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บทที่ 1 
บทนํา 

 

ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS Web Online ให้รองรับกระบวนงานการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  เพื่ออํานวยความสะดวกในการบันทึกรายการการนําส่งข้อมูล
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบ GFMIS รวมท้ังการตรวจสอบรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
จากระบบ ให้กับหน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal ให้ดําเนินการในระบบ ผ่าน GFMIS 
Web Online และก่อนท่ีจะดําเนินการในระบบ GFMIS เกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
หน่วยเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในแต่ละครั้ง ตามท่ี
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางกําหนดก่อน แล้วจึงบันทึกรายการตามข้ันตอนและวิธีการที่กําหนดในระบบต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายได้รับทราบขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

ในระบบ GFMIS วิธีการบันทึกรายการในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online และตรวจสอบผลการปฏิบัติงานใน
ระบบจากรายงานที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทําให้การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ายสามารถตรวจสอบข้อมูลเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยเบิกจ่ายได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ผ่าน 

GFMIS Web Online ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเข้าใจวิธีการบันทึกรายการในระบบ GFMIS ท่ีถูกต้อง ซึ่งจะช่วย
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 2. เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายสามารถรับทราบสถานะของเอกสารสํารองเงินที่ผ่านกระบวนการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  ผ่าน GFMIS Web Online ได้ทุกขณะ 

ขอบเขตและข้อจํากัด 
กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS 

Web Online กําหนดให้หน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal สามารถสร้างเอกสารสํารองเงิน 
คัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงิน เพ่ือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี และการยกเลิกการคัดเลือก 
(Cancel) ผ่าน GFMIS Web Online สําหรับการอนุมัติ (Confirm) เอกสารสํารองเงิน ยังคงให้ผู้มีอํานาจของ
ส่วนราชการดําเนินการในระบบ ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 



 

 

บทที่ 2 
ภาพรวม 

 
 กระบวนงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผ่าน  
GFMIS Web Online  สําหรับหน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal  เป็นการพัฒนา
วิธีการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับ
หน่วยเบิกจ่ายให้สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 การบันทึกรายการสร้างเอกสารสํารองเงินในระบบ GFMIS เปรียบเสมือนการจองเงิน
งบประมาณปีปัจจุบันที่หน่วยเบิกจ่ายไม่สามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ 
รวมถึง  การก่อหนี้ผูกพันที่เข้าเงื่อนไขไม่ต้องสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS และมีความจําเป็นที่
จะต้องขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินดังกล่าวในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ การสร้างเอกสารสํารองเงินประเภทต่างๆ 
จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด และดําเนินการให้เสร็จสิ้นภายในวันสิ้นเดือนกันยายน
หรือสิ้นเดือนมีนาคมของแต่ละปี  
 การปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web Online ของหน่วยเบิกจ่าย เกี่ยวกับการบันทึกรายการ
สร้างเอกสารสํารองเงิน การคัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงิน และการยกเลิกการคัดเลือก (Cancel list) 
เอกสารสํารองเงิน ผ่าน 3 ช่องทาง คือ 
 1. ผ่านเครื่อง เครื่อง GFMIS Terminal  ให้เข้าเว็บไซต์  http://webonline 
 Username : AAAAAAAAAA+10 
 A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 10 คือ ค่าคงที่ 
 Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal   
 2. ผ่านเครือข่าย Internet  ให้เข้าเว็บไซต์  https://webonlineinter.gfmis.go.th 
 Username : AAAAAAAAAA+10 
 A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจาํนวน 10 หลัก 10 คือ ค่าคงที่ 
 Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่าน Internet 
 

 3. ผ่านเครือข่าย Internet  ให้เข้าเว็บไซต์  https://webonlineintra.gfmis.go.th 
 Username : AAAAAAAAAA+10 
 A คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก 10 คือ ค่าคงที่ 
 Password : รหัสเดิมที่หน่วยงานใช้บันทึกข้อมูลผ่าน Intranet 
 

 การบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online มีการกําหนดสีของตัวอักษรที่แตกต่างกัน      
เพื่ออํานวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายในแต่ละสี ดังนี้ 
 1. สีแดง     หมายถึง  ต้องบันทึกข้อมูล  หากไม่บันทึก  ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร 
 2. สีดํา       หมายถึง  ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและห้ามแก้ไข 
 3. สีน้ําเงิน  หมายถึง  ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ สามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได้ 
 4. สีเขียว    หมายถึง  จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ 
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กระบวนการกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS รอบ 30 กันยายน 
 

 
 

แผนภูมิที ่2.1 
 

สรุปขั้นตอน ตามแผนภูมิ 2.1 ดังนี้ 
 1. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือได้จากรายงานแสดงยอดงบประมาณตาม
หน่วยรับงบประมาณแล้วดําเนินการสร้างเอกสารสํารองเงินเพื่อขอกันเงินงบประมาณปีปัจจุบัน และตรวจสอบ
ข้อมูลการสํารองเงินได้จากรายงานดังกล่าวในช่อง “การสํารองเงิน” 
 2. หน่วยเบิกจ่ายดําเนินการคัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงินเพื่อขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ด้วย สง 02 (รายการเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน) และตรวจสอบผลการคัดเลือก (List) จาก 
รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) 
 3. ผู้มีอํานาจของส่วนราชการอนุมัตินําส่งเอกสารสํารองเงินในระบบ ผ่านเครื่อง GFMIS 
Terminal ด้วยคําสั่งงาน ZFM_LIST_CONFIRM_N : การนําส่งเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายและขอกันเงินให้
กรมบัญชีกลาง และตรวจสอบผลการนําส่งเอกสารสํารองเงิน จากรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วน
ราชการขอขยายและขอกันเงินที่ส่งกรมบัญชีกลาง (รอบ 30 กันยายน) 
 4. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบผลการอนุมัติเอกสารสํารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน จากรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ (รอบ 30 กันยายน) 
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กระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิในระบบ GFMIS รอบ 31 มีนาคม 

 

 
 

แผนภูมิที ่2.2 
 

สรุปขั้นตอน ตามแผนภูมิ 2.2 ดังนี้ 
 1. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบข้อมูลของเอกสารสํารองเงิน และจํานวนเงินคงเหลือได้จาก
รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ (รอบ 30
กันยายน) 
 2. ดําเนินการคัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงินที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ด้วย สง 02 
(รายการเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน) และตรวจสอบผลการคัดเลือก (List) จากรายงานแสดง
เอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 31 มีนาคม) 
 3. ผู้มีอํานาจของส่วนราชการอนุมัตินําส่งเอกสารสํารองเงินในระบบ ผ่านเครื่อง GFMIS 
Terminal ด้วยคําสั่งงาน ZFM_LIST_CONFIRM : การนําส่งเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายให้กรมบัญชีกลาง 
เพื่อขอตกลง และตรวจสอบผลการนําส่งเอกสารสํารองเงินจาก รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการ
ขอขยายและขอกันเงินที่ส่งกรมบัญชีกลาง (รอบ 31 มีนาคม) 
 4. หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบผลการอนุมัติเอกสารสํารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน รอบ 31 มีนาคม จากรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ (รอบ 31 มีนาคม)  



บทที่ 3 

การบันทึกเอกสารสํารองเงนิ (สง.01) 
  เอกสารสํารองเงิน คือ การสร้างเอกสารเพื่อจองเงินงบประมาณภายใต้รหัสแหล่งของเงิน         
ปีปัจจุบัน ที่ไม่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ และหน่วยงานยังมีความจําเป็น
ที่จะบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณดังกล่าวในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ การสร้างเอกสารสํารองเงิน
จะต้องดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดตามกระบวนงานการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ในระบบ GFMIS ก่อนการสร้างเอกสารสํารองเงิน หน่วยเบิกจะต้องตรวจสอบจํานวนเงินงบประมาณคงเหลือ
จากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ว่ามีจํานวนเงินเพียงพอหรือไม่ สําหรับการสร้าง
เอกสารสํารองเงินจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไขและประเภทของเอกสารสํารองเงินที่กระทรวงการคลังโดย
กรมบัญชีกลางกําหนด ตามรอบการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน สําหรับการระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสต่างๆ ในการสร้างเอกสารสํารองเงิน ให้ระบุรหัสงบประมาณตามที่หน่วยเบิกจ่าย
ได้รับจัดสรร และสามารถสร้างเอกสารสํารองเงินได้เพียง 1 เลขที่เอกสารต่อ 1 รายการเท่านั้น 
  ข้อมูล/รหัส ของเอกสารสํารองเงิน ประกอบด้วย 
  1. รหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
  2. รหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย YY11XXX หมายถึง งบส่วนราชการ 
       YY10XXX หมายถึง งบกลาง 

โดย  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
        X  คือ  งบรายจ่าย 
 200 หมายถึง งบดําเนินงาน 
 310 หมายถึง งบลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
 320 หมายถึง งบลงทุน รายการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 410 หมายถึง งบอุดหนุนทั่วไป 
 420 หมายถึง งบอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 500 หมายถึง งบรายจ่ายอ่ืน 
  3. รหัสงบประมาณ 16 หลัก 
  4. รหัสกิจกรรมหลัก 5 หลัก คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือรหัสพ้ืนที่ 
  5. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
 6. รายการผูกพันงบประมาณ  ระบุ 5000 กรณี เป็นงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุนทั่วไป     
งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงบรายจ่ายอ่ืน 
   ระบุ 1206XX กรณี เป็นงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ โดย X   
จะสัมพันธ์กับการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทในการบันทึกขอเบิกเงินในระบบ เช่น 120601 (ครุภัณฑ์
สํานักงาน) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206010102 บัญชีพักครุภัณฑ์สํานักงาน หรือ 120602 (ครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206020102 บัญชีพักครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
เป็นต้น 
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ประเภทของเอกสารสํารองเงิน ที่สร้างผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย  
 CF หมายถึง  การกันเงินเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน หรือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งบเงิน
อุดหนุนทั่วไป เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1 
 CK หมายถึง  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพันที่มิได้เกิดจากการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเช่า
ทรัพย์สิน และเป็นรายการการที่กระทรวงการคลังกําหนดให้เป็นรายการที่สามารถขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
กรณีมีหนี้ผูกพัน เช่น เงินชดเชยค่าก่อสร้างฯ (ค่า K) ค่าทดแทนที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง พืชผลทางการเกษตรกรณี
ทางราชการเวนคืนที่ดิน หรือข้อผูกพันที่มีต่อรัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าภูมิภาค ฯลฯ) ฯลฯ 
เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3  
 CX หมายถึง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน กรณีที่หน่วยงานไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เช่นรัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นต้น หรือกรณีที่หน่วยงานมี
การจัดซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของซึ่งต้องชําระเงินแก่ผู้ขายในต่างประเทศ และมีวงเงินต้ังแต่ 50,000 บาท 
ขึ้นไปไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก 
ขึ้นต้นด้วย 3 
 

วิธีปฏิบัติสําหรับเอกสารสํารองเงิน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
1. การสร้างเอกสารสํารองเงิน 

 2. การแก้ไขเอกสารสํารองเงิน 
 3. การยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 
 4. การค้นหาเอกสารสํารองเงิน 
 โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างเอกสารสํารองเงิน 

ตามภาพที่ 2 
 

 

ภาพที่ 1 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 

หน้าจอ “สาํรองเงิน (สง.01)”ตามภาพที่ 2 ประกอบด้วย เมนู สร้าง แก้ไข ยกเลิก คน้หา  
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1. การสรา้งเอกสารสํารองเงนิ   
 1.1 ประเภทเอกสาร CF ใชส้ําหรับการกันเงินเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนีผู้กพัน หรือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
งบเงินอุดหนุนทั่วไป เมื่อบันทึกในระบบแลว้จะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ
ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

ระบุรายละเอียดการสร้างเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร  ให้คลิกที่     ระบุประเภทเอกสารเป็น  

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการ กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
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 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          
YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 

  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  
     Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    X  คือ งบรายจ่าย 
- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
- รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
- ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น 
 ระบุได้  40 ตัวอักษร 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 

กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 5 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 



3-6 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่  
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว  
  

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 8 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 1.2 ประเภทเอกสาร CK ใช้สําหรับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพันที่มิได้เกิดจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือเช่าทรัพย์สิน และเป็นรายการการที่กระทรวงการคลังกําหนดให้เป็นรายการที่สามารถขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
กรณีมีหนี้ผูกพัน เช่น เงินชดเชยค่าก่อสร้างฯ (ค่า K) ค่าทดแทนที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง พืชผลทางการเกษตรกรณี      
ทางราชการเวนคืนที่ดิน หรือข้อผูกพันที่มีต่อรัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าภูมิภาค ฯลฯ) ฯลฯ 
เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 10 
 

ระบุรายละเอียดการสร้างเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 10 โดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       

ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ประเภทเอกสาร  ให้คลิกที่     ระบุประเภทเอกสารเป็น  

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการกดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

  - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
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 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          
YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 

  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  
     YY   คือ 2 หลกัท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    XXX คือ งบรายจ่าย 
8. รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 9. รหัสงบประมาณ  ระบรุหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
10. รายการผกูพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
11. ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่ายเป็นต้น 
 ระบุได้ 40 ตัวอักษร 

 

 
 

ภาพที่ 11 
 

กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 12 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
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ภาพที่ 12 
 

 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 14 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 1.3 ประเภทเอกสาร CX ใช้สําหรับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน กรณีที่หน่วยงานไม่มี
การจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เช่นรัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นต้น หรือ
กรณีที่หน่วยงานมีการจัดซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของซึ่งต้องชําระเงินแก่ผู้ขายในต่างประเทศ และมีวงเงิน
ต้ังแต่ 50,000 บาท ขึ้นไปไม่มีการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้
เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 โดยมีวิธีการบันทึกรายการ ดังนี้ 
  เมื่อเข้าสู่หน้าการสร้างเอกสารสํารองเงิน สง.01 ให้คลิกที่  เพื่อเลือกประเภทเอกสาร 

 ตามภาพที่ 16 
 

 
 

ภาพที่ 16 
 

ระบบแสดงประเภทเอกสาร CX - กันเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน และแสดง Tab ข้อมูลสญัญา ตามภาพที่ 17 
และ 18 ตามลาํดับ 
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ภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 18 
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 การระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างเอกสารสํารองเงิน ประเภทเอกสาร CX ให้บันทกึรายละเอียด 
ตามภาพที่ 19 และ 20 ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 19 
 

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก                       
ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 

- วันที่เอกสาร   ระบุวันที่เอกสาร กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการ กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ขอกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ประกอบด้วย                          

YY11XXX  (กรณีงบ ส่วนราชการ) หรือ 
  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  

     Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    X  คือ งบรายจ่าย 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
- รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณ 
- ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดการสํารองเงิน เช่น รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น 
 ระบุได้ 40 ตัวอักษร 

กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 15 
 

 
 

ภาพที่ 20 
 

ข้อมูลสญัญา 
- ช่ือ อปท.  ระบุช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 

 - เลขที่สญัญา ระบุรายละเอียดของเลขที่สัญญา ระบุได้สูงสุด 30 ตัวอักษร 
 - เลข L/C ระบุรายละเอียดของเลขที่ L/C (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 30 ตัวอักษร 
 - รายการ ระบุรายละเอียดของรายการ ระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 
 - รายชื่อเจ้าหนี้ ระบุช่ือเจา้หนี้ ระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

- วันที่ลงนาม ระบุวันที่ลงนาม กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
 เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
 วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - วันที่ครบกําหนด  ระบุวันที่ครบกําหนด กดปุ่ม ระบบจะแสดง   (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี และคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า               
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 
 

 กรณีที่มีรายละเอียดสัญญามากกว่า 1 บรรทดัรายการ สามารถบันทึกรายละเอียดสัญญาบรรทัด
รายการที่ 2 ได้ตามภาพที่ 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 23 
 

 
 

ภาพที่ 23 
 

 เมื่อบันทึกรายละเอียดของสัญญาบรรทัดรายการที่ 2 แลว้ หากมีบรรทดัรายการที่ 3 สามารถบันทึก
รายละเอียดสัญญาในบรรทดัที่ 3 ได้ ตามภาพที่ 24 
 

 
 

ภาพที่ 24 
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กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 
 

 เมื่อบันทึกรายละเอียดของสัญญาบรรทัดรายการที่ 3 แลว้ หากมีบรรทดัรายการถัดไป ให้ดําเนินการ
เช่นเดียวกัน โดยสามารถบันทึกได้ 99 บรรทัดรายการ จากนั้น กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 26 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

 
 

ภาพที่ 26 
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 กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 

 กรณีที่สร้างเอกสารสํารองเงินโดยระบุรหัสไม่สัมพันธ์กัน เมื่อกดปุ่ม  แลว้ ระบบจะ
แสดงผลการบนัทึกตามตัวอย่างในภาพที่ 28 เพื่อให้กลับไปแก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 28 
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ภาพที่ 29 
 

 ระบบแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน “ยังไม่ยกเลิก” โดยแสดงสถานะขอเอกสารเป็น “ว่าง” 
ในช่อง “การอ้างอิง 2” 
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 2. การคน้หาเอกสารสํารองเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
 2.1 กรณีทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน ค้นหาโดย  
 2.2 กรณีไม่ทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน ค้นหาโดย  
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “สํารองเงิน (สง.01) แล้ว ให้คลิกที ่ ตามภาพที่ 30 
 

 

ภาพที่ 30 
ระบบแสดงหน้าจอ “ค้นหา” ตามภาพที่ 31 
 

 
ภาพที่ 31 
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 2.1 กรณีทราบเลขทีเ่อกสารสํารองเงนิ  
 ในช่อง “เลขที่เอกสารสํารองเงิน” ให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุ
เลขที่เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ หากต้องการค้นหาเพียง 1 รายการ ให้ระบุเฉพาะเลขที่เอกสารสํารองเงิน
ช่องแรก หลังจากระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินแล้ว ให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 32 ระบบแสดงเอกสาร
สํารองเงิน ตามภาพที่ 33 

 

 
 

ภาพที 32 
 

 
 

ภาพที่ 33 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลของเอกสารสํารองเงินที่ระบุ จากนั้นให้กดปุ่ม ในช่อง “เลือก” หน้าเลขที่เอกสาร
สํารองเงิน ที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 35  

 
 

ภาพที่ 36 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 - กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์เอกสาร 
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 2.2 กรณีไม่ทราบเลขที่เอกสารสํารองเงนิ เป็นการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
      คลิกที่  เพือ่เข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 37 

 

 
 

ภาพที่ 37 
 

- ระบุเงื่อนไขในการค้นหา เช่น ระบุประเภทวันที่บันทึกรายการ ตามภาพที่ 38 

 
 

ภาพที่ 38 
 

- ระบุช่วงวันที่บันทึกรายการ โดยการคลิกที ่  ระบบแสดง     (ปฏิทิน) เลอืก เดือน ปี และคลิกที่
วันที่เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปีดังกล่าว ตามภาพที่ 39 
 

 
ภาพที่ 39 
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- ระบุประเภทเอกสาร เพื่อกําหนดให้ระบบแสดงข้อมูลตามประเภทเอกสารที่ระบุ ตามภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพที่ 40 
 

เช่น กรณ ีระบปุระเภทเอกสารเป็น CF - กันเหลื่อมป ี- ไม่มหีนี้ผูกพัน แล้วกดปุ่ม    ระบบจะแสดง
เอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 41 
 

 
 
 

ภาพที่ 41 
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เมื่อระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงินตามเงื่อนไขที่ระบุแล้ว ให้กดปุ่ม ในชอ่ง “เลือก” หน้า
เลขที่เอกสารสาํรองเงิน ที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 42 
 

ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 43 
 

 
 

ภาพที่ 43 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่สร้างแล้ว 
 - กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์เอกสาร 
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การแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ ยังไม่ยกเลกิ ตามภาพที่ 44 และยกเลิกแล้ว    
(ตัวบ่งชี้ความสมบูรณ์/ยกเลกิ) ตามภาพที่ 45 
 

 
 

ภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที่ 45 
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 3. การยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 
       เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “สํารองเงิน” (สง.01) ให้กดปุ่ม  ตามภาพที่ 46 
 

 
 

ภาพที่ 46 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “ยกเลิกสาํรองเงิน” ตามภาพที่ 47 
 

 
 

ภาพที่ 47 
 

ให้ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ต้องการยกเลิกในช่อง  และกดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
สถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 48 
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ภาพที่ 48 
 

ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน เมื่อต้องการยกเลิกเอกสารสํารองเงินให้กดปุ่ม  
ตามภาพที่ 49 
 

 
 

ภาพที่ 49 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “ยกเลิกสาํรองเงิน” ให้ระบุเหตุผลในการยกเลิกในช่อง  
แล้วกดปุ่ม ตามภาพที่ 50 
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ภาพที่ 51 
 

ระบบแสดงผลการยกเลิกเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 52 
        

 
 

ภาพที่ 52 
 

กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบสถานะของเอกสารสํารองเงินที่ยกเลิก ระบบจะแสดงสถานะของเอกสาร
สํารองเงินเป็น “ตัวบง่ชี้ความสมบูรณ/์ยกเลิก” ตามภาพที่ 53 
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ภาพที่ 53 
 

- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสร้างเอกสารสํารองเงินใหม่    
- กดปุ่ม        เพื่อพิมพ์เอกสาร   

 
 

 
 
 
 



บทที่ 4 
การคัดเลือกเอกสารสํารองเงิน (สง.02) 

 

 เมื่อหน่วยงานต้องการคัดเลือกเอกสารสํารองเงินเพื่อขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี สําหรับเอกสาร
สํารองเงินที่บันทึกภายใต้แหล่งของเงินปีปัจจุบัน หรือ การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับเอกสารสาํรองเงินที่มี
แหล่งของเงินก่อนปีปัจจุบัน ด้วยด้วยเมนู สง.02 : รายการเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่าย (List)  
ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 

 เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอ      

การคัดเลือกรายการเอกสารสํารองเงิน (List) ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายการเอกสารสํารองเงนิที่ขอขยายเวลาเบิกจ่าย (สง.02)”  ตามภาพที่ 2 ให้ระบุ
รายละเอียด ดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
     ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลักให้อัตโนมติั          
ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

- ปีงบประมาณ ระบบแสดงค่าเปน็ปีงบประมาณปัจจุบันที่เข้าระบบ 
 

ถ้าต้องการระบุเพิ่มเติม ให้ระบุเพิ่มเติมในส่วนของ เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี เช่น 
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลกั ประกอบด้วย  
  YY11XXX (กรณีงบส่วนราชการ) หรือ  
  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย  

     Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ. ศ. 
    X  คือ งบรายจ่าย 
- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX  
    โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่
- เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน จํานวน 10 หลัก 
- ประเภทเอกสาร  ระบุประเภทเอกสารสํารองเงิน ดังนี้ 
    - CF - กันเงินเหลื่อมปี - ไม่มหีนี้ผูกพัน 
    - CK - กันเงินเหลื่อมป ี- เสมือนมีหนี้ผูกพัน 
    - CX - กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน   
  

คลิกที่ ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 
 

ระบบแสดงข้อมูลของเอกสารสํารองเงินที่มีสถานะให้ดําเนินการคัดเลือก (List) ดังนี้ 
   - เลือก สําหรับใส่เครื่องหมาย      (ถกู) ในช่องสี่เหลี่ยมหน้าเลขทีเ่อกสาร

สํารองเงินที่ต้องการอนุมัติ 
   - ลําดับที ่ แสดงลําดับที่ของเอกสารสํารองเงิน 

  - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
  - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
  - ข้อความเอกสาร แสดงข้อความเอกสารสํารองเงิน 
  - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
  - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
  - รหัสกิจกรรมหลัก แสดงรหัสกิจกรรมหลัก 
  - จํานวนเงินคงค้าง แสดงจํานวนเงินคงค้างของเอกสารสํารองเงิน 
 

การคัดเลือกเอกสารสํารองเงิน แบ่งออกเป็น 
 1. การอนุมัติคดัเลือก (List) เอกสารสํารองเงินที่ละรายการ ใหใ้ส่เครื่องหมาย  (ถูก) ในช่อง “เลือก” หน้า

เลขที่เอกสารสาํรองเงิน และกดปุ่ม “บันทกึรายการ” ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 

 เมื่อเลือกเอกสารที่ต้องการคัดเลือก (List ) เอกสารสํารองเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ “ยืนยัน
การทํางาน” ตามภาพที่ 5 

 

 
 

ภาพที่ 5 
 

 ระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยันการทํางาน” ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ หรือกดปุ่ม 
  เมื่อไม่ต้องการบันทึก 

 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 เมื่อกดปุ่ม    แล้ว ระบบจะแสดงผลการทํางาน ประกอบด้วย ลําดับที่ ประเภทเอกสาร 
เลขที่ เอกสาร ข้อความเอกสาร แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินคงค้าง               
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ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7 สําหรับเอกสารสํารองเงินที่ได้ดําเนินการคัดเลือก (List) 
ในระบบแล้ว เอกสารสํารองเงินดังกล่าวจะหายไป  ตรวจสอบผลการคัดเลือกรายการ ผ่าน GFMIS Web Online 
ด้วยรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) หรือรายงานแสดง
เอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 

 

 
 

ภาพที่ 7 
 

หากต้องการอนุมัติต่อให้ดําเนินการตามภาพที่ 4 ต่อไป ถ้าต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม   
ตามภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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2. การคัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงินทุกรายการ ให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 9 ระบบแสดงหน้าจอ
ตามภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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หากต้องการยกเลิกเอกสารสาํรองเงินที่ List ทุกรายการ ให้ กดปุ่ม “ไม่เลือกทั้งหมด”   
เมื่อเลือกเอกสารสํารองเงินที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบแสดงหน้าจอ “ยืนยันการ
ทํางาน” ตามภาพที่ 11 
 
 

 
 

ภาพที่ 11 
 

 ระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยันการทํางาน” ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ หรือกดปุ่ม 
  เมื่อไม่ต้องการบันทึก 

 

 
 

ภาพที่ 10 
 

 เมื่อกดปุ่ม    แล้ว ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11   สํ า ห รั บ
เอกสารสํารองเงินที่ได้ดําเนินการคัดเลือก (List) ในระบบแล้ว เอกสารสํารองเงินดังกล่าวจะหายไป  ตรวจสอบผล
การคัดเลือกรายการ ผ่าน GFMIS Web Online ด้วยรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและ
ขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) หรือรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (รอบ
มีนาคม) 
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ภาพที่ 11 
 

 หมายเหตุ : เอกสารสํารองเงินที่หน่วยงานทําการคัดเลือก (List) ในระบบแล้วจะไม่สามารถ
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเอกสารสํารองเงินได้ หากต้องการเบิกจ่ายจะต้องทําการยกเลิกการคัดเลือก (List) ด้วย         
สง.03 : การยกเลิกเอกสารสาํรองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่าย (List Cancel) 



บทที่ 5 
การยกเลิกการคัดเลือกเอกสารสํารองเงนิ (สง.03) 

 

 เมื่อหน่วยงานต้องการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ผ่านการคัดเลือก (List) จากเมนู สง.02 
เนื่องจากสามารถดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน หรือบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบได้ทันก่อนวันสิ้น
ปีงบประมาณ หรือวันที่สิ้นสุดของการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ด้วยเมนู สง.03 : การยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (List Cancel) 
ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่                    

หน้าจอ “การยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 1 
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ระบบแสดงหน้าจอ “การยกเลิกเอกสารสาํรองเงนิที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิ (List Cancel) (สง.03)”                
ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

คลิกที่ เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการยกเลิกการสํารองเงิน ระบบจะแสดงข้อมูล  
ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

เมื่อระบบแสดงข้อมูลเอกสารสํารองเงินที่ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (List) จาก สง.02 ตามภาพที่ 3 แล้ว 
หากต้องการยกเลิกเอกสารสาํรองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (List Cancel) โดยการระบุเครื่องหมาย    
ในช่อง “เลือก” ในบรรทัดของเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ต้องการยกเลิก กรณีที่ต้องการยกเลิกเอกสารสํารอง
เงินทุกใบ ให้กดปุ่ม   หากต้องการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ List Cancel ไว้ทั้งหมด กดปุ่ม 

 เมื่อเลือกเอกสารสํารองเงินที่ต้องการยกเลิกเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  ตาม
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “ยืนยันการทํางาน” ตามภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

 ระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยันการทํางาน” ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ หรือกดปุ่ม 
  เมื่อไม่ต้องการบันทึก 

 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 เมื่อกดปุ่ม    แล้ว ระบบจะแสดงผลการทํางาน ประกอบด้วย ลําดับที่ ประเภทเอกสาร 
เลขที่เอกสาร ข้อความเอกสาร แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินคงค้าง ให้กดปุ่ม 

  ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7  สําหรับเอกสารสํารองเงินที่ยกเลิก List Cancel แล้ว หาก
หน่วยงานต้องการเบิกจ่ายเงิน หรือบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) จะต้องทําการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ สง.01
เมนู “ยกเลิก” เพื่อให้เงินงบประมาณที่เกิดจากการสร้างเอกสารสํารองเงินกลับคืนไปที่ “งบคงเหลือ” 
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ภาพที่ 7 
 

หากต้องการยกเลิกเอกสารสาํรองเงินต่อให้ดําเนินการตามภาพที่ 6 ต่อไป ถ้าต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม 
 



บทที่ 6 
การเรียกรายงานงบประมาณ ผ่าน GFMIS Web Online 

 

รายงานระบบงบประมาณผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
1. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 
2. รายงานแสดงเอกสารสํารองเงิน (รอบ 31 มีนาคม)  ประกอบด้วย 
 2.1 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 2.2 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่นําส่งกรมบัญชีกลางเพื่อขอขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 2.3 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ ให้ขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 2.4 รายงานเงินกันขยายเอกสารสํารองเงินมีหนี้ (CX) (รอบมีนาคม) 
3. รายงานแสดงเอกสารสํารองเงิน รอบ 30 กันยายน ประกอบด้วย  
 3.1 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) 
 3.2 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่ส่งกรมบัญชีกลาง 
(รอบ 30 กันยายน) 
 3.3 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
(รอบ 30 กันยายน) 
 3.4 รายงานเงินกันขยายกรณีหนี้ผูกพัน (CX) ที่ บก. อนมุัติ (รอบ กันยายน) 

 

การเขา้สูร่ะบบ  
  ระบบเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างสิทธิการเข้าระบบกับเว็บไซด์ โดยแสดงกรอบข้อความเข้าสู่ระบบ GFMIS 
Web Online ตามภาพที่ 1 ให้ระบุ 

- User  Name   ระบุช่ือผู้ใช้ XXXXXXXXXX10 (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
   ตามด้วยสิทธิของผู้บันทึกลงท้ายด้วย 01)   

    - Password   ให้ระบุรหัสผ่านของ User name 
          - กดปุ่ม     ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

 - คลิกที่     เพื่อเรียกรายงาน Online ตามภาพที่ 3   

 

ภาพที่ 3 
 - คลิกที่    เลือกระบบการบริหารงบประมาณ ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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1. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 

 เป็นรายงานที่หน่วยเบิกจ่าย ใช้ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเงินงบประมาณ และเงินงบกลางที่หน่วยงาน
ได้รับจัดสรร รวมถึงการใช้จ่ายเงิน (ที่เกิดจากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง การขอเบิกเงิน การสํารองเงิน) และ                     
จํานวนเงินคงเหลือ โดยแยกตามรหัสงบประมาณที่หน่วยงานได้รับ 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ เลือกรายงานตามภาพที่ 5  
   - คลิกที่  “รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 6 ดังนี้ 
 - ปีบัญชี ระบุปีบัญชี จํานวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ. 
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลกั หรือ ระบุรหสัหน่วยงาน 5 หลัก  
  ตามด้วย* 
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลกั ประกอบด้วย  
  YY11XXXX  หมายถึง งบส่วนราชการ 
  YY10XXXX  หมายถึง งบกลาง 
  โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
        X คือ หมวดรายจ่าย 
 - พ้ืนที่/กิจกรรม ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่
 - กดปุ่ม     ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 
คําอธิบายคอลัมภ์ 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ. เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2555  
  แสดงเป็น 2012 
 - รหัสปีงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน แสดงรหัสแหลง่ของเงิน จํานวน 7 หลัก  
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 - งบประมาณ แสดงจํานวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
 - ยอดใช้งบประมาณ แสดงจํานวนเงินที่ใช้จ่าย ประกอบด้วย การสาํรองเงิน  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  และการเบิกจ่ายเงิน 
 - งบประมาณคงเหลือ แสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งเป็นยอดสุทธิ โดยการนํายอดเงินในช่อง 
  “งบประมาณ” หักด้วย “ยอดใช้งบประมาณ”  
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การตรวจสอบรายละเอียดแต่ละรหสังบประมาณ   
 การตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล จะตรวจสอบได้ทีละรหัสงบประมาณ โดยการคลิกเลือกรหัส
งบประมาณที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่คลิกเลือก  ตามภาพที่ 8 
 
 

 

ภาพที่ 8 
 

ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลของรหัสงบประมาณที่เลอืก  ตามภาพที่ 9 
 
 

 
 

ภาพที่ 9 
 

ระบบแสดงรายละเอียดของรหัสงบประมาณที่ต้องการตรวจสอบ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ รหัสหน่วยรับ
งบประมาณ รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที ่งบประมาณ การสํารองเงิน ใบสั่งซื้อ/
สัญญา เบิกจ่าย และงบคงเหลือ 
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 เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการโอนจัดสรร หรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการ ให้คลิกที่
จํานวนเงินในช่อง “งบประมาณ” ตามภาพที่ 10 และระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 11 
 
 

 
 

ภาพที่ 10 
 

 

ภาพที่ 11 
 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 11  รายละเอียดเกี่ยวกับการโอนจัดสรร/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 
   - ปี   แสดงปีงบประมาณเป็นปี ค.ศ. 2012 
   - เลขที่เอกสารอ้างอิง แสดงเลขที่เอกสารการโอนจัดสรร/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    จํานวน 10 หลกั 
   - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติจากการโอนจัดสรร/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ จํานวน 10 หลกั 
   - LnItn แสดงบรรทัดรายการของเลขที่เอกสาร 
   - Vsn แสดงเวอร์ช่ันที่บันทึกรายการ 
   - กบก แสดงการบันทึกการโอนงบประมาณในระบบ 
    ENTR หมายถงึ การจัดสรรเงินงวดโดยสาํนักงบประมาณ 
    SEND หมายถงึ การโอนเงินงบประมาณออก 
    RECV หมายถงึ การรับโอนเงินงบประมาณ 
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   - ปภ  แสดงประเภทงบประมาณ เป็น 
    GEN   สําหรับงบรายปี 
    COM  สําหรับงบผูกพันข้ามปี 
   - แหล่งของเงิน  แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
   - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
   - รายการผูกพันงบประมาณ แสดงเป็น 5000 กรณีเป็นงบดําเนินงาน งบอุดหนุน และงบรายจ่าย

อ่ืน  
    แสดงเป็น 120XX กรณีเป็นงบลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
    แสดงเป็น 1204 กรณีเป็นงบลงทุน รายการที่ดิน 
    แสดงเป็น 1208 กรณีเป็นงบลงุทน รายการสิ่งก่อสร้าง 
   - กิจกรรมหลัก แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
    โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
   - หน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
   - ผลรวมรายการ LC  แสดงจํานวนเงินที่บันทึก สมัพันธ์กับช่อง “กบก” ดังนี้ 
    ENTR  แสดง  จํานวนเงินเป็นบวก 
    SEND  แสดง  จํานวนเงินเป็นลบ 
    RECV  แสดง  จํานวนเงินเป็นบวก 
 

  เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการสํารองเงิน ให้คลิก จํานวนเงินที่ช่อง “การสํารองเงิน” 
ตามภาพที่ 12 และระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 12 
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ภาพที่ 13 
คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 13 รายละเอียดเกี่ยวกับการสํารองเงิน 
 - RefDocNo  แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงินในระบบ 
 - VT (Value type) แสดงค่าคงที่เป็น 81 หมายถึง เอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - พ้ืนที่/กิจกรรมหลัก แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - รายการ แสดงจํานวนรายการ 
 - วันที่ผ่านรายการ FM แสดงวันที่ที่สรา้งเอกสารสํารองเงิน 
 - ประเภทจํานวนเงิน แสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน เช่น 
  ต้นแบบ หมายถึง การสร้าง 
  การปรับปรุงเอกสารที่ตามมา ปกติจะแสดงค่าเป็น 0 

หากแสดงจํานวนเงิน หมายถึง จํานวนเงินคงเหลือ  
และได้รับการยกยอด 
การลดลง หมายถึง การนําไปใช้ ได้แก่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และ ขอเบิกเงิน 

 - งบใช้จ่าย แสดงจํานวนเงินที่สัมพันธ์กับช่อง “ประเภทจํานวนเงิน” 
  ต้นแบบ แสดง จํานวนเงินเป็น ลบ 
  การปรับปรุงเอกสารที่ตามมา แสดงเป็น 0  
  หรือจํานวนเงินเป็น บวก 
  การลดลง แสดงจํานวนเงินเป็น บวก 
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 เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ คลิกจํานวนเงินที่ ช่อง “ใบสัง่ซื้อ/สัญญา” 
ตามภาพที่ 14 และระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 15 
 

 

ภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 15 
คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 15 รายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - RefDocNo แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
 - VT (Value type) แสดงค่าคงที่เป็น 51 หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - GL  แสดงรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - พ้ืนที่/กิจกรรมหลัก แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก 
 - รายการผูกพันงบประมาณ แสดงรายการผูกพันงบประมาณเช่นเดียวกับรหัสบัญชีแยกประเภท 
 - หน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - รายการ  แสดงจํานวนรายการ 
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 - วันที่ผ่านรายการ FM แสดงวันที่ที่สรา้งเอกสารสํารองเงิน 
 - ประเภทจํานวนเงิน แสดงสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่น 
  ต้นแบบ  หมายถึง การสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  การปรับปรุงเอกสารที่ตามมา ปกติจะแสดงค่าเป็น 0  
  หากแสดงจํานวนเงิน หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจา้งที่มีการบันทึก 
  เงินจ่ายล่วงหน้า 
  การลดลง  หมายถึง การเบิกเงินจากใบสั่งซือ้สั่งจ้าง 
 - งบใช้จ่าย แสดงจํานวนเงินที่สัมพันธ์กับช่อง “ประเภทจํานวนเงิน” 
  ต้นแบบ แสดงจํานวนเงินเป็น ลบ 
  การปรับปรุงเอกสารที่ตามมา แสดงเป็น 0 หรือจํานวนเงินเป็น บวก 
  การลดลง แสดงจํานวนเงินเป็น บวก 
 

 เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ให้ คลิกจํานวนเงินที่ ช่อง “เบิกจ่าย”  ตาม
ภาพที่ 16 และระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 16 

 

 
 

ภาพที่ 17 
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คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 17 รายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
 - RefDocNo แสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงินในระบบ 
 - VT (Value type) แสดงค่าคงที่เป็น  
  54 หมายถึง ขอเบิกเงิน 
  57 หมายถึง เบิกเกินส่งคืน 
 - GL แสดงรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - พ้ืนที่/กิจกรรมหลัก แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รายการผูกพันงบประมาณ แสดงรายการผูกพันงบประมาณด้วยรหัสบัญชีแยกประเภท 
  จํานวน 10 หลกั 
 - หน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - รายการ แสดงจํานวนบรรทัดรายการที่บันทึก 
 - วันที่ผ่านรายการ FM แสดงวันที่ที่ขอเบิกเงิน 
 - ประเภทจํานวนเงิน แสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน เช่น 
  ต้นแบบ หมายถึง การบันทึกขอเบิกเงิน 
  จ่ายแล้ว หมายถึง การประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
  การลดลง หมายถึง การ Payment transfer ระบบทําให้อัตโนมัติ 
 - งบใช้จ่าย แสดงจํานวนเงินที่สัมพันธ์กับช่อง “ประเภทจํานวนเงิน” 
  กรณี VT เป็น 54 
  ต้นแบบ แสดงจํานวนเงินเป็น บวก 
  จ่ายแล้ว แสดงจํานวนเงินเป็น บวก 
  การลดลง แสดงจํานวนเงิน เป็น ลบ 
  กรณี VT เป็น 57 
  ต้นแบบ แสดงจํานวนเงินเป็น ลบ 
  จ่ายแล้ว แสดงจํานวนเงินเป็น ลบ 
  การลดลง แสดงจํานวนเงิน เป็น บวก 
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2. รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงนิ (รอบ 31 มีนาคม)  
 เป็นรายงานแสดงข้อมูลเอกสารสํารองเงินที่หน่วยเบิกจ่ายใช้ในการตรวจสอบการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
รอบเดือนมีนาคม ผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
 2.1 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 2.2 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่นําส่งกรมบัญชีกลางเพื่อขอขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 2.3 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ ให้ขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 2.4 รายงานเงินกันขยายเอกสารสํารองเงินมีหนี้ (CX) (รอบมีนาคม) 
 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้  
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน Online หมวดรายงาน : ระบบบริหารงบประมาณ ตามภาพที่ 18  
 

 
 

ภาพที่ 18 
 

 คลิกที่ “รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินรอบ 31 มีนาคม” ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 
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2.1 รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงินทีส่่วนราชการขอขยายเวลาเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่หน่วยงานได้ทําการคัดเลือก (List) เอกสาร
สํารองเงิน ที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS แล้ว  
 ให้คลิกที่ ตามภาพที่ 20   
เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 20 
 
 

 
 

ภาพที่ 21 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 22   
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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2.2 รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงินทีน่ําส่งกรมบัญชีกลางเพื่อขอขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่หน่วยงานได้ทําการอนุมัติ (Confirm)  
เอกสารสํารองเงิน ที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS แล้ว  
 ให้คลิกที่ ตามภาพที่ 23   เพื่อเข้าสู่
หน้าจอ ตามภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 24 
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 ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 26 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 26   
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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2.3 รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ ให้ขยายเวลา (รอบมีนาคม) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS แล้ว 
 ให้คลิกที่ ตามภาพที่ 27   เพื่อเข้าสู่
หน้าจอ ตามภาพที่ 28 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 

 
 

ภาพที่ 28 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 29 
 

 
ภาพที่ 29 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 29   
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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2.4 รายงานเงนิกันขยายเอกสารสํารองเงนิมีหนี้ (CX) (รอบมีนาคม) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ที่

กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม  ในระบบ GFMIS แล้ว 
 ให้คลิกที่ ตามภาพที่ 30   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ   
ตามภาพที่ 31 
 

 
 

ภาพที่ 30 
 

 
 

ภาพที่ 31 



6-20 
 

ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 32 
 

 
 

ภาพที่ 32 
 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 32 
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 

 - เลขที่เอกสารสํารองเงิน แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ช่ือ อปท แสดงรายละเอียดของชื่อ อปท ที่บันทึกรายการ 
 - เลขที่สญัญา แสดงเลขที่สญัญา 
 - เลขที่ LC แสดงเลขที่ LC 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหลง่ของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - รายการ แสดงรายการที่บันทึก 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ แสดงจํานวนเงินทั้งหมดของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง  
 - จํานวนเงินคงเหลือ แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
 - รายชื่อเจ้าหนี้ แสดงรายชื่อเจ้าหนี้ที่มีภารผูกพันกับส่วนราชการ 
 - วันที่ลงนาม แสดงวันที่ลงนาม 
 - วันที่ครบกําหนดสัญญา แสดงวันที่ครบกําหนดสัญญา 
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3. รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงนิ รอบ 30 กันยายน 
 เป็นรายงานแสดงข้อมูลเอกสารสํารองเงินที่หน่วยเบิกจ่ายใช้ในการตรวจสอบการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
รอบเดือนมีนาคม ผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
 3.1 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงิน (รอบ 30 กันยายน) 
 3.2 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่ส่งกรมบัญชีกลาง 
(รอบ 30 กันยายน) 
 3.3 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่ส่วนราชการขอขยายและขอกันเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
(รอบ 30 กันยายน) 
 3.4 รายงานเงินกันขยายกรณีหนี้ผูกพัน (CX) ที่ บก. อนมุัติ (รอบ กันยายน) 
 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้  
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน Online หมวดรายงาน : ระบบบริหารงบประมาณ ตามภาพที่ 33  
 

 
 

ภาพที่ 33 
 

 คลิกที่ “รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินรอบ 30 กันยายน” ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 34 
 

 
 

ภาพที่ 34 
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3.1 รายงานแสดงเอกสารสาํรองเงินทีส่่วนราชการขอขยายและขอกันเงนิ (รอบ 30 กันยายน) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่หน่วยงานได้ทําการคัดเลือก (List) เอกสาร
สํารองเงิน ที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ 
GFMIS แล้ว  
 ให้คลิกที่      
ตามภาพที่ 35   เพื่อเข้าสู่หนา้จอ ตามภาพที่ 36 
 

 
 

ภาพที่ 35 
 
 

 
 

ภาพที่ 36 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 37   
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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3.2  รายงานแสดงเอกสารสํารองเงนิทีส่ว่นราชการขอขยายและขอกันเงนิที่สง่กรมบัญชีกลาง  
      (รอบ 30 กันยายน) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่หน่วยงานได้ทําการอนุมัติ (Confirm)  
เอกสารสํารองเงิน ที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน     
ในระบบ GFMIS แล้ว  
 ให้คลิกที่ 
ตามภาพที่ 38   เพื่อเข้าสู่หนา้จอ ตามภาพที่ 39 
 

 
ภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 39 
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 ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 40  
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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3.3  รายงานแสดงเอกสารสํารองเงนิทีส่ว่นราชการขอขยายและขอกันเงนิที่กรมบญัชีกลางอนุมัติ  
      (รอบ 30 กันยายน) 
 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสาํรองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS แล้ว 
 ให้คลิกที่ 
ตามภาพที่ 41  เพื่อเข้าสู่หนา้จอ ตามภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 41 
 

 
 

ภาพที่ 42 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 43 
 

 
ภาพที่ 43 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 43   
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน 
 - เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ข้อความเอกสาร แสดงรายละเอียดของข้อความที่ระบุในการสร้างเอกสารสํารองเงิน 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ  จํานวน 16  หลัก 
 - รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ (หน่วยเบิกจ่าย) จํานวน 10 หลัก 
 - มลูค่าทั้งใบงบประมาณ แสดงจํานวนเงินทั้งจํานวนของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง 
 - มลูค่าคงเหลอื แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
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3.4 รายงานเงนิกันขยายกรณีหนีผู้กพนั (CX) ที่ บก. อนุมัติ (รอบ กันยายน) 

 เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารสํารองเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติให้กันไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน  ในระบบ 
GFMIS แล้ว 
 ให้คลิกที่  ตามภาพที่ 44       
เพื่อเข้าสู่หน้าจอ   ตามภาพที่ 45 
 

 
 

ภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที่ 45 
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ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้

บันทึกข้อมูล 
   - ปีงบประมาณ   ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ  

  กรณีที่ต้องการเรียกเอกสารสาํรองเงินในปีงบประมาณอื่น  
  ให้คลิกที่     เลือกปีงบประมาณ 
- กดปุ่ม       ระบบข้อมูลรายละเอียด ตามภาพที่ 46 
 

 
 

ภาพที่ 46 
 

คําอธิบายคอลัมน์ ภาพที่ 46 
 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็น ค.ศ. 2012 
 - รายการทั้งหมด ระบบแสดงจํานวนรายการเอกสารสํารองเงินในรายงาน 

 - เลขที่เอกสารสํารองเงิน แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
 - ช่ือ อปท แสดงรายละเอียดของชื่อ อปท ที่บันทึกรายการ 
 - เลขที่สญัญา แสดงเลขที่สญัญา 
 - เลขที่ LC แสดงเลขที่ LC 
 - แหล่งของเงิน แสดงแหลง่ของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - รายการ แสดงรายการที่บันทึก 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ แสดงจํานวนเงินทั้งหมดของเอกสารสํารองเงินที่สร้าง  
 - จํานวนเงินคงเหลือ แสดงจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน 
 - รายชื่อเจ้าหนี้ แสดงรายชื่อเจ้าหนี้ที่มีภารผูกพันกับส่วนราชการ 
 - วันที่ลงนาม แสดงวันที่ลงนาม 
 - วันที่ครบกําหนดสัญญา แสดงวันที่ครบกําหนดสัญญา 


