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วิธีการลดยอดเอกสารสํารองเงิน ผาน GFMIS Web Online 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 368  ลงวันที่ 30 กันยายน  2558 
 

เมื่อเอกสารสํารองเงินของหนวยงานไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินในระบบ GFMIS แลว  

การใชจายเงิน ดวยการสรางใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) การเปลี่ยนแปลงประเภทเอกสารสํารองเงินจากประเภทไมมีหนี้

มาเปนประเภทมีหนี้ และการเบิกจายเงิน โดยไมไดเปนการใชเงินจากเอกสารสํารองเงินทั้งจํานวน และหนวยงาน

พิจารณาแลววา เอกสารสํารองเงินเลขที่ไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงิน อาจจะมีการใชจายไมทันภายใน 

6 เดือน จะตองทําการขอขยายระยะเวลาเบิกจายเงินตอในระบบ GFMIS (เลขที่เอกสารสํารองเงินควรเปนเลขเดิม)

กรณีที่กลาวมาขางตน การใชจายเงินจากเอกสารสํารองเงิน ควรใชวิธีการลดยอดเอกสารสํารองเงิน คือ สง04 

: ลดยอดสํารองเงิน ที่พัฒนาจากคําสั่งงาน FMX6 : การลดยอดใบกันเงินเพื่อเบิกแทน ทําใหสามารถตรวจสอบ

ประวัติการใชเงินของเอกสารสํารองเงินได แทนการใชวิธีการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ไมสามารถตรวจสอบ

การใชเงินของเอกสารสํารองเงินได ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารสํารองเงินที่ตองการลดยอด ดวยคําสั่งงาน สง01 : สํารองเงิน 

2. ลดยอดเอกสารสํารองเงิน ดวยคําสั่งงาน สง04 : ลดยอดสํารองเงิน 

3. การสรางเอกสารสํารองเงินใหม ดวยคําสั่งงาน สง01 : สํารองเงิน 

 

1. การตรวจสอบเอกสารสํารองเงิน ดวยคําสั่งงาน สง.01 : สํารองเงิน 
 

 
ภาพที่ 1 

คลิกที่  >  >  ตามภาพที่ 1 ระบบจะแสดงหนาจอ 

ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 

ระบบจะแสดงหนาจอ “สํารองเงิน (สง.01)” คลิกที่  ตามภาพที่ 2 ระบบจะแสดงหนาจอ ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 

ระบบแสดงหนาจอ “สํารองเงิน (สง.01) คนหาสํารองเงิน” มีรายละเอียดดังนี้ 

คนหาตามเลขที่เอกสาร 

 เอกสารสํารองเงินจากระบบ เลือกเอกสารสํารองเงินจาก Web Online หรือ Terminal 

 เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการลดยอด  

     ตัวอยางระบุ 1000346 

กดปุม  ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที ่4 
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ภาพที่ 4 

คลิกที่ ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน ตามภาพท่ี 5 

 

 
ภาพที่ 5 
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ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน ตามภาพท่ี 5 ดังนี้ 
  เลขที่เอกสารสํารองเงิน  แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
  สถานะ    แสดงสถานะเอกสารสํารองเงิน ตัวอยางแสดงยังไมยกเลิก 
  ผูบันทึกรายการ   แสดงรหัสผูบันทึกรายการ (ตรงกับรหัสผูใช) 
  วันที่เอกสาร   แสดง วัน เดือน ป ของเอกสารสํารองเงิน 
  วันที่ผานรายการ   แสดง วัน เดือน ป ที่ผานรายการของเอกสารสํารองเงิน 
  รหัสหนวยงาน   แสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
  รหัสหนวยเบิกจาย  แสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
  ประเภทเอกสาร    แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน ตัวอยางแสดง  

CF – การกันเงินเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน 
จํานวนเงิน   แสดงจํานวนเงินของเอกสารสํารองเงิน จํานวน 5,000 บาท 
จํานวนเงินคงคาง   แสดงจํานวนเงินที่คงคางของเอกสารสํารองเงิน 

     จํานวน 5,000 บาท 
  รหัสแหลงของเงิน  แสดงรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก  

รหัสงบประมาณ   แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
รหัสกิจกรรมหลัก  แสดงรหัสกิจกรรม/พื้นที ่จํานวน 5 หลัก ดวย PXXXX 
รายการผูกพันงบประมาณ แสดงรหัสรายการผูกพันงบประมาณ 

  อางอิง 2   แสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน ดังนี้ 
      “4” หมายถึง กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      รอบมีนาคม      
      “5” หมายถึง กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      รอบกันยายน 
  ขอความ    แสดงขอความของเอกสารสํารองเงิน 

คลิกที่  ตามภาพที่ 5 เพื่อกลับสูหนาหลักเพ่ือเขาสูการลดยอดเอกสารสํารองเงิน 
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2. ลดยอดเอกสารสํารองเงินดวยคําสั่งงาน สง.04 : ลดยอดสํารองเงิน 
 

 
ภาพที่ 6 

เลือก  ระบบจะแสดงหนาจอ “บันทึกรายการ” เลือก  >  

>  ระบบจะแสดงหนาจอ ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

ระบบแสดงหนาจอ “ลดยอดสํารองเงิน (สง.04)” ตามภาพที่ 7  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  รหัสหนวยงาน   แสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก และชื่อรหัสหนวยงาน
      ใหอัตโนมัติตามสิทธิที่ใชบันทึกขอมูล 
  รหัสหนวยเบิกจาย  แสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
      และชื่อรหัสหนวยเบิกจายใหอัตโนมัติ 
      ตามสิทธิที่ใชบันทึกขอมูล  
  เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการลดยอด  
      ตัวอยางระบุ 10000346 
จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 

ระบบแสดงหนาจอ “ลดยอดสํารองเงิน (สง. 04) ตามภาพที่ 8  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  รหัสหนวยงาน   แสดงรหัสหนวยงาน 4 หลักและชื่อหนวยงาน 
  รหัสหนวยเบิกจาย  แสดงรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลักและชื่อหนวยเบิกจาย 
  เลขที่เอกสารสํารองเงิน  แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
  จํานวนเงิน   แสดงจํานวนเงินของเอกสารสํารองเงินที่สราง 5,000 บาท 
  จํานวนเงินคงคาง   แสดงจํานวนเงินคงเหลือ ตัวอยางแสดง 5,000 บาท 
  จํานวนเงินลดลง   ระบุจํานวนเงินที่ตองการลดยอด  

 ตัวอยางระบ ุ1,000 บาท 
  ขอความสวนลด   ระบุขอความเกี่ยวกับการลดยอดเงิน ตัวอยางระบุ  

 “ลดยอดเพื่อนําไปสรางเอกสารสํารองเงินใหม” 

จากนั้นกดปุม  ตามภาพที่ 8 ระบบจะแสดงขอมูลตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

ระบบแสดงหนาจอ “จําลองการบันทึก” แสดงจํานวนเงินลดลง และลดยอดเอกสารสํารองเงินครั้งที่ 1  

กดปุม  ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 

ระบบจะแสดงหนาจอ “ผลการบันทึก” แสดงสถานะสําเร็จ และเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ทําการลดยอด 

เอกสารสํารองเงิน กดปุม  ตามภาพที่ 10 ระบบจะแสดงหนาจอ ตามภาพที่ 11 

 

 
ภาพที่ 11 
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ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน ตามภาพท่ี 11 ดังนี้ 
  เลขที่เอกสารสํารองเงิน  แสดงเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
  สถานะ    แสดงสถานะเอกสารสํารองเงิน ตัวอยางแสดงยังไมยกเลิก 
  ผูบันทึกรายการ   แสดงรหัสผูบันทึกรายการ (ตรงกับรหัสผูใช) 
  วันที่เอกสาร   แสดง วัน เดือน ป ของเอกสารสํารองเงิน 
  วันที่ผานรายการ   แสดง วัน เดือน ป ที่ผานรายการของเอกสารสํารองเงิน 
  รหัสหนวยงาน   แสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
  รหัสหนวยเบิกจาย  แสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
  ประเภทเอกสาร    แสดงประเภทเอกสารสํารองเงิน ตัวอยางแสดง  

CF – การกันเงินเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน 
  อางอิง 2   แสดงสถานะของเอกสารสํารองเงิน ดังนี้ 
      “4” หมายถึง กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      รอบ มีนาคม      
      “5” หมายถึง กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน 
      รอบกันยายน 

รหัสแหลงของเงิน  แสดงรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก 
รหัสงบประมาณ   แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
รหัสกิจกรรมหลัก  แสดงรหัสกิจกรรม/พื้นที ่จํานวน 5 หลัก ดวย PXXXX 
รายการผูกพันงบประมาณ แสดงรหัสรายการผูกพันงบประมาณ 
จํานวนเงิน   แสดงจํานวนเงินของเอกสารสํารองเงิน 
จํานวนเงินคงคาง   แสดงจํานวนเงินที่คงคางของเอกสารสํารองเงิน 
ขอความ    แสดงขอความของเอกสารสํารองเงิน 
 

ตรวจสอบการลดยอดเอกสารสํารองเงิน ดวยการคลิกปุม  ในภาพที่ 11 ระบบจะแสดงรายละเอียด 

ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

ขอมูลตามภาพที่ 12 มีรายละเอียดดังนี้ 
(1) จํานวนเงิน     แสดงจํานวนเงินของเอกสารสํารองเงิน 
(2) ผลรวมใบกํากับ/ใบลดหนี้  แสดงจํานวนเงินที่ลดลงจากการเบิกจาย 
(3) ผลรวมใบสั่งซื้อ   แสดงจํานวนเงินที่ลดลงจากใบสั่งซื้อสั่งจาง 
(4) ผลรวมหักลดโดยผูใช    หักลดโดยผูใช แสดงจํานวนเงินที่หัก ลดยอด 

      ผานสง.04 : ลดยอดสํารองเงิน ตัวอยางแสดง 
      จํานวนเงิน -1,000.00 บาท 

(5) การใชไปรวม [(2)+(3)+(4)]  แสดงผมรวมของขอ (2),(3),(4) 
  (6) กําหนด “สมบูรณ”   แสดงการยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 

  (7) จํานวนคงคาง [(1)+(5)+(6)]  แสดงจํานวนเงินคงคางรวมของขอ (1),(5),(6) 
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ภาพที่ 13 

เมื่อกดปุม  ในภาพที่ 11 ระบบจะแสดงขอมูล ตามภาพที่ 13 มีรายละเอียดดังนี้ 

  รายการ    แสดงลําดับรายการที่ทําการลดยอดสํารองเงิน 

  ออบเจค    แสดงออบเจคที่มีการเปลี่ยนแปลง ตัวอยางแสดง “รายการ” 

  ขอความแบบสั้น   แสดงชื่อรายการที่มีการแกไข ตัวอยาง มีการแกไข 

“ขอความสวนลด” และ “จํานวนเงินที่ลดลง” 

  การปฏิบัติ   แสดงการดําเนินการของระบบ ตัวอยางแสดง “เปลี่ยน” 

  คาใหม    แสดงคาใหมที่ไดจากการบันทึกการลดยอดสํารองเงิน 

ตัวอยางแสดง “ลดยอดเอกสารสํารองเงินครั้งที่ 1 

 และ “1,000.00” 

  คาเดิม    แสดงคาเดิมของรายการกอนมีการเปลี่ยนแปลง 

  ผูแกไข    แสดงรหัสของผูแกไขขอมูล 

  วันที ่    แสดง วัน เดือน ป ที่มีการแกไขขอมูล 

  เวลา    แสดงเวลาที่มีการแกไขขอมูล 
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ภาพที่ 14 

ทําการลดยอดเอกสารสํารองเงินครั้งที่ 2 จํานวน 2,000 บาท ทําใหเงินคงคางในเอกสารสํารองเงินดังกลาว

ลดลงจาก 4,000บาท เหลือ 2,000 บาท เมื่อกดที่  ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 

ระบบจะแสดงขอมูลการลดยอดเอกสารสํารองเงินทั้ง 2 ครั้ง จากภาพจะเห็นการลดยอดเอกสารสํารองเงินครั้งที่ 1 

จํานวน 1,000 บาท เวลา 9.40 น. และการลดยอดเอกสารสํารองเงินครั้งที่ 2 จํานวนเงิน 2,000 บาท เวลา 9.43 น.  
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3. การสรางเอกสารสํารองเงินใหม ดวยคําสั่งงาน สง01 : สํารองเงิน 

 หลังจากลดยอดเอกสารสํารองเงินตามขั้นตอนขางตนแลว รหัสงบประมาณของเอกสารสํารองเงินดังกลาว

จะมีเงินงบประมาณคงเหลือเพิ่มขึ้นเทากับจํานวนเงินที่ทําการลดยอด หนวยงานสามารถสรางเอกสารสํารองเงินใหม

ดวยคําสั่งงาน สง01 : สํารองเงิน ตามหนังสือที่อางถึง 

 1. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว365 ลงวันที่ 14 กันยายน 2555 เรื่อง คูมือ

ก า ร บ ัน ท ึก ร า ย ก า ร ก ัน เ ง ิน ไ ว เ บ ิก เ ห ลื ่อ ม ป แ ล ะ ข ย า ย เ ว ล า เ บ ิก จ า ย เ ง ิน  ใ น ร ะ บ บ  GFMIS  

ผาน GFMIS Web Online สําหรับหนวยเบิกจายระดับกรมที่ไมไดรับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal 

  2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว369 ลงวันที่ 18 กันยายน 2555 เรื่องคูมือการ

กันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงินในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online 


