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บทที่ ๑ 

บทนํา 

ความเป็นมา 

  ด้วยรัฐบาลมีนโยบายให้หน่วยงานภาครัฐนําระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ                   
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS)  มาใช้ในการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งในส่วนของการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับวัสดุคงคลัง                   
ได้กําหนดให้สามารถบันทึกการได้มาของวัสดุคงคลังทั้งที่เป็นบัญชีวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) และรับรู้เป็นบัญชี   
ค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) และเมื่อสิ้นงวดบัญชีกําหนดให้มีการตรวจนับวัสดุคงคลัง เพื่อปรับปรุงข้อมูลวัสดุคงคลังให้
ตรงตามข้อเท็จจริง ซึ่งในส่วนของการปรับปรุงบัญชีวัสดุในระบบ GFMIS นั้น ได้กําหนดให้สามารถบันทึก      
การปรับปรุงบัญชีจากการลดยอดวัสดุคงคลังเพื่อรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายเท่านั้น แต่กรณีที่หน่วยงานบันทึกเป็นบัญชี
ค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) ไว้ก่อน จะไม่สามารถปรับปรุงรายการลดยอดค่าใช้จ่ายให้เป็นบัญชีวัสดุคงคลังได้            
ทําให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติ ส่งผลให้รายงานตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณของส่วนราชการ   
ไม่เท่ากับบัญชีคุมวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS นอกจากนี้แล้วรายงานมูลค่าสินค้าคงคลัง (ZMM_STOCK_BAL)     
ซึ่งเป็นรายงานแสดงรายละเอียดคงเหลือของวัสดุคงคลัง ในระบบ GFMIS มีจํานวนเงินคงเหลือไม่เท่ากับบัญชี
วัสดุคงคลังของบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS            

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS  ให้สามารถแก้ไขข้อจํากัด
ของระบบข้างต้น ที่ไม่สามารถปรับปรุงการรับรู้บัญชีวัสดุใช้ไป/บัญชีซื้อวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) ให้สามารถรับรู้เป็น
บัญชีวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) ได้ อีกทั้งได้ปรับปรุงรายงานรายละเอียดแสดงยอดวัสดุคงเหลือ(ZGL_R02) ให้มี
จํานวนเงินเท่ากับบัญชีวัสดุคงคลังของบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS  ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐ       
มีความรู้ความเข้าใจในการบันทึกรายการวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลางจึงได้กําหนดคู่มือวัสดุคงคลัง   
ในระบบ GFMIS ขึ้น 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐทราบขั้นตอน วิธีการบันทึกรายการ การปรับปรุงบัญชี                  
เมื่อสิ้นงวดบัญชีเกี่ยวกับวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS  

๒. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายใน และตรวจสอบภายนอก ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและ
กําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานของกระบวนงานวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS ได้ 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐทราบขั้นตอนวิธีการบันทึกรายการการปรับปรุงบัญชีเกี่ยวกับ     
วัสดุคงคลังในระบบ GFMIS  

๒. มีคู่มือในการปฏิบัติงานของกระบวนงานเกี่ยวกับวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS 

๓. หน่วยตรวจสอบภายใน และตรวจสอบภายนอก มีคู่มือในการปฏิบัติงานของกระบวนงานเกี่ยวกับ
วัสดุคงคลังในระบบ GFMIS ที่ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและกําหนดวิธีการควบคุม        
การปฏิบัติงานของกระบวนงานวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS  

ขอบเขตและขอ้จํากัด 

๑. ใช้สําหรับหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  

๒. ข้อมูลตัวอย่างใช้ข้อมูลในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๑ และผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
Version ๒๕๕๑ 
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บทที่ ๒ 

ค่านิยาม คําสั่งงาน และแบบฟอร์มทีเ่ก่ียวข้อง 
กับการบันทกึรายการวัสดุคงคลัง 

คํานิยาม 

วัสดุคงคลัง  หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสํานักงาน หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือใน
ราคาทุน โดยแสดงเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนรายการหนึ่งในงบแสดงฐานะการเงิน 

บัญชีวัสดุคงคลัง  หมายถึง  สิ่งของที่โดยสภาพจะใช้หมดเปลืองสิ้นไป ไม่คงสภาพเดิม มีมูลค่าไม่สูง  มีอายุ 
(1101050105) ใช้งานสั้น และเสี่ยงต่อการสูญหายได้ง่าย ซึ่งมีไว้ใช้ในการดําเนินงานตามปกติของ

หน่วยงาน โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์เพื่อขาย หน่วยงานต้องระบุรหัสหมวดพัสดุ   
ทุกครั้งที่บันทึก 

บัญชีค่าวัสดุ   หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซื้อวัสดุมาเพื่อใช้ในการดําเนินงานของหน่วยงาน หรือ 
(5104010104)  กรณีปรับปรุงวัสดุสิ้นเปลืองที่เบิกใช้ไปในระหว่างงวด 

การได้มาของ หมายถึง  การซื้อ การรับบริจาค การรับโอน 
วัสดุคงคลัง 

การซื้อ หมายถึง การใช้เงินงบประมาณ (ปีปัจจุบันและหรือปีก่อน) และเงินนอกงบประมาณในการซื้อวัสดุ
เข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งสามารถดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) หรือไม่ผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO)  แล้วแต่กรณี 

การรับบริจาค หมายถึง การได้รับวัสดุคงคลังจากบุคคล หรือหน่วยงานที่ไม่ใช่หน่วยงานภาครัฐ 

การรับโอน หมายถึง การรับโอนจากหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งอาจจะเป็นภายในกรมเดียวกัน หรือข้ามกรม 

การปรับปรุง หมายถึง การบันทึกรายการปรับปรุงวัสดุให้มีข้อมูลตามข้อเท็จจริง สามารถดําเนินการได้   
รายการเมื่อ  ๒ แนวทาง คือ  ๑. ปรับปรุงจากวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) เป็นค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) 
สิ้นงวดบัญชี   ๒. ปรับปรุงจากค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) เป็นวัสดุคงเหลือ (สินทรัพย์) 
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คําสั่งงานที่ หมายถึง คําสั่งที่ใช้ในการบันทึกการได้มา และการปรับปรุงรายการวัสดุคงคลัง ประกอบด้วย 
เกี่ยวข้อง  ๑) การซื้อโดยใช้เงินงบประมาณ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- ME21N  การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- MIGO  การตรวจรับงาน 
- ZMIRO_KA  การขอเบิกเงิน 

  ๒) การซื้อโดยใช้เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ME21N  การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- MIGO  การตรวจรบังาน 
- ZMIRO_KB  การขอเบิกเงิน 

  ๓) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ME21N  การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- MIGO  การตรวจรับงาน 
- ZMIRO_KG  การขอเบิกเงิน 

  ๔) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง (เงินนอกฝากธนาคารพาณิชย์) 
- ZF_02_PP  การบันทึกค่าวัสดุ 

  ๕) การซื้อโดยใช้เงินงบประมาณ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ZFB60_KC  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ZFB60_KE  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ZF_53_PM  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๖) การซื้อโดยใช้เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
- ZFB60_KD  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ZFB60_KF  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ZF_53_PM  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๗) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ZFB60_KH  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ZFB60_KI  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ZF_53_PM  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๘) การปรับปรุงบัญชีวัสดุเมื่อสิ้นงวดบัญชี 
- ZGL_JM  ปรับปรุงจากวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) เป็นค่าวัสดุ 

   (ค่าใช้จ่าย) 
- ZGL_JM  ปรับปรุงจากค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) เป็นวัสดุคงเหลือ  
    (สินทรัพย์) 
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แบบฟอร์ม หมายถึง แบบเอกสารที่ใช้ในการบันทึกโดยใช้ ผ่าน Web Online และ Excel Loader  
ที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย  
  ๑) การซื้อโดยใช้เงินงบประมาณ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- บส01   การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- บร02  การตรวจรับงาน 
- ขบ01  การขอเบิกเงิน 

  ๒) การซื้อโดยใช้เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- บส01  การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- บร02  การตรวจรับงาน 
- ขบ01  การขอเบิกเงิน 

  ๓) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- บส01    การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- บร02  การตรวจรับงาน 
- ขบ01  การขอเบิกเงิน 

  ๔) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง (เงินนอกฝากธนาคารพาณิชย์) 
- บช01  การบันทึกค่าวัสดุ 

  ๕) การซื้อโดยใช้เงินงบประมาณ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ขบ02  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ขบ02  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ขจ05  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๖) การซื้อโดยใช้เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
- ขบ02  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ขบ02  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ขจ05  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๗) การซื้อโดยใช้เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- ขบ03  การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขาย 
- ขบ03  การขอเบิกเงินเข้าหน่วยงาน 
- ขจ05  การบันทึกจ่ายเงินจากหน่วยงาน 

  ๘) การปรับปรุงบัญชีวัสดุเมื่อสิ้นงวดบัญชี 
- บช01  ปรับปรุงจากวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) เป็นค่าวัสดุ 

   (ค่าใช้จ่าย) 
- บช01  ปรับปรุงจากค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) เป็นวัสดุคงเหลือ  
    (สินทรัพย์) 

 
   



‐ ๖ ‐  

 

 การบันทึกวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS  ประกอบด้วย 
๑. การซื้อ 
๒. การรับบริจาค  
๓. การโอนภายในกรมเดียวกัน   
๔. การโอนระหว่างกรม   

 การบันทึกรายการรับรู้วัสดุคงคลังที่เกิดจากการซ้ือ สามารถบันทึกรับรู้เป็นบัญชีประเภทสินทรัพย์ 
รหัสบัญชีแยกประเภท 1105010105 บัญชีวัสดุคงคลัง และ บัญชีประเภทค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภท 
5104010104 บัญชีค่าวัสดุ การบันทึกรายการวัสดุคงคลัง  ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณหรือเงินนอก
งบประมาณ อาจเกิดจากการสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีมูลค่าต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป โดยหน่วยงานสามารถบันทึกข้อมูล
ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง หรือหากวงเงินการสั่งซื้อสั่งจ้าง มีมูลค่าน้อยกว่า ๕,๐๐๐ บาท หน่วยงานสามารถเลือกการตั้ง
เบิกโดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง คือ จ่ายตรงผู้ขาย หรือจ่ายผ่านหน่วยงาน ตามภาพที่ ๑ 

การรับโอน

กระบวนงานเก่ียวกับวัสดุคงคลัง

การรับบริจาค

กรณีเงิน
งบประมาณ

กรณีเงินกันไว
เบิกเหล่ือมป

กรณีเงินนอก
งบประมาณ

ระหวางกรมภายในกรม

จายผาน              
สวนราชการจายตรงผูขาย

ไมผานระบบ
จัดซื้อจัดจาง

ผานระบบ
จัดซื้อจัดจาง

การซื้อ

การไดมา

 

ภาพที่ ๑ 

 

 

 



‐ ๗ ‐   

 

 และเมื่อสิ้นงวดรอบระยะเวลาบัญชีจะต้องมีการปรับปรุงวัสดุคงคลัง ซึ่งวิธีการปรับปรุงข้อมูลทาง
บัญชีขึ้ นอยู่ กับนโยบายการบัญชีของแต่ละส่ วนราชการที่ เ ลื อกการ รับรู้ วั ส ดุคงค ลัง เมื่ อซื้ อ เป็น                  
ประเภทสินทรัพย์ โดยปรับปรุงการใช้ไปของวัสดุคงคลังเป็นประเภทค่าใช้จ่าย หรือเลือกการรับรู้วัสดุเมื่อซื้อเป็น
ประเภทค่าใช้จ่าย โดยปรับปรุงวัสดุคงคลังที่คงเหลือ ณ วันสิ้นงวดบัญชีเป็นประเภทสินทรัพย์ ตามภาพที่ ๒ 

วัสดุคงคลัง

ปรับปรุงเปน
คาวัสดุ

ปรับปรุงเปน
วัสดุคงเหลือ

บัญชีคาวัสดุ
5104010104

บัญชีวัสดุคงคลัง
1105010105

วัสดุคงคลัง

สินทรัพย คาใชจายการไดมา 
การซื้อ การบริจาค 

การโอน

 
ภาพที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๘ ‐   

 

บทที่ ๓ 

การบันทึกรายการวัสดคุงคลงัในระบบ GFMIS  

   การบันทึกรายการวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS หน่วยงานสามารถบันทึกผ่านเครื่อง GFMIS 
Terminal และ ไม่ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยมีกระบวนการทํางาน  ดังนี้  
 

๑.  บันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
๑.๑   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีบนัทกึเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ   

๑.๑.๑  กรณบีันทึกเป็นสินทรัพยเ์ม่ือซื้อ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๑)   กรณีเงนิงบประมาณ  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑  

การบันทึกวัสดุคงคลัง เม่ือซ้ือผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal

กรณีเงินงบประมาณ

ข้ันตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซ้ือส่ังจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําส่ังงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KA

 
ภาพที่ ๑ 

 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
- บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึก 

บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
- บันทึกรายการตรวจรับ โดยใช้คําสั่งงาน MIGO  
- บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KA  
ภาพรวมของเอกสาร   ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทดัรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การค้า ระบุประเภทตามรหัสผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
 บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
 



‐ ๙ ‐  

 

 (๒)   กรณีเงนิกันไว้เบิกเหลื่อมป ีมีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๒ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

ข้ันตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KB

 
ภาพที่ ๒ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 - บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึก   
บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
 - บันทึกรายการตรวจรับ โดยใช้คําสั่งงาน MIGO  

- บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KB  
ภาพรวมของเอกสาร   ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทัดรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การค้า ระบุประเภทตามรหัสผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
 บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๐ ‐   

 

 (๓)   กรณีเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๓ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ขั้นตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KG

ภาพที่ ๓ 
 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

- บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึก 
บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 

- บันทึกรายการตรวจรับ โดยใช้คําสั่งงาน MIGO  
- บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KG  
ภาพรวมของเอกสาร   ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทัดรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การค้า ระบุประเภทตามรหัสผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
 บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
 
 
 
 

 
 

 
 



‐ ๑๑ ‐   

 

๑.๑.๒   กรณบีันทึกเป็นสินทรัพยเ์ม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
 (๑)   กรณีเงนิงบประมาณ มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๔ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกขอ้มูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal

กรณีเงินงบประมาณ

ขั้นตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

คําสั่งงาน

ZFB60_KC

ZFB60_KE

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๔ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 (๑.๑)   กรณีจา่ยตรงผู้ขาย  
    - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KC ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
 (๑.๒)   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  

  - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KE ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง
บันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 

  - บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน โดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM  ระบุบัญชีแยกประเภทที่
ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 
   
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๒ ‐   

 

 (๒)   กรณีเงนิกันไว้เบิกเหลื่อมป ี มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๕ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เม่ือซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal

กรณีเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

คําส่ังงาน

ZFB60_KD

ZFB60_KF

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๕ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

    (๒.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย   
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KD ระบุบัญชีแยกประเภท       

ที่ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
    (๒.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KF ระบุบัญชีแยกประเภท        

ที่ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
  - บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน โดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM  ระบุบัญชีแยกประเภท    

ที่ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๓ ‐   

 

(๓)   กรณีเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๖ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือไม่ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal

กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

คําสั่งงาน

ZFB60_KH

ZFB60_KI

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจายผานหนวยงาน

 
ภาพที่ ๖ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

    (๓.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
      - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KH ระบุบัญชีแยกประเภท       

ที่ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
                  (๓.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  

      - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KI ระบุบัญชีแยกประเภท        
ที่ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 

      - บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน โดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM ระบุบัญชีแยกประเภท       
ที่ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) (1101020604) 

 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๔ ‐   

 

๑.๒   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีบนัทกึเป็นค่าใช้จ่ายเม่ือซื้อ  
 ๑.๒.๑  กรณบีันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  (๑)   กรณีเงนิงบประมาณ มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๗ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินงบประมาณ

ข้ันตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KA

 
ภาพที่ ๗ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 -  บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง       
บันทึกบัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 

 -  บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KA  
ภาพรวมของเอกสาร  ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทดัรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การคา้ ระบุประเภทตามรหสัผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
  บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 

 
 
 
 
 

 



‐ ๑๕ ‐   

 

 (๒)   กรณีเงนิกันไว้เบิกเหลื่อมป ี มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๘ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

ข้ันตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KB

 
ภาพที่ ๘ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 -  บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภท                   
ที่ต้องบันทึก  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 

 -  บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KB  
ภาพรวมของเอกสาร  ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทดัรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การคา้ ระบุประเภทตามรหสัผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
  บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๑๖ ‐   

 

 (๓)   กรณีเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๙ 

การบันทกึวัสดคุงคลัง เมื่อซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทกึข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal

กรณีเงินนอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง

ขั้นตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

๒. การตรวจรับงาน

๓. การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

ME21N

MIGO

ZMIRO_KG

 
ภาพที่ ๙ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 -  บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยใช้คําสั่งงาน ME21N ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึก
บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 

 -  บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZMIRO_KG  
ภาพรวมของเอกสาร  ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้  

 บรรทดัรายการที่ ๑ เครดิต บัญชีเจ้าหนี้การคา้ ระบุประเภทตามรหสัผู้ขาย (2XXXXXXXXX) 
  บรรทัดรายการที่ ๒ เดบิต บัญชีรับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๗ ‐   

 

๑.๒.๒    กรณีบันทึกเปน็ค่าใช้จ่ายเม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๑)   กรณีเงนิงบประมาณ  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๐ 

การบันทึกวัสดุคงคลงั เมื่อซ้ือไม่ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบนัทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินงบประมาณ

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

คําสั่งงาน

ZFB60_KC

ZFB60_KE

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๑๐ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 (๑.๑) กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KC ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 (๑.๒) กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  

  - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KE ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง
บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 

  - บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน โดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง
บันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 

 
 
 
 
 

 



‐ ๑๘ ‐   

 

 (๒)   กรณีเงนิกันไว้เบิกเหลื่อมป ี มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๑ 

การบันทึกวัสดุคงคลงั เมื่อซ้ือไม่ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบนัทึกข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal

กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

คําสั่งงาน

ZFB60_KD

ZFB60_KF

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๑๑ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

    (๒.๑) กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KD ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 (๒.๒)   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
  - บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KF ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
  - บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน โดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM ระบุบัญชีแยกประเภทที่

ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 
 

 
 
 
 
 
 



‐ ๑๙ ‐   

 

   (๓)   กรณีเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๒ 

การบันทกึวัสดุคงคลัง เมือ่ซื้อไมผ่่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทกึข้อมูลผ่านเครือ่ง GFMIS Terminal

กรณีเงินนอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

๑. การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงนิ

คําสั่งงาน

ZFB60_KH

ZFB60_KI

ZF_53_PM

กรณีจ่ายตรงผูข้าย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๑๒ 

 
มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

    (๓.๑)   กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 -  บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KH ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 (๓.๒)   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
      -  บันทึกรายการขอเบิก โดยใช้คําสั่งงาน ZFB60_KI ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
     - การบันทึกรายการจ่ายชําระเงินโดยใช้คําสั่งงาน ZF_53_PM ระบุบัญชีแยกประเภทที่

ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) (1101020604) 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๒๐ ‐   

 

  (๔)  กรณีเงินนอกงบประมาณที่ไม่ต้องฝากคลัง (เงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์)  บันทึกได้เฉพาะกรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเท่านั้น  มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้ คําสั่งงาน ZF_02_PP   
ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

   Pstky 40 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)/บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 Pstky 50 บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน (1101030101)/ 
  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน (1101030102)/ 
  บัญชีเงินฝากไม่มีรายตัว (1101030199) 

๑.๓ การบันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง  กรณีได้รับบริจาค มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้ คําสั่งงาน  ZGL_JM ระบุ
บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

   Pstky 40 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)/บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 Pstky 50 บัญชีรายได้จากการบริจาค (4302030101) 

 ๑.๔ การบันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง  กรณีโอนระหว่างหน่วยงานภายในกรมเดียวกัน มีขั้นตอนการทํางาน 
โดยใช้คําสั่งงาน  ZGL_JM ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

  Pstky 40 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้รับโอน 
  Pstky 50 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้โอน 

๑.๕ การบันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีโอนระหว่างกรม มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้ คําสั่งงาน ZGL_J6 ระบุ
รหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

 Pstky 40 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้รับโอน 
  Pstky 50 บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้โอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๒๑ ‐   

 

๒.   บันทึกข้อมูลไม่ผ่านเครือ่ง GFMIS Terminal 
 ๒.๑   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีบนัทกึเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ 

 ๒.๑.๑   กรณบีันทึกเป็นสินทรัพยเ์ม่ือซื้อ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงินงบประมาณ เงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี และเงินนอกงบประมาณ  มีขัน้ตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๓ 

 
 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader

กรณีเงินงบประมาณ  เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี และเงินนอกงบประมาณ

ขั้นตอนการทํางาน

๑. การทําใบสั่งซื้อ

๓. การขอเบิกเงิน 

คําสั่งงาน

แบบ บส01

แบบ ขบ01

๒. การตรวจรับงาน แบบ บร02

ภาพที่ ๑๓ 
 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 - บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยผ่าน Web Online เลือกแบบฟอร์ม บส01 ระบุบัญชีแยกประเภท 
ที่ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
 - บันทึกรายการตรวจรับ โดยผ่าน Web Online เลือกแบบฟอร์ม บร02   
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ01 

 
 
 
 
 

   
 
 



‐ ๒๒ ‐   

 

 ๒.๑.๒  กรณบีันทึกเป็นสินทรัพยเ์ม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  (๑)   กรณีเงินงบประมาณ และเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  มีขัน้ตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๔ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader 

กรณีเงินงบประมาณ  เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

ขั้นตอนการทํางาน

การขอเบิกเงนิ

คําสั่งงาน

แบบ ขบ02

๑. การขอเบิกเงนิ

๒. การบันทึกจ่ายเงนิ

แบบ ขบ02

แบบ ขจ05

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

ภาพที่ ๑๔ 
 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้  
(๑.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย    

 -  บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load แบบฟอร์ม ขบ02 ระบุบัญชีแยกประเภทที่
ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 

 (๑.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
 -   บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load แบบฟอร์ม ขบ02 ระบุบัญชีแยกประเภทที่

ต้องบันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
 -  บันทึกจ่ายชําระเงินให้เจ้าหนี้ โดยใช้แบบฟอร์ม ขบ05 ระบุบัญชีแยกประเภทที่

ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 
 
 

 
 
 
 



‐ ๒๓ ‐   

 

 (๒)   กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง มขีั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๕ 
 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือไม่ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader 

กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

แบบ ขบ03

๑.การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

แบบ ขบ03

แบบ ขจ05

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

ภาพที่ ๑๕ 
 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้  
  (๒.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 -  บันทกึต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ03 ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทึก บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
  (๒.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
 -  บันทกึต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ03 ระบุบัญชีแยกประเภทที่ต้อง

บันทกึ บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
  -  บันทึกจ่ายชําระเงินให้เจ้าหนี้ โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ05 ระบุบัญชี

แยกประเภทที่ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) (1101020604) 
 
 
 

 
 
 
 
 



‐ ๒๔ ‐   

 

๒.๒   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีบนัทกึเป็นประเภทค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ  
 ๒.๒.๑  กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เมื่อซื้อ ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี และเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลงั  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๖ 

 
 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader

กรณีเงินงบประมาณ  เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี และเงินนอกงบประมาณ

ขั้นตอนการทํางาน

๑. การทาํใบสั่งซ้ือ

๓. การขอเบกิเงิน 

คําสั่งงาน

แบบ บส01

แบบ ขบ01

๒. การตรวจรับงาน แบบ บร02

ภาพที่ ๑๖ 
 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 - บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยผ่าน Web Online เลือกแบบฟอร์ม บส01 ระบุบัญชี  
แยกประเภทที่ต้องบันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 - บันทึกรายการตรวจรับ โดยผ่าน Web Online เลือกแบบฟอร์ม บร02   
 - บันทึกรายการขอเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ01 

 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๒๕ ‐   

 

๒.๒.๒  กรณีบันทึกเป็นประเภทค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๑)   กรณีเงินงบประมาณ  และเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๗ 

 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader 

กรณีเงินงบประมาณ  เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี

ขั้นตอนการทํางาน

การขอเบิกเงนิ

คําสั่งงาน

แบบ ขบ02

1. การขอเบกิเงิน

2. การบนัทกึจ่ายเงนิ

แบบ ขบ02

แบบ ขจ05

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
ภาพที่ ๑๗ 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้  
       (๑.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย     
 - บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ02 ระบุบัญชีแยกประเภท    

ที่ต้องบันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 (๑.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  

 - บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ02 ระบุบัญชีแยกประเภทที่
ต้องบันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 

 - การบันทึกจ่ายชําระเงินให้เจ้าหนี้ โดยใช้แบบฟอร์ม ขบ05 ระบุบัญชีแยกประเภทท่ี
ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) (1101020603) 

 
 
 

 
 



‐ ๒๖ ‐   

 

 (๒)   กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  มีขั้นตอนการทํางาน ตามภาพที่ ๑๘ 

การบันทึกวัสดุคงคลัง เมื่อซ้ือไม่ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และ Excel Loader 

กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

การขอเบิกเงิน

คําสั่งงาน

แบบ ขบ03

๑.การขอเบิกเงิน

๒. การบันทึกจ่ายเงิน

แบบ ขบ03

แบบ ขจ05

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย

กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

 
 ภาพที่ ๑๘ 

มีรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการแต่ละขั้นตอน ดังนี้  
  (๒.๑)  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย  
 -  บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ03 ระบุบัญชีแยกประเภทที่    

ต้องบันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
  (๒.๒)  กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
 -  บันทึกต้ังเบิก โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ03 ระบุบัญชีแยกประเภทที่ 

ต้องบันทึก บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
  -   บันทึกจ่ายชําระเงินให้เจ้าหนี้ โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม ขบ05 ระบุบัญชี 

แยกประเภทที่ต้องบันทึก บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) (1101020604) 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๗ ‐   

 

 (๓)  กรณีเงินนอกงบประมาณที่ไม่ต้องฝากคลัง (เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์)   
มีขั้นตอนการทํางาน โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม บช01 ประเภทเอกสาร PP ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท
ที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

  เดบิต   บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)/บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
 เครดิต  บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน (1101030101)/ 
  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน (1101030102)/ 
 บัญชีเงินฝากไม่มีรายตัว (1101030199) 

 ๒.๓   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีได้รับบริจาค มีขั้นตอนการทํางาน โดยผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม บช01 
ประเภทเอกสาร JM  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

  เดบิต  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)/บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
  เครดิต  บัญชีรายได้จากการบริจาค (4302030101) 

๒.๔   บันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีโอนระหว่างหน่วยงานภายในกรมเดียวกัน มีขั้นตอนการทํางาน โดย
ผ่าน Excel Load  แบบฟอร์ม บช01 ประเภทเอกสาร JM  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 

 เดบิต   บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้รับโอน   
 เครดิต บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105)  ระบรุหัสหน่วยเบิกจ่ายผู้โอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๘ ‐   

 

บทที่ ๔ 

การปรับปรุงบญัชีวัสดคุงคลงัเมื่อสิน้ปีงบประมาณ 

  การปรับปรุ งบัญชี วัส ดุคงคลั ง  จะมีการปรับปรุ ง เมื่ อสิ้ นงวดรอบระยะเวลาบัญชี                   
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ยอดคงเหลือบัญชีวัสดุคงคลังมีมูลค่าและรายละเอียดเท่ากับวัสดุคงคลังที่             
ตรวจนับได้จริง ทั้งนี้ วิธีการปรับปรุงข้อมูลทางบัญชีขึ้นอยู่ กับนโยบายการบัญชีของแต่ละส่วนราชการ            
ที่เลือกการรับรู้วัสดุคงคลังเมื่อซื้อเป็นประเภทสินทรัพย์ โดยปรับปรุงการใช้ไปของวัสดุคงคลังเป็นประเภท
ค่าใช้จ่าย หรือหากนโยบายการบัญชีเลือกการรับรู้ วัสดุเมื่อซื้อเป็นประเภทค่าใช้จ่าย โดยปรับปรุง                   
วัสดุคงคลังที่คงเหลือ ณ วันสิ้นงวดบัญชีเป็นประเภทสินทรัพย์ รวมทั้งการปรับปรุงรายการกรณีรายละเอียด 
วัสดุคงคลังมีหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง  

การปรับปรุ งรายการวัส ดุคงคลั ง เมื่ อสิ้ นงวดรอบระยะเวลาบัญชี ในระบบ  GFMIS          
สามารถบันทึกได้ทั้งผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และผ่านระบบ Excel Loader ดังนี้ 

๑. บันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
   ๑.๑ การบันทึกรายการปรับปรุงจากสินทรัพย์ เป็นค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้
คําสั่งงาน ZGL_JM แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช บัญชีแยกประเภท   
ที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 
     Pstky 40  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
     Pstky 50  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
     ๑.๒ การบันทึกรายการปรับปรุงจากค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์ มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้
คําสั่งงาน ZGL_JM  ระบุแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช บัญชีแยกประเภท     
ที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้  
     Pstky 40  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
     Pstky 50  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
   ๑.๓  การบันทึกรายการปรับปรุงกรณีรายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหัสหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง         
มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้คําสั่งงาน ZGL_JM ระบุแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช
บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้  
     Pstky 40  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุหมวดพัสดุที่ต้องการเพิ่มขึ้น 
     Pstky 50  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุหมวดพัสดุที่ต้องการลดลง 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๙ ‐   

 

๒. บันทึกข้อมูลไม่ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
   ๒.๑ การบันทึกรายการปรับปรุงจากสินทรัพย์ เป็นค่าใช้จ่าย  มีขั้นตอนการทํางาน โดยใช้
แบบฟอร์ม บช01 ประเภทเอกสาร JM  ระบุแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช     
บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 
       เดบิต   บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
     เครดิต   บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
   ๒.๒ การบันทึกรายการปรับปรุงจากค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์ มีขั้นตอนการทํางาน           
โดยใช้แบบฟอร์ม บช01 ประเภทเอกสาร JM  ระบุแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช   
บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้   
     เดบิต    บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) 
     เครดิต  บัญชีค่าวัสดุ (5104010104) 
   ๒.๓ การบันทึกรายการปรับปรุงกรณีรายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหัสหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง    
มีขั้นตอนการทํางาน  โดยใช้แบบฟอร์ม บช01 ประเภทเอกสาร JM  ระบุแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย              
X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้   
     เดบิต   บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุหมวดพัสดุที่ต้องการเพิ่มขึ้น 
     เครดิต  บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ระบุหมวดพัสดุที่ต้องการลดลง 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



‐ ๓๐ ‐   

 

บทที่ ๕ 
การเรียกรายงานแสดงยอดวัสดคุงเหลือ 

การเรียกรายงานแสดงยอดวัสดุคงเหลือ  ให้ใช้คําสั่งงาน  ดังนี้ 
๑. กรณีเรียกรายงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้คําสั่งงาน ZGL_R02  มีขัน้ตอนการเรียกรายงาน ดังนี้ 

 เมนู SAP   ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม-ระบบบัญชีแยกประเภท    รายงาน             
รายงานประจําเดือน  ZGL_R02-รายงานแสดงยอดวัสดุคงเหลือ หรือผ่าน Web Report: Report ID G05C     
ตามภาพที่ ๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  ๑ 

กดปุ่ม           หรือ กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่   ๒ 

 

 

 



‐ ๓๑ ‐   

 

 

ภาพที่  ๒ 

หน้าจอรายงานแสดงยอดวสัดุคงเหลือ  ให้ระบุรายละเอียด ตามรูปภาพที่ ๓ ดังนี้ 

 - เลขที่บัญช ี ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท 1105010105 (บัญชีวัสดุคงคลัง) 
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัส จํานวน ๔ หลัก  
 - หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก 
 - วันที่  ระบุวันที่ที่ต้องการให้แสดงรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่  ๓ 

 

กดปุ่ม เพื่อประมวลผลรายงาน  ตามภาพที่   ๔ 



‐ ๓๒ ‐   

 

ภาพที่  ๔ 

 ๒. กรณีเรียกรายงานผ่าน Web Report  เข้าสู่เว็บไซด์  GFMIS  ให้ระบุ  Address : 
http://gfmisreport.mygfmis.com  เมือ่เข้าสู่  GFMIS – Web Report  ระบบจะแสดงจอภาพให้ระบุ  User 
Name  และ  Password  ตามรูปภาพที่  ๕ 

 
ภาพที่  ๕ 

กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ  ตามรูปภาพที่   ๖ 



‐ ๓๓ ‐   

 

ภาพที่   ๖ 

 เลือกในส่วนของ Operation Report Menu กดปุ่ม                               ตามรูปภาพที่  ๗ 

ภาพที่  ๗ 

เลือกหมวดของรายงาน  ระบุ   
เลือกรายงานสรุปตาม  ระบุ และกดปุ่ม 
เพื่อเลือกรายละเอียดรายงาน  ตามรูปภาพที่  ๘ 
 
 
 
 
 



‐ ๓๔ ‐   

 

 
ภาพที่  ๘ 

กดปุ่ม   เลือกรายงานแสดงยอดวัสดุคงเหลือ  ตามรูปภาพที่  ๙ 

 

รูปภาพที่  ๙ 

ระบุวันที่รายงาน  เป็นวันอาทติย์ของสัปดาห ์ กดปุ่ม  เพื่อเรียกรายงานตามรูปภาพที่  ๑๐ 

 

 



‐ ๓๕ ‐   

 

รูปภาพที่  ๑๐ 

กดปุ่ม  เพื่อเรียกรายงาน  ตามรูปภาพที่  ๑๑ 

รูปภาพที่  ๑๑ 

 



‐ ๓๖ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



‐ ๓๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกบัญชีวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเปน็สนิทรพัย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนิงบประมาณ 

หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร ๔๐๐๐๐๐๒๒๐๑ 
และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๐๐๙ ขอเบิกเงินงบประมาณได้เลขที่เอกสาร ๙๐๐๐๐๐๐๒๒๔ โดยมี
ขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการใบสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๓. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๓๘ ‐   

 

 
ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก หากไม่ทราบรหัสผู้ขาย ให้ทําการ 

ค้นหา โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด  เพื่อทําการค้นหา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๒. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ  ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ             

   เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  

เช่น 1205 กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
 
 
 
 

 



‐ ๓๙ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสัง่ซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงิน 

เข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔ 

 
 



‐ ๔๐ ‐   

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 
๔. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 

- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 
โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลเพิ่มเติมแล้วให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี “ I ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุคงคลัง 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- Oun (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CRT = กล่อง 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

 
 
 
 



‐ ๔๑ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ 

จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 
๖. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 

- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย ์

- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 



‐ ๔๒ ‐   

 

ภาพที่ ๗ 

๗. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลี่ยมสีเหลือง หมายถึงเป็นการเตือน (warming) สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด(error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดง แล้วดําเนินการแก้ไข 
ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๙ 

 
ภาพที่ ๙ 

 
 



‐ ๔๓ ‐   

 

๘. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๑๐ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

 

ภาพที่ ๑๐ 
๙. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 

โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX” ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 

 

 



‐ ๔๔ ‐   

 

บันทึกรายการตรวจรับ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง  การเคลื่อนย้าย
สินค้า การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือพิมพ์
คําสั่งงาน MIGO ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 
 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๔๕ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter  ระบบจะคัดลอกข้อมูลรายการสั่งซื้อจากเอกสารใบสั่งซื้อ มาให้โดยอัตโนมัติ        
ตามภาพที่ ๓ 

๒. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มีการตรวจรับผ่านตามระเบียบพัสดุ 

โดยระบใุนรูป วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช  
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

กดปุ่ม OK หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบริการ            
ที่ต้องการบันทึกรับสินค้า 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 



‐ ๔๖ ‐   

 

 
 

ภาพที่ ๓ 
๓. จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไมม่ีความผิดพลาด 

ระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการจัดเก็บเอกสารโดย
กดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่เอกสารวสัดุให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ ๔ 

๔. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั  
โดยแสดงข้อความว่า “  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ทีผ่่านรายการ ”    ตามภาพที่ ๔  

ภาพที่ ๔ 
 
 

Click OK 



‐ ๔๗ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิก 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย   การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ   ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิกจ่ายตรงให้ส่วนราชการอื่น – 
ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   ZMIRO_KA – ขอเบิกในงบประมาณ – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO หรือพิมพ์คําสั่งงาน 
ZMIRO_KA ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 

 

 



‐ ๔๘ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 

๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  

    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช  
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ  

         อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 



‐ ๔๙ ‐   

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓   
ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรียบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ          
ตามภาพที่ ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓ 
๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 

- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  
เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๕๐ ‐   

 

๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๕ 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๖ 

 
 

ลบรหัสภาษีออก



‐ ๕๑ ‐   

 

  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๖.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
 B2 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้ของหน่วยงาน) ระบบจะแสดงค่า B2 อัตโนมัติ  
     หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
   สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

     ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  

ภาพที่ ๖.๑ 
 
 
 
 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 



‐ ๕๒ ‐   

 

กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗ 

๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ เอกสารเลขที่ 9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

ภาพที่ ๘ 
 
 



‐ ๕๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                                  

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสัง่ซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร ๔๐๐๐๐๐๒๒๖๑ 
และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๐๑๒ ขอเบิกเงินงบประมาณเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ได้เลขที่เอกสาร 
๙๐๐๐๐๐๐๒๓๑ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการใบสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๓. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 

บันทึกใบสั่งซือ้ 
การเข้าระบบ SAP R/3  
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N ตามภาพที่ ๑ 
 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๕๔ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย หากไม่ทราบรหัสผู้ขาย ให้ทาํการค้นหา 

   โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด   เพื่อทําการคน้หา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
    

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๑. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ   ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ  ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ            

    เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 

เช่น 1205  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
 
 



‐ ๕๕ ‐   

 

ภาพที่ ๓ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๒. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสั่งซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้ 

                                     โอนเงินเข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลกั 

 

ภาพที่ ๔ 

 

 



‐ ๕๖ ‐   

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 

๓. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 
- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 

โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลเพิ่มเติมแล้วให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๖ 
๔. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี  “ I ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุคงคลัง 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- Oun (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CRT = กล่อง 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

 วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริตศักราช  
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
- รง (โรงงาน) /คลังพัสดุ ระบุรหัสคลังพสัดุของแต่ละกรม ซึ่งรหสัจะเหมือนกับ 

รหัสหน่วยงาน 
 
 



‐ ๕๗ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๖ 

จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 
๕. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 

- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย ์

- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 

   
 

 

 

 

 



‐ ๕๘ ‐   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗ 

๖. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลีย่มสเีหลอืง หมายถึงเป็นการเตอืน (warming) สามารถบันทกึเอกสารได ้ตามภาพที่ ๘ 

ภาพที่ ๘ 
ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด(error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดงแล้วดําเนินการ

แก้ไข ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 

 



‐ ๕๙ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๑๐ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

ภาพที่ ๑๐ 
๘. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 

โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 

  
ภาพที่ ๑๑  

 



‐ ๖๐ ‐   

 

บันทึกรายการตรวจรับ 

การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง การเคลื่อนย้ายสินค้า 

การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR  สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือ พิมพ์คําสั่งงาน MIGO 
ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า  ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter   ระบบจะคัดลอกขอ้มลูรายการสั่งซื้อจากเอกสารใบสั่งซื้อ มาให้โดยอัตโนมัติ     
ตามภาพที่ ๓ 

๒. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มีการตรวจรับผ่านตามระเบียบพัสดุ โดยระบุใน             
                                รปูแบบวัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

กดปุ่ม OK หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบริการ            
ที่ต้องการบันทึกรับสินค้า 

 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 
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ภาพที่ ๓ 

๓. จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไม่มีความ
ผิดพลาดระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการจัดเก็บ
เอกสารโดยกดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่เอกสารวัสดุให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ ๔ 

๔. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั  
โดยแสดงข้อความว่า “  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ทีผ่่านรายการ ”    ตามภาพที่ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 

 

 
 

Click OK 
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บันทึกรายการขอเบิก 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAPmenu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ  ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิกจ่ายตรงให้
ส่วนราชการอื่น – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KB – ขอเบิกในงบประมาณ (กันเงิน) – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน 
PO หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZMIRO_KB ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  
    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 
  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ        

    อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๒ 
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หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรียบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ           
ตามภาพที่ ๓  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ 
๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 

- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  
เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 
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๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ 
๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 

กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๖ 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 
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  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ตามภาพที่ ๖.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
 B2 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้ของหน่วยงาน) ระบบจะแสดงค่า B2 อัตโนมัติ  
     หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
   สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  

ภาพที่ ๖.๑ 

กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗ 

 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ ๗ 
๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 

ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ เอกสารเลขที่ 9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                                    

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร ๔๐๐๐๐๐๒๒๐๓             
และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๑๒๐ ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร ๙๐๐๐๐๐๐๒๔๑ 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการในสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 
๓. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๘,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N  ตามภาพที่ ๑ 
 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย หากไม่ทราบรหัสผู้ขาย ให้ทาํการค้นหา 

   โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด   เพื่อทําการคน้หา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๒. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ  ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ             

   เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 

เช่น 1205 กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
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ภาพที่ ๓ 
หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสั่งซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงิน 

เข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลัก  

 
ภาพที่ ๔ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 
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๔. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 
- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 

โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

ภาพที่ ๕ 
หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลเพิ่มเติมแล้ว ให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี  “ I ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุคงคลัง 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- Oun (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CRT = กล่อง 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
- รง (โรงงาน) /คลังพัสดุ ระบุรหัสคลังพสัดุของแต่ละกรม ซึ่งรหสัจะเหมือนกับ 

รหัสหน่วยงาน 
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ภาพที่ ๖ 

จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 
- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย ์
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของรหสัศูนย์ต้นทุน 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 
- บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX โดย P คือ คา่คงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
- เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 

 



‐ ๗๔ ‐   

 

 

ภาพที่ ๗ 

๗. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลี่ยมสีเหลือง หมายถึงเป็นการเตือน (warming) สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด(error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดงแล้วดําเนินการ
แก้ไข ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๙ 

 
ภาพที่ ๙ 
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๘. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๑๐ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๙. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX” ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 
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บันทึกรายการตรวจรับ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง การเคลื่อนย้ายสินค้า 
การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือ พิมพ์คําสั่งงาน MIGO 

ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ  Enter ระบบจะคัดลอกข้อมูลรายการสั่งซือ้จากเอกสารใบสั่งซื้อมาให้โดยอัตโนมัติ    
ตามภาพที่ ๓ 

๒. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มกีารตรวจรับผ่านตามระเบยีบพัสดุ โดยระบใุนรปูแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

กดปุ่ม OK หลงัจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบริการที่
ต้องการบันทึกรับสินค้า 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 



‐ ๗๘ ‐   

 

 
ภาพที่ ๓ 

๓. จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไมม่ีความผิดพลาด 
ระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการจัดเก็บเอกสารโดย
กดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่เอกสารวสัดุให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ ๔ 

๔. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั  
โดยแสดงข้อความว่า “  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ทีผ่่านรายการ ”    ตามภาพที่ ๔ 

ภาพที่ ๔ 
 

 
 
 

Click OK
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บันทึกรายการขอเบิก 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย    การบันทึกรายการ   สําหรับ
ส่วนราชการ   ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิกจ่ายตรงให้ส่วนราชการอื่น – 
ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KG – ขอเบิกนอกงปม – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO หรือพิมพ์คําสั่งงาน 
ZMIRO_KG ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  
    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 
วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ        

    อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
 

 

ภาพที่ ๒ 
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หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓    
ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรียบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติตามภาพที่ ๓  

 
ภาพที่ ๓ 

๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  

 
ภาพที่ ๔ 
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๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน   

 

ภาพที่ ๕ 
๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 

กรณีไม่มีภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 
ภาพที่ ๖ 

 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๘๓ ‐   

 

  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๖.๑ 

  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
 B2 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้ของหน่วยงาน) ระบบจะแสดงค่า B2 อัตโนมัติ  
     หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖.๑ 
 
 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 
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กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗ 

 

ภาพที่ ๗ 
๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล  

ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ เอกสารเลขที่ 9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

 

ภาพที่ ๘ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                          

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินงบประมาณ จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๑,๕๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๑๐๐๐๐๐๑๒๐  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ        

  สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย 
 ZFB60_KC ขอเบิกในงบ-จ่ายตรงผู้ขาย (1ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KC ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ 

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี     

dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
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๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 

- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 

ภาพที่ ๔ 
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๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 

ภาพที่ ๕ 
  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 
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  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

       ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L    ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 

 

 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 
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ภาพที่ ๖ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 
- หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 

 

ภาพที่ ๗ 

 

 



‐ ๙๑ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 

 

ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 
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๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 

กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 31XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 

 

ภาพที่ ๑๑ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

                     โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินงบประมาณ จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๒๐๐๐๐๐๐๖๒ และรายการการจ่ายชําระเงิน ได้เลขที่เอกสาร ๔๗๐๐๐๐๐๐๗๐ โดยมีขั้นตอนการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KE – ขอเบิกใบสําคัญ (ในงบประมาณ)               
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KE ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึ้นต้นด้วย  VXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

    โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number จํานวน ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
เช่น  ใบสําคญั งปม.(2) 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
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๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔ 
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๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ 

 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 
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 - ภาษีตาม FC   ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
    ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

     ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC  ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
 กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
 
 
 
 
 

ดับเบิ้ลคลิกทีบ่รรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทนุ 

ระบุฐานภาษีและจาํนวน
ภาษีหัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ ๖ 

กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 
- หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๗ 
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๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 
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๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 

กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 32XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ 
 
 
 



‐ ๑๐๑ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM  การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
ขั้นตอนบันทึกรายการจา่ยชาํระเงินในงบประมาณ 

๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

     dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  

dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
- งวด    ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 

    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ. จํานวน ๔ หลกั 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน ๑๐ หลกั 
 
 

 



‐ ๑๐๒ ‐   

 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                             ระบุรหัสบัญชี 1101020603  บัญชีเงินฝากธนาคารของ 

หน่วยงานเงินงบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหัสผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย VXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสารระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 



‐ ๑๐๓ ‐   

 

๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุในภาพที่ ๓ 

ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 
- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 
๔. เมื่อดับเบ้ิลคลิกที่จํานวนเงินแล้ว  ช่องไม่ได้กําหนดไว้ จะต้องมีค่าเป็น “ 0 “  ตามภาพที่ ๕                                    

จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ 
๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 

ภาพที่ ๕ 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินที่
ตองการ   ใหเปนสีน้ําเงิน 

ตองมีคาเปน  
๐ 



‐ ๑๐๔ ‐   

 

ดับเบิ้ลคลิก คูบั่ญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไข
รายการได้ก่อนบันทึก 

กดปุ่ม   (save) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๖ 
๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ 
 
 



‐ ๑๐๕ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                         

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๑๐๐๐๐๐๑๒๔  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ        

  สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย 
 ZFB60_KD ขอเบิกในงบ-กันเงิน จ่ายตรงผู้ขาย (1ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KD               

ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๑๐๖ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสาร     

                                        ประกอบโดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy   
    ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 



‐ ๑๐๗ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูค่้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 
 

 



‐ ๑๐๘ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๕ 

  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนติิบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๑๐๙ ‐   

 

  - ภาษีตาม FC   ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
     ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

     ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC  ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

 กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 
 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๑๑๐ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๖ 

กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 
- หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ 

 



‐ ๑๑๑ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 

 



‐ ๑๑๒ ‐   

 

๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“  เอกสาร 31XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ 



‐ ๑๑๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                          

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบิกเงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท   
ได้เลขที่เอกสาร ๓๖๐๐๐๐๐๑๕๐ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท 

การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KF – ขอเบิกใบสําคัญ – กันเงิน (ในงบประมาณ) 
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KF ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 
กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- ผู้ขาย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึ้นต้นด้วย  VXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ 

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทาํรายการ 
เช่น  ใบสําคญั งปม(2)กันเงิน 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่  

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒ 
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๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๑๑๖ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ 

กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๑๑๗ ‐   

 

       - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

       ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L    ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินงบประมาณ  จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน ๑๖ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 

ดับเบิ้ลคลิกทีบ่รรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทนุ 

ระบุฐานภาษีและจาํนวน
ภาษีหัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ ๖ 

กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 
- หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๗ 
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๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 
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๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“  เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ 
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บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การบันทึกเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 
ขั้นตอนบันทึกรายการจา่ยชาํระเงินในงบประมาณ 

๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- งวด    ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
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- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ. จํานวน ๔ หลกั 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน ๑๐ หลกั 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                              ระบุรหัสบัญชี 1101020603 บัญชีเงินฝากธนาคารของ 

หน่วยงาน เงินงบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหัสผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย VXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒ 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓ 
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๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุใน

ภาพที่ ๓ ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 
- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ 
๔. กดปุ่ม   ตามภาพที่ ๕ เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ 
 

 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงิน
ใหเปนสนี้ําเงนิ 

ตองมีคาเปน ๐ 
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๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 
- ดับเบ้ิลคลิก คูบั่ญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ

แก้ไขรายการได้ก่อนบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 

- กดปุ่ม   (save) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๗  
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ 
๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๗ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                          

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๓๐๐๐๐๐๐๑๘  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย
ZFB60_KH ขอเบิกนอกงบ-จ่ายตรงผู้ขาย (3ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงานZFB60_KH ตามภาพที่ ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 

  

 



‐ ๑๒๗ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 

- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๑๒๘ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๕ 
  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรบันิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๑๒๙ ‐   

 

  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

       ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L    ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
- กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X  คือ รหสัพ้ืนที ่
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 
 
 
 

 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๑๓๐ ‐   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ 
๖. กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ บัญชีเงินฝากและเจ้าของเงินฝากคลัง ตามภาพที่ ๗ 

- รหัสหมวดพัสดุ  ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
- บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕ หลัก 
- เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝากคลัง จํานวน ๑๐ หลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ 



‐ ๑๓๑ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๘ 
๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 

 

 



‐ ๑๓๒ ‐   

 

๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“ เอกสาร 33XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX  ”  ตามภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ 

 
 
 



‐ ๑๓๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์เม่ือซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                      

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๔๐๐๐๐๐๐๐๙ และรายการการจ่ายชําระเงิน ได้เลขที่เอกสาร ๔๗๐๐๐๐๐๐๗๒โดยมีขั้นตอนการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 
 ๑. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
 ๒. บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KI – ขอเบิกใบสําคัญ (นอกงบประมาณ)  
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KI ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 
 
กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 
 



‐ ๑๓๔ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- ผู้ขาย   ระบุรหสัหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึน้ต้นด้วย  VXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันทีต่ามเอกสารประกอบ    

           โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ   วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number จํานวน ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
เช่น  ใบสําคญันอกงปม.(4) 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๑๓๕ ‐   

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคูค่้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๑๓๖ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑      
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๕ 
- รหัสภาษ ี    ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ ๕ 

กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๕.๑ 
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
 
 
 

ลบรหัสภาษอีอก 



‐ ๑๓๗ ‐   

 

       - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   

       ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน   
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L    ระบุรหสับัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
- จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๕.๑ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ.  
-  กิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X  คือ รหสัพ้ืนที ่
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 

 

 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัด
รายการเพื่อระบุศูนย

ระบุฐานภาษีและ
จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 



‐ ๑๓๘ ‐   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖ 

กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 

๖. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๗ 
- หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๗ 

 
 



‐ ๑๓๙ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 

 



‐ ๑๔๐ ‐   

 

๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“  เอกสาร 34XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๑ 

 



‐ ๑๔๑ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                       
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM- การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
ขั้นตอนบันทึกรายการจา่ยชาํระเงินงบประมาณ 

๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- งวด    ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
 
 



‐ ๑๔๒ ‐   

 

- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.  จํานวน ๔ หลัก 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน  ๑๐ หลัก 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                              ระบุรหัสบัญชี 1101020604  บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

เงินนอกงบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหสัผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒ 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
-  
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ 



‐ ๑๔๓ ‐   

 

๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุใน

ภาพที่ ๓ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 
- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๔ 

๔. เมื่อดับเบ้ิลคลิกที่จํานวนเงิน ช่องไม่ได้กําหนดไว้ จะต้องมีค่าเป็น “ 0 “  ตามภาพที่ ๕                                    
จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๕  

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินใหเปน
สีน้ําเงิน 

ตองมี          
คาเปน  ๐ 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินใหเปนสี
น้ําเงิน 



‐ ๑๔๔ ‐   

 

๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 
- ดับเบ้ิลคลิก คูบั่ญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ

แก้ไขรายการได้ก่อนบันทึก 
กดปุ่ม   (save) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๖ 

๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ 

 



‐ ๑๔๕ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อผา่นระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนิงบประมาณ 

กรณีเงนิงบประมาณ 
หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๗,๐๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร๔๐๐๐๐๐๒๔๒๒ 

และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๑๒๖ ขอเบิกเงินงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร ๙๐๐๐๐๐๐๓๒๑ โดยมี
ขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

1. บันทึกรายการใบสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๗,๐๐๐ บาท 
2. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๗,๐๐๐ บาท 
3. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๗,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N ตามภาพที่ ๑ 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๑๔๖ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหสัผูข้าย จํานวน ๑๐ หลัก หากไมท่ราบรหสัผู้ขาย ใหท้ําการ 

ค้นหา โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด  เพื่อทําการค้นหา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๒. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ  ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ             

   เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  

เช่น 1205 กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 



‐ ๑๔๗ ‐   

 

 
ภาพที่ ๓ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสั่งซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงิน 

เข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลัก 

 
ภาพที่ ๔ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 
 



‐ ๑๔๘ ‐   

 

๔. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 
- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 

โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 
ภาพที่ ๕ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ขอ้มูลเพิ่มเติมแล้วให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี “ K ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อค่าวัสดุ 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- Oun (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CRT = กล่อง 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 



‐ ๑๔๙ ‐   

 

ภาพที่ ๖ 

จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 
๖. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 

- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 
กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 

- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 

 



‐ ๑๕๐ ‐   

 

 

ภาพที่ ๗ 

๗. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลีย่มสเีหลอืง หมายถึงเป็นการเตอืน (warming) สามารถบันทกึเอกสารได ้ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด(error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดง     แล้ว
ดําเนินการแก้ไข ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๙ 

 
ภาพที่ ๙ 
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๘. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๑๐ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๙. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX” ตามภาพที่ ๑๑ 

 

ภาพที่ ๑๑ 

 



‐ ๑๕๒ ‐   

 

บันทึกรายการตรวจรับ 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง  การเคลื่อนย้าย
สินค้า การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือพิมพ์คําสั่งงาน 
MIGO ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 
 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๕๓ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
1. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter  ระบบจะคัดลอกข้อมูลรายการสั่งซื้อจากเอกสารใบสั่งซื้อ มาให้โดยอัตโนมัติ        
ตามภาพที่ ๓ 

2. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มีการตรวจรับผ่านตามระเบียบพัสดุ โดยระบุใน 

                                  รูปแบบวัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

กดปุ่ม OK หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบริการ            
ที่ต้องการบันทึกรับสินค้า 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 



‐ ๑๕๔ ‐   

 

 
ภาพที่ ๓ 

3. จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไมม่ีความ
ผิดพลาด 

ระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการจัดเก็บเอกสาร
โดยกดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสรา้งเลขที่เอกสารวัสดุให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ ๔ 

4. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน  ๑๐ หลัก  
โดยแสดงข้อความว่า “  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ทีผ่่านรายการ ”    ตามภาพที่ ๔  

ภาพที่ ๔ 
 

Click OK



‐ ๑๕๕ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิก 

การเขา้ระบบ SAP R/3 

  SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย   การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ   ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิกจ่ายตรงให้ส่วนราชการอื่น – 
ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   ZMIRO_KA – ขอเบิกในงบประมาณ – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO หรือพิมพ์คําสั่งงาน 
ZMIRO_KA ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 

 



‐ ๑๕๖ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 

๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  

    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ        

    อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรยีบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ      
ตามภาพที่ ๓ 



‐ ๑๕๗ ‐   

 

 
ภาพที่ ๓ 

๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  

 

ภาพที่ ๔ 



‐ ๑๕๘ ‐   

 

๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน  

 ภาพที่ ๕ 
๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 

กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 

ภาพที่ ๖ 

 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๑๕๙ ‐   

 

กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๖.๑ 

  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย
    ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
 - With/Tax amount F ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

ภาพที่ ๖.๑ 

 

 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 



‐ ๑๖๐ ‐   

 

กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๗ 

๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 

ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก โดยแสดงขอ้ความ “ เอกสารเลขที ่
9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

ภาพที่ ๘ 
 



‐ ๑๖๑ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อผา่นระบบจัดซื้อจัดจ้าง                                  

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๗,๕๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร ๔๐๐๐๐๐๒๒๑๔ 
และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๐๒๐ ขอเบิกเงินงบประมาณเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ได้เลขที่เอกสาร 
๙๐๐๐๐๐๐๓๒๔ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการใบสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๗,๕๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๗,๕๐๐ บาท 
๓. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๗,๕๐๐ บาท 

บันทึกใบสั่งซือ้ 
การเข้าระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N ตามภาพที่ ๑ 
 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๑๖๒ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย หากไม่ทราบรหัสผู้ขาย ให้ทาํการค้นหา 

   โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด   เพื่อทําการคน้หา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 

 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๒. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ   ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ  ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ            

    เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 

เช่น 1205  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
 
 



‐ ๑๖๓ ‐   

 

 

ภาพที่ ๓ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสั่งซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงิน 

เข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลัก 

 
ภาพที่ ๔ 

 

 



‐ ๑๖๔ ‐   

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 

๔. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 
- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 

โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 
ภาพที่ ๕ 

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลเพิ่มเติมแล้วให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี  “ K ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อค่าวัสดุ 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- Oun (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CRT = กล่อง 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
- รง (โรงงาน) /คลังพัสดุ ระบุรหัสคลังพสัดุของแต่ละกรม ซึ่งรหสัจะเหมือนกับ 

รหัสหน่วยงาน 



‐ ๑๖๕ ‐   

 

 
ภาพที่ ๖ 

จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 
๖. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 

- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 
กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 

- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 

   



‐ ๑๖๖ ‐   

 

 

ภาพที่ ๗ 

๗. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลี่ยมสีเหลือง หมายถึงเป็นการเตือน (warming) สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด (error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดงแล้วดําเนินการ
แก้ไข ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้  

 
ภาพที่ ๙ 

 
 
 



‐ ๑๖๗ ‐   

 

๘. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๘ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๙. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX” ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 
 

 



‐ ๑๖๘ ‐   

 

บันทึกรายการตรวจรับ 
การเข้าระบบ SAP R/3  
  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง การเคลื่อนย้ายสินค้า 

การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR  สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือ พิมพ์คําสั่งงาน MIGO 
ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๑๖๙ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter   ระบบจะคัดลอกขอ้มลูรายการสั่งซื้อจากเอกสารใบสั่งซื้อ มาให้โดยอัตโนมัติ     
ตามภาพที่ ๓ 

๒.  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มีการตรวจรับผ่านตามระเบียบพัสดุ 

โดยระบุในรูป วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

 กดปุ่ม OK หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบริการ            
ที่ต้องการบันทึกรับสินค้า 

 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 



‐ ๑๗๐ ‐   

 

 
ภาพที่๓ 

๓. จากน้ันกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไม่มีความ
ผิดพลาดระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการ
จัดเก็บเอกสารโดยกดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่เอกสารวัสดุให้โดยอัตโนมัติ ตาม
ภาพที่ ๔ 

๔. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก โดยแสดงข้อความว่า    
“  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ที่ผ่านรายการ ”  ตามภาพที่ ๔ 

ภาพที่ ๔ 
 
 

คลิกชอง OK 



‐ ๑๗๑ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิก 
การเขา้ระบบ SAP R/3 

  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย   การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ  ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง การขอเบิกจ่ายตรงให้ส่วนราชการอื่น –                   
ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KB – ขอเบิกในงบประมาณ (กันเงิน) – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZMIRO_KB ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 



‐ ๑๗๒ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 

๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  

    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ        

    อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรียบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติตาม                
ภาพที่ ๓  



‐ ๑๗๓ ‐   

 

 

ภาพที่ ๓ 

๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  

 

ภาพที่ ๔ 

 

 



‐ ๑๗๔ ‐   

 

๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ ๕ 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ 
 
 

ลบรหัสภาษีออก 



‐ ๑๗๕ ‐   

 

กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๖.๑ 

  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย
    ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
 - With/Tax amount FC  ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖.๑ 

 

กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗  

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 



‐ ๑๗๖ ‐   

 

 

ภาพที่ ๗ 

๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลักโดยแสดงข้อความ “ เอกสารเลขที ่
9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

ภาพที่ ๘ 
 
 
 



‐ ๑๗๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อผา่นระบบจัดซื้อจัดจ้าง                                    

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๖,๐๐๐ บาท ได้เลขที่เอกสาร ๔๐๐๐๐๐๒๔๒๓             
และตรวจรับได้เลขที่เอกสาร ๘๐๐๐๐๐๐๐๑๙ ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ได้เลขที่เอกสาร ๙๐๐๐๐๐๐๓๒๒โดย
มีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการในสั่งซื้อ จํานวนเงิน ๖,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการตรวจรับ จํานวนเงิน ๖,๐๐๐ บาท 
๓. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๖,๐๐๐ บาท 

การบันทึกรายการใบสั่งซื้อ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ  ใบสั่งซื้อ สร้าง  
ผู้ขาย / โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ME21N  ตามภาพที่ ๑ 
 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 



‐ ๑๗๘ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการใบสัง่ซื้อ 
๑. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- ใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ – ส่วนกลาง 
- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย หากไม่ทราบรหัสผู้ขาย ให้ทาํการค้นหา 

   โดยกดในช่องผู้ขาย แล้วกด   เพื่อทําการคน้หา 
- ว/ท เอกสาร  ระบุวันที่ที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยระบุในรูปแบบ 

   วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 

ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓ 
๒. ให้เลือก Tab Org. data ตามภาพที่ ๓ 

- องค์กรจัดซื้อ   ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI :  รัฐบาลไทย 
- กลุ่มการจัดซื้อ  ระบุหน่วยจัดซื้อตามแต่ละส่วนราชการ            

    เช่น  K05  กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 

เช่น 1205 กรมพัฒนาพลังงานทดแทนฯ 
 
 



‐ ๑๗๙ ‐   

 

 

ภาพที่ ๓ 
หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab Org. data แล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ให้เลือก Tab การติดต่อสื่อสาร ตามภาพที่ ๔ 

- ผู้สร้างใบสั่งซื้อ  ระบุช่ือของผู้สร้างใบสั่งซื้อ 
- วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
- เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบุเลขที่อ้างอิง หรือเลขที่ใบสั่งซื้อของแต่ละหน่วยงาน 
- เลขที่บัญชีธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอน

เงิน    เข้าบัญชี จํานวน ๑๐ หลัก  

 
ภาพที่ ๔ 
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หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab การติดต่อสื่อสารแล้ว กด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๕ 
๔. ให้เลือก Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ตามภาพที่ ๕ 

- วันสิ้นสุดสัญญา  ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา หรือวันที่ส่งมอบ 
โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 
ภาพที่ ๕ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลเพิ่มเติมแล้ว ให้กดปุ่ม  ภาพรวมรายการจะเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรายละเอียดภาพรวมรายการ ของเอกสารใบสั่งซื้อ 

- A    ระบุหมวดการกําหนดเลขที่บัญชี  “ K ” 
สําหรับกรณีเป็นการจัดซื้อค่าวัสดุ 

- ปริมาณสั่ง   ระบุปริมาณวัสดุที่สั่งซื้อ 
- OUn (หน่วยนับ)  ระบุหน่วยนับ เช่น CV = หีบ 
- วันที่ส่ง   ระบุวันที่กําหนดส่งมอบ โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ราคาสุทธิ   ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
- รง (โรงงาน) /คลังพัสดุ ระบุรหัสคลังพสัดุของแต่ละกรม ซึ่งรหสัจะเหมือนกับ 

รหัสหน่วยงาน 
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ภาพที่ ๖ 
จากนั้นกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๗ 
๖. ให้เลือก Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ ๗ 

- เลขที่บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 
กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 

- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของรหสัศูนย์ต้นทุน 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
- GPSC   ระบุรหัส GPSC ของวัสดุที่สั่งซื้อ จํานวน ๑๔ หลัก 
- บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
- เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 



‐ ๑๘๒ ‐   

 

 

ภาพที่ ๗ 

๗. กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบข้อมูลในใบสั่งซื้อ ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ 
ถ้าเป็นสามเหลีย่มสีเหลือง หมายถึงเป็นการเตือน (warming) สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

ถ้าเป็นสี่เหลี่ยมสีแดง หมายถึงเป็นข้อผิดพลาด (error) ต้องอ่านข้อความที่ระบบแสดงแล้วดําเนินการ
แก้ไข ซึ่งถ้าเป็น error ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ ตามภาพที่ ๙ 

 
ภาพที่ ๙ 
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๘. กดปุ่ม    ( save ) เพื่อจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงข้อความให้เลือก ตามภาพที่ ๑๐ 
คือ    ถ้าต้องการบันทึกเอกสาร 

  ถ้าต้องการกลับไปแก้เอกสาร  
  ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิมที่ยังคงค้างอยู่ 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๙. เลือกเก็บเพื่อให้ระบบบันทึกเอกสาร และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลัก 
โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX” ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 
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บันทึกรายการตรวจรับ 
การเขา้ระบบ SAP R/3  

  SAP menu  ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง การเคลื่อนย้าย
สินค้า การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือ 
พิมพ์คําสั่งงาน MIGO ตามภาพที่ ๑ 

 
 

ภาพที่๑ 

กดปุ่ม   หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการตรวจรับ 
1. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า จากใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ ๒ 

- การรับสินค้า ระบุการรับสินค้า เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
- ใบสั่งซื้อ  ระบุใบสั่งซื้อ เพื่อเตรียมรับพัสดุจากใบสั่งซือ้ 

 
ภาพที่ ๒ 

กดปุ่ม  หรือ  Enter ระบบจะคัดลอกข้อมูลรายการสั่งซือ้จากเอกสารใบสั่งซื้อมาให้โดยอัตโนมัติ    
ตามภาพที่ ๓ 

2. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้า ตามภาพที่ ๓ 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่ตามหลักฐานการรับสินค้า โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ ระบุวันที่มีการตรวจรับผ่านตามระเบียบพัสดุ โดยระบุในรูป 

วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- ใบส่งมอบ  ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
- Qty หน่วยบันทึก ระบุตรงกับปริมาณสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ 

 กดปุ่ม OK หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแลว้ ในช่องสี่เหลี่ยมของรายการสินค้าหรือบรกิารที่
ต้องการบันทึกรับสินค้า 

ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

ที่ตองการตรวจรับ 
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ภาพที่๓ 

3. จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง กรณีที่ไม่มีความ
ผิดพลาดระบบจะแสดงข้อความ    และสถานะหน้ารายการที่เลือกจะเป็นไฟเขียว ให้ทําการจัดเก็บ
เอกสารโดยกดปุ่ม   ระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่เอกสารวัสดุให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ ๔ 

4. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสารวัสดุ 8XXXXXXXXX ที่ผ่านรายการ ”    ตามภาพที่ ๔ 

ภาพที่ ๔ 
 

Click OK 
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บันทึกรายการขอเบิก 

การเขา้ระบบ SAP R/3 

  SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย    การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ   ขอเบิกบุคคลภายนอก – ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิกจ่ายตรงให้ส่วนราชการอื่น                  
– ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KG – ขอเบิกนอกงปม – จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO หรือพิมพ์คําสั่งงาน 
ZMIRO_KG ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 

๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ตามเอกสารใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  

    วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินตามเอกสารใบแจ้งหนี้ 
- ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับ        

    อ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 

 

ภาพที่ ๒ 

 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้กด    หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 
๓ ระบบจะทําการดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อ มาเปรียบเทียบกับยอดเงินใน Invoice ของผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ                
ตามภาพที่ ๓  
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ภาพที่ ๓ 

๒. เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๔ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ  

 

ภาพที่ ๔ 
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๓. เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๕ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณ 

    ของหน่วยงาน   

 

ภาพที่ ๕ 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๖ 
กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที ่๖ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 

ภาพที่ ๖ 

ลบรหัสภาษีออก 
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กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามภาพที่ ๖.๑ 

  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน ) ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก 
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
   สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
      สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
    ให้คงไว้ หากไม่ภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย
    ให้ตรงกับบรรทดัรายการ หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี  
    ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  
 

ภาพที่ ๖.๑ 

กดปุ่ม   เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๗  

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี
หัก ณ ที่จาย 
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ภาพที่ ๗ 

๕. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน ๑๐ หลักโดยแสดงข้อความ “ เอกสารเลขที ่
9XXXXXXXXX สร้าง ” ตามภาพที่ ๘ 

ภาพที่ ๘ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                           

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินงบประมาณ จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๑๐๐๐๐๐๑๓๒  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ        

  สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย 
 ZFB60_KC ขอเบิกในงบ-จ่ายตรงผู้ขาย (1ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KC ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 

 



‐ ๑๙๔ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 

 



‐ ๑๙๕ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของ 

                                     หน่วยงาน 

 

ภาพที่ ๔ 



‐ ๑๙๖ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี

 
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหสับัญชี 5104010104  สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

กรณีบันทึกเปน็ค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงนิ 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 

 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๑๙๗ ‐   

 

 

ภาพที่ ๖ 
๖. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 

ภาพที่ ๗ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๘ 

 

 



‐ ๑๙๘ ‐   

 

๗. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๘ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๙ 

 
ภาพที่ ๘ 

๘. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 31XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 
 



‐ ๑๙๙ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                      

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินงบประมาณ จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๖๐๐๐๐๐๑๕๒ และรายการการจ่ายชําระเงิน ได้เลขที่เอกสาร ๔๗๐๐๐๐๐๐๗๓ โดยมีขั้นตอนการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KL – ขอเบิกใบสําคัญ (ในงบประมาณ)               
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KL ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 
กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 



‐ ๒๐๐ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number จํานวน ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
เช่น  ใบสําคญังปม.(2) 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 



‐ ๒๐๑ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 

- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 

 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๒๐๒ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหัสบัญชี 5104010104  สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

 กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 

 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๒๐๓ ‐   

 

ภาพที่ ๖ 

๖. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 

ภาพที่ ๗ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๘ 

 



‐ ๒๐๔ ‐   

 

๗. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๘ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๙ 

 
ภาพที่ ๘ 

๘. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 
 



‐ ๒๐๕ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                  
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM- การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 
 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๐๖ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการจา่ยชาํระเงินในงบประมาณ 
๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
     dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 

- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 

- งวด    ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 

    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ. จํานวน ๔ หลกั 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน ๑๐ หลกั 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                               ระบุรหสับัญชี 1101020603  บัญชีเงินฝากธนาคารของหนว่ยงาน                

                                           เงินงบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหัสผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร  

กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 
 

 
 ภาพที่ ๒  
 



‐ ๒๐๗ ‐   

 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 

 
ภาพที่ ๓ 

๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุใน

ภาพที่ ๓  ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 
- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

 
ภาพที่ ๔ 

 
 
 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงิน
ใหเปนสนี้ําเงนิ 



‐ ๒๐๘ ‐   

 

๔. กดปุ่ม   ตามภาพที่ ๕ เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 

 
ภาพที่ ๕ 

๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ

แก้ไขรายการได้ก่อนบันทึกกดปุ่ม   (save) เพิ่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล                
ตามภาพที่ ๗  

ภาพที่ ๖ 
 
 
 

ตองมี คาเปน  ๐ 



‐ ๒๐๙ ‐   

 

๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 

ภาพที่ ๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๑๐ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                       

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๒,๕๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๑๐๐๐๐๐๑๒๖  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ        

  สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย 
ZFB60_KD ขอเบิกในงบ-กันเงินจ่ายตรงผู้ขาย (1ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KD ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 



‐ ๒๑๑ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 

 



‐ ๒๑๒ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 

- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 

 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๒๑๓ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหสับัญชี 5104010104  สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

กรณีบันทึกเปน็ค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 

 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๒๑๔ ‐   

 

 

ภาพที่ ๖ 

๖. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 

ภาพที่ ๗ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๘ 

 



‐ ๒๑๕ ‐   

 

๗. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๘ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๙ 

 
ภาพที่ ๘ 

๘. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 31XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 
 



‐ ๒๑๖ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                      

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบกิเงินงบประมาณ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท   
ได้เลขที่เอกสาร ๓๖๐๐๐๐๐๑๕๑ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KM – ขอเบิกใบสําคัญ – กันเงิน (ในงบประมาณ) 
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KM ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 
กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๑๗ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี-้ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
เช่น  ใบสําคญังปม(๒)กันเงิน 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 

 



‐ ๒๑๘ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินงบประมาณของหน่วยงาน 

  

 

ภาพที่ ๔ 



‐ ๒๑๙ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหสับัญชี  5104010104  สําหรับบัญชีค่าวัสดุ 

กรณีบันทึกเปน็ค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงินงบประมาณ  จํานวน ๗ หลัก 
- กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  จํานวน ๑๔ หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ  จํานวน ๑๖ หลัก 
- เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี จํานวน ๘ หลัก 

 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๒๒๐ ‐   

 

 

ภาพที่ ๖ 

๖. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 

ภาพที่ ๗ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๘ 

 

 



‐ ๒๒๑ ‐   

 

๗. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๘ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๙ 

 
ภาพที่ ๘ 

๘. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 
 

 



‐ ๒๒๒ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM- การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการจา่ยชําระเงินในงบประมาณ 

๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- งวด    ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 

    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ. จํานวน ๔ หลกั 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน ๑๐ หลกั 
 



‐ ๒๒๓ ‐   

 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                               ระบุรหสับัญชี 1101020603  บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน           

                                           เงินงบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหัสผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 

 
ภาพที่ ๒ 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 

 
ภาพที่ ๓ 

 



‐ ๒๒๔ ‐   

 

๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุใน

ภาพที่ ๓ 
ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 

- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน  
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

ภาพที่ ๔ 
 
 

๔. กดปุ่ม   ตามภาพที่ ๕ เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให
เปนสีน้ําเงิน 



‐ ๒๒๕ ‐   

 

 

ภาพที่ ๕ 
๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 

- ดับเบ้ิลคลิก คูบั่ญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ
แก้ไขรายการได้ก่อนบันทึก 
กดปุ่ม   (save) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๗  

 
ภาพที่ ๖ 

 
 
 
 

ตองมี          
คาเปน  ๐ 



‐ ๒๒๖ ‐   

 

๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 

ภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๒๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                       

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
กรณีเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร ๓๖๐๐๐๐๐๑๕๓ และรายการการจ่ายชําระเงิน ได้เลขที่เอกสาร ๔๗๐๐๐๐๐๐๗๕ โดยมีขั้นตอนการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ                   
สําหรับส่วนราชการ   การขอเบิก - ใบสําคัญ  ZFB60_KN – ขอเบิกใบสําคัญ (นอกงบประมาณ) 
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KN ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 
กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
 
 
 
 



‐ ๒๒๘ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี-้ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ

     โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ   วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running  Number จํานวน ๗ หลัก 

P คือ ค่าคงที่ 
Y คือ ๒ หลกัท้ายของปี พ.ศ. 
Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 

-  ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
เช่น  ใบสําคญันอกงปม.(4) 

- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 

 



‐ ๒๒๙ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 

๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 
- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 

 

ภาพที่ ๔ 

 



‐ ๒๓๐ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหัสบัญชี 5104010104  สําหรับบัญชีคา่วัสดุ                            

กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ.  
-  กิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X  คือ รหสัพ้ืนที ่
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๒๓๑ ‐   

 

 

ภาพที่ ๖ 

๖. กดปุ่ม  เพื่อระบุบัญชีเงินฝากและเจ้าของเงินฝากคลัง ตามภาพที่ ๗ 
- บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕ หลัก 
- เจ้าของเงินฝาก ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝากคลัง จํานวน ๑๐ หลัก 

 

ภาพที่ ๗ 
 
 



‐ ๒๓๒ ‐   

 

๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 

 

ภาพที่ ๘ 

๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 

 

 



‐ ๒๓๓ ‐   

 

๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 

 
ภาพที่ ๑๐ 

๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“  เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 
 
 



‐ ๒๓๔ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดุคงคลัง กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อ ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง                       

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
กรณีเงินนอกงบประมาณ จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ขอเบิกเงินงบประมาณของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท ได้เลขที่
เอกสาร๓๓๐๐๐๐๐๐๒๕  
บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 SAP menu    ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย
ZFB60_KH ขอเบิกนอกงบ-จ่ายตรงผู้ขาย (3ข.) หรือพิมพ์คําสั่งงานZFB60_KH ตามภาพที่ ๑ 

 

ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 

 

 



‐ ๒๓๕ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบกิเงิน 
๑. ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ ๒ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน ๑๐ หลัก 
- วันใบกํากับสินค้า  ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบกํากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสาร  

                                        ประกอบโดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็น 
                                     คริสตศักราช 

- วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

- การอ้างอิง   ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะกําหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 

เช่น ขอเบิก (1ข.) 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
- ข้อความ/คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบกิเงิน 

 

ภาพที่ ๒ 

หลังจากบันทึกข้อมูลใน Tab ข้อมูลพ้ืนฐานแล้ว ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 

 



‐ ๒๓๖ ‐   

 

๒. เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ ๓ 
- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 

 

ภาพที่ ๓ 
๓. เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบุเงื่อนไขวิธีการชําระเงิน ตามภาพที่ ๔ 

- ธ.คู่ค้า   ระบุลําดับของบัญชีธนาคารคู่ค้าที่เป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 

 

ภาพที่ ๔ 



‐ ๒๓๗ ‐   

 

๔. เลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อลบรหสัภาษี ตามภาพที ่๕ 
ส่วนที่ ๑ 
- รหัสภาษ ี   ใหล้บรหัสภาษอีอก เนื่องจากการขอเบิกเงินไม่มีภาษ ี
ส่วนที่ ๒ 
- บัญชี G/L   ระบุรหสับัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

กรณีบันทึกเปน็ค่าใช้จ่าย 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงิน 

ให้ดับเบิล้คลิก ที่บรรทัดบัญชี GL เพื่อระบุโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 

 

ภาพที่ ๕ 

๕. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที่ ๖ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
- ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลกั 
- แหล่งของเงิน  ระบุ XX26000 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
- กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X  คือ รหสัพ้ืนที ่
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

 

ลบรหัสภาษีออก 

ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
เพื่อระบุศูนยตนทุน 



‐ ๒๓๘ ‐   

 

 
ภาพที่ ๖ 

๖. กดปุ่ม  เพื่อระบุบัญชีเงินฝากและเจ้าของเงินฝากคลัง ตามภาพที่ ๗ 
- บัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕ หลัก 
- เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝากคลัง จํานวน ๑๐ หลัก 

 
ภาพที่ ๗ 
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๗. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๘ 

 

ภาพที่ ๘ 
๘. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๙ 

 

ภาพที่ ๙ 

กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ ๑๐ 

 

 



‐ ๒๔๐ ‐   

 

๙. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๑๐ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ  

หากพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้ ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม   (SAVE) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล ตามภาพที ่๑๑ 

ภาพที่ ๑๐ 
๑๐. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 

“ เอกสาร 33XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX  ”  ตามภาพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ 

 



‐ ๒๔๑ ‐   

 

 
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
การเขา้ระบบ SAP R/3 
  SAP menu ส่วนเพ่ิมเติม ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่าย การบันทึกรายการ              
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM- การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZF_53_PM ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการจา่ยชําระเงินงบประมาณ 

๑. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๒ 
- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบใุนรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

 dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่มีการจ่ายเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
- งวด    ระบบจะ default  ค่างวดปัจจุบันให ้
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
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- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
    Y คือ ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.  จํานวน ๔ หลัก 
    X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จาํนวน  ๑๐ หลัก 

ข้อมูลของธนาคาร               
- บัญชี                               ระบุรหสับัญชี  1101020604  บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานเงินนอก 

    งบประมาณ 
- จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่จ่ายจริง 
การเลือกรายการเปิด 
- บัญชี   ระบุรหัสผู้ขาย ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX 
การเลือกเพิ่มเติม  เลือก เลขที่เอกสาร 
กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๓ 

 
ภาพที่ ๒ 

๒. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๓ 
- เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
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กดปุ่ม  เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ ๔ 

 
ภาพที่ ๓ 

๓. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๔ 
ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อจ่ายชําระเงิน ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกตามเลขที่เอกสารที่ได้ระบุใน

ภาพที่ ๓ 
ให้สังเกตจํานวนเงินใน Tab ส่วนมาตรฐาน และการดําเนินการ ดังนี้ 

- THB   ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
- ช่องไม่ได้กําหนดไว้  ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้เป็น 0 ตามภาพที่ ๕ 

 
ภาพที่ ๔ 

 
 
 
 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให
เปนสีน้ําเงิน 
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๔. กดปุ่ม   ตามภาพที่ ๕ เพื่อดูภาพรวมรายการบัญชี ตามรูปที่ ๖ 

 
ภาพที่ ๕ 

๕. บันทึกรายการ ตามภาพที่ ๖ 
- ดับเบ้ิลคลิก คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ

แก้ไขรายการได้ก่อนบันทึกกดปุ่ม    (save) เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกข้อมูล             
ตามภาพที่ ๗  

 
ภาพที่ ๖ 

 
 

ตองมี          
คาเปน  ๐ 
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๖. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จาํนวน ๑๐ หลกั โดยแสดงข้อความว่า 
“ เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท XXXX ” ตามภาพที่ ๗ 

ภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๔๖ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกรับวสัดุคงคลงัจากการบริจาค 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ได้รับบริจาคเป็นวัสดุคงคลัง หน่วยงานจะต้องรับรู้รายการรับบริจาคเป็นรายได้          
ของหน่วยงาน โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
    

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป           
การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการรายเดือน ZGL_JM –บันทึกรายการปรับมูลค่าวัสดุ                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_JM   ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุวันที่บันทึกรับบริจาค โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
     dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
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  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่รับบริจาคที่ต้องการบันทึกรายการบัญชีในระบบ  
    โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
    ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก  
  - การอ้างอิง   ระบุเลขที่อ้างอิงภายในของแต่ละหน่วยงาน                                                       
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมติั    
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

ภาพที่ ๒ 
 

กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรับบริจาค 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
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  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน  
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 4302030101 สําหรับบัญชีรายได้จากการบริจาค 

 

  ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 

 
ภาพที่ ๔ 

กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 
 
 



‐ ๒๔๙ ‐   

 

๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรับบริจาค 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั        
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบรุหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน  

 

ภาพที่ ๕ 
๕. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๖ 

 
ภาพที่ ๖ 



‐ ๒๕๐ ‐   

 

๖.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 7XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษทั XXXX ”  ตามภาพที่  ๗ 

ภาพที่ ๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๕๑ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณีโอนวัสดคุงคลงัระหว่างหน่วยเบิกจ่ายภายในกรมเดียวกัน 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
  
  หน่วยงาน ๑๒๐๕ ต้องการโอนวัสดุคงคลังจากหน่วยเบิกจ่าย ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ไปให้หน่วยเบิกจ่าย 
๑๒๐๐๕๐๐๐๑๐ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
 

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป           
การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการรายเดือน ZGL_JM –บันทึกรายการปรับมูลค่าวัสดุ                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_JM   ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุวันที่บันทึกการโอน  โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
     dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่โอนวัสดุในระบุโดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
     dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
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  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก  
  - การอ้างอิง   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้บันทึกรายการโอน จํานวน ๑๐ หลัก 
  บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัติ    
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

 
ภาพที่ ๒ 

 
กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่รับโอน 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้รับโอน จํานวน ๑๐ หลัก 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของ พ.ศ.  
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุรหัสกิจกรรมหลักของผู้รบัโอน จาํนวน ๑๔ หลกั 
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณของผู้รับโอน จํานวน ๑๖ หลัก  
 
 
 
 
 



‐ ๒๕๓ ‐   

 

  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

 

  ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 

 
ภาพที่ ๔ 

กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 
๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่โอน 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้โอน จํานวน ๑๐ หลัก      
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของ พ.ศ. 
 



‐ ๒๕๔ ‐   

 

  -  กิจกรรมหลกั   ระบุรหัสกิจกรรมหลักของผู้โอน จํานวน ๑๔ หลัก 
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณของผู้โอน จํานวน ๑๖ หลัก  
 

 

ภาพที่ ๕ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๖ 
๕. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๖ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 

 
ภาพที่ ๖ 

 
 
 
 



‐ ๒๕๕ ‐   

 

๖. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 
ภาพที่ ๗ 

 
๗. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

 
 



‐ ๒๕๖ ‐   

 

๘.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 7XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษทั XXXX ”  ตามภาพที่  ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๒๕๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณีโอนวัสดคุงคลงัระหว่างหน่วยงานตา่งกรม 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 

  หน่วยงาน ๑๒๐๕ ต้องการโอนวัสดุคงคลังจากหน่วยเบิกจ่าย ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑ ไปให้หน่วยงาน ๑๒๐๖ 
หน่วยเบิกจ่าย ๑๒๐๐๖๐๐๐๐๒ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
 

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  พิมพ์คําสั่งงาน ZGL_J6  ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

 
 

กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 
 
 



‐ ๒๕๘ ‐   

 

 
ขั้นตอนบันทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุวันที่บันทึกการโอน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
     dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่โอนวัสดุในระบบ  โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
     dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหสัหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก  
  - การอ้างอิง   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้บันทึกรายการโอน จํานวน ๑๐ หลัก 
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบุ 50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

ภาพที่ ๒ 
 

กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
 



‐ ๒๕๙ ‐   

 

๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่โอน 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้โอน จํานวน ๑๐ หลัก 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
 - บัญช ี ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสบ.ใหม ่ ระบุรหัสหน่วยงานของผู้รับโอน จํานวน ๔ หลัก  

 

  ภาพที่ ๓ 
 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ  ตามภาพที่ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๖๐ ‐   

 

๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 

 ภาพที่ ๔ 
กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 
๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่รับโอน 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้รับโอน จํานวน ๑๐ หลัก        
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปี พ.ศ. 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ คา่คงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 

ภาพที่ ๕ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๖ 
 



‐ ๒๖๑ ‐   

 

๕. ระบุรหัสหมวดพัสดุและหน่วยเบิกจ่าย ตามภาพที่ ๖ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 

 
ภาพที่ ๖ 

 
๖. กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 

 
ภาพที่ ๗ 

 
 
 



‐ ๒๖๒ ‐   

 

๗. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 

๘.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 2XXXXXXXX    XXXX ถูกพักไว้ ”  ตามภาพที่  ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 

 



‐ ๒๖๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิงบประมาณ 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๖,๔๒๐ บาท  
ใช้แบบ ขบ 01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

วนัที่เอกสาร 25 สิงหาคม 2009

การอางอิง

บาท 6,420.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิที่หักไว

1.ภาษเีงนิได

6,000.00                         60.00                              

2. คาปรับ

บาท 6,360.00                         

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันท่ี วันท่ี

V.1.05

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

หกพันสามรอยหกสิบบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลักสง

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลัง

1125/2552

25 สิงหาคม 2009 วนัที่ผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงนิกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขที่ใบส่ังซ้ือฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงนิในงบประมาณ 5000000068

กันเงนิไวเบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขที่เอกสารสํารองเงนิ

ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบส่ังซ้ือฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

รายไดของแผนดิน

รายไดของหนวยงาน

 

 ๒ 

 ๑ 

 ๓ 

 ๔ 

 ๕   ๖ 

 ๗ 

 ๘ 

 ๙ 

 ๑๐ 

 ๑๑ 

 ๑๒ 

 ๑๓   ๑๔   ๑๕ 

 ๑๖   ๑๗   ๑๘ 

 ๑๙ 

 ๒๐   ๒๑

 ๒๒ 



‐ ๒๖๔ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน  จํานวน ๔ หลัก  
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินในงบประมาณ ที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy    
    ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขทีใ่บสั่งซือ้ที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรบัอ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบกิ 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑.  วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาให้อัตโนมัติ 
๑๒.  จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓.  ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๑๕.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายที่เป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 



‐ ๒๖๕ ‐   

 

๑๗.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล  นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติข้อมูล  นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 
 

 

 
 

 

 

   

 

 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๖๖ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน      
จํานวนเงิน ๙,๐๙๕ บาท ใช้แบบ ขบ 01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่เอกสาร 26 สิงหาคม 2009

การอางอิง

บาท 9,095.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงินที่หักไว

1.ภาษีเงินได

8,500.00                         85.00                              

2. คาปรับ

บาท 9,010.00                         

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันท่ี วันท่ี

V.1.05

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

เกาพันสิบบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงินขอเบิก

จํานวนเงินขอรับ

เงินหักผลักสง

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

0123/2552

26 สิงหาคม 2009 วันที่ผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอเบิกเงินทดรองโครงการเงินกู

ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงินกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขที่ใบส่ังซ้ือฯจากระบบ GFMIS

10000103

ขอเบิกเงินในงบประมาณ 5000000147

กันเงินไวเบิก

ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขที่เอกสารสํารองเงิน

ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบส่ังซ้ือฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเก่ียวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

รายไดของแผนดิน

รายไดของหนวยงาน

 

 ๒ 

 ๑ 

 ๓ 

 ๔ 

 ๕   ๖ 

 ๗ 

 ๘ 

 ๙ 

 ๑๐ 

 ๑๑ 

 ๑๒ 

 ๑๓ 
 ๑๔   ๑๕ 

 ๑๖ 
 ๑๗   ๑๘ 

 ๑๙ 

 ๒๐   ๒๑

 ๒๒ 



‐ ๒๖๗ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินในงบประมาณ ที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบเุอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.    เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขที่ใบสั่งซือ้ที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับอ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
  ระบบ GFMIS      
๙.    กันเงินไว้เบิก    เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาให้อัตโนมัติ 
๑๒.  จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓.  ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่        
   หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๑๕.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
 
 
 
 



‐ ๒๖๘ ‐   

 

๑๗.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สาํหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                   

ระบบ GFMIS        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๖๙ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านระบบ Excel  Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และใบขอเบิกเงินที่ ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน                 
จํานวนเงิน ๕,๘๘๕ บาท ใช้แบบ ขบ 01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 
 

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

วันที่เอกสาร 11 สิงหาคม 2009

การอางอิง

บาท 5,885.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิที่หักไว

1.ภาษเีงนิได

5,500.00                         55.00                              

2. คาปรับ

บาท 5,830.00                         

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันท่ี วันท่ี

V.1.05

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

หาพันแปดรอยสามสิบบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลักสง

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลัง

0216/2552

11 สิงหาคม 2009 วันที่ผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงนิกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขที่ใบส่ังซ้ือฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงนิในงบประมาณ 5000000321

กันเงนิไวเบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขที่เอกสารสํารองเงนิ

ใบขอเบิกเงินที่ตองอางใบส่ังซ้ือฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

รายไดของแผนดิน

รายไดของหนวยงาน

 

 ๒ 

 ๑ 

 ๓ 

 ๔ 

 ๕   ๖ 

 ๗ 

 ๘ 

 ๙ 

 ๑๐ 

 ๑๑ 

 ๑๒ 

 ๑๓   ๑๔   ๑๕ 

 ๑๖   ๑๗   ๑๘ 

 ๑๙ 

 ๒๐   ๒๑

 ๒๒ 



‐ ๒๗๐ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลงัที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ 
  เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
 ๘.   เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับอ้างอิงเพื่อบันทึก 
  ระบบ GFMIS     รายการขอเบิก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาให้อัตโนมัติ 
๑๒.  จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓.  ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              

ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวม     
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

๑๕.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 
กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 
 
 
 



‐ ๒๗๑ ‐   

 

๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๑๗. ฐานการคาํนวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 

กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคาํนวณจํานวนเงินที่หัก ค่าปรบั
จากเงินที่ขอเบิก 

๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สาํหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๗๒ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิงบประมาณ  จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๗๓ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

24121500

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษเีงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 25 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีวัสดุคงคลัง

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1105010105

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถกูตองตามวัตถปุระสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
1801300029818เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

25 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5211230
กันเงนิไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

9876543201

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพ่ือจายเงนิเดือนและเงนิอืน่ท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอดุหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

นายนที มีสุข

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
0246/2552

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
    เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา 
๑๒. เลขประจาํตัวประชาชน/  ระบุเลขประจําตัวประชาชน จํานวน ๑๓ หลัก  กรณีบุคคลธรรมดา /  
         เลขประจาํตัวผู้เสียภาษ ีเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลกั กรณีนิติบุคคล 
๑๓.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี 
๑๔.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
   จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
    กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย ์
๑๖.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี  บัญชีวัสดุคงคลัง 
๑๗.  ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘.  รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑.  กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒.  กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 
 
 
๒๓.  หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 



‐ ๒๗๕ ‐   

 

๒๔.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗.  ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 

๒๘.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐.  ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
๓๑.  ฐานการคํานวณ(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ  นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๗๖ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีงบประมาณ จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน ของหน่วยงาน
จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ   จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๗๗ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอ้่างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

24121500

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษเีงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 25 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีวัสดุคงคลัง

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1105010105

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพ่ือจายผูขาย/คูสัญญา

เพ่ือจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถกูตองตามวัตถปุระสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

25 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5211230
กันเงนิไวเบิกเพ่ือชดใชใบสําคัญ

1234567809

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพ่ือจายเงนิเดือนและเงนิอืน่ท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอดุหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินที่หักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
P520000356

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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‐ ๒๗๘ ‐   

 

 
คําอธบิายรายการ 

บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 
 

๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number จํานวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ 
๑๐.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
๑๑.  วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายผ่านบัญชีเงนิฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๒.  เลขประจําตัวประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
         เลขประจําตัวผู้เสียภาษี     
๑๓.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
๑๔.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากเงินในงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลกั 
๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 
   กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์   
๑๖.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี  บัญชีวัสดุคงคลัง  
๑๗.  ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘.  รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐.  รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑.  กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
 
 



‐ ๒๗๙ ‐   

 

 
๒๒.  กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๓.  หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
๒๔.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗.  ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๒๘.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๑.  ฐานการคํานวณ(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ  นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๘๐ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
ใช้แบบ ขจ05 รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน 

3600000258

ตําแหนง
ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันที่วันท่ี

ช่ือผูอนุมัติ
ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักงานเลขานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

52112301101020603

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลอืคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย
รหัสบัญชีแยกประเภท

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

1200510001000000
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลอืไปครั้งหนา

27 สิงหาคม 2009
27 สิงหาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000258

3,000.00                                                                                                           
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‐ ๒๘๑ ‐   

 

คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน แบบ ขจ05 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปีงบประมาณ เป็นคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน  ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก  
  
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.  จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับจํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
 
 
 



‐ ๒๘๒ ‐   

 

๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินงบประมาณ  
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 

 

 

 

๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไม่ระบุ 
๑๖.   ช่ือบัญชี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
        รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ   

 

 

๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศูนยต้์นทุนหลายรายการให้ใช ้
  ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน  ๗  หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๑๖ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓. จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔. รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
          จากระบบ GFMIS 
 

 

 

 

 

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากทีธ่นาคารพาณชิย

วิธกีารจายชําระเงิน
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากคลงั

ชื่ อ บั ญ ชีร หั ส บัญ ชีแ ยก ป ระ เภ ท

1 1 0 1 0 2 0 6 0 3 เ งิน ฝ า ก ขอ งห น ว ยง า น  ( เงิน งบป ระม าณ )

ร า ยกา ร



‐ ๒๘๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมปี จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๘๔ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

11151700

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 15 กรกฎาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีวัสดุคงคลัง

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1105010105

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถกูตองตามวัตถปุระสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
1801300029658เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

15 กรกฎาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักงานเลขานุการกรม

5111230
กันเงินไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

9876543201

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพื่อจายเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

10000103

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

นายขยัน พากเพียร

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
0125/2552

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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‐ ๒๘๕ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก    เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑.  วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา 
๑๒.  เลขประจําตัวประชาชน/  ระบุเลขประจาํตัวบัตรประชาชน จํานวน ๑๓ หลกั กรณีบุคคลธรรมดา  /  

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี เลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลัก กรณี
นิติบุคคล 

๑๓.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี 
๑๔.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
   จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๕.  รหสับัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง  
   กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์   
๑๖.  ช่ือบัญช ี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
๑๗.  ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘.  รหสับัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙.  รหสัเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐.  รหสังบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑.  กิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒.  กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 
 
 



‐ ๒๘๖ ‐   

 

๒๓.  หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
๒๔.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗.  ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 
๒๘.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๑.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ  นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๘๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ีจ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน            
ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท  โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

1. การบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
2. การบันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๒๘๘ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอ้่างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

45131500

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษเีงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 10 กรกฎาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีวัสดุคงคลัง

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

1105010105

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

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

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ

หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

10 กรกฎาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5111230
กันเงนิไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

1234567809

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพื่อจายเงนิเดือนและเงนิอืน่ท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอดุหนุน

10000103

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
P520000625

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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‐ ๒๘๙ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number จํานวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช  
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑.  วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๒.  เลขประจําตัวประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
       เลขประจําตัวผู้เสียภาษี     
๑๓.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
๑๔.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากเงินในงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลกั 
๑๕.  รหสับัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง  
   กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์  
๑๖.  ช่ือบัญช ี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง  
๑๗.  ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘.  รหสับัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙.  รหสัเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐.  รหสังบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
 
 
 
 



‐ ๒๙๐ ‐   

 

๒๑.  กิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒.  กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๓.  หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
๒๔.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗.  ภาษเีงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 
๒๘.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบกิ (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษมีูลค่าเพิ่ม) 
๒๙.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษ ีหกั ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หกัผลกัส่งภาษีเงินได้จากเงินทีข่อเบิก 
สําหรับกรณีทีม่ีเงินหักผลักสง่ภาษีเงินได้ 

๓๐.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๑.  ฐานการคํานวณ(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 

กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคาํนวณจํานวนเงินที่หัก 
ค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 

๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๙๑ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
ใช้แบบ ขจ05 รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน  

 
 
 
 

3600000189

ตําแหนง
ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันที่วันท่ี

ช่ือผูอนุมัติ
ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักเลขานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

51112301101020603

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

12005100010000000
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหนา

13 กรกฎาคม 2009
13 กรกฎาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000189

3,000.00                                                                                                           
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‐ ๒๙๒ ‐   

 

คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน แบบ ขจ05 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปีงบประมาณ เป็นคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน  ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช  จํานวน ๔ หลัก  
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก  
  
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.  จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับจํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
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๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินงบประมาณ  
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 

 

 

 

๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไม่ระบุ 
๑๖.   ช่ือบัญชี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Defualt  
        รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ   

 

 

๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศูนย์ต้นทุนหลายรายการให้ใช้
   ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน  ๗  หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๑๖ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓.  จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔.  รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
       จากระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากทีธ่นาคารพาณชิย

วิธกีารจายชําระเงิน
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากคลงั

ชื่ อ บั ญ ชีร หั ส บัญ ชีแ ยก ป ระ เภ ท

1 1 0 1 0 2 0 6 0 3 เ งิน ฝ า ก ขอ งห น ว ยง า น  ( เงิน งบป ระม าณ )

ร า ยกา ร
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท    
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บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

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

เพื่อชดใชใบสําคัญ

เพื่อจายคาจาง
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901 44121700

ฐานการคํานวณ
บาทคําอธิบายรายการ

1200500001

จํานวนเงินที่หักไว

V.1.12

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

นิติบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา
เงินหักผลกัสง

วิธีการจายชําระเงิน

1000
หนวยเบิกจาย

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

1200500001

1801300028646

0441/2552

นายม่ันคง รักษา

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับทีเ่ก่ียวของทกุประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

1205

3,000.00                       P100012005

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

การกําหนดรหัสงบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหัสกิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลกั

รหัสบัญชี
ยอย

รหัสเจาของเงินฝากคลงัศูนยตนทุน
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสเงิน
ฝากคลงั

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 9876543201

การอางอิง

วนัที่เอกสาร

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสยีภาษี

วนัที่ผานรายการ15 กรกฎาคม 2009

ขอมูลผูรับเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน
กรุงเทพฯ
สํานักเลขานุการกรม

15 กรกฎาคม 2009 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5226000
ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง
ขอเบิกเงินท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

3,000.00                     

ช่ือผูตรวจสอบ

วนัที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

สามพันบาทถวน

3,000.00                         
รายไดของหนวยงาน

1. ภาษีเงินได

จํานวนเงินขอรบั

1105010105 บัญชีวัสดุคงคลัง
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ03 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
    เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐   หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือกช่อง  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช  
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน   ระบุ  XX๒๖๐๐๐  โดย  X คอื ๒ หลกัท้ายของปีพุทธศักราช  
๙.   แหล่งของเงิน   ระบุ  ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง 
๑๐.  วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือกช่อง  จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
๑๑.  เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/ ระบุเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑๓ หลัก กรณีบุคคลธรรมดา / 
       เลขประจําตัวผู้เสียภาษี         เลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลัก กรณีนิติบุคคล 
๑๒.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี 
๑๓.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
    จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๔.  รหสับัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง  
    กรณีบันทึกเปน็สินทรัพย ์
๑๕.  ช่ือบัญช ี   ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
๑๖.   ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  ๑๐ หลัก 
๑๗.   รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๘.  รหสัเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๙.  รหสัเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชเีงินฝากคลัง จํานวน ๕  หลัก 
๒๐.   รหัสเจ้าของเงินฝาก      ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 
๒๑.   รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
๒๒.   กิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
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๒๓.  รหสักิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๒๔.  หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
๒๕.  การกําหนด   ไม่ต้องระบุ 
๒๖.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๗.   จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๒๘.  จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
๒๙.  ภาษีเงินได้  ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 

๓๐.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้    กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๓๑. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ 
ขอเบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๒.  ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๓.  ฐานการคํานวณค่าปรับ  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๔. จํานวนเงินที่หักค่าปรับไว้ กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๕.  จํานวนเงินขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบคํานวณให้อัตโนมัติ 
๓๖.  ผู้ตรวจสอบ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ทําการตรวจสอบข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๗.  ผู้อนุมัติ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS  
๓๘.  เลขที่เอกสารจาก  สําหรับระบเุลขที่เอกสารหลังจากได้นําเขา้ขอ้มูลในระบบ GFMIS แล้ว             
       ระบบ GFMIS         
 

 
 
 

 

 

 

 



‐ ๒๙๘ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็สินทรัพย์เม่ือซื้อไมผ่่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง จ่ายผา่นหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน    
ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. บันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  จํานวนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท 
๒. บันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๒๙๙ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

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

เพื่อชดใชใบสําคัญ

เพื่อจายคาจาง
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901 44121800

ฐานการคํานวณ
บาทคําอธิบายรายการ

1200500001

จํานวนเงินที่หักไว

V.1.12

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

นิติบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา
เงินหักผลกัสง

วิธีการจายชําระเงิน

1000
หนวยเบิกจาย

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

1200500001

P520000247

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับทีเ่ก่ียวของทกุประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

1205

3,000.00                       P100012005

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

การกําหนดรหัสงบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหัสกิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลกั

รหัสบัญชี
ยอย

รหัสเจาของเงินฝากคลงัศูนยตนทุน
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสเงิน
ฝากคลงั

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 1234567809

การอางอิง

วนัที่เอกสาร

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสยีภาษี

วนัที่ผานรายการ20 สิงหาคม 2009

ขอมูลผูรับเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน
กรุงเทพฯ
สํานักเลขานุการกรม

20 สิงหาคม 2009 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5226000
ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง
ขอเบิกเงินท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

3,000.00                     

ช่ือผูตรวจสอบ

วนัที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

สามพันบาทถวน

3,000.00                         
รายไดของหนวยงาน

1. ภาษีเงินได

จํานวนเงินขอรบั

1105010105 บัญชีวัสดุคงคลัง
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‐ ๓๐๐ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ03 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน  จํานวน  ๔ หลัก 
    เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐   หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือกช่อง  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช  
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number จํานวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช  
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน   ระบุ  XX๒๖๐๐๐  โดย  X คอื ๒ หลกัท้ายของปีพุทธศักราช 
๙.   แหล่งของเงิน   ระบุ  ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง 
๑๐. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือกช่อง  จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๑. เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
      เลขประจาํตัวผู้เสียภาษี        
๑๒.  ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
๑๓.  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๔.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง  
   กรณีบันทึกเป็นสินทรัพย์   
๑๕.  ช่ือบัญชี   ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
๑๖. ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  ๑๐ หลัก 
๑๗. รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๘. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕  หลัก 
๒๐. รหัสเจ้าของเงินฝาก      ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงนิฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 
 
 
 
 



‐ ๓๐๑ ‐   

 

๒๑. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
๒๒. กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
๒๓. รหัสกิจกรรมยอ่ย   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
๒๕. การกําหนด   ไม่ต้องระบุ 
๒๖. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๗. จาํนวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๒๘. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
๒๙.  ภาษีเงินได้  ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 
๓๐. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้    กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๓๑. จํานวนเงินที่หักไว้ กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๒.  ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๓.  ฐานการคํานวณค่าปรับ  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๔. จํานวนเงินที่หักค่าปรับไว้ กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๕.  จํานวนเงินขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบคํานวณให้อัตโนมัติ 
๓๖.  ผู้ตรวจสอบ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ทําการตรวจสอบข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๗.  ผู้อนุมัติ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS  
๓๘.  เลขที่เอกสารจาก  สําหรับระบเุลขที่เอกสารหลังจากได้นําเขา้ขอ้มูลในระบบ GFMIS แล้ว             
       ระบบ GFMIS         
 

 
 
 
 
 



‐ ๓๐๒ ‐   

 

บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
ใช้แบบ ขจ05 รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน  

 
 
 

3400000227

ตําแหนง
ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนินอกงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันที่วันท่ี

ช่ือผูอนุมัติ
ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักเลขานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

52260001101020604

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลือคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย
รหัสบัญชีแยกประเภท

รายการบันทึกการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

12005
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหนา

21 สิงหาคม 2009
21 สิงหาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3400000227

3,000.00                                                                                                           
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คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน  แบบ ขจ05 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปีงบประมาณ เป็นคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช  จํานวน ๔ หลัก 
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.  จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับจํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
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๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 
 
 
 
๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไม่ระบุ 
๑๖.  ช่ือบัญช ี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  ระบบจะ Default  
  รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ  
                         
  
 
 
๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศนูย์ต้นทุนหลายรายการให้ใช ้
  ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินนอกงบประมาณตามเอกสารขอเบิก  จํานวน ๗  หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๕ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓. จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔. รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
      จากระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากท่ีธนาคารพาณิชย

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

1101020604

รายการ

เงินฝากของหนวยงาน (เงินนอกงบประมาณ)
ชื่อบัญชีรหัสบัญชีแยกประเภท
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ตัวอย่าง 
วิธีการบนัทึกวัสดุคงคลงั กรณีบนัทึกเปน็ค่าใช้จ่ายเมื่อซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิงบประมาณ 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน             
จํานวนเงิน ๗,๔๙๐ บาท ใช้แบบ ขบ01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 
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รหัสหนวยงาน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

วนัท่ีเอกสาร 20 สงิหาคม 2009

การอางอิง

บาท 7,490.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิท่ีหักไว

1.ภาษเีงนิได

7,000.00                         70.00                              

2. คาปรับ

บาท 7,420.00                         

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

V.1.05

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

เจ็ดพันสี่รอยยีสิ่บบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลกัสง

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั

0235/2552

20 สงิหาคม 2009 วนัท่ีผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสญัญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงนิกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขท่ีใบสัง่ซื้อฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงนิในงบประมาณ 5000000421

กันเงนิไวเบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขท่ีเอกสารสํารองเงนิ

ใบขอเบิกเงินทีต่องอางใบส่ังซือ้ฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิตบุิคคล

รายไดของแผนดนิ

รายไดของหนวยงาน

\ 
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน  จํานวน ๔ หลัก  
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ 
  เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy    
    ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขที่ใบสั่งซือ้ที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับอ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาใหอั้ตโนมัติ 
๑๒. จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓. ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๑๕. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 
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๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๑๗.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล  นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติข้อมูล  นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                     

ระบบ GFMIS        
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อผา่นระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน      
จํานวนเงิน ๕,๙๙๒ บาท ใช้แบบ ขบ01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 
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รหัสหนวยงาน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

วนัท่ีเอกสาร 25 สงิหาคม 2009

การอางอิง

บาท 5,992.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิท่ีหักไว

1.ภาษเีงนิได

5,600.00                         56.00                              

2. คาปรับ

บาท 5,936.00                         

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

V.1.05

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

หาพันเการอยสามสิบหกบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลกัสง

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั

0197/2552

25 สงิหาคม 2009 วนัท่ีผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสญัญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงนิกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขท่ีใบสัง่ซื้อฯจากระบบ GFMIS

10000103

ขอเบิกเงนิในงบประมาณ 5000000651

กันเงนิไวเบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขท่ีเอกสารสํารองเงนิ

ใบขอเบิกเงินทีต่องอางใบส่ังซือ้ฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิตบุิคคล

รายไดของแผนดนิ

รายไดของหนวยงาน
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‐ ๓๑๑ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ 01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินในงบประมาณ 
  ที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ 
  เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอา้งอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.    เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขที่ใบสั่งซือ้ที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับอ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
  ระบบ GFMIS      
๙.    กันเงินไว้เบิก    เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาให้อัตโนมัติ 
๑๒. จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓. ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๑๕. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ 
ขอเบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

 
 
 



‐ ๓๑๒ ‐   

 

๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๑๗.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สาํหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                  

ระบบ GFMIS        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๓๑๓ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อผา่นระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และใบขอเบิกเงินที่ ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน                 
จํานวนเงิน ๕,๘๘๕ บาท ใช้แบบ ขบ01 ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ 



‐ ๓๑๔ ‐   

 

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

วนัท่ีเอกสาร 25 สงิหาคม 2009

การอางอิง

บาท 5,885.00                         

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิท่ีหักไว

1.ภาษเีงนิได

5,500.00                         55.00                              

2. คาปรับ

บาท 5,830.00                         

จํานวนเงนิ(ตัวอักษร)

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ ลายมือชื่อผูอนุมัติ

ชื่อผูตรวจสอบ ชื่อผูอนุมัติ

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

V.1.05

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

หาพันแปดรอยสามสิบบาทถวน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลกัสง

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลงั

0345/2552

25 สงิหาคม 2009 วนัท่ีผานรายการ จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสญัญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใชแหลงเงนิกู

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

วิธีการจายชําระเงิน

เลขท่ีใบสัง่ซื้อฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงนิในงบประมาณ 5000000641

กันเงนิไวเบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย เลขท่ีเอกสารสํารองเงนิ

ใบขอเบิกเงินทีต่องอางใบส่ังซือ้ฯ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

กรุงเทพฯ

สํานักเลขานุการกรม

1205

1000

1200500001

ขอรบัรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัท่ีเกี่ยวของทุกประการตามรายการดังตอไปน้ี

คําขอเบิก

บุคคลธรรมดา

นิตบุิคคล

รายไดของแผนดนิ

รายไดของหนวยงาน
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 ๓ 

 ๔ 

 ๕   ๖ 

 ๗ 

 ๘ 

 ๙ 

 ๑๐ 

 ๑๑ 

 ๑๒ 

 ๑๓   ๑๔   ๑๕ 

 ๑๖   ๑๗   ๑๘ 

 ๑๙ 

 ๒๐   ๒๑

 ๒๒ 



‐ ๓๑๕ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ01 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลงั 
  ที่อ้างเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ 
  เช่าหรือสัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
 ๘.   เลขที่ใบสั่งซื้อฯจาก   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS สําหรับอ้างอิงเพื่อบันทึกรายการขอเบิก 
  ระบบ GFMIS      
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   ระบบจะกําหนดค่าวิธีการจ่ายชําระเงิน คือจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    ผู้ขาย/คู่สญัญาให้อัตโนมัติ 
๑๒. จํานวนเงินขอเบิก  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๑๓.  ภาษีเงินได้    ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   
1.ภาษีเงินได บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล  
 

๑๔.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้  กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบกิ (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษมีูลค่าเพิ่ม) 
๑๕.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ 
ขอเบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

 
 
 



‐ ๓๑๖ ‐   

 

๑๖.  ค่าปรับ  ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๑๗.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๑๘.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๑๙.  จํานวนเงินขอรับ  ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ 
๒๐.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๑.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๒.  เลขที่เอกสารจาก   สาํหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                     

ระบบ GFMIS        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๓๑๗ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิงบประมาณ จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๓๑๘ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษเีงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 20 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีคาวัสดุ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5104010104

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

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

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
1801300026528เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

20 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5211230
กันเงนิไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

9876543201

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

1200540027

เพื่อจายเงนิเดือนและเงนิอืน่ท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอดุหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

นายนที แกวสุข

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
0232/2552

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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‐ ๓๑๙ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา 
๑๒. เลขประจําตัวประชาชน/  ระบุเลขประจําตัวบัตรประชาชน จํานวน ๑๓ หลัก กรณีบุคคลธรรมดา  / 
      เลขประจําตัวผู้เสยีภาษี      ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลัก กรณีนิติบุคคล 
๑๓. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
๑๔. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
   จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๕. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัส ๕๑๐๔๐๑๐๑๐๔ สาํหรับบัญชีค่าวัสดุ 
   กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย   
๑๖.  ช่ือบัญช ี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
๑๗. ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘. รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐. รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑. กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒. กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 
 
 
 



‐ ๓๒๐ ‐   

 

๒๓. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗. ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๒๘. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐. ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๑. ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมคี่าปรับ ระบุฐานค่าปรบัที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ  นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                     

ระบบ GFMIS        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๒๑ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีงบประมาณ จ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน ของ
หน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท  โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๒๒ ‐   

 

 การบันทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 25 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีคาวัสดุ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5104010104

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถกูตองตามวัตถปุระสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

25 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5211230
กันเงนิไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

1234567809

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพื่อจายเงนิเดือนและเงนิอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอุดหนุน

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
P520000265

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ ๐๒ 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย  จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number  จาํนวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช  
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   ไม่ต้องระบุ   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ไม่ต้องระบุ    
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๒. เลขประจําตัวประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
      เลขประจําตัวผู้เสียภาษี     
๑๓. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
๑๔. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากเงินในงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลกั 
๑๕. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๕๑๐๔๐๑๐๑๐๔ สําหรับบัญชีค่าวัสดุ 
   กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย    
๑๖. ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี  บัญชีค่าวัสดุ 
๑๗. ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘. รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
 
 
 
 
 



‐ ๓๒๔ ‐   

 

๒๐. รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑.  กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒. กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๓. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗. ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๒๘.  ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙.  จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐.  ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
๓๑.  ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒.  จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
    กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓.  จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔.  ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมลู นอกระบบ GFMIS  
๓๕.  ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๓๖.  เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                     

ระบบ GFMIS        
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บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
ใช้แบบ ขจ05 รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน  

 
 

3600000153

ตําแหนง
ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ชือ่บัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วนัที่วนัท่ี

ช่ือผูอนุมัติ
ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักเลขานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

52112301101020603

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลอืคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย
รหัสบัญชแียกประเภท

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

1200510010000000
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลอืไปครั้งหนา

26 สิงหาคม 2009
26 สิงหาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000153

3,000.00                                                                                                           
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คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน แบบ ขจ05  

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ ปีงบประมาณ เป็นครสิตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก  จํานวน ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
  จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก 
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก  
  
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.  จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับจํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๒๗ ‐   

 

๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินงบประมาณ  
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 
 
 
 
๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไมร่ะบุ 
๑๖.  ช่ือบัญช ี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Default  
  รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ         
                 
  
 
๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศนูย์ต้นทุนหลายรายการให้ใช ้
  ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๗ หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๑๖ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓. จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔.  รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมลู นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
       จากระบบ GFMIS  
 
 
 
 

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากทีธ่นาคารพาณชิย

วิธกีารจายชําระเงิน
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากคลงั

ชื่ อ บั ญ ชีร หั ส บัญ ชีแ ยก ป ระ เภ ท

1 1 0 1 0 2 0 6 0 3 เ งิน ฝ า ก ขอ งห น ว ยง า น  ( เงิน งบป ระม าณ )

ร า ยกา ร
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมปี จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท                        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐ ๓๒๙ ‐   

 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษีเงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 25 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีคาวัสดุ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5104010104

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบส่ังซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถกูตองตามวัตถปุระสงคและไดดําเนินการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคบัที่เกี่ยวของทุกประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
1801300028647เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

25 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5111230
กันเงนิไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

9876543201

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพื่อจายเงนิเดือนและเงนิอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอุดหนุน

10000103

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

นายกลาหาญ ชาญชัย

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
0175/2552

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy   ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขที่ใบแจง้หนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก    เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา 
๑๒.  เลขประจําตัวประชาชน/  ระบุเลขประจาํตัวบัตรประชาชน จํานวน ๑๓ หลกั กรณบุีคคลธรรมดา  /      
 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี      เลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลัก กรณีนิติบุคคล 
๑๓. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผูข้ายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี 
๑๔. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
   จํานวน ๑๐ หลกั 
๑๕. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๕๑๐๔๐๑๐๑๐๔ สําหรับบัญชีค่าวัสดุ  
   กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย  
๑๖. ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
๑๗. ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘. รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐. รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
๒๑. กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒. กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๓. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
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๒๕. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗. ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๒๘. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐. ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๑. ฐานการคํานวณ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคาํนวณจํานวนเงินที่หัก 
       ค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๒. จํานวนเงินที่หักไว้ (ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓. จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕. ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ  นอกระบบ GFMIS 
๓๖. เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๓๒ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กรณีเงนิกันไวเ้บิกเหลื่อมป ีจ่ายผ่านหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน            
ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท  โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
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การบันทึกรายการขอเบิกเงนิ 
ใช้แบบ ขบ02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอ้่างใบสั่งซื้อฯ 

จายผานบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน

ฐานการคํานวณ

นิติบุคคล

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS

ตําแหนง
วันท่ีวันท่ี

ตําแหนง

คําอธิบายรายการ

ลายมือช่ือผูอนุมัติ

บุคคลธรรมดา

บาท

ช่ือผูตรวจสอบ

1. ภาษเีงินได

2. คาปรับ

จํานวนเงินขอเบิก

1200510010000000

วันท่ีผานรายการ 25 สิงหาคม 2009

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

การอางอิง

1200500001บัญชีคาวัสดุ

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชียอย

5104010104

จํานวนเงินขอเบิก
รายการ

ช่ือบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

1205
1000

เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา

เพื่อจายใหยืม

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซ้ือฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

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

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหนวยงาน

จังหวัด กรุงเทพฯ
หนวยเบิกจาย

ขอมูลผูรับเงิน
เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี

25 สิงหาคม 2009วันท่ีเอกสาร

แหลงของเงิน

1200500001

วิธีการจายชําระเงิน

หมวดพัสดุ
รหัสเจาของ
บัญชียอย

สํานักเลขานุการกรม

5111230
กันเงนิไวเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ

1234567809

ศูนยตนทุน

เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน

12005100040027

เพื่อจายเงนิเดือนและเงนิอ่ืนท่ีจายสิ้นเดือน

รายการขอเบิกเงนิอุดหนุน

10000103

V.1.11

ช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

รหัสงบประมาณ

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

3,000.00                                 

จํานวนเงินขอรับ    บาท

เงินหักผลักสง จํานวนเงินท่ีหักไว

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย

3,000.00                           

3,000.00                           

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

จายตรงเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา
P520000345

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)
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คําอธบิายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ02 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด  ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐ หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือก  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี 
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number จํานวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช  
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ จํานวน ๗  หลัก 
๙.   กันเงินไว้เบิก   เลือกช่อง  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
๑๐. เลขที่เอกสารสาํรองเงิน   ระบุเลขที่เอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ีจํานวน ๘ หลกั 
๑๑. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๒. เลขประจําตัวประชาชน/  ไม่ต้องระบุ 
      เลขประจําตัวผู้เสียภาษี     
๑๓. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากเงินในงบประมาณ  
๑๔. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากเงินในงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลกั 
๑๕. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี ๕๑๐๔๐๑๐๑๐๔ สําหรับบัญชีค่าวัสดุ  
   กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
๑๖. ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ  
๑๗. ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๘. รหัสบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๐. รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน ๑๖ หลัก   
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๒๑. กิจกรรมหลกั  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  ๑๔ หลัก 
๒๒. กิจกรรมย่อย  ไม่ต้องระบุ 
๒๓. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๕. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก 
๒๖. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะรวมจํานวนเงินตามรายการขอเบิกที่บันทึกให้อัตโนมัติ 
๒๗. ภาษีเงินได้   ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๒๘. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้   กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๒๙. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๐. ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน  
๓๑. ฐานการคํานวณ(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๒. จํานวนเงินที่หักไว้(ค่าปรับ)   กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๓. จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
๓๔. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๕. ผู้อนุมัติ  ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๓๖. เลขที่เอกสารจาก   สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว                      

ระบบ GFMIS        
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บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
ใช้แบบ ขจ ๐๕ รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน  

3600000267

ตําแหนง
ชือ่ผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ชือ่บัญชี

ลายมือชือ่ผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนิงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ชือ่บัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วนัที่วนัท่ี

ชือ่ผูอนุมัติ
ลายมือชือ่ผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวดั

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักเลขานุการกรม

รหัสบัญชแียกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

51112301101020603

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชเีงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลอืคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย
รหัสบัญชแียกประเภท

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชเีงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชธีนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

12005100010000000
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลอืไปครั้งหนา

26 สิงหาคม 2009
26 สิงหาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3600000267

3,000.00                                                                                                           
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คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน แบบ ขจ05 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ ๑๐๐๐ หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปีงบประมาณ เป็นคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน  ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช  จํานวน ๔ หลัก  
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.   จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับ

จํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
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๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินงบประมาณ  
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 

 

 

 

๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไม่ระบุ 
๑๖.  ช่ือบัญชี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  ระบบจะ Default  
        รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ   

 

 

๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศนูย์ต้นทุนหลายรายการให้ใช ้
  ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน  ๗  หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๑๖ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓.  จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔.  รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
       จากระบบ GFMIS 
 
 

 

 

 

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากทีธ่นาคารพาณชิย

วิธกีารจายชําระเงิน
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณทีฝ่ากคลงั

ชื่ อ บั ญ ชีร หั ส บัญ ชีแ ยก ป ระ เภ ท

1 1 0 1 0 2 0 6 0 3 เ งิน ฝ า ก ขอ งห น ว ยง า น  ( เงิน งบป ระม าณ )

ร า ยกา ร
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง จ่ายตรงผู้ขาย 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท    
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บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

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

เพื่อชดใชใบสําคัญ

เพื่อจายคาจาง
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901

ฐานการคํานวณ
บาทคําอธิบายรายการ

1200500001

จํานวนเงินที่หักไว

V.1.12

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

นิติบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา
เงินหักผลกัสง

วิธีการจายชําระเงิน

1000
หนวยเบิกจาย

รหัสหนวยงาน

จังหวัด

1200500001

1802300026714

0227/2552

นายพากเพียร ขยันยิ่ง

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับทีเ่ก่ียวของทกุประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

1205

3,000.00                       P100012005

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

การกําหนดรหัสงบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหัสกิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลกั

รหัสบัญชี
ยอย

รหัสเจาของเงินฝากคลงัศูนยตนทุน
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสเงิน
ฝากคลงั

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 9876543201

การอางอิง

วันที่เอกสาร

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสยีภาษี

วันที่ผานรายการ20 สิงหาคม 2009

ขอมูลผูรับเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน
กรุงเทพฯ
สํานักเลขานุการกรม

20 สิงหาคม 2009 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5226000
ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง
ขอเบิกเงินท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

3,000.00                     

ช่ือผูตรวจสอบ

วันที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

สามพันบาทถวน

3,000.00                         
รายไดของหนวยงาน

1. ภาษีเงินได

จํานวนเงินขอรบั

5104010104 บัญชีคาวัสดุ
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คําอธบิายรายการ 
บันทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ03 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
    เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐   หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือกช่อง  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช  
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุเอกสารที่ต้องการอ้างอิง เช่น เลขทีใ่บแจ้งหนี้ 
๘.   แหล่งของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
๙.   แหล่งของเงิน   ระบุ  ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง 
๑๐. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือกช่อง  จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
๑๑. เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/ ระบุเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑๓ หลัก กรณีบุคคลธรรมดา / 
      เลขประจําตัวผู้เสียภาษี         เลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน ๑๐ หลัก กรณีนิติบุคคล 
๑๒. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร     ระบุช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี 
๑๓. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชี  
    จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๔. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ  
    กรณีบันทกึเป็นค่าใช้จ่าย 
๑๕. ช่ือบัญชี   ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
๑๖. ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  ๑๐ หลัก 
๑๗. รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๘. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕  หลัก 
๒๐. รหสัเจ้าของเงินฝาก      ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 
๒๑. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
๒๒. กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
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๒๓. รหัสกิจกรรมยอ่ย   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๕. การกําหนด   ไม่ต้องระบุ 
๒๖. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๗. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๒๘. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
๒๙. ภาษีเงินได้  ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
 
๓๐. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้     กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๓๑. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๒. ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๓. ฐานการคํานวณค่าปรับ  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๔ จํานวนเงินที่หักค่าปรับไว้ กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๕. จํานวนเงินขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบคํานวณให้อัตโนมัติ 
๓๖. ผู้ตรวจสอบ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ทําการตรวจสอบข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๗. ผู้อนุมัติ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS  
๓๘. เลขที่เอกสารจาก  สําหรับระบเุลขที่เอกสารหลังจากได้นําเขา้ขอ้มูลในระบบ GFMIS แล้ว             
       ระบบ GFMIS         
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกเปน็คา่ใชจ้่ายเมื่อซื้อไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel  Loader 
กรณีเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากคลัง จ่ายผา่นหน่วยงาน 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ จัดทําใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และรายการการจ่ายชําระเงิน    
ของหน่วยงาน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 

๑. การบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  จํานวนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท 
๒. การบันทึกรายการการจ่ายชําระเงิน จํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
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บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ใช้แบบ ขบ03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

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

เพื่อชดใชใบสําคัญ

เพื่อจายคาจาง
เพื่อจายใหยืม

จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

1200500001 00901

ฐานการคํานวณ
บาทคําอธิบายรายการ

1200500001

จํานวนเงินที่หักไว

V.1.12

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

นิติบุคคล

บาท

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

บุคคลธรรมดา
เงินหักผลกัสง

วิธีการจายชําระเงิน

1000
หนวยเบิกจาย

รหัสหนวยงาน

จังหวดั

1200500001

P520000222

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ ที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ
คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองวาการเบิกเงินถูกตองตามวัตถุประสงคและไดดําเนนิการตามกฏหมายและระเบียบขอบังคับทีเ่ก่ียวของทกุประการ  ตามรายการดังตอไปนี้

รายละเอียดงบประมาณ

1205

3,000.00                       P100012005

รหัสหนวยงานคูคา 
(Trading Partner)

การกําหนดรหัสงบประมาณ จํานวนเงินขอเบิกรหัสกิจกรรมยอย หมวดพัสดุ

รายละเอียดเงินนอกงบประมาณขอเบิก
รายการ

ชื่อบัญชีรหัสบัญชี
แยกประเภท

รหัสกิจกรรม
หลกั

รหัสบัญชี
ยอย

รหัสเจาของเงินฝากคลงัศูนยตนทุน
รหัสเจาของ
บัญชียอย

รหัสเงิน
ฝากคลงั

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 1234567809

การอางอิง

วนัที่เอกสาร

ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขประจําตัวบัตรประชาชน/เลขประจําตัวผูเสยีภาษี

วนัที่ผานรายการ20 สิงหาคม 2009

ขอมูลผูรับเงิน

จํานวนเงินขอเบิก

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน
กรุงเทพฯ
สํานักเลขานุการกรม

20 สิงหาคม 2009 จายตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/คูสัญญา

5226000
ขอเบิกเงินท่ีฝากคลัง
ขอเบิกเงินท่ีฝากท่ีธนาคารพาณิชย

3,000.00                     

ช่ือผูตรวจสอบ

วนัที่

ลายมือชื่อผูอนุมัติ
ชื่อผูอนุมัติ
ตําแหนง
วันที่

ตําแหนง

ลายมือชื่อผูตรวจสอบ

รายไดของแผนดิน2. คาปรบั

สามพันบาทถวน

3,000.00                         
รายไดของหนวยงาน

1. ภาษีเงินได

จํานวนเงินขอรบั

5104010104 บัญชีคาวัสดุ
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คําอธบิายรายการ 
การบนัทึกรายการขอเบิก แบบ ขบ03 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน  ๔ หลัก 
๒.   จังหวัด   ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน  จํานวน  ๔ หลัก 
    เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  ๑๐   หลัก 
๔.   ประเภทรายการขอเบิก    เลือกชอ่ง  เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา 
๕.   วันที่เอกสาร          ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้ โดยระบุในรูปแบบ  วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช  
๖.   วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี   
    dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
๗.   การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+ Running Number จํานวน ๗ หลัก  
    P  คือ  ค่าคงที ่ 
    Y  คือ  ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
    Running Number  คือ  การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
๘.   แหล่งของเงิน   ระบุ  XX26000  โดย  X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช  
๙.   แหล่งของเงิน   ระบุ  ขอเบิกเงินที่ฝากคลัง 
๑๐. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือกช่อง  จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
๑๑. เลขที่บัตรประจาํตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
       เลขประจําตัวผู้เสียภาษี        
๑๒. ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร    ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
๑๓. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๔. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชี 5104010104  สําหรับบัญชีคา่วัสดุ  
   กรณีบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
๑๕. ช่ือบัญชี   ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
๑๖. ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  ๑๐ หลัก 
๑๗. รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๘. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
๑๙. รหัสเงินฝาก   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน ๕  หลัก 
๒๐. รหัสเจ้าของเงินฝาก      ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่เป็นเจ้าของเงินฝาก จํานวน ๑๐ หลัก 
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๒๑. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
๒๒. กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX  โดย  P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
๒๓. รหัสกิจกรรมยอ่ย   ไม่ต้องระบุ 
๒๔. หมวดพัสดุ   ไม่ต้องระบุ 
๒๕. การกําหนด   ไม่ต้องระบุ 
๒๖. รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
๒๗. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบิก  
๒๘. จํานวนเงินขอเบิก   ระบบจะทําการรวมจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
๒๙.  ภาษีเงินได้  ระบุประเภทภาษีเงินได้ที่หักไว้จากผูข้ายที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 

   นติิบคุคล
บคุคลธรรมดา1. ภาษเีงินได

 
๓๐. ฐานการคํานวณภาษีเงินได้     กรณีไม่มีภาษี ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีภาษี หกั ณ ทีจ่่าย  ระบุฐานภาษีที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงิน              
   ที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอเบิก (ยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
๓๑. จํานวนเงินที่หักไว้  กรณีไม่มีภาษี  ไม่ต้องระบุ 

กรณีภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งภาษีเงินได้จากเงินที่ขอ
เบิก สําหรับกรณีที่มีเงินหักผลักส่งภาษีเงินได้ 

๓๒. ค่าปรับ   ระบุประเภทค่าปรับจากผู้ขายทีเ่ป็นรายได้แผ่นดินหรือรายได้ของหน่วยงาน 
๓๓. ฐานการคํานวณค่าปรับ  กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุฐานค่าปรับที่ใช้สําหรับคํานวณจํานวนเงินที่หักค่าปรับ 
   จากเงินที่ขอเบิก 
๓๔. จํานวนเงินที่หักค่าปรับไว้ กรณีไม่มีค่าปรบั ไม่ต้องระบุ 
   กรณีมีค่าปรับ ระบุจํานวนเงินที่หักผลักส่งค่าปรับจากเงินที่ขอเบิก 
๓๕. จํานวนเงินขอรับ   ไม่ต้องระบุ  ระบบคํานวณให้อัตโนมัติ 
๓๖. ผู้ตรวจสอบ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ทําการตรวจสอบข้อมูล นอกระบบ GFMIS  
๓๗. ผู้อนุมัติ   ลายมือชื่อ ช่ือ ตําแหน่ง และวันที่ ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS  
๓๘. เลขที่เอกสารจาก  สําหรับระบเุลขที่เอกสารหลังจากได้นําเขา้ขอ้มูลในระบบ GFMIS แล้ว             
       ระบบ GFMIS         
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การบันทึกรายการจ่ายชาํระเงิน 
ใช้แบบ ขจ05 รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน  

 

3400000345

ตําแหนง
ชื่อผูตรวจสอบ

ตําแหนง

ช่ือบัญชี

ลายมือช่ือผูตรวจสอบ

วันที่เอกสาร
วันที่ผานรายการ

กรมพัฒนาพลังงานทดแทน

เงนิฝากของหนวยงาน (เงนินอกงบประมาณ) 1200500001

การอางอิง

ช่ือบัญชี

1205

(3000.00)

V.1.03

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)

วันที่วันท่ี

ช่ือผูอนุมัติ
ลายมือช่ือผูอนุมัติ

สามพันบาทถวน

จังหวัด

หนวยเบิกจาย

V120500001รหัสเจาหนี้

1200500001 สํานักเลขานุการกรม

รหัสบัญชีแยกประเภท
ศูนยตนทุน แหลงของเงิน

52260001101020604

-                                                                                                                  

รายการ

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

จํานวนเงินคงเหลอืคร้ังกอน

2009

ขอมูลบัญชีธนาคาร

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายการบันทกึการจายชําระเงิน

ขอมูลผูรับเงิน วิธีการจายชําระเงิน

1234567809

จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

รหัสหนวยงาน

2009
1000 กรุงเทพฯ

รหัสบัญชีธนาคารยอย จํานวนเงนิรหัสงบประมาณ

12005
3,000.00                                   รวมจํานวนเงิน (บาท)

จํานวนภาษีหัก ณ ที่จาย 

จํานวนเงินคงเหลอืไปครั้งหนา

21 สิงหาคม 2009
21 สิงหาคม 2009

เลขที่เอกสารตั้งเบิก / จายเงินคร้ังกอน

จํานวนเงินท่ีจายชําระ

3400000345

3,000.00                                                                                                           
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คําอธบิายรายการ  
บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน  แบบ ขจ05 

 
๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก  
๒.   จังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
   เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรุงเทพฯ 
๓.   หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก  
๔.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามหลักฐานการจ่ายเงิน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๕.   วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่มีการจ่ายชําระเงินจริง โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
๖.   การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปีงบประมาณ เป็นคริสตศักราช จํานวน ๔ หลัก  
     X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก 
 

ข้อมูลผู้รบัเงนิ 
๗.   รหัสเจ้าหนี้ ระบุรหัสผู้ขายตามรูปแบบ Vxxxxyyyyy  
  V คือ กลุ่มผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
  X คือ รหัสหน่วยงานระดับกรม  
  Y  คือ  ลําดับของหน่วยเบิกจ่าย 
  ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
๘.   เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
๙.   เลขที่เอกสารตั้งเบิก/ ช่องแรก ระบุปีของเอกสารขอเบิกเป็นปีคริสตศักราช  จํานวน ๔ หลัก 
     จ่ายเงินครั้งก่อน ช่องที่ ๒ ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน ๑๐ หลัก   
๑๐. จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบุจํานวนเงินเท่ากับเอกสารขอเบิก  
๑๑.  จํานวนเงินที่จ่ายชําระ  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่ายชําระซึ่งต้องเท่ากับจํานวนเงินใน 
  ช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน  
๑๒. จํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๑๓. จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบจะแสดงยอดสุทธิที่เกิดระหว่างจํานวนเงิน 
   ที่ระบุในช่องจํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อนหัก 
   ช่องจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
 
 
 
 



‐ ๓๔๙ ‐   

 

๑๔.  วิธีการจ่ายชําระเงิน เลือกวิธีการจ่ายชําระเงิน  กรณีที่จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
    ให้เลือกจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 
 
 
 
๑๕.  รหัสบัญชีแยกประเภท ไม่ระบุ 
๑๖.   ช่ือบัญชี ไม่ระบุ                  
 

ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
๑๗. รายการ กรณีที่เลือกวิธีการจ่ายชําระเงินเป็นจ่ายจากบัญชี 
  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  ระบบจะ Default  
  รหัสบัญชีแยกประเภทและชื่อบัญชี ให้อัตโนมัติ  
                         
  
 
 
๑๘. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิก ถ้ามีศูนย์ต้นทุนหลายรายการให้ 
  ใช้ศูนย์ต้นทุนของค่าใช้จ่ายรายการแรก จํานวน ๑๐ หลัก 
๑๙. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินนอกงบประมาณตามเอกสารขอเบิก  จํานวน ๗  หลัก 
๒๐. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก จํานวน ๕ หลัก 
๒๑. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๒. จํานวนเงิน ไม่ต้องระบุปล่อยว่างไว้ 
๒๓. จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ระบบจะอ่านค่าจํานวนเงินที่ระบุเป็นตัวเลขตามที่ระบุในช่องรวม 
    จํานวนเงิน(บาท) แล้วแปลงค่าเป็นรูปแบบตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ 
๒๔. รวมจํานวนเงิน (บาท) ระบบจะบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
๒๕. ผู้ตรวจสอบ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมูล นอกระบบ GFMIS 
๒๖. ผู้อนุมัติ   ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ผู้อนุมัติ นอกระบบ GFMIS 
๒๗. เลขที่เอกสารสาํหรับ   ระบุเลขที่เอกสารหลังจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
       จากระบบ GFMIS 
 

 

 

 

 

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากท่ีธนาคารพาณิชย

จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ
จายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลัง

1101020604

รายการ

เงินฝากของหนวยงาน (เงินนอกงบประมาณ)
ชื่อบัญชีรหัสบัญชีแยกประเภท



‐ ๓๕๐ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณบีนัทึกรับวสัดุคงคลงัจากการบริจาค 

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
 

 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ได้รับบริจาคเป็นวัสดุคงคลัง จํานวนเงิน ๒,๐๐๐ บาท หน่วยงานจะต้องรับรู้รายการ   
รับบริจาคเป็นรายได้ของหน่วยงาน  
การบันทึกใบบันทึกรายการบัญชี กรณีได้รับบริจาค 
ใช้แบบ บช01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร JM) 
 



‐ ๓๕๑ ‐   

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5231300

12005 44121700

2 1200500001 P1000

เครดิต 5231300

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

2,000.00                           

2,000.00                           

รับบริจาคเปนวัสดุคงคลัง

4302030101

รับบริจาคเปนวัสดุคงคลัง

บัญชีรายไดจากการบริจาค

1205

1200500001

1000

25 สิงหาคม 2009

25 สิงหาคม 2009

JM235/2552

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

บัญชีวัสดุคงคลัง

1105010105

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

 
 

สวนที่ ๑ 

สวนที่ ๒ 

สวนที่ ๓ 

๖ 

 ๗ 

 ๕ 

๒ 

 ๓ 

 ๑ 

 ๔ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๐ 

๑๕

๑๖

๑๔ ๙ 

๑๘

๑๙

๑๗

๒๑
๒๒

๒๐

๒๕ 

๒๓ ๑๓  ๒๖

๒๔ 

 ๘ 

๒๘ 

๒๙ 

๒๗ 

๓๑ ๓๒ 
๓๐ 

๓๓ 



‐ ๓๕๒ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 

บันทึกรายการ แบบ บช01 ประเภทเอกสาร JM 
 

ส่วนที่ ๑  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๑.  รหสัหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔ หลัก 
 ๒.  รหสัหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๓.  รหสัพ้ืนที ่ ระบุรหัสพ้ืนที่  จํานวน ๔ หลกั 
 ๔.  อ้างอิง ระบุเลขที่อ้างอิงภายในของแต่ละหน่วยงาน 
 ๕.  วันที่เอกสาร ระบุวันที่บันทึกรับบริจาค โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
  dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๖.  วันที่ผ่านรายการบัญชี ระบุวันที่รับบริจาคที่ต้องการบันทึกรายการบัญชีในระบบ  
  โดยระบใุนรปูแบบ  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
 ๗.   เลขที่เอกสารตัง้ต้น ไม่ต้องระบุ  
 ๘.   ประเภทเอกสาร ระบุ JM รายการการรับบริจาค 
 
ส่วนที่ ๒  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  

 บรรทัดรายการ ๑  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เดบิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหสับัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 1105010105 
 ๑๒.  รายละเอยีดบรรทัดรายการ อธิบายรายการรับบริจาคเป็นวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรับบริจาค 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั  
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหสังบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.     รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหสักิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.    รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหสัเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหสับัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 
 
 



‐ ๓๕๓ ‐   

 

 ๒๓.   รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหสับัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ                                                                                
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก เฉพาะบัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๒๖.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 
 บรรทัดรายการ ๒  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เครดิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีรายได้จากการบริจาค 
 ๑๑.  รหสับัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 4302030101 
 ๑๒.  รายละเอยีดบรรทัดรายการ อธิบายรายการรับบริจาคเป็นวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรับบริจาค 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั  
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปพุีทธศักราช 
 ๑๖.  รหสังบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.     รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหสักิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.    รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหสัเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหสับัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓.   รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหสับัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 ๒๖.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๕๔ ‐   

 

ส่วนที่ ๓  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 
 ๒๗.  รวมยอดเดบิต ระบบจะรวมยอดเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๘.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๙.  หมายเหตุ ไม่ต้องระบุ 
 ๓๐.  ผู้บันทึก (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ   
 ๓๑.  ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ 
 ๓๒.  ผู้อนุมัติลงบัญชี (ลงชือ่)    ไม่ต้องระบุ 
 ๓๓.   เลขทีเ่อกสารจากระบบ GFMIS ให้ระบุเลขที่เอกสารหลังจากนาํเข้าข้อมลูในระบบ GFMIS แลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



‐ ๓๕๕ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกวัสดคุงคลัง กรณีโอนวัสดคุงคลงัระหว่างหน่วยเบิกจ่ายภายในกรมเดียวกัน 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านระบบ Excel Loader  
 
 หน่วยงาน ๑๒๐๕ ต้องการโอนวัสดุคงคลัง จํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท จากหน่วยเบิกจ่าย ๑๒๐๐๕๐๐๐๐๑          
ไปให้หน่วยเบิกจ่าย ๑๒๐๐๕๐๐๐๑๐  
 
การบันทึกใบบันทึกรายการบัญชี กรณีโอนระหว่างหน่วยงาน 
ใช้แบบ บช01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร JM) 



‐ ๓๕๖ ‐   

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพื้นท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500010 P1000

เดบิต 5231300

12005 44121700

2 1200500001 P1000

เครดิต 5231300

12005 44121700

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,000.00                           

1,000.00                           

โอนวัสดุคงคลัง

1105010105

โอนวัสดุคงคลัง

บัญชีวัสดุคงคลัง

1205

1200500001

1000

25 สิงหาคม 2009

25 สิงหาคม 2009

JM1200500001

ชื่อบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

บัญชีวัสดุคงคลัง

1105010105

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงชื่อ )

หนึ่งพันบาทถวน

หนึ่งพันบาทถวน

ผูตรวจสอบ ( ลงชื่อ )ผูบันทึก  ( ลงชื่อ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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คําอธบิายรายการ 

การบันทึกรายการ แบบ บช01 ประเภทเอกสาร JM 
 

ส่วนที่ ๑  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานของผู้โอน จํานวน ๔ หลัก 
 ๒.   รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของผู้โอน จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๓.   รหัสพ้ืนที ่ ระบุรหัสจังหวัด  จํานวน ๔ หลัก 
 ๔.   อ้างอิง ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้บันทึกรายการโอน  จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๕.   วันที่เอกสาร ระบุวันที่บันทึกการโอน โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
  dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๖.   วันที่ผ่านรายการบัญชี ระบุวันที่โอนที่ต้องการบันทึกรายการบัญชีในระบบ  
  โดยระบใุนรปูแบบ  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นครสิตศักราช 
 ๗.   เลขที่เอกสารตัง้ต้น ไม่ต้องระบุ  
 ๘.   ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร JM 
 
ส่วนที่ ๒  ประกอบด้วย ข้อมูลผู้โอน และผู้รับโอน  ใหร้ะบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
  

 บรรทัดรายการ ๑ (ผู้รับโอน) 
 ๙.   รายการ PK ระบุ เดบิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ โอนวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่รับโอนวัสดุคงคลัง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุนของผู้รับโอน จํานวน ๑๐ หลัก  
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุนของผู้รับโอน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัดของผู้รับโอน 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
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 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ                                                                                 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 บรรทัดรายการ ๒ (ผู้โอน) 
 ๙.   รายการ PK ระบุ เครดิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 1105010105 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ โอนวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่โอนวัสดุคงคลัง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุนของผู้โอน จํานวน ๑๐ หลัก  
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบรุหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุนของผู้โอน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัดของผู้โอน 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
ส่วนที่ ๓  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๒๗.  รวมยอดเดบิต ระบบจะรวมยอดเดบิต ให้อัตโนมติั 
 ๒๘.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๙.  หมายเหตุ ไม่ต้องระบุ 
 ๓๐.  ผู้บันทึก (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ  
 ๓๑.  ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ 
 ๓๒.  ผู้อนุมัติลงบัญชี (ลงชือ่)    ไม่ต้องระบุ 
 ๓๓.   เลขทีเ่อกสารจากระบบ GFMIS ให้ระบุเลขที่เอกสารหลังจากนาํเข้าข้อมลูในระบบ GFMIS แลว้ 
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ตัวอย่าง 

วิธีบันทึกปรับปรุงวัสดคุงคลงั กรณีบันทึกปรับปรุงจากสนิทรัพย์เปน็คา่ใช้จ่าย  
โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  

การบันทึกรายการปรับปรุงจากสินทรัพยเ์ป็นคา่ใช้จา่ย 
    

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป           
การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการรายเดือน ZGL_JM –บันทึกรายการปรับมูลค่าวัสดุ                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_JM   ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

 
 

กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก    
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัติ    
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

       

 
ภาพที่ ๒ 

 
กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
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๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

 

  ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
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ภาพที่ ๔ 
กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 
๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั     
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ    ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

 

ภาพที่ ๕ 
๕. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๖ 
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ภาพที่ ๖ 
๕.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 7XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษทั XXXX ”  ตามภาพที่  ๗ 

ภาพที่ ๗ 
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ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกปรับปรุงวัสดคุงคลงั กรณีบันทึกปรับปรุงจากคา่ใช้จ่ายเปน็สนิทรัพย์  

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
บันทึกรายการปรับปรุงจากคา่ใช้จ่ายเปน็สนิทรัพย ์

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป           
การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการรายเดือน  ZGL_JM –บันทึกรายการปรับมูลค่าวัสดุ                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_JM   ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

 
กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 
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ขั้นตอนบันทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก    
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัติ    
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

       

 
ภาพที่ ๒ 

 
กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
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๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  5104010104 สําหรับบัญชีคา่วัสดุ 

 

  ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 

 
ภาพที่ ๔ 

กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 



‐ ๓๖๗ ‐   

 

๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั     
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

 

ภาพที่ ๕ 
๕. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๖ 

 
ภาพที่ ๖ 

 



‐ ๓๖๘ ‐   

 

๕.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 7XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษทั XXXX ”  ตามภาพที่  ๗ 
 

ภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐ ๓๖๙ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกรายการปรับปรุงกรณีรายละเอียดวัสดุคงคลงัมีรหัสหมวดพสัดุไม่ถูกต้อง 

โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal   
บันทึกรายการปรับปรุงกรณรีายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหสัหมวดพสัดุไม่ถูกต้อง 

    

การเขา้ระบบ SAP R/3 
 SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป           
การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการรายเดือน  ZGL_JM –บันทึกรายการปรับมูลค่าวัสดุ                   
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZGL_JM   ตามภาพที่ ๑ 

 
ภาพที่ ๑ 

 
 

กดปุ่ม   หรือ   Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๒ 

 

 
 
 



‐ ๓๗๐ ‐   

 

ขั้นตอนบันทึกรายการ 
๑.   บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๒ 
  - วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
     โดยระบุในรูปแบบ  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
  - งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้   
  - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน ๔  หลัก    
   บรรทัดรายการแรก 
  -  Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัติ    
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

       

 
ภาพที่ ๒ 

 
กดปุ่ม     หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ ๓  
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๒.  บันทึกรายการ   ตามภาพที่ ๓ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
  -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั 
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ   ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
  บรรทัดรายการถัดไป 
 -  Pstky ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
 -  บัญชี ระบุรหัสบัญชี  1105010105 สําหรับบัญชีวัสดุคงคลัง 

 

  ภาพที่ ๓ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๔ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุที่ต้องการเพิ่มยอด จํานวน ๘ หลัก 

 
ภาพที่ ๔ 



‐ ๓๗๒ ‐   

 

กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๕ 
๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๕ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั     
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ    ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

 

ภาพที่ ๕ 
กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๖ 
๓. ระบุรหัสหมวดพัสดุ ตามภาพที่ ๖ 
  - หมวดพัสดุ   ระบุรหัสหมวดพัสดุที่ต้องการลดยอด จํานวน ๘ หลัก 

 
ภาพที่ ๖ 

 



‐ ๓๗๓ ‐   

 

กดปุ่ม    หรือ Enter จะกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า ตามภาพที่ ๗ 
๔. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ ๗ 
  -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 -  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั     
  -  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของพุทธศักราช 
  -  กิจกรรมหลกั   ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหสัพ้ืนที ่
   -  รหสังบประมาณ    ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 

 

ภาพที่ ๗ 
๕. กดปุ่ม       เพื่อดูภาพรวมของเอกสาร  ตามภาพที่ ๘ 

 
ภาพที่ ๘ 



‐ ๓๗๔ ‐   

 

๕.  กดปุ่ม   (save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  และแสดงเลขที่เอกสาร  
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขที่เอกสารจํานวน ๙ หลัก  
โดยแสดงข้อความ  “ เอกสาร 7XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษทั XXXX ”  ตามภาพที่  ๙ 

ภาพที่ ๙ 
 

  
     
 
 

 
 

  
     
 
 

 

 



‐ ๓๗๕ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกปรับปรุงวัสดคุงคลงั กรณีบันทึกปรับปรุงจากสนิทรัพย์เปน็คา่ใช้จ่าย  

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
การบันทึกใบบันทึกรายการบัญชี กรณีการปรับปรุงจากสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย 
ใช้แบบ บช01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร JM) 
 



‐ ๓๗๖ ‐   

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5231300

12005

2 1200500001 P1000

เครดิต 5231300

12005 44121700

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

2,000.00                           

2,000.00                           

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

1105010105

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

บัญชีวัสดุคงคลัง

1205

1200500001

1000

30 กันยายน 2009

30 กันยายน 2009

JM1200500001

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

บัญชีคาวัสดุ

5104010104

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :

 
 

สวนที่ ๑ 

สวนที่ ๒ 

สวนที่ ๓ 

๖ 

 ๗ 

 ๕ 

๒ 

 ๓ 

 ๑ 

 ๔ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๐ 

๑๕

๑๖

๑๔ ๙ 
๑๘

๑๙

๑๗

๒๑
๒๒

๒๐

๒๕ 

๒๓ ๑๓  ๒๖

๒๔ 

 ๘ 

๒๘ 

๒๙ 

๒๗ 

๓๑ ๓๒ 
๓๐ 

๓๓ 



‐ ๓๗๗ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 

บันทึกรายการ แบบ บช01 ประเภทเอกสาร JM 
ส่วนที่ ๑  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน ๔ หลกั 
 ๒.   รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเจ้าของรายการ จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๓.   รหัสพ้ืนที ่ ระบุรหัสพ้ืนที่  จํานวน ๔ หลกั 
 ๔.   อ้างอิง ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๕.    วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๖.   วันที่ผ่านรายการบัญชี ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๗.   เลขที่เอกสารตัง้ต้น ไม่ต้องระบุ  
 ๘.   ประเภทเอกสาร ระบุ JM รายการปรับปรุงจากสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย 
ส่วนที่ ๒  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

 บรรทัดรายการ ๑  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เดบิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 5104010104 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลัก
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ                                                                                
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
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 ๒๖. รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 บรรทัดรายการ ๒  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เครดิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 1105010105 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั 
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหสับัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพสัดุ จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
ส่วนที่ ๓  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๒๗.  รวมยอดเดบิต ระบบจะรวมยอดเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๘.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๙.  หมายเหตุ ไม่ต้องระบุ 
 ๓๐.  ผู้บันทึก (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ   
 ๓๑.  ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ 
 ๓๒.  ผู้อนุมัติลงบัญชี (ลงชื่อ)    ไม่ต้องระบุ 
 ๓๓.  เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS ให้ระบุเลขที่เอกสารหลังจากนาํเข้าข้อมลูในระบบ GFMIS แลว้ 
 
 
 
 
 



‐ ๓๗๙ ‐   

 

ตัวอย่าง 
วิธีบันทึกปรับปรุงวัสดคุงคลงั กรณีบันทึกปรับปรุงจากคา่ใช้จ่ายเปน็สนิทรัพย ์

โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
การบันทึกใบบันทึกรายการบัญชี กรณีการปรับปรุงจากค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์ 
ใช้แบบ บช01 ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร JM) 



‐ ๓๘๐ ‐   

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5231300

12005 44121700

2 1200500001 P1000

เครดิต 5231300

12005

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 2,000.00                           

รวมยอดเครดิต 2,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

2,000.00                           

2,000.00                           

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

5104010104

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

บัญชีคาวัสดุ

1205

1200500001

1000

30 กันยายน 2009

30 กันยายน 2009

JM1200500001

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

บัญชีวัสดุคงคลัง

1105010105

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

สองพันบาทถวน

สองพันบาทถวน

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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‐ ๓๘๑ ‐   

 

 คําอธิบายรายการ 

บันทึกรายการ แบบ บช01 ประเภทเอกสาร JM 
 

ส่วนที่ ๑  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน ๔ หลกั 
 ๒.   รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเจ้าของรายการ จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๓.   รหัสพ้ืนที ่ ระบุรหัสพ้ืนที่  จํานวน ๔ หลกั 
 ๔.   อ้างอิง ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๕.    วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ d 
d/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๖.   วันที่ผ่านรายการบัญชี ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๗.   เลขที่เอกสารตัง้ต้น ไม่ต้องระบุ  
 ๘.   ประเภทเอกสาร ระบุ JM รายการปรับปรุงจากค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย ์
ส่วนที่ ๒  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

 บรรทัดรายการ ๑  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เดบิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 1105010105 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลัก
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔. รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ        
 
                                               



‐ ๓๘๒ ‐   

 

                                                                                                                                                       
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุ จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 บรรทัดรายการ ๒  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เครดิต 
 ๑๐. ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีค่าวัสดุ 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี ๕๑๐๔๐๑๐๑๐๔ 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการปรับปรุง จํานวน ๑๐ หลกั 
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหสักิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงนิฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ไม่ต้องระบุ 
 ๒๖.  รหสัหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
ส่วนที่ ๓  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๒๗. รวมยอดเดบิต ระบบจะรวมยอดเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๘. รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๙.  หมายเหตุ ไม่ต้องระบุ 
 ๓๐.  ผู้บันทึก (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ   
 ๓๑.  ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ 
 ๓๒.  ผู้อนุมัติลงบัญชี (ลงชื่อ)    ไม่ต้องระบุ 
 ๓๓.  เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS ให้ระบุเลขที่เอกสารหลังจากนาํเข้าข้อมลูในระบบ GFMIS แลว้ 
 
 
 



‐ ๓๘๓ ‐   

 

 
ตัวอย่าง 

วิธีบันทึกปรับปรุงวัสดคุงคลงั กรณีรายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหสัหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง 
โดยบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 

การบันทึกใบบันทึกรายการบัญชี กรณีการปรับปรุงรายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหัสหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง 
ใช้แบบ บช ๐๑ ใบบันทึกรายการบัญชี (ประเภทเอกสาร JM) 



‐ ๓๘๔ ‐   

 

รหัสหนวยงาน : วันที่เอกสาร : 

รหัสหนวยเบิกจาย วันที่ผานรายการบัญชี : 

รหัสพ้ืนท่ี : เลขท่ีเอกสารต้ังตน : 

อางอิง : ประเภทเอกสาร : 

รายการ  ศูนยตนทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก รหัสบัญชีเงินฝาก

PK จํานวนเงิน แหลงของเงิน รหัสกิจกรรมยอย รหัสเจาของบัญชียอย รหัสบัญชียอย

 รหัสงบประมาณ เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน รหัสบัญชีธนาคารยอย หมวดพัสดุ

1 1200500001 P1000

เดบิต 5231300

12005 44121700

2 1200500001 P1000

เครดิต 5231300

12005 44122000

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมยอดเดบิต 1,000.00                           

รวมยอดเครดิต 1,000.00                           

-                                    

หมายเหตุ:

1,000.00                           

1,000.00                           

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

1105010105

ปรับปรุงวัสดุคงคลัง

บัญชีวัสดุคงคลัง

1205

1200500001

1000

30 กันยายน 2009

30 กันยายน 2009

JM1200500001

ช่ือบัญชี

รหัสบัญชีแยกประเภท

รายละเอียดบรรทัดรายการ

บัญชีวัสดุคงคลัง

1105010105

ผูอนุมัติลงบัญชี ( ลงช่ือ )

หนึ่งพันบาทถวน

หนึ่งพันบาทถวน

ผูตรวจสอบ ( ลงช่ือ )ผูบันทึก  ( ลงช่ือ )

รหัสหนวยงานคูคา
(Trading Partner)

ใบบันทึกรายการบัญชี

V.1.08

เลขท่ีเอกสารจากระบบ GFMIS :
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‐ ๓๘๕ ‐   

 

คําอธบิายรายการ 

การบันทึกรายการ แบบ บช01 ประเภทเอกสาร JM 
 

ส่วนที่ ๑  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๑.   รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน ๔ หลกั 
 ๒.   รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเจ้าของรายการ จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๓.   รหัสพ้ืนที ่ ระบุรหัสพ้ืนที่  จํานวน ๔ หลกั 
 ๔.   อ้างอิง ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน จํานวน ๑๐ หลัก 
 ๕.    วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๖.   วันที่ผ่านรายการบัญชี ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณที่บันทึกรายการ  
    โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 ๗.   เลขที่เอกสารตัง้ต้น ไม่ต้องระบุ  
 ๘.   ประเภทเอกสาร ระบุ JM กรณีรายละเอียดวัสดุคงคลังมีรหัสหมวดพัสดุไม่ถูกต้อง 
ส่วนที่ ๒  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

 บรรทัดรายการ ๑  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เดบิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี 1105010105 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั   
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑.  รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒.  รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 
 
 
 



‐ ๓๘๖ ‐   

 

 ๒๔.  รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ                                                                                 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุที่ต้องการเพิ่มยอด จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
 บรรทัดรายการ ๒  
 ๙.   รายการ PK ระบุ เครดิต 
 ๑๐.  ช่ือบัญชี  ระบุช่ือบัญชี บัญชีวัสดุคงคลัง 
 ๑๑.  รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหสับัญชี ๑๑๐๕๐๑๐๑๐๕ 
 ๑๒.  รายละเอียดบรรทัดรายการ อธิบายรายการปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
 ๑๓.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 
 ๑๔.  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน ๑๐ หลกั 
 ๑๕.  แหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ ๒ หลักท้ายของปีพุทธศักราช 
 ๑๖.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัส ๕ หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
 ๑๗.   รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ 
 ๑๘.  รหัสกิจกรรมยอ่ย ไม่ต้องระบุ 
 ๑๙.  เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ไม่ต้องระบุ 
 ๒๐.   รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๑. รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๒. รหัสบัญชีธนาคารย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๓. รหัสบัญชีเงินฝาก ไม่ต้องระบุ  
 ๒๔. รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 ๒๕.  หมวดพัสดุ ระบุรหัสหมวดพัสดุที่ต้องการลดยอด จํานวน ๘ หลัก 
 ๒๖.  รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
         (Trading Partner)   
ส่วนที่ ๓  ให้ระบุรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 
 ๒๗.  รวมยอดเดบิต ระบบจะรวมยอดเดบิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๘.  รวมยอดเครดิต ระบบจะรวมยอดเครดิต ให้อัตโนมัติ 
 ๒๙.  หมายเหตุ ไม่ต้องระบุ 
 ๓๐.  ผู้บันทึก (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ   
 ๓๑.  ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ) ไม่ต้องระบุ 
 ๓๒.  ผู้อนุมัติลงบัญชี (ลงชื่อ)    ไม่ต้องระบุ 
 ๓๓.  เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS ให้ระบุเลขที่เอกสารหลังจากนาํเข้าข้อมลูในระบบ GFMIS แลว้ 
 
 
 


