
ด่วนทีสุด
ที กค ๐๔๑๔.๓/ว ๙0 0 กรมบัญฃีกลาง

ถนนพระรามท่ี ๖ กทม. ๑๐๔๐๐

b w  ธันวาคม ๒๔๖๗

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

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญชาการ อธิการบดี

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

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(นายกุลเศฃร์ ลิมปิยากร)
รองอธิบดีกรมบัญชีกลาง 

ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมบัญชีกลาง

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

mailto:gfmis@cgd.go.th


ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

แนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี “ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน 

ทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่ถูกต้อง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

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

กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงินเข้าบัญชี 

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

และเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการดำเนินการคืนเงินให้แก่ผู้ชำระเงินท่ีชำระเงินเข้าบัญชีผิดพลาดคลาดเคลื่อน 

หรือไม่ถูกต้องให้เปีนไปอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งลดชั้นตอนในการที่ส่วนราชการจะต้องขอทำความตกลง 

กับกระทรวงการคลังเป็นรายกรณี ในวงเงินจำนวนไม่เกิน 300,000 บาท ดังน้ัน เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถ 

บันทึกรายการในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ได้อย่างถูกต้อง 

และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังกล่าว จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติในการคืนเงินกรณีส่วนราชการรับชำระเงิน 

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

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ดังนี้

1. การเปีดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง

2. การรับเงินและการน่าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง

2.1 การบันทึกรายการรับเงิน ในระบบ New GFMIS Thai

2.2 การน่าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online

3. การเบิกเงินจากคลัง

4. การจ่ายคืนเงิน

1. การเปีดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้ส่วนราชการขอเป็ดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง ซ่ือบัญชี “ เงินฝากกระทรวงการคลังเพ่ือรอการชำระคืน” 

รหัสเงินฝาก XX885 เพ่ือใช้สำหรับคืนเงินให้แก่ผู้ท่ีชำระเงินให้ส่วนราชการไม่ถูกต้องหรือผู้มีสิทธิรับเงิน

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

และส่วนราชการน่าเงินตามจำนวนเงินที่ตรวจสอบได้ว่ามีการรับชำระไม,ถูกต้อง ฝากเข้าบัญชีเงินฝาก 

กระทรวงการคลังตามข้อ 1 เพ่ือดำเนินการคืนเงินให้แก่ผู้ท่ีชำระเงินให้ส่วนราชการไม่ถูกต้องหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังน้ี

2 .1 บันทึกรายการรับเงิน ในระบบ New GFMIS Thai โดยเลือกประ๓ ทการรับเงินเป็นเงินฝากกระทรวงการคลัง 

ระบุรหัสเงินฝากเป็น XX885
2.1.1 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ

เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1

1



2 
 

 
ภาพที่ 1 

กดปุม   เพ่ือเขาสูเมนูจัดเก็บรายได ตามภาพที ่2 

 

ภาพที่ 2 
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กดปุม                    เพ่ือเขาสูเมนู แบบฟอรม นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 

กดปุม   เพื่อเขาสูการบนัทึกการรับเงินของหนวยงาน (นส.01) ตามภาพที ่4 

2.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว 

ขอมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 4  

 

ภาพที่ 4 

 

1 

2 
3 
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ใหบันทึกรายละเอียดขอมูลสวนหัว ตามภาพที่ 5 

 

    ภาพที่ 5 

    - รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 

    - ประจำวันท่ี   ระบบแสดงวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันท่ี 
โดยกดปุมปฏิทนิ       ระบบแสดง    เลือก เดือน ป และวันท่ี 
เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 12 พฤศจิกายน 2567 

    - รหัสพ้ืนที ่   ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ
การเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 

   - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธกับวันที่ 
ผานรายการ ตัวอยางแสดง งวด 2 

    - รหัสหนวยเบกิจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
          ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 0300300003 

    - ประเภทการรับเงิน   ระบปุระเภทการรับเงิน โดยกดปุม       
            เลอืก   

            “RB - เงินฝากคลงั”  
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   - การอางอิง ระบกุารอางอิงในรูปแบบ RYYXXXXXXX   
         R คือ คาคงที่    
         Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 

 X คือ Running Number 7 หลกั ซ่ึงเปนเลขท่ีภายใน 
 ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ R680000001 

ใหกดปุม              เพ่ือเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 6 

ภาพที่ 6 
รายละเอียดสถานะเงนิท่ีรับ   
    - ประเภทเงิน   ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม        
           ปรากฏ  
   

หากเลือก “กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำสงคลัง”  
ตองระบ ุBank Book ดวย 

           ตัวอยางระบุ “กรณีเงนิฝากธนาคารเพ่ือนำสงคลงั”  
   - แหลงของเงิน  ระบบแสดงรหัสแหลงของเงิน จำนวน 7 หลักใหอัตโนมัติ 

  ในรูปแบบ YY26000 
         Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
         26000 คือ คาคงที่ 
   - จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินฝากคลังที่จดัเก็บ  
         ตัวอยางระบุ 100 บาท 
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ขอมูลหนวยงาน   
    - รหัสศูนยตนทนุผูจดัเก็บ ระบรุหสัศูนยตนทุนผูจดัเก็บ จำนวน 10 หลัก 
           ตัวอยางระบุ 0300300000 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบบแสดงรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 3 หลักทาย 
     (3 หลักทาย)    ใหอัตโนมัติ โดยจะสัมพันธกับรหัสบญัชีเงินฝากคลัง 

ที่กรอกในรายการจัดเก็บ  
คำอธิบายเอกสาร   ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ 

ใหกดปุม               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บและบันทึกรายละเอยีด ตามภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 

รายละเอียดเอกสาร 

    - รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
             กรณีนี้ใหระบุ 2111020199 
    - รหัสบัญชียอยของบัญชแียกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท  
     (Sub Book GL)   กรณีที่ใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุรหัสบัญชียอย 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหสับญัชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  

โดยระบุรหัสเงินฝากคลังที่ตองการนำฝากเงินเขาบัญช ี
ใหระบเุปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 

    - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลงั     ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
            ตัวอยางระบ ุ0300300000 
    - จำนวนเงิน    ระบจุำนวนเงินฝากคลังที่จัดเก็บ  
            ตัวอยางระบ ุ100 บาท 
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   - รหัสหนวยงานคูคา   ระบุรหัสหนวยงานคูคา จำนวน 5 หลัก  
    (Trading Partner)   กรณีที่ใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุหนวยงานคูคา 
   - รายละเอียดเพ่ิมเติม   ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือคำอธิบายรายการ 

2.1.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
       ใหกดปุม                        เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการน้ี
ลงตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 8 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย ลำดับที ่PK ชื่อบัญช ีรหสับัญชีแยกประเภท รายละเอียดเพ่ิมเติม จำนวนเงิน (บาท) และจำนวนเงินจัดเก็บ 

 

ภาพที ่8 

ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล  

2.1.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

     หลังจากกดปุมจำลองการบันทึกแลว ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพท่ี 9 

 

ภาพที่ 9 

ใหกดปุม                  เพ่ือใหระบบบันทึกรายการ ตามภาพที ่10 
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2.1.5 ระบบบันทึกรายการรับเงิน 
     หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยมีผลการบันทึกสำเร็จ 

ไดเลขที่เอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพที่ 10 สามารถกดปุมใดปุมหนึ่ง ดังนี้ 
  กดปุม          เพ่ือแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
  กดปุม    เพ่ือ บันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 
  กดปุม          เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
  กดปุม           เพ่ือพิมพรายงาน  
 
 

 

 

 

ภาพที่ 10 

2.1.6 การแสดงการบันทึกรายการรบัเงิน 
เม่ือกดปุม                  จะแสดงขอมูลที่ไดบันทึก ตามภาพที ่11 โดยระบบแสดงรายละเอียด

เลขที่ใบบันทึกรายการจัดเก็บรายได ใหตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการดังกลาวขางตน 

 

ภาพที่ 11 
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เมื่อกดปุม                 เพ่ือพิมพรายงาน ระบบจะแสดงหนาจอ ตามภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 
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 2.2 การนำเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังของหนวยงาน ผานระบบ KTB Corporate Online 

   เมื่อสวนราชการดำเนินการนำเงินสงคลังผานระบบ KTB Corporate Online โดยระบุประเภทการนำเงินสงคลัง
เปน “เงินฝากคลัง” แลว ระบบ New GFMIS Thai จะบันทึกรายการนำสงเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลังใหแกสวนราชการ 

การบันทึกรายการนำเงินสงคลัง ประกอบดวย การบันทึกรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Maker 
และการอนุมัติรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Authorizer โดยดำเนินการ ดังนี ้

    2.2.1 การบันทึกรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Maker 

        ใหบันทึกรายละเอียดขอมูลทั่วไป (Fill in Information) ตามภาพที่ 13 และบันทึกขอมูลสวนเพิ่มเติม 
(Additional Information) ตามภาพท่ี 14  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 13 

ขอมูลท่ัวไป (Fill in Information)  
  - หมายเลขอางอิงลูกคา ระบบแสดงหมายเลขอางอิงการทำรายการของลกูคาใหอัตโนมตั ิ

- วันที่ทำรายการ ระบบแสดงวนัที่นำเงินสงคลัง โดยแสดงเปนวันที่ปจจุบัน 
- ชำระจากบัญช ี ระบุเลขท่ีบัญชีท่ีตองการหักเงินเพ่ือนำเงินสงคลัง  

โดยกด       เลือกเลขที่บัญชีเพื่อนำเงินสงคลัง 
- ชื่อแทนบัญช ี ระบบแสดงชื่อแทนบัญชีจากการเลือกชำระจากบัญชใีหอัตโนมัต ิ
- รหัสศูนยตนทุน ระบุขอมลูรหัสศูนยตนทุนจำนวน 10 หลัก โดยกด    

     เลือกศูนยตนทุนที่ตองการนำเงนิสงคลัง 
- วันที่รายการมีผล ระบบแสดงวนัที่รายการมีผล โดยแสดงเปนวันที่ปจจุบัน 
- รหัสเงินฝากคลังจังหวัด ระบบแสดงรหัสคลังจังหวัดที่หนวยงานตองการนำเงินสงคลัง 

ใหอัตโนมัติ 
- จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ตองการนำเงินสงคลัง 
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- ประเภทเอกสารนำสง  ระบุประเภทรายไดที่ตองการนำเงินสงคลัง โดยกด    
เลือก “เงินฝากคลัง” ระบบแสดง Additional Information 
อัตโนมัติ 

- หมายเหตุ (ถามี) สามารถระบุขอมูลอื่น ๆ  เพ่ิมเติม (ถามี) สูงสดุไมเกิน 50 ตัวอักษร 

 

ภาพที่ 14 

สวนเพิ่มเติม (Additional Information) 

- ประเภทเอกสารที่นำสง ระบุประเภทเอกสารนำสง โดยกด       เลือก “R2” 

- การอางอิง  ระบุ การอางอิง 10 หลัก เปน RYYXXXXXXX 

     R คือ คาคงที่ 

     Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  

X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขที่ภายใน 

ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ R680000001 

- รหัสบัญช ี  ระบุรหัสบัญชี โดยกด       เลือก รหัสบัญชี 10 หลัก 

     - ถาเลือก 1101020601 ไมตองระบุขอมูลในชอง Bank Book 

     - ถาเลือก 1101020606 ตองระบุขอมูลในชอง Bank Book  

ตัวอยางระบุ 1101020601 เพื่อใหสัมพันธกับการบันทึก

รายการการรับเงิน 

- Bank Book  ระบุรหัส Bank Book 6 หลกั  

    เฉพาะกรณีท่ีเลือกรหัสบัญช ี1101020606 

- รหัสบัญชีเงนิฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก เปน XX885 

     ตัวอยางระบุ 00885 

- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
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- รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได กรณีเปนเอกสาร “R2” ไมตองระบุ  

     (ระบุเฉพาะกรณี ประเภทเอกสารนำสงท่ีเปน “R4”) 

เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม               ตามภาพที่ 15  

 

ภาพที่ 15 

ระบบจะแสดงรายละเอียด เพื่อใหตรวจสอบรายการที่ตองการนำเงนิสงคลังวาถูกตองครบถวนหรือไม 
- กรณีถูกตองครบถวนแลว ใหกดปุม               ตามภาพท่ี 16 เพื่อดำเนินการตอไป  

 

ภาพที่ 16 

 



13 
 

- กรณีไมถูกตองใหกดปุม               เพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง ตามภาพที่ 17  

 

ภาพที่ 17 

เมื่อกดปุม               เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพที่ 18 

รายการดังกลาวจะถูกสงไปที่ Company Authorizer เพื่อทำการอนุมัติรายการ 

 

ภาพที่ 18 
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2.2.2 การอนุมตัิรายการโดยรหัสผูใชงาน Company Authorizer 

        เขาเมนู                  เพ่ือตรวจสอบรายการนำสงเงิน ที่ไดรับขอมูลจาก Company Maker 

ระบบจะแสดงหนาจอรายการท่ี Company Maker สงมา เพื่อรอการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 19 

 

ภาพที่ 19 

  Company Authorizer เลือกรายการที่ตองการอนุมัติ โดยคลิกเลือกรายการดังกลาว จะปรากฏ

รายละเอียดตามภาพท่ี 20  

 
ภาพที่ 20 

ตรวจสอบความถูกตองของรายการที่ตองการนำเงินสงคลัง แบงเปน 2 กรณี คือ  

- กรณีรายการถูกตอง ดำเนินการตามภาพที่ 21 

- กรณีรายการไมถูกตอง ดำเนินการตามภาพที่ 25 
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กรณีรายการถูกตองกดปุม             เพ่ืออนุมัติรายการ ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

จากนั้นกดปุม              ตามภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 22 
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เมื่อกดปุม             เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 

จากนั้นกดปุม           ตามภาพที่ 24 ระบบกลับไปที่หนาจอ                ใหอัตโนมัติ โดยสามารถดำเนินการ

อนุมัตริายการตอไปได 

 

ภาพที่ 24 
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กรณีรายการไมถูกตองกดปุม           เพื่อปฏิเสธรายการ ตามภาพที่ 25 พรอมระบุเหตุผลการไมอนุมัติ 

ในชอง                      ตามภาพที่ 26 

 

ภาพที ่25 

 

ภาพที ่26 
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จากนั้น กดปุม             ตามภาพที่ 27 

 

ภาพที่ 27 

เมื่อกดปุม              เรียบรอยแลว ระบบจะแจงวาการทำรายการ Successfully ตามภาพท่ี 28 

 

ภาพที่ 28 
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จากนั้นกดปุม           ตามภาพที่ 29 ระบบกลับไปที่หนาจอ                ใหอตัโนมัติ โดยสามารถดำเนินการอนุมัติ

รายการตอไปได 

 

ภาพที่ 29 
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3. การเบิกเงินจากคลัง 
     เมื่อตองจายคืนเงินใหแกผูที่ชำระเงินไมถูกตองหรือผูมีสิทธิรับเงนิ ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง  
จากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังที่ไดนำฝากไวตามขอ 2 ในระบบ New GFMIS Thai เพื่อโอนเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ที่ใชสำหรับรับเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ที่ไดขอเปดใช
บริการดานการโอนเงิน (Bulk Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online ไวแลว 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
   - ประเภทเอกสาร KI ใชสำหรับการบันทึกรายการจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายนอก
หนวยงาน 

- ประเภทเอกสาร KN ใชสำหรับการบันทึกรายการจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายใน 
หนวยงาน 

 3.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง (ประเภทเอกสาร KI) 

          3.1.1 ขั้นตอนการเขาสูระบบ 
      เมื ่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ  

ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 30  

 

ภาพที่ 30 

กดปุม                   เพ่ือเขาสูเมนูขอเบิกเงิน ตามภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 
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กดปุม                   เพื่อเขาสูประเภทรายการขอเบิก ตามภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 

กดปุม                                                             เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก ตามภาพที่ 33  

 
ภาพที่ 33 
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3.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
      การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซ้ือฯ ประกอบดวย การบันทึกรายการ 

3 สวน คือ การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และขอมูลรายการขอเบิก ตามภาพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 34 

ขอมูลสวนหวั 
      - รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตวัอยางแสดง 03003 
   - รหัสพื้นที ่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนท่ี จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติตามสิทธิ 

การเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
   - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตวัอยางแสดง 0300300003 
   - การอางอิง  ระบุการอางอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
     จำนวน 7 หลกั โดย P คือ คาคงท่ี  
     YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     Running Number คือ การอางอิงเลขที่ภายในหนวยงาน 
     ตัวอยางระบุ P680000001 
   - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวนัที่ปจจบุันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวันที ่
เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 18 พฤศจิกายน 2567 

 
 

1 

2 

3 
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   - วันที่ผานรายการ  ระบบแสดงวันที ่ปจจุบันใหอ ัตโนมัติ สามารถระบุว ันท่ี 
โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ป และวันที่ 
เพื่อใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 18 พฤศจิกายน 2567 

   - งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซ่ึงจะสมัพันธกับวันที่ผานรายการ 
ตัวอยางแสดง งวด 2 

ขอมูลท่ัวไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก  กดปุม      เลือก                
     (เพื่อจายผูขาย/คูสัญญา)  

   - วิธีการชำระเงิน  กดปุม      เลือก  

      (จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 
รายละเอียดงบประมาณ 
   - แหลงของเงิน  ระบุแหลงของเงินจำนวน 7 หลัก โดยระบุ YY26000 
     YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     26000 คือ คาคงที่ 
     ตัวอยางระบุ 6826000 
ขอมูลผูรับเงิน  
   - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไมตองระบุ  
        เลขประจำตัวผูเสียภาษี    
   - เลขที่บัญชเีงินฝากธนาคาร  ระบุเลขท่ีบัญชีเงนิฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

ของหนวยงาน ตัวอยางระบุ 06860002415 
   - คำอธิบายเอกสาร  ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุไดสูงสุด 99 ตัวอักษร  

 ใน 1 บรรทัดรายการ 

กดปุม                 เพ่ือบันทึกรายการตอไป ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 
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ขอมูลรายการขอเบิก 
   - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
     กรณีนี้ใหระบุเปน 2111020199 
   - รหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชแียกประเภท กรณีท่ีระบุรหัส  
       (Sub Book GL)  บัญชีแยกประเภทที่ตองการรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท 

จำนวน 6 หลัก 
   - รหัสศูนยตนทุน  ระบุรหัสศูนยตนทุน จำนวน 10 หลัก  
     ตัวอยางระบุ 0300300000 
   - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติ  
     ตัวอยางแสดง 03003 
   - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักใหอัตโนมัติ 
     ตัวอยางแสดง P1000 
 - รหัสกิจกรรมยอย  ระบุ (ถามี) 
 - รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
   เปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 
 - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงนิฝากคลัง จำนวน 10 หลัก 
   ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - การกำหนด  ไมตองระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงนิบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหนวยงานคูคา  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเปนบัญชีท่ีกำหนด 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอยางระบุ 100 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุไดสูงสุด  

100 ตัวอักษร 
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กดปุม                        เพ่ือบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 36 

 

ภาพที่ 36 

3.1.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
      หลังจากกดปุ ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลรายการขอเบิกเงิน  

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน 
แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
จำนวนเงินคาปรับ จำนวนเงินขอรับ หากตองการบันทึกรายการลำดับตอไป ใหระบุรายละเอียด 
ใน “ขอมูลรายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถวนถูกตองกดปุ มจัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง
เชนเดียวกัน ทำเชนนี้จนครบทุกรายการ  
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กดปุม                   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 37 

 

ภาพที่ 37 

3.1.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
      หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพที่ 38 

 

ภาพที่ 38 
   - กดปุม          กรณีที่มีความผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพื่อยอนกลับไปหนาจอ 
     รายการขอเบิก  
    - กดปุม  กรณีที ่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุ มนี ้  เพื ่อให ระบบ 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 39 
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3.1.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
      หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเปน “สำเร็จ”

ไดเลขที่เอกสาร 34XXXXXXXX ใหเลือกปุ มใดปุ มหนึ ่งเพื ่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ  
ตามภาพที่ 39 ดงัน้ี 

 

ภาพที่ 39 

 - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเอกสารขอเบิกรายการตอไป หรือ 

 - กดปุม  เพื่อคนหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน  

 เชน กดปุม                     เพ่ือแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 40 และภาพที่ 41 

3.1.6 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
      เมื่อกดปุม                   จะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกลาว ตามภาพที่ 40 

ใหเลือกแถบ “รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 41 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติแลวจึงตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของขอมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการ
กลับไปหนาหลักเพื่อออกจากระบบใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  

 

ภาพที่ 40 
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กดปุม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 41 

 

ภาพที่ 41 

กดปุม                     เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 42 

 

 

 

 

ภาพที่ 42 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 42 
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   3.1.7 การแสดงเอกสาร Auto 

กดปุม                ตามภาพที่ 43 เพื่อแสดงเอกสาร Auto 

 

ภาพที่ 43 

หลังจากกดปุม              ระบบแสดงขอมูลเอกสาร Auto ตามภาพที่ 44 

 

ภาพที่ 44 
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กดปุม        เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร J0 ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 45 

 

ภาพที่ 45 

กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 46 

 

ภาพที่ 46 
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กดปุม                     เมื่อตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 47 

 

ภาพที่ 47 

กดปุม       เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร KY ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 48 

 

ภาพที่ 48 
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กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 49 

 

ภาพที่ 49 

กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 50 

 

ภาพที่ 50 
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3.2 การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง (ประเภทเอกสาร KN) 
          3.2.1 ขั้นตอนการเขาสูระบบ 

      เมื ่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ  
ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 51 

 

ภาพที่ 51 

กดปุม                เพ่ือเขาสูเมนขูอเบิกเงนิ ตามภาพท่ี 52 

 

ภาพที่ 52 

กดปุม              เพ่ือเขาสูประเภทรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 53 

 

ภาพที่ 53 
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กดปุม                                                             เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก ตามภาพที่ 54  

 

ภาพที่ 54 

3.2.2 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
      การบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ ประกอบดวย การบันทึกรายการ 

3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมลูทั่วไป และขอมูลรายการขอเบิก ตามภาพที่ 55 

 

1 

3 

2 

ภาพที่ 55 
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ขอมูลสวนหวั 
    - รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่  ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
 - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 0300300003 
 - การอางอิง  ระบุการอางอิง 10 หลัก ในรูปแบบ P+YY+Running Number
   จำนวน 7 หลัก โดย P คือ คาคงท่ี  
   YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   Running Number คือ การอางอิงเลขท่ีภายในหนวยงาน 
   ตัวอยางระบ ุP680000002 
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม    ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวนัที่ 
   เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 19 พฤศจิกายน 2567 
 - วันที่ผานรายการ  ระบบแสดงวันท่ีปจจุบันใหอัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 

โดยกดปุม     ปฏิทิน ระบบแสดง        เลือก เดือน ป และวันที ่
   เพ่ือใหแสดงคาวัน เดือน ป ตัวอยางระบุ 19 พฤศจิกายน 2567 
 - งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธกับวันที่ 

ผานรายการ ตัวอยางแสดง งวด 2 
ขอมูลท่ัวไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 - ประเภทรายการขอเบิก กดปุม      เลือก                              

  (เพ่ือชดใชใบสำคัญ) 

 - วิธีการชำระเงิน กดปุม      เลือก  

   (จายผานบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน) 

รายละเอียดงบประมาณ 
  - แหลงของเงิน ระบแุหลงของเงินจำนวน 7 หลัก  

ในรูปแบบ YY26000 
   YY คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   26000 คือ คาคงท่ี 
   ตัวอยางระบ ุ6826000 
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ขอมูลผูรับเงิน  
  - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/ ไมตองระบุ  
       เลขประจำตัวผูเสียภาษี    
  - เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน  
   ตัวอยางระบุ 06860002415 
  - คำอธิบายเอกสาร ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุไดสูงสุด 99 ตัวอักษร 

ใน 1 บรรทัดรายการ  

กดปุม                 เพ่ือบันทึกรายการตอไป ตามภาพท่ี 56 

 

ภาพที่ 56 
ขอมูลรายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก  
  กรณีนี้ใหระบุเปน 2111020199 
 - รหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส 

    (Sub Book GL) บัญชีแยกประเภท ที่ตองการรหัสบัญชียอย 
ของบัญชีแยกประเภท จำนวน 6 หลัก   

 - รหัสศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุน จำนวน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติ  
  ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักใหอัตโนมัติ  
  ตัวอยางแสดง P1000 
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 - รหัสกิจกรรมยอย  ระบุ (ถามี) 
 - รหัสบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสเจาของบัญชียอย  ไมตองระบุ 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก  
   เปน XX885 ตัวอยางระบุ 00885 
 - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 10 หลัก  
   ตัวอยางระบุ 0300300000 
 - การกำหนด  ไมตองระบุ 
 - รหัสหมวดพัสดุ  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเงินบัญชีวัสดุคงคลัง 
 - รหัสหนวยงานคูคา  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเปนบัญชีท่ีกำหนด 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงนิท่ีขอเบิก ตัวอยางระบุ 100 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ สามารถระบุไดสูงสุด  

100 ตัวอักษร 

กดปุม                        เพ่ือบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 57 

 

ภาพที่ 57 
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3.2.3 การจัดเก็บรายการบันทึก 
       หลังจากกดปุ ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลรายการขอเบิกเงิน 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน  
แหลงของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
จำนวนเงินคาปรับ จำนวนเงินขอรับ หากตองการบันทึกรายการลำดับตอไป ใหระบุรายละเอียดใน “ขอมูล 
รายการขอเบิก” และเมื ่อระบุรายละเอียดครบถวนถูกตองกดปุ มจัดเก็บรายการนี้ลงตารางเชนเดียวกัน 
ทำเชนนี้จนครบทุกรายการ  

กดปุม                     เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 58 

 

ภาพที่ 58 

 

 

 

 

 

 



39 
 

3.2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
      หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 

ผลการบันทึก รหัสขอความ และคำอธิบาย ตามภาพที่ 59 

 

ภาพที่ 59 

 - กดปุม                     กรณีท่ีมีความผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพื่อยอนกลับไปหนาจอ 
             รายการขอเบิก  
  - กดปุม          กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพ่ือใหระบบ 
           บันทึกรายการ ตามภาพที่ 60 

3.2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
       หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเปน “สำเร็จ”  

ไดเลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุ มหนึ ่งเพื ่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที ่จะออกจากระบบ  
ตามภาพที่ 60 ดงัน้ี 

 

ภาพที่ 60 

 - กดปุม เพ่ือแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรอื 

 - กดปุม เพ่ือบันทึกขอมูลรายการขอเบิกรายการตอไป หรือ 

 - กดปุม เพ่ือคนหาเอกสารขอเบิก หรือ 

 - กดปุม  เพ่ือพิมพรายงาน  

   เชน กดปุม                        เพ่ือแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 61 และภาพที่ 62 
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   3.2.6 แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

       เมื่อกดปุม                       จะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกลาว ตามภาพท่ี 61 
ใหเลือกแถบ “รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 62 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติ แลวจึงตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของขอมูลในรายการขอเบิกเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการ
ออกจากระบบใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  

 
- กดปุม                 เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 62 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 
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ภาพที่ 62 

กดปุม                     เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 63 

 

ภาพที่ 63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 63 
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3.2.7 การแสดงเอกสาร Auto 

กดปุม              ตามภาพท่ี 64 เพ่ือแสดงเอกสาร Auto  

 

ภาพที่ 64 

- หลังจากกดปุม              ระบบจะแสดงขอมูลเอกสาร Auto ตามภาพที่ 65   

 

ภาพที่ 65 
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กดปุม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร J0 ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 66  

 

ภาพที่ 66 

กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 67 

 

ภาพที่ 67 
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กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 68 

 

ภาพที่ 68 

กดปุม       เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร Auto ประเภทเอกสาร KY ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 69  

 

ภาพที่ 69 
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กดปุม               ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 70 

 

ภาพที่ 70 

กดปุม                  เม่ือตองการพิมพเอกสารบัญชี ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 71 

 

ภาพที่ 71 
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4. การจายคืนเงิน 
      เมื ่อสวนราชการไดรับการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานแลว และไดจายคืนเงิน  
(โอนผานระบบ KTB Corporate Online) ใหแกผู ที ่ชำระเงินไมถูกตองหรือผู มีสิทธิรับเงินเรียบรอยแลว  
ใหบันทึกรายการจายชำระเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 

 4.1 ข้ันตอนการเขาสูระบบ 
           เมื่อเขาระบบ New GFMIS Thai เรียบรอยแลว เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาจอ
บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 72  

 

ภาพที่ 72 

 กดปุม                  เพ่ือเขาสูเมนูขอจายโดยสวนราชการ ตามภาพที่ 73 

 

ภาพที่ 73 
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กดปุม                                               เพ่ือเขาสูบันทึกรายการจายชำระเงิน ตามภาพท่ี 74 

 

ภาพที่ 74 

4.2 ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
    เมื่อหนวยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง จำนวน 100 บาท 

เพื่อเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน และจายเงินใหแกผูที ่ชำระเงินไมถูกตองหรือผูมีสิทธิรับเงิน 
ผาน KTB Corporate Online เรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการจายชำระเงิน จำนวน 100 บาท รหัสเจาหนี้ 
ระบบแสดงใหอัตโนมัติ ดังนี ้

แสดงเปน VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคล 
ภายนอกหนวยงาน หรือ  

แสดงเปน AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคล
ภายในหนวยงาน เปนการเบิกเพ่ือชดใชใบสำคัญ  

ตัวอยาง แสดงรหัสเจาหนี้ V030300003 จากการบันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังประเภทเอกสาร KI 
ไดเลขท่ีเอกสาร 3400000001  

ใหระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจายชำระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 สวน คือ ขอมูลสวนหัว 
และขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 75    
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ภาพที่ 75 
ขอมูลสวนหวั 
 - รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธกิารเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักใหอัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 1000 - สวนกลาง 
  - รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลัก 

ใหอัตโนมัติตามสิทธกิารเขาใชงานระบบ 
 - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง PM จายเงิน Manual ใหอัตโนมัติ 
  - วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปของเอกสารหรือหลักฐานการจายเงิน 

ใหกดปุม      ระบบแสดง           (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
และคลิกที่วันท่ี เพ่ือใหระบบแสดง คาวันเดือนปดังกลาว  

   ตัวอยางระบุ 22 พฤศจิกายน 2567 
- วันที่ผานรายการ ระบุวันเดือนปที่จายเงิน 

ใหกดปุม      ระบบแสดง          (ปฏทิิน) เลือก เดือน ป 
และคลิกที่วันท่ี เพ่ือใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว  

   ตัวอยางระบุ 22 พฤศจิกายน 2567 
  - งวด ระบบแสดงงวดบัญชทีี่บันทึกรายการใหอัตโนมัติ  

ตัวอยางแสดง งวดที่ 2 
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 - การอางอิง ระบุการอางอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
  Y คือ เลือกป พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอยางระบุ 2568 
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 3400000001 
ขอมูลทั่วไป 
   - เลขที่เอกสารขอเบิก/  ระบุเปน YYYY+XXXXXXXXXX 
       จายเงินครั้งกอน  Y คือ เลือกป พ.ศ. ของเอกสารขอเบิก ตัวอยางระบุ 2568 
    X คือเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลักเชนเดียวกับการอางอิง 
    ตัวอยางระบุ 3400000001 

ขอมูลผูรับเงิน 
 - รหัสเจาหน้ี  ระบบแสดงใหอัตโนมัติ AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิก

เงนิจายผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายในหนวยงาน 
เปนการเบิกเพ่ือชดใชใบสำคัญ  
หรือแสดงเปน VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจาย
ผานเขาหนวยงาน แลวจายตอใหบุคคลภายนอกหนวยงาน 

  ตัวอยางแสดงรหัสเจาหนี้ V030300003 
 - จำนวนภาษี หัก ณ ท่ีจาย  ระบบแสดงจำนวนเงนิใหอัตโนมัติ (ถามี) 
 - จำนวนเงินคงเหลือ ระบบแสดงจำนวนเงินใหอัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ท่ีจาย

และคาปรับ 
 - จำนวนเงินสุทธิ ระบุจำนวนเงินที่จายชำระในครั้งนี้ ตัวอยางระบุ 100 บาท 
 - จำนวนคงเหลือไปครั้งหนา  ระบบแสดงจำนวนเงนิคงเหลือหลังหักการจายชำระเงิน 

ใหอัตโนมัติ  

วธิีการจายชำระเงิน 
- ชื่อบัญชี กดปุม          เพ่ือระบุจายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร   

ระบุ  

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทใหอัตโนมัติ  
จากตัวอยางแสดงเปน1101020604 (ตามชื่อบัญชี) 

  กรณทีี่เลือก 

 - คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ (ถามี) 
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กดปุม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 76 

 

ภาพที่ 76 
 4.3  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุมจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย ผลการบันทึก
รหัสขอความ และคำอธิบาย  ใหตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

- กดปุม                กรณีที่มีความผิดพลาดใหกดปุมนี้  เพ่ือยอนกลบัไปหนาจอ  
   การบันทึกรายการที่ผานมา หรือ 

- กดปุม     กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุมนี้ เพ่ือใหระบบ 
บันทึกรายการตามภาพที่ 77 

 

ภาพที่ 77 

 

 

 

 

 



51 
 

 4.4  ระบบบันทึกรายการขอจายชำระเงิน 
   หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกรายการขอจายชำระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึก 
เปน “สำเร็จ” ไดเลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 78 

- กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลเอกสารขอเบิกรายการตอไป หรือ 

- กดปุม  เพื่อคนหารายการจายชำระเงิน หรอื 

- กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน  

เชน กดปุม                       เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 79 

เม่ือกดปุมแสดงขอมลูจะปรากฏหนาจอขอมูลของเลขท่ีเอกสารขอจายดังกลาว ใหเลือกแถบ“รายการขอเบิก” 
ตามภาพที่ 80 ระบบแสดงคูบัญชีใหอัตโนมัติ แลวจึงตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูล ในรายการ 
จายชำระเงิน หากประสงคจะพิมพรายงาน ใหกดปุม “พิมพรายงาน” หรือหากตองการออกจากระบบใหกดปุม 
“กลับหนาหลัก”  

 

ภาพที่ 79 
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กดปุม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 80  

 

ภาพที่ 80 

กดปุม                    เมื่อตองการพิมพรายงาน ระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 81 

 

ภาพที่ 81 

 
 


