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บทน า :   การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 
วัตถุประสงค์ 

สร้างข้อมลูหลกัของผู้ขายเพื่อใช้เป็นฐานข้อมลูกลางของระบบจา่ยเงิน โดยผา่น Excel Loader 

 
องค์ประกอบข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมลูหลกัผู้ขายประกอบด้วย 3 สว่นข้อมลู ได้แก่ 
1. ข้อมลูหลกัด้านข้อมลูทัว่ไป ประกอบด้วย ช่ือ  ท่ีอยู,่ เลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษี, บญัชีธนาคาร 
2. ข้อมลูหลกัด้านรหสัหนว่ยงาน  ประกอบด้วย  ข้อมลูทางบญัชี (บญัชีกระทบยอด),  เง่ือนไขการช าระเงิน 
3. ข้อมลูด้านองค์กรทางการจดัซือ้  ประกอบด้วย  สกลุเงิน (THB) 
ในการสร้างข้อมลูหลกัผู้ขายผา่น Excel Loader จะระบเุฉพาะข้อมลูหลกัด้านทัว่ไปลงในแบบฟอร์มเทา่นัน้  ข้อมลูหลกั

ด้านรหสัหนว่ยงานและข้อมลูด้านองค์การทางการจดัซือ้ ระบบจะลงให้โดยอตัโนมตัิตามประเภทกลุม่บญัชีผู้ขาย 

 
กลุ่มบัญชีผู้ขาย 

กลุม่บญัชีผู้ขายประกอบด้วย 7 กลุม่คือ  
1. กลุ่ม  1000  คือ กลุม่ผู้ขายนติิบคุคล เช่น บริษัท, ห้างหุ้นสว่น ที่มีเลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษีขึน้ต้นด้วย 2 ,3 หรือ 4  

และไมอ่ยูใ่นรหสัผู้ขายที่กรมบญัชีกลางเป็นผู้สร้างให้ (กลุม่ 5000) ค าค้นหาส าหรับผู้ขายกลุม่นีค้ือ 
รหสัผู้ เสยีภาษี 10 หลกั โดยรหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย 1 จากระบบ และ ตามด้วย Running 
Number จากระบบ 9 หลกั (1 x x x x x x x x x) 

2. กลุ่ม  2000  คือ กลุม่ผู้ขายบคุคลธรรมดา ห้างร้านตา่งๆ ท่ีมเีลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษีขึน้ต้นด้วย 1 ค าค้นหาส าหรับ 
ผู้ขายกลุม่นีค้ือ เลขประจ าตวับตัรประชาชน 13 หลกั รหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย 9 จากระบบ 
และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลกั (9 x x x x x x x x x)  

3. กลุ่ม  3000  คือ กลุม่สว่นราชการ เพื่อการเบิกจา่ยผา่นสว่นราชการแล้วจ่ายตอ่ให้ผู้ขาย (เช่นการเบิกจ่ายเพื่อช าระ 
เงินให้ผู้ขายตา่งประเทศ หรือการเบิกเพื่อช าระผู้ขายในกรณีมลูคา่สัง่ซือ้สัง่จ้างต ่ากวา่ 5000 บาท) 
หรือการเบิกแทนกนั หรือการซือ้ขายระหวา่งสว่นราชการด้วยกนั รหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย V  
 ตามด้วยรหสัหนว่ยงาน 4 หลกั และ 5 หลกัสดุท้ายของหนว่ยเบกิจ่าย (V Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

4. กลุ่ม  4000  คือ กลุม่สว่นราชการ ส าหรับตัง้เบกิเพื่อให้กรมบญัชีกลางโอนเงินให้ และน าไปใช้จ่ายภายในหนว่ย 
 ราชการ เขน่ เงินเดือนข้าราชการ   รหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย  A ตามด้วยรหสัหนว่ยงาน 4  
 หลกั และ 5 หลกัสดุท้ายของหนว่ยเบกิจา่ย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

5. กลุ่ม  5000  คือ กลุม่เจ้าหนีอ้ืน่ที่สามารถท าการจ่ายตรงได้  โดยผู้ขายในกลุม่นีก้รมบญัชีกลางเป็นผู้สร้างให้กบัทกุ 
สว่นราชการ สว่นราชการสามารถใช้ได้เลยโดยไมต้่องขออนมุตัิข้อมลูหลกัผู้ขาย ทัง้นีส้ว่นราชการจะ 
ไมส่ามารถสร้างข้อมลูหลกัผู้ขายในกลุม่นีไ้ด้ รหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย 8 จากระบบ และตาม
ด้วย Running Number จากระบบ 9 หลกั (8 x x x x x x x x x) 

6. กลุ่ม  6000  คือ กลุม่ผู้ขายตา่งประเทศทัง้นิติบคุคลและบคุคลธรรมดา  การสร้างผู้ขายในกลุม่นีจ้ะใช้ส าหรับกรณีที ่
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สว่นราชการซือ้หรือจ้างจากผู้ขายที่อยูใ่นตา่งประเทศ โดยการจา่ยช าระเงินจะไมไ่ด้เป็นการจา่ยตรง
ให้กบัผู้ขาย แตส่ว่นราชการจะเป็นผู้ รับเงิน และน าไปจ่ายตอ่ให้กบัผู้ขาย ค าค้นหาส าหรับผู้ขายกลุม่นี ้
คือ Passport Number หรือรหสัประเทศ+เลขประจ าตวัผู้เสยีภาษีของผู้ขายตา่งประเทศ รหสัผู้ขายใน
กลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย 7 จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลกั (7 x x x x x x x 
x x) 

7. กลุ่ม  7000  คือ กลุม่เจ้าหนีอ้ืน่ท่ีต้องท าการเบกิหกัผลกัสง่ไมรั่บตวัเงิน  รหสัผู้ขายในกลุม่นีจ้ะขึน้ต้นด้วย O (โอ)  
 ตามด้วยรหสัหนว่ยงาน 4 หลกั และ 5 หลกัสดุท้ายของหนว่ยเบกิจ่าย (O Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 
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ขัน้ตอนการบันทกึรายการ   
1 ท าการค้นหาผู้ขาย วา่มีอยูใ่นรหสัหนว่ยงานหรือไม ่จาก Web report (Internet) ถ้าไมม่ีต้องท าการสร้างใน

ขัน้ตอนท่ี 2 
2 สร้างข้อมลูหลกัของผู้ขายในแบบฟอร์ม ผข.01  หากยงัไมม่ีแบบฟอร์มให้ท าการ Download จาก  Web Loader  

ที่เคร่ือง Terminal 
3 บนัทกึข้อมลูลงในแบบฟอร์มตามรายละเอยีดตอ่ไปนี ้ ในหน้าถดัไป 
4 เมื่อบนัทกึข้อมลูเรียบร้อย   ให้ท าการ  Encrypt  และ  Upload  แบบฟอร์มเข้าระบบท่ีเคร่ือง  Terminal 
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ล าดบัที ่ ช่อง รายละเอยีด 
1 รหสัหนว่ยงาน ระบรุหสัหนว่ยงาน 4 หลกั 
2 ประเภทกลุม่ผู้ขาย ระบ ุ  กลุ่ม  1000  คอื กลุ่มผูข้ายนิตบิุคคล เช่น บรษิทั, หา้งหุน้สว่น  

กลุ่ม  2000  คอื กลุ่มผูข้ายบุคคลธรรมดา 
กลุ่ม  3000  คอื กลุ่มสว่นราชการ เพื่อการจ่ายช าระเงนิให ้ 

                                  บุคคลภายนอก, การเบกิแทนกนั หรอืการซือ้ขาย            
ระหว่างสว่นราชการดว้ยกนั 

กลุ่ม  6000  คอื กลุ่มผูข้ายต่างประเทศ 
3 หนว่ยเบกิจ่าย ระบรุหสัหนว่ยเบิกจา่ย 10 หลกั 
4 รหสัผู้ขายจากระบบ GFMIS ระบรุหสัผู้ขายที่ได้หลงัจากการ Upload ข้อมลูเข้าระบบ GFMIS โดยรหสัผู้ขาย

ที่ได้จะต้องมี 10 หลกั และขึน้ต้นด้วยรหสัตอ่ไปนีต้ามประเภทของกลุม่ผู้ขาย 
“1”  ส าหรับผู้ขายนติิบคุคล 
“9”  ส าหรับผู้ขายบคุคลธรรมดา 
“V”  ส าหรับสว่นราชการ  ในการจ่ายช าระบคุคลภายนอก 
“7”  ส าหรับผู้ขายตา่งประเทศ 

5 เลขที่อ้างองิ ระบเุลขที่อ้างองิภายในหนว่ยงาน (ถ้าม)ี 
6 ช่ือ (ภาษาไทย) ระบช่ืุอผู้ขายเป็นภาษาไทย โดยต้องระบคุ าวา่ บริษัท, ห้างหุ้นสว่นจ ากดั

,ร้านค้า หรือนาย, นาง, นส. ให้ตรงตามที่จะพิมพ์ออกในใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง 
7 ช่ือ (ภาษาองักฤษ) ระบช่ืุอผู้ขายเป็นองักฤษ  
8 รหสัประจ าตวัผู้เสยีภาษี ระบุ  รหสัประจ าตวัผูเ้สียภาษี ส าหรับผูข้ายกลุ่ม 1000 

ระบุ  เลขประจ าตวัตามบตัรประชาชน ส าหรับผูข้ายกลุ่ม 2000 
ระบุ  รหสัหน่วยเบิกจ่าย 10 หลกั ส าหรับผูข้ายกลุ่ม 3000 
ระบุ  Passport Number หรือ รหสัประเทศ+เลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษีของผู้ขาย
ตา่งประเทศ ส าหรับผูข้ายกลุ่ม 6000  

9 อาคาร / ชัน้ ระบอุาคาร / ชัน้ (ถ้าม)ี โดยต้องระบคุ าวา่ “อาคาร” หรือ “ชัน้” ด้วย 
10 บ้านเลขท่ี ระบบุ้านเลขท่ีของผู้ขาย 
11 ถนน ระบถุนนของผู้ขาย 
12  ซอย ระบซุอยของผู้ขาย (ถ้ามี) 
13  แขวง / ต าบล ระบแุขวง / ต าบลของผู้ขาย 
14 อ าเภอ / เขต ระบ ุเขต / อ าเภอของผู้ขาย 
15 รหสัไปรษณีย์ ระบรุหสัไปรษณีย์ของผู้ขาย 
16 จงัหวดั ระบจุงัหวดัของผู้ขาย 
17 หมายเลขโทรศพัท์ ระบหุมายเลขโทรศพัท์ และเบอร์ตอ่ (ถ้ามี) 
18 หมายเลขตอ่ ระบเุบอร์ตอ่ของหมายเลขโทรศพัท์ (ถ้าม)ี 
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ล าดบัที ่ ช่อง รายละเอยีด 
19 หมายเลขแฟกซ์ ระบแุฟกซ์ (ถ้าม)ี 
20 หมายเลขตอ่ ระบเุบอร์ตอ่ของหมายเลขแฟกซ์ (ถ้ามี) 
21 รหสัธนาคาร ระบรุหสัธนาคาร 7 หลกั ที่ใช้แทนช่ือและสาขาของธนาคาร  โดยค้นหาได้  

Web Report (Internet) 
22 ช่ือธนาคาร ระบุช่ือธนาคาร 
23 หมายเลขบญัชีธนาคาร ระบุหมายเลขบญัชีธนาคาร ( ไม่ตอ้งใส่ขีด ) 
24 ช่ือสาขาของธนาคาร ระบุช่ือสาขาของธนาคาร 
25 ช่ือเจ้าของบญัชี ระบุช่ือผูถื้อบญัชี  (คือช่ือบริษทั / ช่ือบุคคล ท่ีเปิดบญัชีกบัธนาคาร) ระบเุป็นช่ือ

ภาษาองักฤษ โดยห้ามระบเุคร่ืองหมาย <  > 
 
หมายเหตุ 1. ข้อมลูทางธนาคารของผู้ขายสามารถระบไุด้มากกวา่ 1 บญัชี  โดยเป็นบญัชีทีจ่ะท าการจ่ายตรงให้ผู้ขาย 

2. เมื่อท าการ  Upload  ข้อมลูเข้าระบบและได้รหสัผู้ขายแล้ว  จะไมส่ามารถท าการแก้ไขข้อมลูผู้ขายได้อีก  
ต้องยื่นแบบฟอร์มขอเปลีย่นแปลงข้อมลูหลกัผู้ขาย พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ให้กรมบญัชีกลาง หรือคลงั
จงัหวดัท าการแก้ไขข้อมลูตอ่ไป 

 
  


