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สิ่งที่ส่งมาด้วย 

แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีมีเงินประกันผลงานหรือเอกสารลดหนี้ 
ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 448  ลงวันที่  1  กรกฎาคม 2568   

 ในปัจจุบันพบว่า หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานผู้เบิกบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรง
ผู้ขายผ่านใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง และมีการหักเงินประกันผลงาน โดยการบันทึกรายการลดยอดเจ้าหนี้ (65_K3) 
บันทึกรายการคืนเงินประกันผลงาน (60_K3) รวมถึงการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายทั้งแบบที่ผ่าน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ (KX) ในกรณีที่มีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ผู้บันทึกรายการของหน่วยงานบันทึกรายการแตกต่างกัน บางหน่วยงานบันทึกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายในเอกสาร
ลดยอดเจ้าหนี้ (65_K3) เอกสารบันทึกคืนเงินประกันผลงาน (60_K3) หรือบันทึกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ในเอกสารลดหนี้ (KX) ทำให้การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้
การปฏิบัติในการบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีการหักเงินประกันผลงาน 
โดยการบันทึกรายการลดยอดเจ้าหนี้ (65_K3) บันทึกรายการคืนเงินประกันผลงาน (60_K3) รวมถึงการบันทึก
รายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายทั้งแบบที่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างและไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ 
(KX) ในกรณีที่มีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในระบบ New GFMIS Thai เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้จัดทำ
แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีมีเงินประกันผลงานหรือเอกสารลดหนี้ในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ดังนี้ 
  1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการ
เงินประกันผลงาน 
  2. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ 
  3. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ 
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1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการเงินประกันผลงาน 
   1.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง   
        โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้   
        1.1.1 การเข้าสู่ระบบ 

    เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 3 

 
ภาพที ่3 
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 - กดปุ่ม                                            เพื่อเข้าสู่หน้าจอการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้าง
ใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01)  ตามภาพท่ี 4  

 
ภาพที่ 4 

      1.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
         การบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

         (1) ข้อมูลส่วนหัว  
        (2) ข้อมูลทั่วไป  
        (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 5 
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ภาพที่ 5 

ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) ตามภาพท่ี 6 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 6 

 
 
 

1 

2 

3 
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 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - การอ้างอิง ระบุเลขท่ีใบแจ้งหนี้หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง

กับการบันทึกรายการขอเบิก กรณีมีเงินประกันผลงาน 
ให้ระบุการอ้างอิงขึ้นต้นด้วย AA# 

      ตัวอย่างระบุ  AA#IV680604 

   - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                       เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

       1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
       ตามภาพที ่7 หรือ  
   2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการ หรือ 
   วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ตามภาพที่ 8 
กรณีค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ภาพที่ 7 
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กรณีค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 
ภาพที่ 8 

 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4100011155 ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม            ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามแหล่งเงินที่ใช้บันทึก 
      ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
 ข้อมูลผู้รับเงิน 
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ให้โดยอัตโนมัติตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง 0103549002318 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้โดยอัตโนมัติ 
      ตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง 3182379925 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ  
      ตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง ห้างหุ้นส่วนจำกัด ควอลิที ไอที เซอร์วิส 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร  
      ตัวอย่างระบุ เบิกตามใบแจ้งหนี้ IV680604 
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 - กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 12  

 
ภาพที่ 12 

  - คลิกเลือกใน   เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 14 
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ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 15 และภาพที่ 16 

 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 16 
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 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  
      ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้จำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
      26,750 บาท (ยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 25,000 บาท) 
      จะระบุฐานการคำนวณ 25,000 บาท 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินที่หักไว้ 1% ของฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 250 บาท 
 - กดปุ่ม          เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 17 

 
ภาพที่ 17 

     1.1.3 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
       หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ตามภาพท่ี 18 ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 18 
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 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 19 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 20 
 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีท่ีมีความผิดพลาด ระบบแสดงตามภาพ ที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

     1.1.4 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
        หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที ่21 
    1.1.5 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน เลขที่เอกสาร 3100003480 ตามภาพที่ 21
กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 22 และภาพท่ี 23 

 
ภาพที่ 21 
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ภาพที่ 22 
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ภาพที่ 23 

 - กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 24 
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ภาพที่ 24 
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 1.2 การบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน 
         โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้  
         1.2.1 การเข้าสู่ระบบ 

     เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 25  

 
ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 27 
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ภาพที ่27 

 - กดปุ่ม                                                           เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้
และบันทึกเงินประกันผลงาน (ขบ.21) ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 
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     1.2.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
                 การบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

       (1) ข้อมูลส่วนหัว  
      (2) ข้อมูลทั่วไป  
      (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 29 

 
ภาพที่ 29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน ตามภาพที่ 30 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 30 

 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ 
       วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 9 
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 - เลขทีเ่อกสารตั้งเบิก   ระบุเลขที่เอกสารตั้งเบิกที่ต้องการทำรายการ                                 
       ตัวอย่างระบุ 3100003480 โดยสามารถกดปุ่ม 
       แสดงเอกสารเพ่ือแสดงเอกสารตั้งเบิก 

- การอ้างอิง    ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก 
      ตัวอย่างแสดง AA#IV680604 
 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
 รายละเอียดงบประมาณ  
 - แหล่งของเงิน    ระบบแสดงตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง 6811220 

   - วันที่ครบกำหนด  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ ให้ระบุวันที่ครบกำหนด
 จ่ายคืนเงินประกันผลงาน โดยกดปุ่ม    ปฏิทิน ระบบแสดง      
         เลือก เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่า วัน เดือน ปี 
 ตัวอย่างระบุ 30 กรกฎาคม 2568 

 ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                                         0103549002318 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                               3182379925 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร  
      ตัวอย่างระบุ บันทึกเงินประกันผลงาน 

 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 31  
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ภาพที่ 31 

 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน และระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดยอด
เจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 2,600 บาท ตามภาพท่ี 32 
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ภาพที่ 32 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 33  

        1.2.3 การบันทึกรายการขอเบิกเงินประกันผลงาน 
        หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี เลขที่ใบสั่งซื้อ รายการใบสั่งซื้อ รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
และจำนวนเงินที่ขอรับ  

1 

2 

3 



แนวปฏบิัติในการบันทกึรายการหกัภาษ ีณ ที่จ่าย กรณีมีเงินประกันผลงานหรือเอกสารลดหนี้ในระบบ New GFMIS Thai หน้า 23 
 

 

ภาพที่ 33 

- กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
ตามภาพท่ี 34 
        1.2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
       หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 34 
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- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 35 

  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 36 
 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีท่ีมีความผิดพลาด ระบบแสดงตามภาพ ที่ 35 

 
ภาพที่ 35 
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  1.2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
        หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกัน
ผลงาน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขท่ีเอกสาร 36XXXXXXXX  จำนวน 2 รายการ ดังนี้ 
        - เอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร  3600000100  

       - เอกสารเงินประกันผลงาน              เลขที่เอกสาร  3600000101    
        จากนั้นให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ตามภาพท่ี 36 

 
ภาพที่ 36 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน                                                                        
                                                               รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 37  

    2.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร
3600000100 ตามภาพท่ี 37 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชี
ให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการเอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน
ตามภาพที ่38 และภาพท่ี 39 



แนวปฏบิัติในการบันทกึรายการหกัภาษ ีณ ที่จ่าย กรณีมีเงินประกันผลงานหรือเอกสารลดหนี้ในระบบ New GFMIS Thai หน้า 26 
 

 
ภาพที่ 37 
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ภาพที่ 38 
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ภาพที่ 39 

- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 40 
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       1.2.7 การแสดงข้อมูลเอกสารขอเบิกเงินเพื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน 
      เมื่อกดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 41 ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงินเพื่อจ่ายคืน

เงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร 3600000101 ตามภาพที่ 42 และกดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบ
บัญชีแยกประเภทระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอ
เบิกเงินเพ่ือจ่ายคืนเงินประกันผลงานตามภาพท่ี 43 และภาพท่ี 44  

 
ภาพที่ 41 
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- เมื่อกดปุ่ม                  จะแสดงข้อมูลเอกสารบันทึกเงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร 3600000101 
ตามภาพท่ี 42 

 
ภาพที่ 42 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 43 และภาพที่ 44 
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ภาพที่ 43 
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 - กดปุ่ม               เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 45 
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ภาพที่ 45 
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2. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ 
   2.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
        โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้   
        2.1.1 การเข้าสู่ระบบ 
       เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 46  

 
ภาพที่ 46 

 - กดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 47 

 
ภาพที่ 47 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 48 

 
ภาพที ่48 
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 - กดปุ่ม                                            เพื่อเข้าสู่หน้าจอการขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้าง
ใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01)  ตามภาพที่ 49  

 
ภาพที่ 49 

 2.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
         การบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

        (1) ข้อมูลส่วนหัว  
        (2) ข้อมูลทั่วไป  
        (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 50 
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ภาพที่ 50 

ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) ตามภาพท่ี 51 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 51 

 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

1 

2 

3 
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 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง

กับการบันทึกรายการขอเบิก กรณีมีเงินประกันผลงาน 
ให้ระบุการอ้างอิงขึ้นต้นด้วย AA# 

      ตัวอย่างระบุ IV-20250613001 

   - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS กดปุ่ม                       เพ่ือค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   ที่นำมาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ 

       1. ค้นหาตามเลขที่เอกสาร ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
       ตามภาพที ่52 หรือ  
   2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุวันที่บันทึกรายการ หรือ 
   วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ตามภาพที่ 53 
กรณีค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ภาพที่ 52 
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กรณีค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 
ภาพที่ 53 

 - ตัวอย่างค้นหาตามเลขที่เอกสาร 4100011157 

 
ภาพที่ 54 

 - กดปุ่ม            ระบบแสดงผลการค้นหา ตามภาพที่ 55 

 
ภาพที่ 55 

 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างสำหรับบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 56 
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ภาพที่ 56 

 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามแหล่งเงินที่ใช้บันทึก 
      ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตัวอย่างแสดง ขอเบิกเงินในงบประมาณ
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงวิธีการชำระเงินให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
 ข้อมูลผู้รับเงิน 
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ให้โดยอัตโนมัติตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง 0103549002318 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้โดยอัตโนมัติ 
      ตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง 3182379925 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ  
      ตามผู้ขายที่อยู่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตัวอย่างแสดง ห้างหุ้นส่วนจำกัด ควอลิที ไอที เซอร์วิส 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร  
      ตัวอย่างระบุ เบิกตามใบแจ้งหนี้ IV-20250613001 
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 - กดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 57 

 
ภาพที่ 57 

  - คลิกเลือกใน   เพ่ือเลือกบรรทัดรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 58 

 
ภาพที่ 58 

 - กดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 59 
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ภาพที่ 59 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 60 และภาพที่ 61 

 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 61 
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 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินตามใบแจ้งหนี้หักยอดใบลดหนี้ที ่ไม่รวม
      ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%    
      ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้จำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
      19,260 บาท (ยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 18,000 บาท) 
      ใบลดหนี้จำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 2,140บาท  
      (ยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 2,000.00 บาท)  
      จะระบุฐานการคำนวณ ดังนี้ 
      ( 18,000 – 2,000) = 16,000 บาท 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินที่หักไว้ 1% ของฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 160 บาท 
 - กดปุ่ม          เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 62 

 
ภาพที่ 62 

 2.1.3 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
         หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผล
การบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ตามภาพท่ี 63 ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 63 

 - กดปุ่ม      กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
      รายการขอเบิก ตามภาพที่ 64 
  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 65 
 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีท่ีมีความผิดพลาด ระบบแสดงตามภาพ ที่ 64 

 
ภาพที่ 64 

 2.1.4 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
         หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 31XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ นี้ 
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ภาพที่ 65 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 66 

 2.1.5 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
          เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน เลขที่เอกสาร 3100003482 
ตามภาพที่ 66 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงิน ตามภาพท่ี 67 และภาพท่ี 68 

 
ภาพที่ 66 
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ภาพที่ 67 
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ภาพที่ 68 

 - กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 69 
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ภาพที่ 69 
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    2.2 การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
         โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้   
         2.2.1 การเข้าสู่ระบบ 

     เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบ
แสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 70  

 
ภาพที่ 70 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที ่71 

 
ภาพที่ 71 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 72 

 
ภาพที ่72 
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 - กดปุ่ม                                เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ขบ.23) 
ตามภาพท่ี 73 

 
ภาพที่ 73 

 2.2.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
         การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ขบ.23) มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

        (1) ข้อมูลส่วนหัว  
       (2) ข้อมูลทั่วไป  
       (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 74 

 
ภาพที่ 74 

1 

2 

3 
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 ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกการบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 75 ดังนี้  

 
ภาพที่ 75 

 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 

- เลขทีเ่อกสารตั้งเบิก ระบุเลขที่เอกสารตั้งเบิกที่ต้องการทำรายการลดหนี้                                 
ตัวอย่างระบุ 3100003482 โดยสามารถกดปุ่ม 
“แสดงเอกสาร”เพ่ือแสดงเอกสารตั้งเบิก 

- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบลดหนี้ 
 ตัวอย่างระบุ CN-20250601 
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 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS  ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้อัตโนมัติ 
      ตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง 4100011157 
 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
 ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                                         0103549002318 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง ห้างหุ้นส่วนจำกัด ควอลิที ไอที เซอร์วิส 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                               3182379925 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร ตัวอย่างระบุ  
      ลดหนี้ตามใบแจ้งหนี้ IV-20250613001 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 76 และภาพที่ 77 

 
ภาพที่ 76 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - คลิกเลือกใน      เพ่ือเลือกบรรทัดรายการที่ต้องการลดหนี้  
 - จำนวนเงินที่เบิกได้ (บาท)  ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารขอเบิก  
      ตัวอย่างแสดง 19,260 บาท 
 - จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)            ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
      ตัวอย่างระบุ 2,140 บาท 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 78 

 2.2.3 การบันทึกรายการลดหนี้ 
         หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง รหัสกิจกรรมหลัก 
จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)  
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- กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 79 
        2.2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
       หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 79 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 80 

  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 81 
       เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อ”มูลกรณีท่ีมีความผิดพลาด ตามภาพที่ 80 
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     2.2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
             หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 38XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 81 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกลดหนี้ของรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารลดหนี้ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 82 
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     2.2.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
             เมื่อกดปุ่ม”แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารลดหนี้ เลขที่เอกสาร 3800000029 
ตามภาพที่ 83 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการเอกสารลดหนี้ตามภาพที ่84 และภาพท่ี 85 

 
ภาพที่ 82 
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- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 85 
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3. การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง และมีรายการลดหนี้ 
    3.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
        โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้   
        3.1.1 การเข้าสู่ระบบ 

    เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบ
แสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 86  

 
ภาพที่ 86 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 87 

 
ภาพที่ 87 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 88 

 
ภาพที ่88 
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 - กดปุ่ม                                เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
(ขบ.02) ตามภาพท่ี 89   

 
ภาพที่ 89 

 3.1.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
          การบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

         (1) ข้อมูลส่วนหัว  
        (2) ข้อมูลทั่วไป  
        (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 90 
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ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 91 ดังนี้  

 
ภาพที่ 91 

 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
      ตามวันที่ผ่านรายการ 
      ตัวอย่างแสดง 9  
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- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง
      กับการบันทึกรายการขอเบิก 

 ตัวอย่างระบุ 682121083411-28 
- คำอธิบาย ระบุคำอธิบายเอกสาร  
 ตัวอย่างระบุ เบิกตามใบแจ้งหนี้  682121083411-28 

 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก    
      (เพ่ือจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา) 
 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม     เลือก  
      (จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา)            
 รายละเอียดงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณจำนวน 7 หลัก  
      โดยระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX  
       Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
       X คือ หมวดรายจ่าย 
   ตัวอย่างระบุ 6811230 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน    ไม่ต้องระบุ 

 ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบุเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำผู้เสียภาษี  
     เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ของผู้ขาย จำนวน 13 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 0105558089091 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ตัวอย่างระบุ 0120265680 

 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร  
                ตัวอย่างระบุ ค่าซื้อแบตเตอรี่สำหรับเครื่องสำรองไฟ 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 92 
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ภาพที่ 92 

 รายการขอเบิก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก 
       โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
   (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 0300300003 
 - รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003302001002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003680177500000 
 - รหัสกิจกรรมย่อย    ระบรุหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 680177500000000 
 - รหัสบัญชีย่อย     ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ระบุเฉพาะกรณีขอเบิกเงินงบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
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 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 
      ให้ต้องระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า 
 - จำนวนเงิน    ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 4,280 บาท 
 - รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ  
      ตัวอย่างระบุ ค่าซื้อแบตเตอรี่สำหรับเครื่องสำรองไฟ 

 - กดปุ่ม                               เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 93 
 

 
ภาพที่ 93 

 - กดปุ่ม                              เพ่ือบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 94 และภาพที่ 95 
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การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
ภาพที่ 94 

 
ภาพที่ 95 

 ระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 - ภาษีเงินได ้    เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยให้สอดคล้องกับผู้ขาย
      ตัวอย่างเลือก นิติบุคคล 
 - ฐานการคำนวณ   ระบุจำนวนเงินตามใบแจ้งหนี้หักยอดใบลดหนี้ที ่ไม่รวม
      ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%    
      ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้จำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
      4,280 บาท (ยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 4,000 บาท) 
      ใบลดหนี้จำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 1,070 บาท  
      (ยอดก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 1,000 บาท)  
      จะระบุฐานการคำนวณ ดังนี้ 
      ( 4,000 – 1,000) = 3,000 บาท 
 - จำนวนเงินที่หักไว้   ระบุจำนวนเงินที่หักไว้ 1% ของฐานการคำนวณ  
      ตัวอย่างระบุ 30 บาท 
 - กดปุ่ม          เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 96 
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ภาพที่ 96 

 3.1.3 การบันทึกรายการ 
        หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินขอเบิก จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ 
จำนวนเงินขอรับ  

- กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 97 
     3.1.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
         หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผล
การบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 97 
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- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 98 

  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 99 
เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล”กรณีท่ีมีความผิดพลาด ตามภาพที่ 98 

 
ภาพที่ 98 

 3.1.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
        หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 38XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 99 

  



แนวปฏบิัติในการบันทกึรายการหกัภาษ ีณ ที่จ่าย กรณีมีเงินประกันผลงานหรือเอกสารลดหนี้ในระบบ New GFMIS Thai หน้า 70 
 

 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกของรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอเบิก หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที ่100 

 3.1.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
          เมื่อกดปุ่ม”แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก เลขที่เอกสาร 3100003510 
ตามภาพที่ 100 กดปุ่ม “รายการขอเบิก”เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการเอกสารขอเบิก ตามภาพท่ี 101 และภาพท่ี 102 

 
ภาพที่ 100 
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ภาพที่ 101 
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ภาพที่ 102 

- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 103 
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ภาพที่ 103 
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3.2 การบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
     โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้   
     3.2.1 การเข้าสู่ระบบ 
             เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 104 

 
ภาพที่ 104 

 - กดปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 105 

 
ภาพที่ 105 

 - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการบันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที่ 106 

 
ภาพที ่106 
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 - กดปุ่ม                                       เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบลดหนี้ ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (ขบ.24) ตามภาพท่ี 107 

 
ภาพที่ 107 

 3.2.2 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
         การบันทึกใบลดหนี้ อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ขบ.24) มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

         (1) ข้อมูลส่วนหัว  
        (2) ข้อมูลทั่วไป  
        (3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพท่ี 108 

 
ภาพที่ 108 

  

1 

2 

3 
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ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกใบลดหนี้ ไมอ้่างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 109 ดังนี้  

 
ภาพที่ 109 

 ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 12 มิถุนายน 2568 

- เลขทีเ่อกสารตั้งเบิก ระบุเลขที่เอกสารตั้งเบิกที่ต้องการทำรายการลดหนี้                                 
ตัวอย่างระบุ 3100003510 โดยสามารถกดปุ่ม 
“แสดงเอกสาร”เพ่ือแสดงเอกสารตั้งเบิก 

- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบลดหนี้ 
 ตัวอย่างระบุ CN680105-28 
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 ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
 ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                                         0105558089091 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง บริษัท อาทรพาณิชย์ จำกัด 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัติตามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                               0120265680 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร  
      ตัวอย่างระบุ ลดหนี้ตามใบแจ้งหนี้  682121083411-28 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 110 และภาพที่ 111 

 
ภาพที่ 110 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก 
 - คลิกเลือกใน      เพ่ือเลือกบรรทัดรายการที่ต้องการลดหนี้  
 - จำนวนเงินที่เบิกได้ (บาท)  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ โดยคำนวณจากจำนวนเงิน 
      ตามเอกสารขอเบิก (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)  
 - จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)            ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
      ตัวอย่างระบุ 1,070 บาท 

 - กดปุ่ม                             เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในตาราง ตามภาพท่ี 112 

 3.2.3 การบันทึกรายการลดหนี้ 
        หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบสั่งซื้อ รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง รหัสกิจกรรมหลัก 
จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท)  
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- กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 113 
     3.2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
         หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผล
การบันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
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- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุม่นี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 114 

  - กดปุ่ม     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 115 
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 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อ”มูลกรณีท่ีมีความผิดพลาด ตามภาพที่ 114 
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 3.2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
         หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 38XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
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 - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกลดหนี้ของรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือค้นหาเอกสารลดหนี้ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 116 
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 3.2.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
          เมื่อกดปุ่ม”แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารลดหนี้ เลขที่เอกสาร 3800000038 
ตามภาพที่ 116 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการเอกสารลดหนี้ตามภาพที่ 117 และภาพท่ี 118 
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- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 119 
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