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บทท่ี 1 
บทนํา 

ความเป�นมา 

ตามที่ รัฐบาลมีนโยบายให�หน�วยงานภาครัฐปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส! (Government Fiscal Management Information System) หรือเรียกว�าระบบ  GFMIS  ประกอบด�วย 
5 ระบบใหญ� คือ ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ�าง ระบบการเงินและบัญชี ระบบบริหารทรัพยากรบุคคลและ
ระบบบัญชีต�นทุน ถือปฏิบัติต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2547 เปIนต�นมา มีวัตถุประสงค!เพื่อ  

1. ให�ทุกส�วนราชการมีระบบบริหารงานด�านการงบประมาณ บัญชี การเงิน การคลัง การเบิกจ�าย การบริหาร
ต�นทุน การจัดซ้ือจัดจ�าง ท่ีเปIนมาตรฐานการปฏิบัติงานเปIนแบบเดียวกัน  

2. ลดข้ันตอนและภาระในการจัดทําเอกสารและการรายงานให�ส�วนราชการส�วนกลาง เน่ืองจากสามารถ
เรียกดูรายงานได�จากฐานข�อมูลเดียวกัน  

3. จัดทําระบบบัญชีและรายงานการเงินแบบเกณฑ!คงค�าง โดยเฉพาะการจัดทําบัญชี ทรัพย!สินถาวร  บัญชี 
และการบริหารเงินสด รวมถึงเร�งรัดระยะเวลาการปSดบัญชีประจําวัน ประจําเดือน และประจําปT 

4. มีระบบฐานข�อมูลบริหารกลาง ด�านงบประมาณ การเงิน การคลังที่ถูกต�องครบถ�วน แบบ   Online Real 
Time  สามารถใช�ข�อมูลเดียวกันเพื่อการตัดสินใจสําหรับผู�บริหารทั้งระดับประเทศ กระทรวง กรม จังหวัด 
และพื้นท่ี เพื่อบริหารและติดตามการใช�จ�ายงบประมาณตามยุทธศาสตร! พันธกิจ และเป[าหมายที่ มี       
ต�อประชาชนพร�อมกัน  

5. การปฏิบัติงานให�เกิดความรวดเร็ว โปร�งใส เสริมสร�างประสิทธิภาพการบริหารงาน การเงินการคลังภาครัฐ
มีผลทําให�การปฏิบัติงานด�านการเงินการคลังมีข้ันตอนท่ีแตกต�างไปจากเดิม มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใช�ในการปฏิบัติงาน 

เน่ืองจากการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS มีการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทตั้งแต� ต�นทางของจุดท่ี
ข�อมูลเข�ามาจากระบบงานอ่ืน ๆ ที่ เก่ียวข�องและเช่ือมโยงกัน การนําระบบ GFMIS มาใช�จึงส�งผลให�เจ�าหน�าท่ี
ผู�ปฏิบัติงานด�านการเงินและบัญชีของหน�วยงานต�องปรับวิธีการปฏิบัติงานด�านต�าง ๆ ท้ังในด�านการงบประมาณ การ
บัญชี การจัดซ้ือจัดจ�าง การเบิกจ�ายและการบริหารทรัพยากร รวมถึงต�องอาศัยประสบการณ!ทักษะความชํานาญ
ตลอดจนความรู�เก่ียวกับกฎหมาย/ระเบียบเบิกจ�ายต�างๆ รวมถึงความรู�ด�านบัญชี ฯลฯ มาประยุกต!ใช�ในการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ัน เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS จึงจําเปIนต�องที่มีความรู� ความเข�าใจและทักษะที่จําเปIนใน
การปฏิบัติงาน รวมถึงต�องใช�ประสบการณ! เพื่อให�สามารถจัดทํารายงานการเงินของหน�วยงานได�อย�างถูกต�องและ
สามารถตรวจสอบรายการบัญชีได�อย�างน�าเช่ือถือ 
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วัตถุประสงค� 

1. เพื่อให�บุคลากรของสํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด สามารถปฏิบัติงานด�านการอนุมัติการ
เปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย เปIนไปด�วยความถูกต�องมีประสิทธิภาพและเปIนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให�บุคลากรของสํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด มีความรู� ความเข�าใจ ในการอนุมัติ 
เปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย และสามารถให�คําปรึกษา แนะนําแก�ส�วนราชการต�าง ๆ ได� 

ขอบเขต 

1. องค!ประกอบของข�อมูลหลักผู�ขาย 
2. ประเภทของข�อมูลหลักผู�ขาย 
3. หลักเกณฑ!การกําหนดกลุ�มผู�ขาย 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านการอนุมัติ การเปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย  
 

ประโยชน�ที่จะได!รับ 

1. กรมบัญชีกลางและบุคลากรผู�ปฏิบัติงานมีคู�มือท่ีสามารถนําไปใช�ในการปฏิบัติงานท่ีเปIนมาตรฐานและ 
     แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
2. บุคลากรของกรมบัญชีกลางสามารถให�คําแนะนําส�วนราชการด�วยความถูกต�อง มีประสิทธิภาพและเปIน 
     มาตรฐานเดียวกัน 
3. ลดข�อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 2 
ข!อมูลหลักผู!ขาย 

1. ความหมายของข!อมูลหลักผู!ขาย  
ข!อมูลหลักผู!ขาย คือ รายละเอียดที่เก่ียวกับผู�ขายทั้งหมด เช�น ช่ือ ท่ีอยู� เลขประจําตัวผู�เสียภาษี หรือ    

เลขประจําตัวประชาชน และบัญชีธนาคาร รวมถึงข�อมูลทางด�านการจัดซื้อและข�อมูลผู�รับเงินแทน กรณีมีการโอน
สิทธิการรับเงิน เพื่อใช�เปIนฐานข�อมูลกลางในระบบ GFMIS   

ในการจัดซ้ือ / จัดจ�าง สําหรับสินค�าและบริการท่ีมีมูลค�าต้ังแต� 5,000 บาทข้ึนไป    ส�วนราชการจะต�อง
สร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS ก�อนจัดทําใบส่ังซ้ือ / ส่ังจ�าง ( PO ) ในระบบ GFMIS ไม�ว�าส�วนราชการ
ดังกล�าวจะได�รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal หรือบันทึกข�อมูลผ�านระบบ  Web Online และเมื่อสร�างข�อมูล
หลักผู�ขายแล�วส�วนราชการจะต�องส�งแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย หรือแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย (กรณี
มีการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายในภายหลัง เช�น เปล่ียนแปลงช่ือ ที่อยู� หรือแก�ไข ลบหรือเพิ่มเลขท่ีบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร) ให�กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อทําการอนุมัติและยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย เพื่อส�วนราชการ
จะได�ดําเนินการเบิกจ�ายเงินให�กับผู�ขายด�วยวิธีการจ�ายตรงเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู�ขายหรือผู�มีสิทธิรับเงิน   

สําหรับกรณีการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของส�วนราชการในส�วนภูมิภาค เฉพาะการแก�ไขปรับปรุง
รายการการชําระเงิน ( บัญชีธนาคาร ) **ยกเว!นการเพิ่มบัญชีธนาคาร สํานักงานคลังจังหวัดจะต�องส�งแบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของส�วนราชการ พร�อมท้ังแนบเอกสารและ หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เช�น สําเนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารและสําเนาหนังสือ   จดทะเบียนการค�า ( ที่มีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขาย )        ให�
กรมบัญชีกลางเพื่อดําเนินการแก�ไขปรับปรุงให� 

2.  องค�ประกอบของข!อมูลหลักผู!ขาย   ข�อมูลหลักผู�ขายประกอบด�วยข�อมูล 3 ส�วนหลัก ดังน้ี 

2.1 ข!อมูลทั่วไป เช�น ช่ือ ท่ีอยู� เลขประจําตัวผู�เสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน และบัญชีธนาคาร 
2.2 ข!อมูลทางด!านการจัดซื้อ เช�น สกุลเงินในใบส่ังซ้ือ ( THB ) เง่ือนไขการชําระเงิน (0001) 
2.3 ข!อมูลทางด!านการบัญชี ( รหัสหน�วยงาน ) เช�น บัญชีกระทบยอด ภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย 

- ข!อมูลทั่วไปและข!อมูลทางด!านการจัดซื้อ เปIนข�อมูลหลักผู�ขายท่ีใช�ร�วมกันทุกหน�วยงานในข้ันตอน 
การสร�างใบส่ังซื้อ / ส่ังจ�าง 

- ข!อมูลทางด!านการบัญ ชี ( รหัสหน�วยงาน ) สร�างข้ึนเพื่ อเช่ือมโยงข�อมูลทางการบัญ ชีของ               
แต�ละหน�วยงานเข�ากับข�อมูล ส�วนท่ี 1 และ ส�วนที่ 2 

** ข!อสังเกต ผู!ขายในระบบ GFMIS 1 ราย จะมีรหัสผู!ขายได!เพียง 1 รหัสผู!ขาย เท9านั้น 
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3. หลักเกณฑ�ในการกําหนดกลุ9มผู!ขายในระบบ GFMIS มีดังน้ี 
3.1 กลุ9ม 1000 คือ ผู!ขายนิติบุคคล เช�น บริษัท , ห�างหุ�นส�วนจํากัด , ห�างหุ�นส�วนสามัญและคณะบุคคล โดย   

ใช�เลขทะเบียนนิติบุคคล  13  หลักเปIนเลขประจําตัวผู�เสียภาษีอากร หน�วยงานท่ีจัดทําและออกเลขคือกรม
พัฒนาธุรกิจการค�า  กระทรวงพาณิชย! และจะต�องไม�เปIนผู�ขายในกลุ�ม 5000 ที่กรมบัญชีกลางเปIนผู�สร�างให�
ส�วนราชการ คําที่ใช�ค�นหาและการบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียใช�เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก  รหัสผู�ขายใน
กลุ�มน้ีจะข้ึนต�นด�วยเลข 1 จากระบบและตามด�วยเลข Running Number จากระบบ 9 หลัก (1xxxxxxxxx ) 

3.2 กลุ9ม 2000 คือ ผู!ขายบุคคลธรรมดา เช�น ร�านค�าต�าง ๆ  บุคคล โดยใช�เลขประจําตัวประชาชน 13  หลัก  
เปIนเลขประจําตัวผู�เสียภาษี  คําที่ใช�ค�นหา ใช�เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก โดยรหัสผู�ขายในกลุ�มน้ี      
จะข้ึนต�นด�วยเลข 9 จากระบบและตามด�วยเลข  Running Number จากระบบ  9  หลัก ( 9xxxxxxxxx ) 

3.3 กลุ9ม 3000 คือ ผู!ขายส9วนราชการที่มีรหัสผู!ขายขึ้นต!นด!วย V ตามด�วยรหัสหน�วยงาน 4 หลัก และ 5 หลัก
สุดท�ายของหน�วยเบิกจ�าย ( Vyyyyzzzzz ) สําหรับการเบิกจ�ายเงินผ�านส�วนราชการและนําไปจ�ายต�อให�ผู�ขาย 
เช�น การเบิกจ�ายเงินเพื่อชําระเงินให�ผู�ขายต�างประเทศ หรือการเบิกจ�ายเงินเพื่อชําระเงินให�ผู�ขายในกรณีการ
ส่ังซื้อส่ังจ�างตํ่ากว�า 5,000 บาท การซื้อขายระหว�างส�วนราชการด�วยกัน และการเบิกเงินแทนกัน คําที่ใช�
ค�นหาและการบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียภาษี ใช�รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 

3.4 กลุ9ม 4000 คือ ผู!ขายส9วนราชการที่ มีรหัสผู!ขายขึ้นต!นด!วย A ตามด�วยรหัสหน�วยงาน  4 หลัก และ         
5  หลักสุดท�ายของหน�วยเบิกจ�าย ( Ayyyyzzzzz )  สําหรับการเบิกจ�ายเงินเข�าส�วนราชการ  และนําไปจ�าย
ภายในหน�วยงาน เช�น เพื่อชดใช�ใบสําคัญ คําที่ใช�ค�นหาและการบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียภาษี ใช�รหัสหน�วย
เบิกจ�าย 10 หลัก 

3.5 กลุ9ม 5000 คือ ผู!ขายที่กรมบัญชีกลางเป�นผู!สร!างให!กับทุกส9วนราชการ เช�น ผู�ขายท่ีเปIนรัฐวิสาหกิจ        
ท่ีให�บริการด�านสาธารณูปโภค หน�วยงานที่ส�วนราชการใช�ร�วมกันเปIนจํานวนมาก โดยส�วนราชการสามารถ 
นํารหัสผู�ขายไปใช�อ�างอิงในระบบ GFMIS ได� โดยไม�ต�องขอให�กรมบัญชีกลาง  สํานักงานคลังจังหวัด อนุมัติ 
และยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย ทั้งน้ี ผู�ขายในกลุ�มน้ีส�วนราชการจะไม�ได�รับสิทธิในการสร�าง/ เปล่ียนแปลงข�อมูล
หลักผู�ขาย   คําที่ใช�ค�นหาและการบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียภาษี ใช�รหัสประจําตัวผู�เสียภาษี 10 หลัก      
โดยรหัสผู�ขายในกลุ�มน้ี  จะข้ึนต�นด�วยเลข 8 จากระบบ และตามด�วยเลข Running Number จากระบบ     
9 หลัก  ( 8xxxxxxxxx ) 

3.6 กลุ9ม 6000 คือ ผู!ขายต9างประเทศที่ เป�นนิ ติบุคคล และบุคคลธรรมดา ส�วนราชการจะสร�างผู�ขาย
ต�างประเทศในกรณีที่ส�วนราชการมีการส่ังซื้อหรือส่ังจ�างจากผู�ขายท่ีอยู�ในต�างประเทศ  ในกรณี น้ี
กรมบัญชีกลางไม�ให�ส�วนราชการเบิกจ�ายเงินโดยจ�ายตรงผู�ขาย แต�ให�เบิกจ�ายเงินโดยระบุให�ส�วนราชการเปIน
ผู�รับเงินและนําไปจ�ายต�อให� ผู�ขาย คําท่ีใช�ค�นหาและการบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียภาษี ใช� Passport 
Number หรือ รหัสประเทศ + เลขประจําตัวผู�เสียภาษีของผู�ขายต�างประเทศ   ( รหัสประเทศ คือ รหัส
ประจําประเทศน้ัน ๆ ท่ีใช�ในการติดต�อส่ือสารกันระหว�างประเทศ   เช�น   การโทรศัพท!ทางไกลระหว�าง
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ประเทศ ) โดยรหัสผู�ขายในกลุ�มน้ีจะข้ึนต�นด�วยเลข 7 จากระบบ และตามด�วยเลข Running Number    
จากระบบ 9 หลัก ( 7xxxxxxxxx ) 

3.7 กลุ9ม 7000 คือ ผู!ขายส9วนราชการที่มีรหัสผู!ขายข้ึนต!นด!วย O (โอ) ตามด�วยรหัสหน�วยงาน  4 หลัก และ  
5 หลักสุดท�ายของหน�วยเบิกจ�าย ( Oyyyyzzzzz ) สําหรับการเบิกหักผลักส�งไม�รับตัวเงิน คําท่ีใช�ค�นหาและ
การบันทึกเลขประจําตัวผู�เสียภาษี ใช�รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 

ผู!ขายกลุ9ม 5000 ที่กรมบัญชีกลางสร!างให!กับทุกส9วนราชการ 

1. บริษัท ทศท. คอร!ปอเรช่ัน จํากัด      8000001031 
2. บริษัท กสท. โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน)    8000001314 
3. บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน)      8000001313 
4. การไฟฟ[านครหลวง        8000001315 
5. กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจ�างประจํา (กสจ.)    8000000996* 
6. องค!การสงเคราะห!ทหารผ�านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ!    8000000028    
  เลขประจําตัวผู�เสียภาษี 4102000142 

6.1 สํานักงานกิจการโรงพิมพ! 
6.2 โรงงานผลิตกระดาษ สําหรับใช�กับเครื่องคอมพิวเตอร!และโทรสาร 
6.3 สํานักงานกิจการโรงงานในอารักษ! 
6.4 สํานักงานรักษาความปลอดภัย 

7. องค!การสงเคราะห!ทหารผ�านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ!    8000001406    
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี 4102030804 
7.1 สํานักงานกิจการการเกษตร การอุตสาหกรรมและบริการ 

8.  การประปานครหลวง        8000001051 
9. การไฟฟ[าส�วนภูมิภาค        8000001038 
10. การประปาส�วนภูมิภาค       8000001576 
11. กองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ      8000001021 

หมายเหตุ ข!อ 5 ยังไม9เร่ิมใช! 

12. บริษัท ไปรษณีย!ไทย จํากัด       8000001675 
13. องค!การรับส�งสินค�าและพัสดุภัณฑ! ( ยุบเลิกต้ังแต�วันที่ 1 กุมภาพันธ! 2549 ) 8000000003 
14. องค!การแบตเตอรี่        8000000014 
15. องค!การเภสัชกรรม        8000000016 
16. สนง.คกก.ส�งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร   8000000036     

ทางการศึกษา ( องค!การค�าของคุรุสภา หรือ สกสค. ) 
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17. สํานักพิมพ!คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา     8000000026 
18. องค!การสหประชาชาติ       8000001966 

การสร�างผู�ขายในระบบ  GFMIS กรณีที่ยังไม�มีการสร�างผู�ขายรายน้ัน  ๆ ในระบบ GFMIS   ส�วนราชการ
จะต�องดําเนินการสร�างผู�ขายใหม� โดยใช�คําค�นหาตามกลุ�มบัญชีผู�ขายที่ระบุไว� เช�น  ส�วนราชการจะต�องเลือกระบุกลุ�ม
บัญชีผู�ขายให�ถูกต�อง ด�วย เพราะหากระบุกลุ�มบัญชีผู�ขายผิดในข้ันตอนการสร�างผู�ขายใหม�แล�ว จะทําให�ได�รหัสผู�ขาย
จากระบบผิดกลุ�ม เช�น ต�องการสร�างผู�ขายนิติบุคคล ( กลุ�ม 1000 ) รหัสผู�ขายท่ีได�จากระบบต�องข้ึนต�นด�วยเลข 1 แต�
ส�วนราชการเลือกระบุกลุ�มบัญชีผู�ขายผิด คือ เลือกกลุ�ม 2000 ผู�ขายบุคคลธรรมดา ก็จะทําให�ได�รหัสผู�ขายจากระบบ
ข้ึนต�นด�วยเลข 9 ซึ่งผิดกลุ�มผู�ขาย 

4. ประเภทของข!อมูลหลักผู!ขาย    ข�อมูลหลักผู�ขายมี 2 ประเภท คือ 

4.1 ข!อมูลหลักผู!ขายทั่วไปมี 3 กลุ9มคือ 
4.1.1 กลุ�ม 1000 ผู�ขายนิติบุคคล ( 1xxxxxxxxx ) 
4.1.2 กลุ�ม 2000 ผู�ขายบุคคลธรรมดา ( 9xxxxxxxxx ) 
4.1.3 กลุ�ม 6000 ผู�ขายต�างประเทศ ( 7xxxxxxxxx ) 

สําหรับกลุ�ม 5000 ผู�ขายอ่ืนท่ีสามารถจ�ายตรงผู�ขายได� เช�น รัฐวิสาหกิจ ซ่ึงผู�ขายกลุ�มน้ีกรมบัญชีกลาง
เปIนผู�สร�างให�กับทุกส�วนราชการ โดยส�วนราชการไม�ต�องขออนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

เอกสารและหลักฐานที่ใช!ประกอบการอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขายทั่วไป 
แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 

- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย!หรือกระแสรายวัน / เอกสารบัญชีธนาคาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน / Passport 

- สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า 

- เอกสารอ่ืน ๆ ( ถ�ามี ) เช�น ภ. พ. 20 
หมายเหตุ : เอกสารและหลักฐานต�าง ๆ ต�องมีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขายทุกฉบับ 

4.2 ข!อมูลหลักผู!ขายที่เป�นส9วนราชการ มี 3 กลุ9ม คือ 
4.2.1 กลุ�ม 3000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกจ�ายเงินผ�านส�วนราชการและนําไปจ�ายต�อให�ผู�ขาย        

( Vyyyyzzzzz ) 
4.2.2 กลุ�ม 4000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกจ�ายเงินเข�าส�วนราชการและนําไปจ�ายภายในหน�วยงาน    

( Ayyyyzzzzz ) 
4.2.3 กลุ�ม 7000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกหักผลักส�งไม�รับตัวเงิน (yyyyzzzzz ) 
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เอกสารและหลักฐานที่ใช!ประกอบการอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขายที่เป�นส9วนราชการ 
แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 

- สําเนาใบคําขอเปSดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน / สําเนาสมุดเช็ค /สําเนา 
Statement โดยส�วนราชการลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



8 

 

ระเบียบปฏิบัติ 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติ  ในการ

สร�างและการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนมาก ท่ี กค 0427/ว 47 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2548 เรื่อง ซ�อมความเข�าใจ

เก่ียวกับหลักเกณฑ!ในการกําหนดกลุ�มผู�ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส!
(GFMIS) 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนทีสุดท่ี กค 0427/ว 115 ลงวันท่ี 18  มีนาคม  2548 เร่ืองซ�อมความเข�าใจ
เก่ียวกับข�อมูลหลักผู�ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS) 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนท่ีสุด ที่  กค 0427/ว 157 ลงวันท่ี 18 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS  

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง สํานักบริหารโครงการ ด�วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 261  ลงวันท่ี 24  มิถุนายน  2548   
เรื่องแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการสร�างและการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายคณะบุคคลในส�วนของข�อมูลภาษี
หัก ณ ท่ีจ�าย ตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS) 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนที่สุด ท่ี กค 0410.3/ว 493 ลงวันที่  15 ธันวาคม 2548  เรื่องการสร�างข�อมูล
หลักผู�ขายในกลุ�ม 5000 เพิ่มเติม 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ท่ี กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่  4 ตุลาคม 2549 เรื่องแนวทางปฏิบัติ      
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS ) ให�มีความรอบคอบรัดกุม
ย่ิงข้ึน 

8. หนังสือกรมบัญชีกลางด�วนที่ สุด ที่  กค 0406.3/ว 105  ลงวันที่  20  มีนาคม  2551  เรื่องระเบียบ           
การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 

9. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่  8  มกราคม  2552  เรื่องซ�อมความเข�าใจเก่ียวกับข�อมูล
หลักผู�ขาย ในส�วนของข�อมูลธนาคารในระบบ  GFMIS 

10. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ  ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่  กค 0420.5/01236  ลงวันท่ี 10  สิงหาคม  2552  เรื่อง ข�อมูลหลักผู�ขายในส�วนของข�อมูลธนาคาร      
ในระบบ  GFMIS 

11. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ   ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่ กค 0420.5/01265  ลงวันที่ 13  สิงหาคม  2552   เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับข�อมูลหลักผู�ขาย 

12. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ   ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่ กค 0420.5/00118   ลงวันท่ี 1  กุมภาพันธ!  2554   เรื่อง การตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขายและรายการ 
ขอเบิกท่ีส�งผลกระทบต�อการประมวลผลส่ังจ�ายเงินคงคลัง 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่ 21  มีนาคม  2554 เร่ืองแนวปฏิบัติ เพื่อป[องกัน
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 



9 

 

14. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/357 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร�าง การอนุมัติและการเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS ของสํานักบริหารการรับ-จ�ายเงินภาครัฐ และสํานักงานคลังจังหวัด 

15. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส!ด�วนท่ีสุด           
ที่ กค 0427/ ลงวันที่ มกราคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลบข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 

16. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/251 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยกเลิกการใช�งานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู�ขายในระบบ GFMIS 

17. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส�วนกลาง) 

18. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่  กค 0427/พิ เศษ  01 ลงวันที่  1 กรกฎาคม 2548 เร่ือง แนวทางป ฏิ บั ติ เก่ียวกับการสร�าง และ             
การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายคณะบุคคลในส�วนของข�อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ตามระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS ) 
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บทท่ี 3  
แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับ การอนุมัติ การเปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนผัง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ลงทะเบียนรับแบบ ฯ                           
และเอกสารหลักฐาน ของผู�ขาย 

2. ตรวจสอบความถูกต�องตรงกันของ
ข�อมูลผู�ขายในระบบกับแบบ ฯ และ

เอกสาร/หลักฐาน 

3. อนุมัติ/เปล่ียนแปลง   
และยืนยัน 

กรมบัญชีกลาง   ส9วนราชการ 

• สร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัติ และ/หรือ แบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายและแนบ
เอกสาร/หลักฐานของผู�ขาย 

กรณีเกิดข!อผิดพลาด 

• ส�งแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย
และเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข�อง 

• ส�งเอกสาร / หลักฐานเพิ่มเติม 
- ไม�ถูกต�อง 
- เอกสาร/หลักฐาน 

  ไม�ครบถ�วน 

ถูกต�อง 
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� การลงทะเบียนรับแบบขออนุมติัข�อมูลหลักผู�ขายและเอกสารหลักฐานของผู�ขาย 
1. เจ!าหน!าที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับแบบและเอกสารหลักฐานของผู!ขาย   

เม่ือเจ�าหน�าท่ีงานสารบรรณได�รับแบบแจ�งขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย  พร�อมทั้งเอกสาร/หลักฐานของผู�ขาย  
(ที่มีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขาย)  จากส�วนราชการแล�ว  ให�ดําเนินการลงทะเบียนรับแบบ ขออนุมัติข�อมูล  
หลักผู�ขายไว�เปIนหลักฐาน  โดยมีกระบวนงาน ดังน้ี 

1.1 Log in เข�าสู�ระบบสํานักงานอัตโนมัติ โดยระบุช่ือผู�ใช� รหัสผ�าน และคลิกเข�าสู�ระบบ  ดังภาพท่ี 1 
 

 
ภาพที่ 1 
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1.2    คลิกเลือกทะเบียนรับภายนอกแล�ว  คลิกเพิ่มหนังสือ  ดังภาพท่ี 2 
 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

 
1.3 พิมพ!รายละเอียดการรับเอกสารผู�ขาย  ได�แก�   

- เลขทะเบียน : ระบบจะข้ึนให�โดยอัตโนมัติ 

- วันที่รับ : ระบบจะข้ึนให�โดยอัตโนมัติ 

- เลขที่หนังสือ : จะปรากฏอยู�หน�าแบบขออนุมัติ/เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

- ลงวันท่ี : ให�ระบุวันที่ในแบบขออนุมัติ/เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

- จาก : ให�ระบุช่ือส�วนราชการท่ีส�งแบบขออนุมัติ/เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

- ถึง : ระบุช่ือสํานักงานคลังท่ีได�รับแบบ 

- เรื่อง : ให�ระบุช่ือเอกสารที่ได�รับ  เช�น  แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 

- อ�างถึง : ให�ระบุช่ือเอกสารท่ีอ�างถึง (ถ�ามี)   

- ส่ิงที่ส�งมาด�วย : ให�ระบุเอกสารส่ิงที่ส�งมาด�วยท่ีได�รับ เช�น สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- หมายเหตุ : อาจจะระบุเพิ่มเติมเพื่อง�ายต�อการค�นหาเอกสารภายหลัง เช�น ช่ือผู�ขาย  

- เลือกช้ันความเร�งด�วน 

- เลือกช้ันความลับ  
หลังจากที่ระบุข�อมูลการรับเอกสารผู�ขายครบถ�วนแล�ว  ให�คลิกบันทึกเพื่อจัดเก็บข�อมูล   
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1.4 คลิกเอกสารแนบ  เพื่อนําเอกสารข�อมูลหลักผู�ขายเข�าสู�ระบบ e-Office  
  

 
 

ภาพที่ 4 
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1.5 คลิกเลือกเมนูสร�าง  �  สร�างไฟล!ภาพ  
 

 
ภาพที่ 5 
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1.6 คลิกปุ|ม Scan เพื่อคัดลอกเอกสารเข�าสู�ระบบ เมื่อระบบ Scan ข�อมูลครบถ�วนแล�ว จึงกดปุ|มบันทึกเพื่อ

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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1.7 คลิกปุ|มส�งเอกสาร  เพื่อเสนอแบบขออนุมัติ/เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายไปยังคลังจังหวัด   

� เลือกสํานักงานคลังจังหวัดท่ีต�องการ  �  ช่ือ-สกุล คลังจังหวัด  � กดปุ|มเพิ่ม  � เลือกรายละเอียดการ 

เปSดอ�าน/กําหนดเสร็จ/อ่ืนๆ  ด�านล�าง  � ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 7 
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2. เสนอแบบขออนุมัติข!อมูลหลักผู!ขายและเอกสารหลักฐานของผู!ขายให!กับผู!บริหาร   
เมื่อนําข�อมูลแบบขออนุมัติและเอกสารหลักฐานของผู�ขายเข�าสู�ระบบ E-office เสร็จเรียบร�อยแล�ว  

เจ�าหน�าท่ีงานสารบรรณจะเสนอแฟ[มแบบข�อมูลและเอกสารหลักฐานของผู�ขายให�กับผู�บริหารตามลําดับช้ัน  (อาจจะ
แยกเปIนแฟ[มสําหรับข�อมูลหลักผู�ขายโดยเฉพาะก็ได�  เพื่อความสะดวก  รวดเร็ว  ในการปฏิบัติงาน)   

สําหรับในระบบ e-Office  ผู�บริหารก็จะส�งเอกสารไปยังกลุ�มระบบบริหารการคลัง (GFMIS) �  เลือก

หัวหน�าฝ|าย GFMIS  � กดปุ|มเพิ่ม  � เลือกรายละเอียดการเปSดอ�าน/กําหนดเสร็จ/อ่ืนๆ  ด�านล�าง  � กดปุ|ม
ตกลง  หลังจากน้ันหัวหน�าฝ|าย GFMIS ก็จะส�งเอกสารไปยังเจ�าหน�าที่ GFMIS ผู�ปฏิบัติงานดังกล�าว  ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 8 
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3. เจ!าหน!าที่ GFMIS รับแบบและเอกสารหลักฐานของผู!ขายที่เสนอผ9านคลังจังหวัดแล!ว 

ภาพที่ 9 
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ภาพที่  10 
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ภาพท่ี 11 
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ภาพท่ี 12 
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ภาพท่ี 13 
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4. ลงทะเบียนคุมรับแบบและเอกสารหลักฐานของผู!ขาย 2 วิธี คือ 
4.1  วิธีทะเบียนคุมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

 กรมบัญชีกลางมีนโยบายขอให�ใช�ทะเบียนคุมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส!  (e-Office) ตามท่ี   แจ�งให�
ทราบในโครงการฝ~กอบรมเพื่อเพิ่มศักยภาพเจ�าหน�าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดในฐานะหน�วยงานกลาง (GFMIS)  
ระหว�างวันที่  22 – 24  มกราคม  2554  ณ ห�องประชุม  กรมบัญชีกลาง  ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 14 
 

ตัวอย�างทะเบียนคุมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส! 
 



25 

 

 
ภาพท่ี 15 
 

4.2 วิธีทะเบียนคุมหลักผู!ขาย 
วิธีทะเบียนคุมมือไม�ได�กําหนดรูปแบบท่ีชัดเจน ขอให�มีรายละเอียดชัดเจน ครบถ�วน สามารถ   ใช�ค�นหา/

ตรวจสอบข�อมูลภายหลังได�   
ตัวอย9างทะเบียนคุมหลักผู!ขาย 

 

วันเดือนปN เลขที่ หน9วยงาน ช่ือผู!ขาย 
รหัส
ผู!ขาย 

เลขผู!เสีย
ภาษี/บัตร
ประชาชน 

เลขที่
บัญชี

ธนาคาร 

ธนาคาร/
สาขา 

หมายเหตุ 
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5. ตรวจสอบ/อนุมัติ/เปล่ียนแปลง/ยืนยันข!อมูลหลักผู!ขาย 
เจ�าหน�าที่ ผู�รับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายดําเนินการตรวจสอบ อนุมั ติ 

เปล่ียนแปลง  ยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย 

6. เก็บเอกสารข!อมูลหลักผู!ขายที่เสร็จสมบูรณ�   
    เมื่อสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการอนุมัติ/เปล่ียนแปลง/ยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายเสร็จเรียบร�อยแล�ว  จะส�งเอกสาร
เก็บ  ดังน้ี 

6.1 เก็บไว!ที่สํานักงานคลังจังหวัด 
               การเก็บเอกสารข�อมูลหลักผู�ขายต�นฉบับท่ีเสร็จสมบูรณ!แล�ว  สามารถทําได� 2 วิธี  ได�แก� 

6.1.1 วิธีระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส� 
1) Log in เข�าสู�ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (E-office) 
2) คลิกเมนู  ระบบจัดเก็บเอกสาร 
3) คลิกเมนู  ท่ีเก็บเอกสาร  ถ�าต�องการสร�างล้ินชักใหม�  ให�เลือก  เพิ่มล้ินชักเอกสาร  หรือ

ถ�าต�องการสร�างแฟ[มเอกสารใหม�  ให�เลือก  เพิ่มแฟ[มเอกสาร 

 
ภาพท่ี 16 
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4) ระบุช่ือล้ินชักหรือแฟ[มเอกสารตามต�องการ  แล�วคลิกปุ|มตกลง 
 

  
ภาพท่ี 17 
 

5) เจ�าหน�าท่ีฝ|าย GFMIS  ส�งเอกสารเข�าจัดเก็บในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส!     

โดยคลิกเครื่องหมายถูกหน�าเอกสารท่ีต�องการจัดเก็บ  �  คลิกเมนู  เรื่องเสร็จ  �  คลิกเลือกหมวดหมู� ที่จัดเก็บ  

�  ระบุผลการดําเนินงาน  �  คลิกปุ|ม  ตกลง 
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ภาพท่ี 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 

 

6) ข�อมูลหลักผู�ขายที่อนุมัติ/เปล่ียนแปลง/ยืนยันที่เสร็จเรียบร�อยแล�ว  จะเข�าไปอยู�ในแฟ[ม
เอกสารท่ีต�องการ  ซึ่งจะสะดวกในการค�นหาเอกสาร  โดยสามารถค�นหาได�จากช่ือเรื่อง  เลขท่ีหนังสือ     วันเดือนปT  
เจ�าของเรื่อง  ดังภาพ 

 

 
ภาพท่ี 19 
 

6.1.2 วิธีเก็บลงแฟ�มเอกสาร  เรียงตามลําดับทะเบียนคุมแบบขออนุมัติ/เปล่ียนแปลง/ยืนยันข�อมูล
หลักผู�ขาย 

6.2 คืนหน9วยเบิกจ9าย  เอกสารคู�ฉบับ/สําเนา  จะส�งคืนหน�วยเบิกจ�ายสําหรับใช�ประกอบการเบิกจ�ายหรือ
ตรวจสอบภายหลัง  ซ่ึงการส�งคืนเอกสารอาจจะส�งคืนทางไปรษณีย!  หรือระบบงานสารบรรณของสํานักงานจังหวัด  
หรือให�มารับด�วยตนเองท่ีสํานักงานคลังจังหวัด 
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�  ขั้นตอนการตรวจสอบข!อมูลหลักผู!ขาย 
1. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 

1.1 แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย เจ�าหน�าท่ีดําเนินการ ดังน้ี 
(1) การตรวจสอบหลักฐานที่แนบมาพร�อมแบบขออนุมัติข�อมูลหลักว�า ผู�ขายได�ลงนามรับรองสําเนา

ถูกต�อง ในหลักฐานครบทุกฉบับหรือไม� 
(2) ตรวจสอบการกรอกข�อมูลในแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย  ของส�วนราชการ มีความครบถ�วน 

ถูกต�อง ตรงกับหลักฐานท่ีแนบมาพร�อม โดยตรวจ ช่ือ – รหัสของส�วนราชการ , ช่ือ – ท่ีอยู� –       
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี / เลขประจําตัวประชาชน ของผู�ขาย , ข�อมูลการจัดซื้อจัดจ�าง 

       1.2 แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย เจ�าหน�าที่ดําเนินการ ดังน้ี 
(1) ตรวจสอบหลักฐานท่ีแนบมาพร�อมแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ว�าผู�ขายได�ลงนามรับรอง

สําเนาถูกต�อง ในหลักฐานครบถ�วนทุกฉบับหรือไม� 
(2) ตรวจสอบการกรอกข�อมูลในแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย  ของส�วนราชการ มีความครบถ�วน 

ถูกต�อง ตรงกับหลักฐานท่ีแนบมาพร�อม โดยตรวจ ช่ือ – รหัสของส�วนราชการ , ตรวจสอบข�อมูลหลัก
ผู�ขายท่ีต�องการเปล่ียนแปลง เช�น ข�อมูลทั่วไป , ที่อยู� ข�อมูลธนาคาร เปIนต�น , ข�อมูลการจัดซื้อจัดจ�าง 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบข!อมูลหลักผู!ขาย ในระบบ GFMIS 
เจ�าหน�าท่ีต�องตรวจสอบรายละเอียดในแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและหลักฐานกับข�อมูลในระบบ GFMIS 
เพื่อให�มีข�อมูลตรงกัน ด�วยคําส่ังงาน XK02 ซ่ึงมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  เลือกเมนูคําส่ัง XK03 – แสดงผู�ขาย หรือ ระบุ Transaction Code : XK03  กดปุ|ม        
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ภาพท่ี 20 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบุ Transaction code XK 03  

หรือ 

เลือก เมนู คาํสั� ง  XK 03 
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(2) ตรวจสอบข�อมูลในระบบ GFMIS  ดังน้ี 
 1) รายการผู�ขาย  

- ผู�ขาย  : ระบุรหัสผู�ขายจํานวน 10 หลัก (ตามท่ีส�วนราชการระบุในแบบขออนุมัติข�อมูล       
หลักผู�ขาย) 

- รหัสหน�วยงาน  : ระบุรหัสหน�วยงาน จํานวน 4 หลัก (ของส�วนราชการท่ีย่ืนแบบขออนุมัติ 
     ข�อมูลหลักผู�ขาย) 

- องค!กรทางการจัดซ้ือ  :  ระบุ  THAI  ยกเว�น ผู�ขายกลุ�ม  4000 (Ayyyyzzzzz) และ 7000   
(Oyyyyzzzzz) ไม�ต�องระบุ THAI 

- ทําเครื่องหมาย �  หน�ารายการท่ีต�องการตรวจสอบ ในรายการข�อมูลทั่วไป  ข�อมูลรหัสบริษัท  
และข�อมูลองค!กรทางการจัดซื้อทุกช�องหรือ  กดปุ|ม    1 ครั้ง เพื่ อทําการตรวจสอบ         
ทุกรายการ 

- กด  Enter  หรือกดปุ|ม 
 
    

 
ภาพท่ี 21 
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 2) ช่ือ ที่อยู� การติดต�อส่ือสาร  

- หัวเรื่อง : ระบุบริษัท , ห�างหุ�นส�วนจํากัด ,นาง , นาย หรือ นางสาว 

- ช่ือ : ระบุช่ือผู�ขายเปIนภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

- คําค�นหา  

• ผู�ขายกลุ�ม 1000 ระบุเลขประจําตัวผู�เสียภาษีท่ีขึ้นต�นด�วย 2 , 3 , 4 

• ผู�ขายกลุ�ม 2000 ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 

• ผู�ขายกลุ�ม 3000 , 4000 , 7000 ระบุเลขรหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก  

• ผู�ขายกลุ�ม 6000 ระบุ Passport  Number เช�น รหัสประเทศ + เลขประจําตัว                    
    ผู�เสียภาษีของผู�ขายต�างประเทศ 

- ที่อยู�ถนน :  ระบุบ�านเลขที่ ถนน อําเภอ จังหวัด ประเทศผู�ขาย 

- การติดต�อส่ือสาร : ระบุหมายเลขโทรศัพท! 
 ให�ตรวจสอบข�อมูลดังท่ีกล�าวมา กับ หลักฐานที่แนบ (สําเนาบัตรประชาชน / หนังสือจดทะเบียนการค�า / 
สําเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย! / สําเนาหนังสือบริคณห!สนธิ) หากข�อมูลถูกต�อกดปุ|ม Enter หรือกดปุ|ม  

 

 
ภาพท่ี 22 
                                

 
 3)  ข�อมูลผู�ขายในส�วนของรายการควบคุม 
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 เลขท่ีภาษี 1   :  ต�องเปIนเลขประจําตัวผู�เสียภาษี กด Enter หรือกดปุ|ม  

 
ภาพท่ี 23 

 4) รายการการชําระเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 24 

- ปท  :  ระบุ TH 

ข้อมลูธนาคาร 
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- คีย!ธนาคาร  :  ระบุคีย!ธนาคาร  7 หลัก  โดย 3 หลักแรกแทน “ธนาคาร” 4 หลักท�ายแทน “สาขา”      
ซ่ึงสามารถตรวจสอบคีย!ธนาคารได�ผ�านเครื่อง Terminal หรือจาก http://gfmisreport.mygfmis.com 
สําหรับผู�ขายกลุ�ม 6000 (ผู�ขายต�างประเทศ) ให�ระบุ 9999999 ( 7 หลัก)  หรือคลิกท่ีช�องคีย!ธนาคาร    
เพื่อค�นหาคีย!ธนาคารจากระบบ    

- บัญชีธนาคาร  :  ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและช่ือเจ�าของบัญชีให�ถูกต�องตรงกับเอกสาร/
หลักฐานท่ีแนบ และต�องเปIนบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย!เท�าน้ัน ห�ามเปIนบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจําและเผ่ือเรียกพิเศษ โดยเด็ดขาด   ระบุ
เลขที่บัญชีธนาคารของผู�ขาย ( 10 หลัก) ยกเว�น ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคารสงเคราะห!  และธนาคาร
เพื่อการเกษตรและสหกรณ!การเกษตร  12 หลัก  โดยต�องบันทึกเปIนตัวเลขเท�าน้ัน และต�องบันทึกติดกัน 
โดยไม�มีขีดคั่น (-)  และห�ามเว�นวรรคระหว�างเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร  สําหรับผู�ขายกลุ�ม 6000 (ผู�ขาย
ต�างประเทศ)  ให�ระบุ 9999999999(10 หลัก)  

- ผู�ถือบัญชี  :  ระบุช่ือผู�ถือบัญชีเปIนช่ือภาษาอังกฤษ   ให�ตรงกับสําเนาคําขอเปSดบัญชีเงินฝากธนาคาร/
สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ห�ามใส�เครื่องหมาย & <  > -  “  ” .  ,( )  เปIนต�น 

o กรณีผู�ขายนิติบุคคล     ช่ือผู�ถือบัญชีต�องเปIนช่ือบริษัท , ห�างหุ�นส�วนจํากัด , คณะบุคคล หรือห�างหุ�นส�วน
สามัญ ท่ีระบุในหนังสือจัดทะเบียนการค�า 

o กรณีบุคคลธรรมดา   แบ�งออกเปIน  2 กรณี 
1.  ช่ือผู� ถือบัญชีเปIนช่ือร�านค�า   ช่ือร�านต�องเปIนภาษาอังกฤษ และ ตามด�วยช่ือบุคคลธรรมดาจะต�อง        

เปIนเจ�าของร�านตามที่ระบุไว�ในหนังสือจดทะเบียนการค�า 
2. ช่ือผู�ถือเปIนช่ือบุคคลธรรมดา   ช่ือต�องเปIนภาษาอังกฤษ 

- Bnk.T  :   ระบุลําดับท่ีของเลขที่ธนาคารของผู�ขาย จํานวน  4 หลัก 

- รายละเอียดอ�างอิง  

• กรณีผู�ขายท่ัวไปต�องระบุช่ือ ธนาคาร/สาขา  แบบย�อ 

• กรณีผู�ขายที่เปIนส�วนราชการต�องระบุ   เปIนเงินงบประมาณเงินนอกงบประมาณ  เงินงบประมาณ
เบิกแทนกันเงินทดรองราชการเปIนต�น                                                                                                

- ช�อง Colleclaut...(C)  ให�เว�นว�างไว� กรณีมีการทําเครื่องหมาย (�) ไว� ห�ามเอาเครื่องหมายออก 
ยกเว�นจะมีหนังสือแจ�งว�าบันทึกผิด 

- ข�อมูลธนาคาร กดปุ|ม ข�อมูลธนาคาร  เพื่อตรวจสอบช่ือธนาคาร สาขา และท่ีอยู�    ตรงกับสําเนาสําเนา
คําขอ  เปSดบัญชีเงินฝากธนาคาร/สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือไม�    หากข�อมูลถูกต�อง       
กด  Enter   หรือกดปุ|ม 
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ภาพท่ี 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 

 

5) ข�อมูลทางการบัญชี  
 

 
ภาพท่ี 26 
 

 

- ช�องบัญชีกระทบยอด ให�ระบุบัญชีแยกประเภทตามกลุ�มบัญชีผู�ขายดังน้ี  
      กลุ�ม 1000 (1) สําหรับผู�ขายนิติบุคคล ให�ระบุ 2101010102 
      กลุ�ม 2000 (9) สําหรับผู�ขายบุคคลธรรมดา ให�ระบุ 2101010102 
      กลุ�ม 3000 (V) สําหรับส�วนราชการเพื่อจ�ายชําระเงินให�บุคคลภายนอก ให�ระบุ 2101010102 
      กลุ�ม 4000 (A) สําหรับส�วนราชการเพื่อนําไปจ�ายภายในหน�วยงาน ให�ระบุ2102040102 
      กลุ�ม 5000 (8) สําหรับผู�ขายที่สามารถทําการตรงได�หน�วยงาน ให�ระบุ 2101020198 
      กลุ�ม 6000 (7) สําหรับผู�ขายต�างประเทศ ให�ระบุ 2101010102 
      กลุ�ม 7000 (O) โอ สําหรับผู�ขายท่ีเบิกหักผลักส�งไม�รับตัวเงิน ให�ระบุ 2101020198 

- กลุ�มจัดการเงินสด : ระบุ “C0” (ซีศูนย!)หากข�อมูลถูกต�องกด Enter หรือกดปุ|ม  
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6) รายการการชําระเงิน การบัญชี 
 

 
ภาพท่ี 27 

 
 

- ช�องข�อมูลการชําระเงิน : ช�องเง่ือนไขชําระเงิน ระบุ 0001 

- ช�อง Chk d.inv : ให�ใส�เครื่องหมาย (�) 

- หากข�อมูลถูกต�อง กด Enter หรือกดปุ|ม 
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7) รายการภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย การบัญชี 

ภาพท่ี 28 
 

 

หากข�อมูลถูกต�อง  กด  Enter   หรือกดปุ|ม   

จะปรากฏหน�าจอน้ี     เปIนหน�าจอสุดท�าย  ถ�าต�องการออกจากระบบให�กดปุ|ม      
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ภาพท่ี 28 
 
ให�ตรวจสอบข�อมูลทางภาษีตามกลุ�มบัญชีผู�ขาย  
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนท่ีสุดที่ กค 0427/ ว 374    ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2547)  ดังน้ี 
 

 

รหัสผู�ขาย กลุ�มบัญชี With.t.type รหัสภาษี ภาระ Ree.ty หมายเหตุ 

1XXXXXXXX 1000 01 B1 � ภงด. 01  

  02 B2 �   

  10 A1 � ภงด. 53  

1XXXXXXXXX 1000 01 B1 � ภงด. 01 เ ฉ พ า ะ ผู� ข า ย ท่ี มี เ ล ข
ประจําตัวผู�เสียภาษีที่ข้ึนต�น
ด� วย  099 ... ... เช� น  ห� า ง
หุ�นส�วนสามัญ , คณะบุคคล 

  02 B2 �  

  11 A2 � ภงด. 03 
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รหัสผู�ขาย กลุ�มบัญชี With.t.type รหัสภาษ ี ภาระ Ree.ty หมายเหตุ 

9XXXXXXXXX 2000 01 B1 � ภงด. 01  

  02 B2 �   

  11 A2 � ภงด. 03  

VXXXXXXXXX 3000 01 B1 � ภงด. 01  

  02 B2 �   

  10 A1 � ภงด. 53  

  11 A2 � ภงด. 03  

AXXXXXXXXX 4000 13 A4 � ภงด. 01  

8XXXXXXXXX 5000 01 B1 � ภงด. 01  

  02 B2 �   

  10 A1 � ภงด. 53  

7XXXXXXXXX 6000 01 B1 � ภงด. 01  

  02 B2 �   

  10 A1 � ภงด. 53  

OXXXXXXXXX 7000 10 A1 � ภงด. 53  

 

กรณี ผู�ขายเปIนบุคคล / ห�างหุ�นส�วนสามัญ อยู�ในกลุ�ม 1000  คือ ผู�ขายเปIนนิติบุคคล แต�จะต�องใช�รหัสภาษี     เปIน
บุคคลธรรมดา ดังน้ัน สํานักงานคลังจังหวัด จะต�องดําเนินการเปล่ียน 

  รหัสภาษี กลุ�ม 1000                                          รหัสภาษี  กลุ�ม  2000                           
 
    B1                                                             B1 
    A1            A2 
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3. หลังจากตรวจสอบข!อมูลหลักผู!ขายในระบบ GFMIS กับแบบอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขาย 

- หากข�อมูลในระบบไม�ตรงกับแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย และเอกสาร / หลักฐานท่ีแนบ สํานักงาน      
คลังจังหวัด แจ�งส�วนราชการดําเนินการแก�ไขข�อมูล สําหรับข�อผิดพลาดเก่ียวกับเลขที่ บัญชีธนาคาร       
(เลขที่บัญชีไม�ถูกต�อง , เลขที่บัญชีไม�มีในระบบ) ส�วนราชการจะต�องทําแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 
พร�อมหลักฐาน ให�สํานักงานคลังจังหวัด 

- หากข�อมูลในระบบถูกต�อง จึงดําเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) จากคําส่ังงาน FK 05 -   

- หากเอกสาร/หลักฐานไม�ครบถ�วน แจ�งส�วนราชการเพื่อตรวจสอบและส�งแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูล       
หลักผู�ขายและเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง หรือส�งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติมให�กรมบัญชีกลาง/สํานักงาน     
คลังจังหวัด แล�วแต�กรณี 
ข�อสังเกต   
1.  ข้อมูลหลักผู้ ขายที� เป็น ห้างหุ้ นส่วนสามัญ/คณะบุคคล มีสถานะเป็นบุคลธรรมดา รหัสผู้ ขายขึ &นต้นด้วย 

(XXXXXXXX เจ้าหน้าที�สาํนกังานคลงัจงัหวดัต้องเข้าไปแก้ไขข้อมลูภาษีให้อยู่ในกลุม่ 0111 คือบคุคลธรรมดา 
2. ข้อมลูหลกัผู้ขายที�เป็นบคุคลธรรมดาแล้วจดทะเบยีนพาณิชย์  ตามพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ.09:: (ชื�อ

ร้าน) ต้องสงัเกต  ดงันี & 
2.1 ข�อมูลท่ัวไปต�องเปIนช่ือที่จดทะเบียน    “ร�าน......แล�วตามด�วยคําว�า   โดย ....ช่ือบุคคล” 
2.2 ช่ือบัญชีธนาคารท่ีเปSดว�าเปIนช่ือท่ีจดทะเบียน หรือ ช่ือบุคคล  ต�องสร�างช่ือบัญชีธนาคารให�ตรงกับ 
ช่ือบัญชีท่ีเปSด  เช�น   เปSดบัญชีเปIนช่ือร�าน....ส�วนของบัญชีธนาคารจะต�องสร�างเปIนช่ือร�าน.... แต�ถ�าเปSด
บัญชีเปIนช่ือบุคคลจะต�องสร�างช่ือบัญชีธนาคารเปIนช่ือบุคคล 
 ****(หากสร�างผิดต�องแก�ไขโดยกรมบัญชีกลาง) 

3. ข�อมูลผู�ขายท่ีเปIนนิติบุคคล ช่ือบัญชีธนาคารต�องเปIนช่ือที่จดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ�งและ
พาณิชย! เปIนตินิบุคคล   เช�น ห�างหุ�นส�วน......จํากัด/  บริษัท........จํากัด  ห�ามมีคําว�า  “โดย......” 
****(หากสร�างผิดต�องแก�ไขโดยกรมบัญชีกลาง) 
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�   การยืนยันการอนุมัตแิละเปลี่ยนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย 

1. การอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขาย (ปลดบล็อก) 
   เมื่อเจ�าหน�าที่ท่ีรับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ทําการตรวจสอบ      ความถูกต�อง
ตรงกันระหว�างข�อมูลที่ส�วนราชการบันทึกไว�ในระบบ GFMIS กับรายละเอียดในแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและ
เอกสาร / หลักฐานที่แนบแล�ว จึงดําเนินการปลดบล็อกข�อมูลหลักผู�ขาย (อนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย) ท่ีส�วนราชการสร�าง
พักไว�ในระบบ GFMIS จากTransaction Code : FK 05 การบล็อก / ปลดบล็อกข�อมูลหลักผู�ขาย  
 

 
ภาพท่ี 29 
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ขั้นตอนการปลดบล็อกข!อมูลหลักผู!ขาย หรือ อนุมัติข!อมูลหลักผู!ขาย 

� เลือก เมนูคําส่ัง FK05 – การบล็อก /ปลดบล็อกข�อมูลหลักผู�ขาย หรือระบุ Transaction Code FK05 

� กด Enter หรือ กดปุ|ม  จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต�น) 
 

 
ภาพท่ี 30 

 
1) ข!อมูลผู!ขายในส9วนของการปลดบล็อก 

  1.1 ผู�ขาย : ระบุรหัสผู�ขาย จํานวน 10 หลัก ( ตามที่ส�วนราชการระบุในแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย ) 
  1.2 รหัสหน�วยงาน : ระบุรหัสหน�วยงาน จํานวน 4 หลัก ( ของส�วนราชการที่ย่ืนแบบขออนุมัติข�อมูล 
        หลักผู�ขาย ) 

  1.3 กด Enter หรือ กดปุ|ม  จะปรากฏดังภาพ (รายละเอียด การบัญชี) 
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2) ข!อมูลผู!ขายในส9วนของรายละเอียด การบัญชี 

ภาพท่ี 31 

2.1 ให�เลือกกดท่ีช�อง  เพื่อลบเครื่องหมาย “ถูก”( �) ออกจากช�องรายการ   
2.2 เลือกกด  ( Save ) เพื่อจัดเก็บข�อมูลการอนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและระบบจะกลับหน�าจอดังรูป 
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ภาพท่ี 32 

 
2.  การเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย 
   � เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข!อง 
        � แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

 -  สําเนาเอกสาร / หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง (ที่มีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขาย) 
ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย 
1. เม่ือได�รับแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย พร�อมทั้งเอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข�องประกอบการ

เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย (ท่ีมีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขาย) จากส�วนราชการ ให�เจ�าหน�าที่ท่ี
รับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของข�อมูลใน
แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายกับเอกสารและหลักฐานท่ีแนบ 

2. ให�เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ดําเนินการเปล่ียนแปลง/แก�ไข / 
เพิ่มเติม ข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ จาก Transaction Code : FK02 – การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย  

3. การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของส�วนราชการในส�วนภูมิภาค คลังจังหวัด สามารถดําเนินการ
เปล่ียนแปลง / แก�ไข / เพิ่มเติม ข�อมูลอ่ืนๆ ได�ทุกรายการ รวมทั้งการเพิ่มบัญชีธนาคารใหม� (ซึ่งไม�ใช�การ
เพิ่มเพื่อแก�ไขรายการเดิม) แต�คลังจังหวัด ไม�ได�รับสิทธิในการเปล่ียนแปลง / แก�ไข / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู�ขาย ดังน้ัน กรณีส�วนราชการในส�วนภูมิภาคขอเปล่ียนแปลง / แก�ไข / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝาก
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ธนาคารของผู�ขาย ให�คลังจังหวัด ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของข�อมูลในแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูล
หลักผู�ขายกับเอกสารและหลักฐานที่แนบ แล�วส�งแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย พร�อมทั้งเอกสาร
และหลักฐานที่เก่ียวข�อง (ท่ีมีการรับรองสําเนาถูกต�องจากผู�ขาย) ให�กรมบัญชีกลางเพื่อดําเนินการแก�ไข / 
เปล่ียนแปลง / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารให� 
 

 
ภาพท่ี 33 

  
ขั้นตอนการเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขายในระบบ GFMIS ที่ไม9ใช9ข!อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร 

� เลือกเมนูคําส่ัง FK02 – การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย หรือระบุ Transaction Code : FK02 

� กดปุ|ม    จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต�น) 
 

ระบ ุTransaction Code FK 02 

เลอืกเมนคูําสั�ง FK02 
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ภาพท่ี 34 

 
1) ปรากฏจอภาพเร่ิมต!น 

1.1  ผู�ขาย  : ระบุรหัสผู� ขาย จํานวน 10 ห ลัก (ตามท่ีส� วนราชการระบุ ในแบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย) 

1.2  รหัสหน�วยงาน  : ระบุรหัสหน�วยงาน จํานวน 4 หลัก(ของส�วนราชการที่ย่ืนแบบขอเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขาย) 

1.3  เลือกทําเครื่องหมาย (�) หน�ารายการที่ต�องการเปล่ียนแปลง / แก�ไข / เพิ่มเติม 

1.4  กด Enter หรือ กดปุ|ม  จะปรากฏดังภาพ (ท่ีอยู�) 
 

ข!อสังเกต ช่ือผู�ขายในระบบ GFMIS กับในแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายต�องถูกต�องตรงกัน 
 
 
 
 

เลือกทาํเครื�องหมาย � หน้ารายการ 

ที�ต้องการเปลี�ยนแปลง / แก้ไข / เพิ�มเติม 
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ภาพท่ี 35 

 
2) กรณีส9วนราชการขอเปล่ียนแปลงชื่อ ที่อยู9 และคําค!นหา 

- ให�บันทึกเปล่ียนแปลง / แก�ไข / เพิ่มเติม ตามสําเนาเอกสารและหลักฐาน เช�น สําเนาหนังสือ      
จดทะเบียนการค�า, สําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ ภ.พ. 20 

 
ข!อสังเกต คําค�นหาและข�อมูลทางภาษี ต�องบันทึกข�อมูลเหมือนกัน 
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ภาพท่ี 36 

 
3) กรณีส9วนราชการขอเปล่ียนแปลงข!อมูลทางภาษี (การควบคุม) 

- ให�บันทึกเปล่ียนแปลง / แก�ไข ตามสําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
หรือ ภ.พ. 20 

 
ข!อสังเกต คําค�นหาและข�อมูลทางภาษี ต�องบันทึกข�อมูลเหมือนกัน 
 
ตามตัวอย9าง  นายสมคิด  บานเย็นงาม รหัสผู�ขาย 9000355313 เปIนผู�ขายกลุ�ม 2000 ข�อมูลทางภาษี 
ให�ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
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ภาพท่ี 37 

 
4) กรณีส9วนราชการขอเปล่ียนแปลงข!อมูลทางการบัญชี 

3.8 บัญชีกระทบยอด ให�บันทึกเปล่ียนแปลง / แก�ไข รหัสบัญชีแยกประเภทโดยระบุตาม            กลุ�ม
บัญชีผู�ขาย 

3.9 กลุ�มจัดการเงินสด ให�บันทึกเปล่ียนแปลง / แก�ไข โดยระบุ C0 (ซีศูนย!) 
 
ตามตัวอย9าง นายสมคิด  บานเย็นงาม รหัสผู�ขาย 9000355313 เปIนผู�ขายกลุ�ม 2000 บัญชีกระทบยอด 
ให�ระบุ 2101010102 กลุ�มจัดการเงินสดให�ระบุ C0 (ซีศูนย!) 
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ภาพท่ี 38 
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5) กรณีส9วนราชการขอเปล่ียนแปลง / แก!ไข เง่ือนไขชําระ 
  - เง่ือนไขชําระ ให�ระบุ 0001 

 

 
ภาพท่ี 39 

 
6) กรณีส9วนราชการขอเปล่ียนแปลงข!อมูลภาษีหัก ณ ที่จ9าย 

 กรณีมีการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบถูกกลุ�มบัญชีผู�ขายแล�ว ต�อมาหน�วยงานอ่ืนสร�างผู�ขายรายน้ีโดย
ระบุกลุ�มบัญชีผู�ขายผิด ทําให�ข�อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ของผู�ขายรายน้ันผิดกลุ�ม แต�รหัสผู�ขายถูกกลุ�ม วิธีการแก!ไขไม9
ต!องลบข!อมูลหลักผู!ขาย เน่ืองจากมีการสร!างข!อมูลหลักผู!ขายในระบบถูกกลุ9มบัญชีผู!ขายแล!ว กรณีนี้ให!แก!ไขโดย
การขอเปล่ียนแปลงข!อมูลภาษีหัก ณ ที่จ9ายของผู!ขายรายน้ันให!ถูกกลุ9มบัญชีผู!ขาย 

- ให�บันทึกเปล่ียนแปลง / แก�ไขข�อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ตามกลุ�มบัญชีผู�ขาย แต9สําหรับผู!ขายคณะ
บุคคลและห!างหุ!นส9วนสามัญ ให!ระบุข!อมูลภาษีหัก ณ ที่จ9าย เป�นกลุ9ม 2000 คือ A2 
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ตามตัวอย9าง คณะบุคคล เตียเจริญสุข คลีนแอนด!พาร! รหัสผู�ขาย 1000020540 เปIนผู�ขายกลุ�ม 1000 ภาษีหัก ณ ท่ี
จ�าย ให�ข�อมูลภาษีหัก ณ ที่จ�าย เปIนกลุ�ม 2000 คือ ระบุ A2 

 
ภาพท่ี 40 

 
3. การอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขายกรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 
 การเบิกจ�ายเงินให�เจ�าหน้ีในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลางจะส่ังจ�ายเงินโดยโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
เจ�าหน้ีโดยตรง ซึ่งมีเจ�าหน้ีบางรายได�มีการโอนสิทธิการรับเงินให�ผู�อ่ืนเปIนผู�รับเงินแทน 
 ดังน้ัน หากมีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS ส�วนราชการจะต�องส�งแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและ
แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของผู�ขายท่ีเปIนคู�สัญญาและผู�ขายที่เปIนผู�รับเงินแทน ให�กรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังจังหวัด แล�วแต�กรณีเพื่ออนุมัติและยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายก�อนการต้ังเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 

�    เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข!อง กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 
1. ผู!ขายที่เป�นผู!รับเงินแทน ให�แนบเอกสารและหลักฐาน ดังน้ี 

� แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 

- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย!หรือกระแสรายวัน /เอกสารบัญชีธนาคาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน / Passport 

- สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า 

- เอกสารอ่ืน ๆ ( ถ�ามี ) เช�น ภ. พ. 20 
และให�แนบเอกสารและหลักฐาน เพิ่มเติม ดังน้ี 

- สําเนาสัญญาการโอนสิทธิการรับเงิน หรือสําเนาหนังสือบอกกล�าวการโอนสิทธิเรียกร�อง 

- สําเนาหนังสือของธนาคารแจ�งเลขที่บัญชีธนาคาร (กรณีหนังสือหรือสัญญาดังกล�าวไม�ระบุเลขท่ีบัญชี
ธนาคาร) 
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2. ผู!ขายที่เป�นคู9สัญญา  
 กรณีส�วนราชการยังไม�สร�างข�อมูลหลักผู�ขายในหน�วยงานน้ันให�แนบเอกสารและหลักฐานดังน้ี 

� แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 

- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย!หรือกระแสรายวัน / เอกสารบัญชี
ธนาคาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี / บัตรประจําตัวประชาชน / Passport 

- สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า 

- เอกสารอ่ืน ๆ ( ถ�ามี ) เช�น ภ. พ. 20 
และให�แนบเอกสารและหลักฐาน เพิ่มเติม ดังน้ี 

- สําเนาสัญญาการโอนสิทธิการรับเงิน หรือสําเนาหนังสือบอกกล�าวการโอนสิทธิเรียกร�อง 
 

ขั้นตอนการอนุมัติ เปล่ียนแปลงและยืนยันข!อมูลหลักผู!ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 
1. ผู!ขายที่เป�นผู!รับเงินแทน 
 เม่ือได�รับแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย (กรณีบัญชีธนาคารไม�

ตรงกัน) พร�อมเอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง ให�เจ�าหน�าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติ เปล่ียนแปลงและยืนยันข�อมูล
หลักผู�ขาย ดําเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปล่ียนแปลง และยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายตามปกติ  

2. ผู!ขายที่เป�นคู9สัญญา 
 เม่ือได�รับแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายจากส�วนราชการ โดยส�วนราชการทําเครื่องหมาย 

“ถูก”�  หน�ารายการ “ข�อมูลผู�รับเงินแทน” พร�อมท้ังกรอกรายละเอียดของข�อมูลผู�รับเงินแทน ตามตัวอย�าง 
 

แบบขอเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย (ต9อ) 

� ข!อมูลผู!รับเงินแทน 

            � เพิ่มบัญชีธนาคาร         � ลบบัญชีธนาคาร           � แก�ไขบัญชีธนาคาร 
0001   รหัสผู!ขาย   1000025889     ช่ือผู!ขาย   ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
 

 

� ให!ดําเนินการดังนี้ 
1. ให�เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ตรวจสอบว�าส�วนราชการได�มีการสร�าง

ข�อมูลหลักผู�ขายท่ีเปIนผู�รับเงินแทนในรหัสหน�วยงานของส�วนราชการน้ัน และผ�านการอนุมัติและยืนยันข�อมูล
หลักผู�ขายแล�ว จาก Transaction Code : FK03 - การแสดงข�อมูลหลักผู�ขาย 
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2. ให�เจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายดําเนินการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลัก
ผู�ขายในระบบ จาก Transaction Code : FK02 – การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

 
ภาพท่ี 41 

 
ขั้นตอนการเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 

 � เลือกเมนูคําส่ัง FK02 - การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 
                     หรือ ระบุ Transaction Code : FK02 

 � กด Enter หรือ กดปุ|ม จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต�น) 
 

ระบ ุTransaction Code FK 02 

เลอืกเมนคูําสั�ง FK02 
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ภาพท่ี 42 

 

- ผู�ขาย  :  ระบุรหัสผู�ขายที่เปIนคู�สัญญา จํานวน 10 หลัก ( ตามที่ส�วนราชการระบุในแบบขอ                  
            เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย  

- รหัสหน�วยงาน    : ระบุรหัสหน�วยงาน จํานวน 4 หลัก ( ของส�วนราชการท่ีย่ืนแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูล 
           หลักผู�ขาย )  

-  ข�อมูลรหัสบริษัท  : เลือกทําเครื่องหมาย “ ถูก ”� หน�ารายการการชําระเงิน 

กด Enter หรือ กดปุ|ม  จะปรากฏดังภาพ ( รายการการชําระเงิน การบัญชี ) 
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ภาพท่ี 43 

 
  กดปุ|ม “ ผู�รับเงินรับอนุญาต ” จะปรากฏดังภาพ  ( เปล่ียนแปลงผู�ขาย : ผู�รับอ่ืน ) 

กดปุ่ มผู้ รับเงินรับอนญุาต 1 ครั &ง 
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ภาพท่ี 44 

 
 

- ผู�รับ   :  ระบุรหัสผู�ขายที่เปIนผู�รับเงินแทน ตามตัวอย�าง คือ 1000093971 บ.ราชาสปริงเฟรช จํากัด 
             กดปุ|ม “ คัดลอก ” และ กดปุ|ม   (Save) เพื่อจัดเก็บข�อมูล 

3. ให�เจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบในการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ส�งแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลัก
ผู�ขายให�เจ�าหน�าที่ท่ีรับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

4. ให�เจ�าหน�าท่ีที่รับผิดชอบในการยืนยันการอนุมั ติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ทําการตรวจสอบ       
ความถูกต�องตรงกันระหว�างข�อมูลท่ีได�บันทึกเปล่ียนแปลงในระบบ GFMIS กับ รายละเอียดในแบบ           
ขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย จาก Transaction Code : FK03 - การแสดงข�อมูลหลักผู�ขาย แล�วจึงทําการ
ยืนยันการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย จาก Transaction Code : FK 08 - การยืนยันการเปล่ียนแปลงข�อมูล
หลักผู�ขาย 
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	  ข้ันตอนการยืนยันการเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย ให!ปฏิบัติตาม การยืนยันข!อมูลหลักผู!ขายทั่วไป 
 
ข!อควรระวัง การยืนยันการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS ท่ีช�อง
สถานะการยืนยัน (ส�วนกลาง) และ ช�องสถานะการยืนยัน (รหัสบริษัท) ต�องได�รับการยืนยันทั้ง 2 รายการ เอกสารจะ
เปล่ียนสถานะจาก “ที่จะยืนยัน” เปIน “ ยืนยันแล�ว” ทั้ง 2 รายการ 
จะปรากฏดังภาพ (รายละเอียด การบัญชี) 

 
ภาพท่ี 45 

 
หมายเหตุ  1. หากยืนยันไม�ครบทั้ง 2 รายการ กรมบัญชีกลางไม�สามารถประมวลผลจ�ายเงินเข�าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของผู�รับเงินแทนได� 
 2. การจัดทําใบส่ังซ้ือ / จ�าง / เช�า (PO) ส�วนราชการจะต!องระบุรหัสผู!ขายและบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของผู!ขายที่เป�นคู9สัญญา 
 3. การบันทึกรายการต้ังเบิก ให�ระบุรหัสผู!ขายและบัญชีเงินฝากธนาคารของผู!รับเงินแทนที่ต�องการให�

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข�าบัญชีให� 
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ข!อสังเกตในการอนุมัติข!อมูลหลักผู!ขาย 

1. คีย!ธนาคารมีความยาว 7 หลัก และต�องตรวจสอบในระบบเสมอ เช�น 0060055 คือธนาคารกรุงไทย สาขา
เจริญนคร หากตรวจสอบในระบบแล�วไม�มี ให�ทําหนังสือถึงศูนย!เทคโนโลยีสารสนเทศพร�อมแนบสําเนา     
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพื่อดําเนินการสร�างเพิ่มในระบบ GFMIS 

2. บัญชีธนาคารจะต�องเปIนตัวเลขติดกันไม�มีขีดคั่น ( - ) หรือห�ามเว�นวรรคระหว�างเลขท่ีบัญชีธนาคารและต�อง    
มีความยาว 10 หลัก ยกเว�น ธนาคารออมสิน ธกส. และธนาคารอาคารสงเคราะห! มี 12 หลัก 

3. ช่ือผู�ถือบัญชีต�องระบุเปIนภาษาอังกฤษ ห�ามมีสัญลักษณ! & , > , < , “ ” , ( ) , . และต�องเปIนช่ือบริษัท/     
ห�างหุ�นส�วนจํากัด / ช่ือบุคคล / ห�างหุ�นส�วนสามัญ / คณะบุคคล ที่เปSดบัญชีไว�กับธนาคารและห�ามใช�ภาษา       
คาราโอเกะ 

4. ประเภทธนาคารคู�ค�า หรือ Bank T ห�ามเปIนช�องว�าง หรือ 0000 ให�ระบุลําดับท่ีต�อจากรายการเดิม ที่มีอยู� โดย
ระบุเปIนตัวเลข 4 หลัก เรียงต�อเน่ืองกันไป เช�น 0001 , 0002 , 0003 

5. กรณีท่ีข�อมูลบัญชีธนาคารเดิมมีประเภทธนาคารคู�ค�า หรือ Bank T เปIนช�องว�าง คลังจังหวัดจะไม�สามารถเพิ่ม
รายการใหม�ได� ต�องแจ�งให�กรมบัญชีกลางส�วนกลางดําเนินการแก�ไขเปล่ียนประเภทธนาคารคู�ค�าไม�ให�เปIนว�าง 
จากน้ันคลังจังหวัดจึงจะสามารถเพิ่มบัญชีธนาคารใหม�ได� 

6. การเพิ่มบัญชีธนาคารใหม� คีย!ธนาคารและบัญชีธนาคาร ต�องไม�ซ้ํากับรายการเดิมท่ีมีอยู� 
7. บัญชีเงินฝากธนาคารต�องเปIนบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย! หรือกระแสรายวัน ห�ามใช�บัญชีเงินฝากประเภท

ประจํา เน่ืองจากธนาคารไม�สามารถโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู�รับเงินได� 
8. กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน ผู�ขายที่เปIนผู�รับเงินแทน จะต�องเปIนผู�ขายในระบบและสร�างในรหัสหน�วยงาน  

ของส�วนราชการน้ัน 
9. กรณีท่ีข�อมูลคีย!ธนาคารไม�ถูกต�อง แต�เลขที่บัญชีธนาคารถูกต�องแล�ว คลังจังหวัดต�องส�งแบบขอเปล่ียนแปลง

ข�อมูลหลักผู�ขาย ให�กรมบัญชีกลางส�วนกลางดําเนินการลบบัญชีธนาคารท่ีข�อมูลคีย!ธนาคารไม�ถูกต�องก�อน 
(ห�ามเพิ่มบัญชีธนาคารใหม� ถ�ายังไม�มีการลบบัญชีธนาคารจากกรมบัญชีกลางเพราะอาจทําให�เกิดข�อผิดพลาด
ในการโอนเงินเข�าบัญชีธนาคารของ เจ�าหน้ี หรือผู�มีสิทธิ) จากน้ันคลังจังหวัด จึงจะสามารถเพิ่มบัญชีธนาคาร   
ใหม�ได� 

10. การลบบัญชีธนาคารสามารถทําได�เฉพาะบางกรณี เช�น คีย!ธนาคารผิด, บัญชีธนาคารผิด, บัญชีธนาคารถูกปSด
หรือไม�เคล่ือนไหวเกิน 6 เดือน, ผู�ขายแจ�งขอยกเลิกการใช�บัญชีธนาคารน้ัน 

11. กรณีผู�ขายมีกิจการมากกว�า 1 กิจการ (ร�านค�า) แต�มีเลขที่บัตรประจําตัวประชาชนเดียวกันให�ส�วนราชการส�ง
แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายให�กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อเพิ่มช่ือร�านท่ี 2 และ
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของร�านที่ 2 ในข�อมูลหลักผู�ขายรายน้ัน เน่ืองจากผู�ขายในระบบ GFMIS 1 ราย   
จะมีรหัสผู�ขายได�เพียง 1 รหัสเท�าน้ัน 
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การยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขาย 
ให�เจ�าหน�าที่ท่ีรับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ทําการตรวจสอบ

ความถูกต�องตรงกันระหว�างข�อมูลท่ีได�บันทึกไว�ในระบบ GFMIS กับรายละเอียดในแบบขออนุมัติและเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขายและเอกสาร / หลักฐานที่แนบจาก Transaction Code XK03 – การแสดงข�อมูลหลักผู�ขาย   หาก
ถูกต�องจึงทําการยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย จาก Transaction Code : FK08  – ยืนยันแต�ละ
รายของผู�ขาย (การบัญชี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต�องข�อมูลในระบบกับเอกสาร
จาก Transaction Code XK03 

ยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 
จาก Transaction Code : FK08 



63 

 

 
ขั้นตอนการยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข!อมูลหลักผู!ขายในระบบ GFMIS 

1. เลือกเมนูคําส่ัง  Transaction Code : FK08  – ยืนยันแต�ละรายของผู�ขาย (การบัญชี) 
 

 
 
 

 
ภาพท่ี 46 

 
 
 
 

 

ระบุ FK08 ในช9องและกด Enter หรือ 

ดับเบิ้ลคลกิ เลือกเมนคูําส่ัง 
FK08 – ยืนยันแต9ละรายของ

ผู!ขาย (การบัญชี) 
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2. กด  จะปรากฏดังภาพที่ 2  (ยืนยันการเปล่ียนแปลงผู�ขาย : จอภาพเริ่มต�น) 

ระบุรายละเอียด ดังนี้              

- ผู�ขาย  ระบุรหัสผู�ขายจํานวน 10 หลัก (ตามที่ส�วนราชการระบุในแบบขอ
อนุมัติและเปล่ียนแปลง 

- รหัสหน�วยงาน  ระบุรหัสหน�วยงาน จํานวน 4 หลัก (ของส�วนราชการท่ีย่ืนแบบขอ
อนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย) 

 
 

ภาพท่ี 47 
 



3. กด Enter หรือกดปุ|ม   จะปรากฏดังภาพที่ 3 (ยืนยันการเปล่ียนแปลงผู�ขาย : รายละเอียด       การบัญชี) 
3.1 ให�เลือกกด “ยืนยัน” เพื่อเปล่ียนสถานะป�จจุบันจาก “ที่จะยืนยัน” เปIน  “ยืนยันแล!ว” ในส�วนของ

สถานะ การยืนยัน (ส�วนกลาง) 
3.2 ให�เลือกกด  
  “บันทึก”  (SAVE) เพื่อยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายและระบบจะ

กลับหน�าจอไปภาพที่ 2 
3.3 ในกรณีที่ไม�ต�องการยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายรายน้ัน  เน่ืองจากพบข�อผิดพลาด

หรือสาเหตุอ่ืนให�เลือกกด “ปฏิเสธ”  เพื่อเปล่ียนสถานะป�จจุบันจาก “ท่ีจะยืนยัน” เปIน “ปฏิเสธ”  ใน
ส�วนของ “สถานะการยืนยัน (ส�วนกลาง)” 

 
ภาพท่ี 48 

 

 

***ข!อสังเกต***  

หากยืนยันการอนุมัติและเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายเรียบร�อยแล�ว สถานะป�จจุบันของสถานะ  การยืนยันส�วนกลางและ

คลิกท่ีปุ_ม ยนืยนั 
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สถานะการยืนยัน (รหัสบริษัท) จะข้ึนว�า “ยืนยันแล!ว” ดังภาพ  

 
ภาพท่ี 49 
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บทท่ี 4 

บทสรุป 
การจัดทําคู�มือองค!ความรู�ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS) เกิดจากความ

ร�วมมือจากผู�บริหาร คณะทํางานจัดทําแผนการจัดการความรู�และคู�มือในการปฏิบัติงาน (KM Team) และบุคลากรสังกัด
สํานักงานคลังเขต 1 / สํานักงานคลังจังหวัดภายในเขต 1 โดยมีวัตถุประสงค! 

                 1. เพื่อให�บุคลากรของสํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด สามารถปฏิบัติงานด�านการอนุมัติการ
เปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย เปIนไปด�วยความถูกต�องมีประสิทธิภาพและเปIนมาตรฐานเดียวกัน 

                 2. เพื่อให�บุคลากรของสํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด มีความรู� ความเข�าใจ ในการอนุมัติ 
เปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย และสามารถให�คําปรึกษา แนะนําแก�ส�วนราชการต�าง ๆ ได� 

การอนุมัติ  ยืนยัน  เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย เปIนการนําเข�าข�อมูลของส�วนราชการผู�เบิกสร�างเข�าสู�ระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS)  เพื่อใช�เปIนข�อมูลในการจ�ายตรงให�กับผู�ขายที่มีการทําสัญญา
จัดซ้ือจัดจ�างต้ังแต� 5,000 บาทข้ึนไป ซึ่งข�อมูลน้ีเปIนส�วนสําคัญในการบันทึกข�อมูลการซื้อ/จ�าง/เช�าในระบบฯ  โดยเปIน
หน�าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดตรวจสอบข�อมูลก�อนการอนุมัติ  ยืนยัน หรือเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย  จากการพัฒนา
ระบบฯ มีการปรับเปล่ียนรูปแบบการปฏิบัติงาน เม่ือมีการอนุมัติ  ยืนยัน หรือเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายผิดพลาดส�งผล
ให�ประสบป�ญหาการปฏิเสธการโอนเงิน   ซึ่งทําให�ภาครัฐเกิดค�าใช�จ�ายที่ไม�เกิดประโยชน! มีการปฏิบัติงานในเรื่องดังกล�าวที่
แตกต�างกันซึ่งส�งผลกระทบกับความเช่ือมั่นในการปฏิบัติงานของบุคลากรคลังจังหวัดเอง   และประกอบกับจนถึงป�จจุบันมี
การเปล่ียนแปลงเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงาน  หนังสือเวียน  หนังสือส่ังการ เก่ียวกับเรื่องข�อมูลหลักผู�ขายหลายฉบับ และไม�มี
คู�มือสําหรับใช�ในการปฏิบัติงานรวบรวมไว�เปIนป�จจุบัน ซ่ึงสาระสรุปพอสังเขปดังน้ี 
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               การปฏิบัติเก่ียวกับ การอนุมัติ การเปล่ียนแปลง การยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนผัง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. ลงทะเบียนรับแบบ ฯ                           
และเอกสารหลักฐาน ของผู�ขาย 

5. ตรวจสอบความถูกต�องตรงกันของ
ข�อมูลผู�ขายในระบบกับแบบ ฯ และ

เอกสาร/หลักฐาน 

6. อนุมัติ/เปล่ียนแปลง   
และยืนยัน 

กรมบัญชีกลาง   ส9วนราชการ 

• สร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัติ และ/หรือ แบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายและแนบ
เอกสาร/หลักฐานของผู�ขาย 

กรณีเกิดข!อผิดพลาด 

• ส�งแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย
และเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข�อง 

• ส�งเอกสาร / หลักฐานเพิ่มเติม 
- ไม�ถูกต�อง 
- เอกสาร/หลักฐาน 

  ไม�ครบถ�วน 

ถูกต�อง 
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              บทท่ี 5 
คาํถาม คาํตอบ  ท่ีพบบ9อย 

ข!อที่ คําถาม คําตอบ 

1 ป�จจุบันกรมสรรพากรกําหนดเปล่ียนเลขที่
บัตรประจําตัวผู�เสียภาษีจากเดิม 10 หลัก 
เปIน 13 หลัก ดังน้ันจึงมีผลกระทบต�อข�อมูล
หลักผู�ขายในระบบ GFMIS ขอสอบถามว�า
การเป ล่ียนรหัสประจําตัวผู� เสียภาษี นิ ติ
บุคคลจาก 10 ห ลัก เปIน 13 ห ลัก ต�อง
ดําเนินการอย�างไร 

กรมบัญชีกลาง ดําเนินการเปล่ียนรหัสประจําตัวผู�เสีย
ภาษีนิติบุคคลที่เปIน 10 หลัก ให�เปIน 13 หลัก อัตโนมัติ 
โดยท่ีรหัสผู�ขาย (1xxxxxxxxx) ยังคงเปIนรหัสเดิม 

สําหรับส�วนราชการท่ีได�สร�างรหัสผู�ขายด�วยเลข
ประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลักและได�รหัสผู�ขายใหม�ท้ังที่มี
ผู�ขายเดิมอยู�ในระบบแล�ว ระบบจะบล็อครหัสผู&ขายใหม)
และให�ใช�รหัสผู�ขายเดิมท่ีได�เปล่ียนเลขประจําตัวผู�เสียภาษี
เปIน 13 หลัก โดยสามารถตรวจสอบรหัสผู�ขายที่ถูกบล็อค
ได�ที่เว็บไซต! http://gfmisreport.mygfmis.com  

กรณีผู�ขายนิติบุคคลท่ีถูกบล็อค ขอให�ส�วนราชการ
ตรวจสอบรายการคงค�างในระบบ GFMIS หากมีรายการ  คง
ค�าง ให� ดําเนินการยกเลิกเอกสารและบันทึกรายการใหม� 
สําหรับใบส่ังซ้ือส่ังจ�างสามารถยกเลิกได�เอง แต�เอกสารขอ
เบิกเงินต�องแจ�งสํานักบ ริหารการรับ-จ�ายเงินภาครัฐ 
ดําเนินการในระบบก�อน ส�วนราชการจึงจะสามารถยกเลิก
เอกสารได� 

2      กรณีท่ีหน�วยงานได�เคยสร�างข�อมูลหลัก
ผู�ขายของบุคคลธรรมดาไว�แล�ว โดยเดิม
ผู�ขายรายดังกล�าวได�แจ�งให�  โอนเงินผ�าน
ธนาคารกรุงเทพ ต�อมาผู�ขายได�เพิ่มบัญชี
ธนาคารเปIนธนาคารกรุงไทยอีกที่หน่ึง โดย
ในการซื้อขายครั้งต�อไปจะให�หน�วยงานโอน
เข�าบัญ ชีธนาคารกรุงไทย ซึ่ งหน� วยงาน
ตรวจสอบแล�วพบว�า ข�อมูลธนาคารกรุงไทย
ของผู�ขายได�มีหน�วยงานอ่ืนสร�างเข�าไปใน
ระบบ GFMIS แล�ว อยากทราบว�าแบบน้ี
หน�วยงานจะต�องเพิ่มบัญชีธนาคารกรุงไทย
เข�าไปในระบบ GFMIS อีกหรือไม� 

ไม�ต�องเพิ่ม / เพราะมีอยู�ในระบบแล�ว 
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ข!อที่ คําถาม คําตอบ 

3     ตามท่ีได�สร�างข�อมูลผู�ขายไว�ในระบบ
เรียบร�อย การค�นหาข�อมูลผู�ขายได�รับการ
อนุมัติและยืนยันเรียบร�อยแล�ว จะทําการ
เบิกในระบบ e-GP ถึงข้ันตอนการกรอก
ข�อมูลธนาคาร ผลการตรวจสอบข�อมูล
ธนาคารทําไมระบบฟ[องว�าเลขประจําตัวผู�
เสียภาษีอากรดังกล�าวยังไม�มีการสร�างข�อมูล
ห ลักผู� ขายในระบบ GFMIS และไม�มี ใน
ระดับกรม เพราะเหตุใด 

เกิดจากหน� วยงานเลือกประเภทคู�ค� า ห รือระบุ
รายละเอียดเลขประจําตัวผู�เสียภาษี (กรณีเปIนนิติบุคคล) , 
เลขท่ีบัตรประชาชน (กรณีเปIนบุคคลธรรมดา) หรือเลขท่ี
บัญชีเงินฝากธนาคาร ในระบบ e-GP ไม�ถูกต�องตรงกับท่ี
สร�างไว�ในข้ันตอนของการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายระบบ 
GFMIS 

4 วิ ธีการค�นหาข� อมู ลห ลัก ผู� ขายใน  Web 
Online มีกี่วิธี 

วิธีการค�นหาข�อมูลหลักผู�ขายมี 2 วิธี คือ 
1. ค�นหาตามรหัสผู�ขายในระบบ GFMIS ในกรณีที่ทราบ

รหัสผู�ขายในระบบ GFMIS ระบุ รหัสผู�ขายในระบบ 
GFMIS (รหัสผู�ขาย มี จํานวน 10 หลัก กรณีบุคคล
ธรรมดาข้ึนต�นเลข 9 กรณีนิติบุคคลข้ึนต�นเลข 1 แล�ว
กดปุ|ม "ค�นหา" 

2. ค�นหาตามเง่ือนไขอ่ืน ในกรณีท่ีไม�ทราบรหัสผู�ขายใน
ระบบ GFMIS ระบุ รหัสประจําตัวผู�เสียภาษี 13 กรณี
เปIนนิติบุคคล หรือระบุเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน 
13 หลัก กรณีบุคคลธรรมดา แล�วกดปุ|ม ค�นหา 

5 ในกรณีท่ีเจ�าหน้ีการค�าในระบบ
GFMIS เสียชีวิต ควรดําเนินการอย�างไร   
ในระบบ GFMIS เพราะตามคู�มือ จะลบ
ข�อมูลผู�ขายได� มี 2 กรณีคือ สร�างผิดกลุ�ม  
กับสร�างซํ้า 

ในกรณีที่เจ�าหน้ีการค�าในระบบ GFMIS ซึ่งเปIนบุคคล
ธรรมดา เสียชีวิต ต�องลบข�อมูลผู�ขายออกจากระบบ 
GFMIS โดยแนบใบมรณะบัตรเปIนหลักฐาน โดยส�งเอกสาร
แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายไปยัง สนง.คลังจังหวัด
ส�งต�อกรมบัญชีกลาง เปIนผู�ดําเนินการและในกรณีดังกล�าว
ข�างต�น ถ�าผู�ขายหรือเจ�าห น้ีการค�ารายน้ันยังคงมีการ
เบิกจ�ายอยู�ในระบบ GFMIS ทายาทจะต�องนําหลักฐานมา
แสดงให�เห็นว�าจะรับเงินจํานวนดังกล�าวแทนผู�เสียชีวิตไป
แล�ว จึงจะสร�างข�อมูลหลักผู�ขายเปIนของทายาท และส่ัง
จ�ายเงินเข�าบัญชีทายาทต�อไป 
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ข!อที่ คําถาม คําตอบ 

6 หากมีการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายผิดกลุ�ม      
ต�องดําเนินการอย�างไร 

ต�องทําแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย โดย
เลือก ลบข!อมูลหลักผู!ขาย ส�งให� สนง.คลังจังหวัดส�งต�อไป
ยังกรมบัญชีกลางเปIนผู�ดําเนินการให� จากน้ันหน�วยงานจึง
สร�างข�อมูลหลักผู�ขายในกลุ�มข�อมูลหลักผู�ขายท่ีถูกต�อง 

7 อยากทราบว� า มี คํ า ส่ั งงานที่ ใช� สํ าห รับ
ตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขายหรือไม� 

ต รวจสอบ ผ� าน เค รื่ อ ง  Terminal  ใช� คํ า ส่ั งงาน 
S_ALR_87012081 

8 การค�นหาข�อมูลผู�ขายเพื่ อตรวจสอบว�า 
ผู�ขายรายน้ีได�มีการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายไว�
ในระบบแล�วหรือไม� ต�องใช�ระยะเวลานาน
กว�าเคร่ือง Terminal 

การค�นหาข�อมูลหลักผู�ขายใช�ระยะเวลานาน อาจ
เน่ืองมาจากการใช�ขนาดช�องสัญญาณเครือข�ายตํ่ากว�า 1 
Mbps เพื ่อแก �ไขป �ญหาดังกล �าว จ ึง จํา เป Iนต �องปร ับ
ช�องสัญญาณเครือข�ายสําหรับการส�งข�อมูลผ�าน Internet
ให�มีขนาดมากกว�า 1 Mbps 

9 ไม�ทราบว�างบประมาณใหม�น้ี จะต�องสร�าง
หลักผู�ขายใหม�หรือไม� 

ข�อมูลหลักผู�ขายเดิมที่มีอยู�แล�ว..ไม�ต�องสร�างใหม� 

10 กรณีที่ เปIนบุคคลธรรมดาสามารถสร�าง   
หลักผู�ขายในระบบ GFMIS ได�หรือไม� 

     สร�างได�ค�ะ กลุ�ม 2000เมื่อสร�างข�อมูลหลักผู�ขายใน
ระบบ Web Online  เรียบร�อยแล�วต�องดําเนินการ 
ส�งแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายพร�อม 
-   สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-   สําเนาบัตรประจําตัวผู�เสียภาษี/บัตรประจําตัว     
    ประชาชน/Passport 
- สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า 
ส�งกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 

11 แบบฟอร!มข�ออนุมัติ/เปล่ียนแปลงข�อมูล
หลักผู�ขาย เวอร!ช่ันล�าสุดสามารถดาวน!โหลด
ได�ที่ใด 

เข�าเว็บไซต! http://gfmisreport.mygfmis.com 

แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายเวอร!ช่ันVersion 1.04 
หรือลิงค�ไปที่ 

http://gfmisreport.mygfmis.com/public/vendor_data.html 
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12 การสร�างข�อมูลหลักผู�ขายที่เปIน “คณะ
บุคคล” ต�องดําเนินการอย�างไร 

กรณีผู�ขายท่ีเปIนคณะบุคคล ต�องสร�างท่ีกลุ�ม 1000 (กลุ�ม
นิติบุคคล) แต�การหักภาษี ณ ท่ีจ�ายเปIนแบบบุคคลธรรมดา 
ดังน้ันในกรณีที่ส�วนราชการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายเสร็จแล�ว 
จะต�องส�งเอกสารทั้งแบบขออนุมัติและแบบขอเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขาย  ส�งให�กรมบัญชีกลางหรือ สํานักงานคลัง
จังหวัด ดําเนินการแก�ไขภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ในระบบ GFMIS ให�
ถูกต�อง ก�อนการพิจารณาอนุมัติ/ ยืนยันข�อมูลหลักผู�ขาย 

การกรอกข�อมูลในแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ให�

ส�วนราชการเลือกทําเครื่องหมาย “ถูก” (�)  หน�ารายการ 
“เปล่ียนแปลงข�อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย” ในแบบขอเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขาย และระบุข�อมูล “ภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย” เปIนแบบ
บุคคลธรรมดา รหัสภาษี A2 พร�อมทั้งระบุเหตุผลในแบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายว�า “เน่ืองจากเปIนผู�ขายคณะบุคคล
หรือห�างหุ�นส�วนสามัญ     ท่ี เสียภาษี เงินได� เสมือนบุคคล
ธรรมดา” 

13 ดําเนินการสร�างข�อมูลผู�ขายในกลุ�ม 5000 
ต�องดําเนินการอย�างไร 

ส�วนราชการไม�ต�องดําเนินการขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย
ใดๆท้ังส้ิน เน่ืองจากกรมบัญชีกลางจะเปIนผู�ดําเนินการสร�าง
ให�กับส�วนราชการท้ังประเทศ เช�น ผู�ขายที่เปIนรัฐวิสาหกิจที่
ให�บริการด�านสาธารณูปโภค เปIนต�น 

14 อยากทราบกลุ�มผู�ขายในระบบ GFMIS กลุ�ม 1000  คือ  ผู�ขายนิติบุคคล 
กลุ�ม 2000  คือ  ผู�ขายบุคคลธรรมดา 
กลุ�ม 3000  คือ  ผู�ขายส�วนราชการที่มีรหัสผู�ขายข้ึนต�นด�วย V 
กลุ�ม 4000  คือ  ผู�ขายส�วนราชการที่มีรหัสผู�ขายข้ึนต�นด�วย A 
กลุ�ม 5000  คือ  ผู�ขายที่กรมบัญชีกลางสร�างให� กับทุกส�วน
ราชการ 
กลุ�ม 6000  คือ  ผู�ขายต�างประเทศท่ีเปIนนิติบุคคลและบุคคล
ธรรมดา 
กลุ�ม 7000 คือ  ผู�ขายส�วนราชการที่มีรหัสผู�ขายข้ึนต�นด�วย O 
(โอ)  
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15 คําค�นหาในการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในแต�
ละกลุ�มผู�ขาย คืออย�างไร 

กลุ�ม 1000 คําค�นหา คือ เลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก 
กลุ�ม 2000 คําค�นหา คือ เลขบัตรประจําตัวประชาชน     
13 หลัก 
กลุ�ม 3000 คําค�นหา คือ รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 
กลุ�ม 4000 คําค�นหา คือ รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 
กลุ�ม 5000 คําค�นหา คือ เลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก 
กลุ�ม 6000 คําค�นหา คือ ใช� Passport Number หรือ รหัส
ประเทศ + เลขประจําตัวผู�เสียภาษีของผู�ขายต�างประเทศ 
กลุ�ม 7000 คําค�นหา คือ รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 

16 การสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 
กรณีท่ียังไม�มีการสร�างผู�ขายรายน้ันๆ ต�อง
ดําเนินการอย�างไรในระบบ GFMIS 

ส�วนราชการต�องดําเนินการสร�างผู�ขายใหม� โดยใช�คํา
ค�นหาตามกลุ�มบัญชีผู�ขาย โดยเลือกระบุกลุ�มผู�ขายให�
ถูกต�อง เมื่อสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS แล�ว 

ต�องส�งเอกสารแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายส�งให�
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังเพื่ออนุมัติและยืนยัน
ข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS  

17 เอกสารและหลักฐานท่ีใช�ประกอบการอนุมัติ
ข�อมูลหลักผู�ขายทั่วไป 

เอกสารหลักฐานที่ใช�ประกอบ มีดังน้ี 
-  แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 
-  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย!/สะสม

ทรัพย!/เผ่ือเรียก) 
- สํ า เน า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว ผู� เ สี ย ภ า ษี อ า ก ร /             

บัตรประจําตัวประชาชน/Passport 
-  สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค�า 
-  เอกสารอ่ืนๆ (ถ�ามี) เช�น ภ.พ.20 

(หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานต�างๆ ต�องมีการรับรองสําเนา
ถูกต�องจากผู�ขายทุกฉบับ) 

18 ข�อมูลหลักผู�ขายทั่วไปมีก่ีกลุ�ม ข�อมูลหลักผู�ขายทั่วไป  มี 3  กลุ�ม คือ 
กลุ�ม 1000  ผู�ขายนิติบุคคล (1xxxxxxxx) 
กลุ�ม 2000  ผู�ขายบุคคลธรรมดา (9xxxxxxxxx) 
กลุ�ม 6000  ผู�ขายต�างประเทศ (7xxxxxxxxx) 
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19 ข�อมูลหลักผู�ขายที่เปIนส�วนราชการ  มีก่ีกลุ�ม  ข�อมูลหลักผู�ขายที่เปIนส�วนราชการ มี 3 กลุ�ม 
-กลุ�ม 3000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกจ�ายเงิน

ผ�านส�วนราชการและนําไปจ�ายต�อให�ผู�ขาย (Vyyyyzzzzz) 
-กลุ�ม 4000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกจ�ายเงิน

เข�าส�วนราชการและนําไปจ�ายให�บุคลากรภายในหน�วยงาน 
(Ayyyyzzzzz) 

-กลุ�ม 7000 ผู�ขายส�วนราชการสําหรับการเบิกหักผลัก
ส�งไม�รับตัวเงิน (Oyyyyzzzzz) 

 

20 เอกสารและหลักฐานท่ีใช�ประกอบการอนุมัติ
ข�อมูลหลักผู�ขายที่เปIนส�วนราชการมี
อะไรบ�าง 

เอกสารหลักฐานประกอบด�วย เอกสารดังน้ี 
-แบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย 
-สําเนาใบคําขอเปSดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวัน/สําเนาสมุดเช็ค/สําเนา Statement โดยส�วน
ราชการลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง 

 

21 บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใช�สําหรับการโอนเงิน
กรณีจ�ายตรงผู�ขายในระบบ GFMIS มี
ประเภทใดบ�าง 

-บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย! 
-บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
(ห!ามใช!!!! บัญชีเงินฝากประจํา) 

 

22 การบันทึกระบุเลขที่บัญชีในระบบ GFMIS 
กรณีสร�างข�อมูลหลักผู�ขายต�องระบุอย�างไร 

ต�องบันทึกเปIนตัวเลขเท�าน้ันและต�องบันทึกติดกันโดย
ไม�มีขีดค่ัน (-) และห�ามเว�นวรรคระหว�างเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
เช�น 0096071865  

หมาย เห ตุ  : สํ าห รับ ผู� ข ายก ลุ� ม  6000  (ผู� ข าย
ต� างประเทศ ) บัญ ชีธนาคารให� ระบุ  9999999999          
(10 หลัก) 
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23 การะบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคารในการสร�าง
ข�อมูลหลักผู�ขายมีข�อกําหนดอย�างไร 

ระบุช่ือผู�ถือบัญชีเปIนช่ือภาษาอังกฤษ (ท่ีเปSดบัญชีกับ
ธนาคาร) ห�ามใช�ภาษาคาราโอเกะและห�ามใส�เครื่องหมาย 
& , < , > , “” ,   - , . ( ) เปIนต�น 

กรณีผู!ขายนิติบุคคล  ช่ือผู�ถือบัญชีต�องเปIนช่ือ บริษัท 
ห�างหุ�นส�วนจํากัด , คณะบุคคล , หรือห�างหุ�นส�วนสามัญ   
ที่ระบุในหนังสือจดทะเบียนการค�า 

กรณีผู!ขายบุคคลธรรมดา  แบ�งออกเปIน 2  กรณี 
1. ช่ือร	านค	า 
1.1 ช่ือผู� ถือบัญ ชีเปIน ช่ือร�านค�า เช�น ร�านสยาม

มอเตอร! ช่ือร�านค�าต�องเปIนภาษาอังกฤษ ห�ามใช�ภาษาคารา
โอเกะ และช่ือจะต�องตรงกันกับท่ีระบุไว�ในหนังสือจด
ทะเบียนการค�า 

1.2 ช่ือผู�ถือบัญชีเปIนช่ือร�านค�า และระบุช่ือบุคคล
ธรรมดา เช�น ร�านเครื่องเขียนโดย นายสมชาย การค�า ช่ือ
ต�องเปIนภาษาอังกฤษทั้งหมด ห�ามเปIนภาษาคาราโอเกะ 
และช่ือนายสมชาย การค�า จะต�องเปIนเจ�าของร�านค�าตามที่
ระบุไว�ในหนังสือจดทะเบียนการค�า 

1.3 ช่ือผู� ถือบัญชีเปIนช่ือบุคคลธรรมดา เช�น นาย
สมชาย การค�า ช่ือต�องเปIนภาษาอังกฤษ ห�ามเปIนคาราโอ
เกะ และ นายสมชาย การค�า จะต�องเปIนเจ�าของร�านตามที่
ระบุไว�ในหนังสือจดทะเบียนการค�า 
       2. ช่ือบุคคลธรรมดา 

2.1 ช่ือผู�ถือบัญชีเปIนช่ือบุคคลธรรมดา เช�น  
นายสมศักด์ิ ใจดี ช่ือต�องเปIนภาษาอังกฤษ  ห�ามเปIน    
ภาษาคาราโอเกะ 
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24 การปฏิบัติงานผ�าน Web Online ข้ันตอน
การสร�างข�อมูลหลักผู�ขาย   กรณีมี

หน9วยงานอ่ืนสร!างไว!แล!วโดยข�อมูลทาง
ธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคารถูกต�องตรงกับที่
หน�วยงานต�องการโอนเงินให�กับผู�ขายแต�ยัง
ไม�มีข�อมูลหลักผู�ขายในรหัสหน�วยงานของ

เราจะต�องดําเนินการอย�างไร 

ต�องไปผูกข�อมูลส�วนหัวเข�ากับหน�วยงานของเราโดย 
เข�าไปท่ีระบบจัดซื้อจัดจ�าง 

� ข�อมูลหลักผู�ขายเลือกแบบฟอร!ม ผข01 เลือก 
“ค�นหา”  

� ค�นหาตามเง่ือนไขอ่ืน  

� ระบุเลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก กรณีนิติ
บุคคล หรือระบุเลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก (กรณี
บุคคลธรรมดา) 

� ค�นหา  

�คล๊ิกเลือกดังรูป    ตรวจสอบความถูกต�อง
ของข�อมูล     กับเอกสารหลักฐานจากระบบและเอกสารตัว
จริง เมื่อถูกต�องตรงกัน 

� กดปุ|ม จําลองการสร�างข�อมูล  

� บันทึกข�อมูล  
จากน้ัน ทําแบบข�ออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายพร�อมแนบ

เอกสารหลักฐานต� างๆ ส� งให� สํานักงานคลังจังห วัด/
กรมบัญชีกลาง เพื่ออนุมัติและยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายใน
ระบบ GFMIS 

25 การปฏิบัติงานผ�าน Web Online ข้ันตอน
การสร�างข�อมูลหลักผู�ขาย   กรณีมี
หน9วยงานอ่ืนสร!างไว!แล!วโดยข�อมูลทาง
ธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคารไม9ตรงกับท่ี
ต�องการโอนเงินให�กับผู�ขายและยังไม�มีข�อมูล
หลักผู�ขายในรหัสหน�วยงานของเราจะต�อง
ดําเนินการอย�างไร 

ต�องไปผูกข�อมูลส�วนหัวเข�ากับหน�วยงานของเราโดย 
เข�าไปท่ีระบบจัดซื้อจัดจ�าง 

� ข�อมูลหลักผู�ขายเลือกแบบฟอร!ม ผข01  

� เลือก “ค�นหา”  

� ค�นหาตามเง่ือนไขอ่ืน  

� ระบุเลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก กรณีนิติ
บุคคล หรือระบุเลขประจําตัวผู�เสียภาษี 13 หลัก (กรณี
บุคคลธรรมดา) 

� ค�นหา  
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25 (ต�อ)  
�คลิกเลือกดังรูป    ตรวจสอบความถูกต�อง

ของข�อมูล     กับเอกสารหลักฐานจากระบบและเอกสารตัว
จริง เมื่อถูกต�องตรงกันแล�ว  

� กดปุ|ม จําลองการสร�างข�อมูล  

� บันทึกข�อมูล  
จากน้ัน ทําแบบขออนุมัติข&อมูลหลักผู&ขายพร�อมแนบ

เอกสารหลักฐานต� างๆ ส� งให� สํานักงานคลังจังห วัด/
กรมบัญชีกลาง เพื่ออนุมัติและยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายใน
ระบบ GFMIS 

นอกจากน้ี หน�วยงานต�องจัดทําแบบขอเปล่ียนแปลง
ข&อมูลหลักผู&ขาย โดยเลือกขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร 
พร�อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบส�งให�สํานักงานคลัง
จังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

26 การปฏิบัติงานผ�าน Web Online  การสร�าง
ข�อมูลหลักผู�ขาย กรณีหน9วยงานเราสร!างไว!
แล!ว แต�ต�องการเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร 

จะต�องดําเนินการอย�างไร 

จัดทําแบบขอเปล่ียนแปลงข&อมูลหลักผู&ขาย โดย
เลือกข�อมูลทางธนาคารของผู�ขาย 

�ขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร  
พร�อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบส�งให�สํานักงาน

คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง หน�วยงานไม�ต�องบันทึกใดๆใน
ระบบ GFMIS   (สํานักงานคลังจังหวัดสามารถดําเนินการ
ได�เอง) 

27 หน�วยงานบันทึกข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ 
GFMIS แต�ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารไม�
ถูกต�อง จะต�องดําเนินการแก�ไขอย�างไร 

จัดทํ าแบบขอ เป ล่ียนแปลงข& อมูลห ลักผู& ข าย       
โดยเลือกข�อมูลทางธนาคารของผู�ขาย 

� แก�ไขบัญชีธนาคาร 
พร�อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบส�งให�สํานักงาน

คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง หน�วยงานไม�ต�องบันทึกใดๆใน
ระบบ GFMIS 

(การแก�ไขข�อมูลทางธนาคาร สํานักงานคลังจังหวัดไม�
สามารถดําเนินการเองได� ต� องส� งให� กรมบัญ ชีกลาง
ดําเนินการให�) 
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28 ข�อควรระวังในการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายท่ีเกิด
การปฏิเสธการโอนเงินส�วนใหญ�เกิดจาก
สาเหตุใด 

- บัญชีปSด 
- บัญชีไม�เคล่ือนไหวภายในระยะเวลา 6 เดือน 
- ใช�บัญชีเงินฝากประจํา 

 

29 สํานักงานคลังจังหวัดสามารถเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขายได�เองในรายการใดบ�าง 

การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของส�วนราชการใน
ส�วนภูมิภาค สํานักงานคลังจังหวัด สามารถดําเนินการ
เปล่ียนแปลง / แก�ไข / เพิ่มเติม ข�อมูลอ่ืนๆ ได�ทุกรายการ 
รวมทั้งการเพิ่มบัญชีธนาคารใหม� (ซึ่งไม�ใช�การเพิ่มเพื่อ
แก�ไขรายการเดิม) 

แต� สํ า นักงานค ลังจังห วัด ไม9 ได! รับ สิท ธิ ในการ
เปล่ียนแปลง / แก�ไข / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผู� ข าย ดั ง น้ั น  กร ณี ส� วน ราชการ ในส� วนภู มิ ภ าคขอ
เปล่ียนแปลง / แก�ไข / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผู�ขาย สํานักงานคลังจังหวัดจะมีหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�อง ครบถ�วนของข�อมูลในแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูล
หลักผู�ขายกับเอกสารและหลักฐานท่ีแนบ แล�วส�งแบบขอ
เป ล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย พร�อมทั้ งเอกสารและ
หลักฐานที่ เก่ียวข�อง (ท่ีมีการรับรองสําเนาถูกต�องจาก
ผู� ขาย )  ให� ก รมบัญ ชีกลางเพื่ อ ดํ า เนินการแก� ไข  / 
เปล่ียนแปลง / ลบข�อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

30 กรณีมีการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบถูก
กลุ�มบัญชีผู�ขายแล�ว ต�อมาหน�วยงานอ่ืนสร�าง
ผู�ขายรายน้ีโดยระบุกลุ�มบัญชีผู�ขายผิด ทําให�
ข�อมูลภาษีหัก ณ ที่จ�าย ของผู�ขายรายน้ันผิด
กลุ�มแต�รหัสผู�ขายถูกต�อง จะดําเนินการแก�ไข
อย�างไร 

วิธีการแก�ไขไม�ต�องลบข�อมูลหลักผู�ขาย เน่ืองจากมี
การสร�างข�อมูลหลักผู�ขายในระบบถูกกลุ�มบัญชีผู�ขายแล�ว 
กรณีน้ีให�แก�ไขโดยการขอเปล่ียนแปลงข�อมูลภาษีหัก ณ ที่
จ�าย ของผู�ขายรายน้ันให� ถูกต�องกลุ�มบัญ ชีผู�ขาย ซึ่ ง
สํานักงานคลังจังหวัดสามารถแก�ไข / เปล่ียนแปลงได� 
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31 การสร�างข�อมูลหลักผู�ขายกรณีโอนสิทธิการ
รับเงินในระบบ GFMIS ต�องดําเนินการ
อย�างไร 

หากมีการโอนสิท ธิการรับ เงินในระบบ GFMIS     
ส�วนราชการจะต�องส�งแบบขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขายและ
แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายของผู�ขายที่ เปIน
คู�สัญญาและผู�ขายที่เปIนผู�รับเงินแทน ให�กรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัด แล�วแต�กรณี เพื่อนอนุมัติและ
ยืนยันข�อมูลหลักผู�ขายก�อนการต้ังเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

32 กรณีกลุ�ม 1000 ผู�ขายนิติบุคคล ข�อควรระวัง
ในการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายคือ 

- ช่ือผู�ถือบัญชีไม�ควรเปIนช่ือบุคคล  
- กรณีส�วนราชการในส�วนภูมิภาค คลังจังหวัดไม�ได�

รับสิทธิให� เปล่ียนแปลง / แก�ไขบัญชีธนาคาร แต�คลัง
จังหวัดสามารถเพิ่มบัญชีธนาคารใหม�ได� ดังน้ัน สําหรับ
กรณี คีย!ธนาคารผิด  

**คลังจังหวัดอย�าแก�ไขโดยการเพิ่มบัญชีธนาคารที่
ถูกต�องในระบบ (คีย!ธนาคารท่ีถูก) ต�อจากรายการเดิม 
ก�อนแจ�งให�กรมบัญชีกลางเปล่ียนแปลง / แก�ไขให� เพราะ
กรณีดังกล�าวอาจเกิดข�อผิดพลาดในการจ�ายเงินเน่ืองจากมี
เลขท่ีบัญชีธนาคารเหมือนกันสองบรรทัดรายการในข�อมูล
รายละเอียดของธนาคาร** 

33(ต�อ) เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข�อง กรณีการโอน
สิทธิการรับเงินมีอะไรบ�าง 

เอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง กรณีการโอนสิทธิ
การรับเงินมีดังน้ี 

1. ผู!ขายที่ เป�นผู! รับเงินแทน ให�แนบเอกสารและ
ห ลักฐานป ระก อบ  ดั ง น้ี - แบ บ ขออ นุ มั ติ /แบ บ ขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 

- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย!/
ประจํา) 

- สํ า เน าบั ต รป ระ จํ าตั ว ผู� เสี ยภ าษี อ ากร/บั ต ร
ประชาชน/Passport 

(หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานต�างๆ ต�องมีการรับรอง
สําเนาถูกต�องจากผู�ขายทุกฉบับ) 
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 34 การลบข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 
สามารถทําได�ในกรณีใดบ�าง 

สามารถทําได� 2 กรณี 
1. สร�างกลุ�มบัญชีผู�ขายผิดกลุ�ม 

2. สร�างข�อมูลหลักผู�ขายซ้ํา 

35 เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับการลบข�อมูล
หลักผู�ขายมีอะไรบ�าง 

-แบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย 
-สําเนาบัตรประจําตัวผู� เสียภาษีหรือสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 
กรอกแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย โดยเลือก  

� ลบข�อมูลหลักผู�ขาย เน่ืองจาก ........ (ระบุสาเหตุ) 
การลบข�อมูลหลักผู�ขายกรณีสร�างข�อมูลหลักผู�ขายผิด

กลุ�ม เมื่อดําเนินการยกเลิกการใช�รหัสผู�ขายแล�ว สํานักงาน
คลังจังหวัดต�องแจ�งให�ส�วนราชการท่ีส�งแบบขอเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขายทราบ และดําเนินการสร�างข�อมูลหลัก
ผู�ขายที่ถูกต�องเข�าสู�ระบบใหม�อีกครั้งหน่ึง 

(หมายเหตุ :  สําหรับส�วนราชการในส�วนภูมิภาค 
สํานักงานคลังจังหวัดไม�ได�รับสิทธิในการยกเลิกข�อมูลหลัก
ผู� ขาย (ลบข� อ มูลห ลักผู� ข าย) ดัง น้ัน  เม่ือ ดําเนินการ
ตรวจสอบแล�ว ให�สํานักงานคลังจังหวัด รวบรวมแบบขอ
เปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย พร�อมเอกสารและหลักฐานที่
เก่ียวข�องส�งให�กรมบัญชีกลางเพื่อดําเนินการลบข�อมูลหลัก
ผู�ขายให�)กรณียังไม�สามารถลบข�อมูลหลักผู�ขายได� เน่ืองจาก
มีเอกสารคงค�างในระบบ (เอกสารใบส่ังซ้ือส่ังจ�าง PO , 
เอกสารต้ังเบิก) เพื่อป[องกันไม�ให�ส�วนราชการบันทึกเอกสาร
เข�าสู�ระบบ GFMIS ให�ทําการระงับข�อมูลบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทุกรายการในผู�ขายรายน้ันก�อน โดยทําเครื่องหมาย 

“ถูก” � ในช�อง Collect Aut. (C) หลังจากน้ันประมาณ 
3 วัน ให�ตรวจสอบเอกสารคงค�างในระบบอีกคร้ัง หากไม�
ปรากฏเอกสารคงค�างในระบบแล�ว จึงดําเนินการลบข�อมูล
หลักผู�ขายได� 
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36 คีย!ธนาคาร (รหัสสาขาธนาคาร)     
หากตรวจสอบในระบบแล�วไม�มี        
ให�ดําเนินการอย�างไร 

สําหรับส�วนราชการในส�วนภูมิภาค ให�แจ�งสํานักงานคลังจังหวัด 
เพื่อทําหนังสือถึงศูนย!เทคโนโลยีสารสนเทศพร�อมแนบสําเนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร เพื่อดําเนินการสร�างเพิ่มในระบบ GFMIS ให� 

37 การลบบัญชีธนาคารสามารถทํา
ได�ในกรณีใดบ�าง 

สามารถทําได�เฉพาะบางกรณี เช�น คีย!ธนาคารผิด , บัญชีธนาคาร
ผิด , บัญชีธนาคารถูกปSดหรือไม�เคล่ือนไหวเกิน 6 เดือน , ผู�ขายแจ�งขอ
ยกเลิกการใช�บัญชีธนาคารน้ัน 

38 กรณีผู�ขายมีกิจการมากกว�า 1 
กิจการ (ร�านค�า) แต�มีเลขท่ีบัตร
ประจําตัวประชาชนเดียวกัน ต�อง
ดําเนินการสร�างข�อมูลหลักผู�ขาย
อย�างไร 

ให�ส� วนราชการส�งแบบขอเป ล่ียนแปลงข�อมูลห ลักผู� ขายให�
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด (กรณีเปIนส�วนราชการในส�วน
ภูมิภาค) เพื่อเพิ่มช่ือร�านค�าท่ี 2 และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของร�าน
ที่ 2 ในข�อมูลหลักผู�ขายรายน้ัน เน่ืองจากผู�ขายในระบบ GFMIS   1 ราย  
จะมีรหัสผู�ขายได�เพียง 1 รหัส เท�าน้ัน 

39 อยากทราบวิธีการดูรายละเอียด
ของหน�วยงานที่สร�างข�อมูลหลัก
ผู�ขายใน Web Online 

เข�าใช�งานเว็บไซต! Web Online 

  
- เลือกเง่ือนไขการเรียกดูรายงาน (ตามผู�บันทึก หรือ หน�วยเบิกจ�าย)   
- เลือกประเภทรายงาน  - รายวัน , รายสัปดาห! , รายเดือน จากน้ันระบุ
วันท่ีรายงาน 
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40 การตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขายใน 
Web Online กรณีหน�วยงานเรา
ได�สร�างไว�แล�วหน�าจอจะข้ึน
อย�างไร 

 
 

ช�องสถานะการอนุมัติ ข้ึนว�า “อนุมัติ” 
ช�องสถานะการยืนยัน ข้ึนว�า “ยืนยัน” 
น่ันแสดงว�าหน�วยงานไม�ต�องสร�างข�อมูลหลักผู�ขายแล�วหน�วยงานสามารถ
บันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจ�าง (PO) และต้ังเบิกได�เลย 

41 การตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขายใน 
Web Online กรณีที่มีหน�วยงาน
อ่ืนสร�างไว�แต�ยังไม�มีในหน�วยงาน
ของเราหน�าจอจะข้ึนอย�างไร  

จุดสังเกต :  ช�องสถานะการอนุมัติจะว�าง “ไม�มีข�อความ”  

42 การตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขาย
กรณีไม�เคยมีใครสร�างไว�เลย
หน�าจอจะข้ึนอย�างไร 

 
ระบบจะข้ึนว�า “ไม�พบข�อมูลที่ต�องการค�นหา” 

43 จะรู�ได�อย�างไรว�าข�อมูลหลักผู�ขาย
รายน้ันกรมบัญชีกลางเปIนผู�สร�าง
ในระบบให� 

รหัสผู�ขายจะข้ึนต�นด�วยเลข  8  เช�น 8000001038 “การไฟฟ[า”  

44 ข�อมูลหลักผู�ขายนิติบุคคลกับ
บุคคลธรรมดาในระบบ GFMIS 
แตกต�างกันอย�างไร 

กลุ9ม 1000 - นิติบุคคล รหัสผู�ขายข้ึนต�นด�วย 1XXXXXXXXX  
คําที่ใช�ค�นหาใช�เลขประจําตัวผู�เสียภาษี (13 หลัก) 

กลุ9ม 2000 – บุคคลธรรมดา รหัสผู�ขายข้ึนต�นด�วย 9XXXXXXXXX  
คําท่ีใช�ค�นหาใช�เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน (13 หลัก) 
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45 หากมีรายการปฏิเสธการโอนเงิน
เน่ืองจากบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ถูกปSด ต�องดําเนินการอย�างไร 

ให�ดําเนินการดังน้ี 
1. แจ�งผู�ขายทราบ และขอบัญชีเงินฝากธนาคารใหม�ท่ียังไม�ปSดบัญชี

และมีการเคล่ือนไหวภายใน 6 เดือน  
2. ทําแบบขอเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขาย ระบุขอเพิ่มบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร ส�งให�กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด (แล�วแต�
กรณี)  

3. ยกเลิกเอกสารขอเบิกและใบส่ังซื้อส่ังจ�าง (PO) และบันทึกข�อมูล
ใบส่ังซื้อส่ังจ�าง (PO) ใหม�โดยระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ถูกต�อง 

46 หากมีรายการปฏิเสธการโอนเงิน
เน่ืองจากบัญชีเงินฝากธนาคารไม�
เคล่ือนไหวภายใน 6 เดือน      
ต�องดําเนินการอย�างไร 

ให�ดําเนินการดังน้ี 
1. แจ�งผู�ขายทราบ และให�เคล่ือนไหวบัญชีฯ เปIนป�จจุบัน 
2. บันทึกต้ังเบิกใหม�อีกคร้ัง เน่ืองจากเอกสารขอเบิกสําหรับ

รายการปฏิเสธการโอนเงิน (Return) กรมบัญชีกลางจะยกเลิกให�
อัตโนมัติ  

47 ข�อมูลหลักผู�ขายสามารถสร�างซํ้าได�
หรือไม� 

 
ไม�สามารถสร�างซํ้าได� หากหน�วยงานสร�างซ้ํา ระบบข้ึนข�อผิดพลาด 
“รหัสประจําตัวผู�เสียภาษี.... ได�มีการสร�างรหัสผู�ขายแล�ว” 

48 การค�นหาข�อมูลหลักผู�ขายใน
ป�จจุบันสามารถค�นหาที่ Web 
Report ได�หรือไม� 

สามารถทําได� แต�บางครั้งข�อมูลอาจไม�เปIนป�จจุบัน ดังน้ัน ควร
ค�นหาท่ีการใช�งานผ�าน Web Online จะดีท่ีสุด เน่ืองจากมีการ
ประมวลผลแบบ Online Real Time 

49 ข�อมูลหลักผู�ขายท่ีมีหน�วยงานอ่ืน
สร�างไว�แล�ว โดยท่ีหน�วยงานน้ันอยู�
กรมเดียวกันกับเรา แต�เรายังไม�ได�
ดําเนินการสร�าง เราจะต�องสร�าง
ข�อมูลหลักผู�ขายอีกหรือไม� 

ไม�ต�องดําเนินการสร�างอีก เพราะกรมเดียวกันถือเปIนหน�วยงาน
เดียวกัน 
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50 แนวทางปฏิบัติเพื่อป[องกันธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงินท่ี
กรมบัญชีกลางแจ�งเวียนให�แต�ละ
ส�วนราชการดําเนินการ เปIน
อย�างไร 

กรมบัญชีกลาง ได�มีหนังสือเวียน ท่ี กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่         
21 มีนาคม 2554 เร่ือง แนวทางปฏิบัติเพื่อป[องกันธนาคารปฏิเสธการ
โอนเงินตามรายการขอเบิก เพื่อให�หน�วยงานต�างๆ ถือปฏิบัติ  

ทั้งน้ีเน่ืองจากรายการขอเบิกที่กรมบัญชีกลางดําเนินการไม�สามารถ
ประมวลผลส่ังจ�ายเงินคงคลังได� หรือบางรายการถูกธนาคารปฏิเสธการ
โอนเงิน อันเน่ืองมาจากการบันทึกข�อมูลผู�ขาย จากหนังสือ และเอกสาร
แนบหนังสือดังกล�าวสามารถสรุปได�ดังน้ี 
1. ให�ดําเนินการตรวจสอบหน�าบัญชีธนาคาร และหน�าการเคล่ือนไหว
บัญชี โดยต�องไม�ขาดการเคล่ือนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน  
 2. บัญชีธนาคารจะต�องเปIนบัญชีกระแสรายวัน หรือบัญชีออมทรัพย!
เท�าน้ัน  ห!าม เปIนบัญชีเงินฝากประจํา /เงินฝากเผ่ือเรียกพิเศษ 
3. ตรวจสอบ Statement ธนาคารของผู�ขาย ต�องถูกต�องตรงกับข�อมูล
บัญชีธนาคารในข�อมูลหลักผู�ขาย  

51 การบันทึกรายการขอเบิกเงินกรณี
วงเงินตํ่ากว�า 5,000 บาท แต�จ�าย
ตรงให�กับผู�ขาย ต�องดําเนินการ
สร�างข�อมูลหลักผู�ขายหรือไม�  

ต�องดําเนินการสร�างข�อมูลหลักผู�ขายตามปกติ เพียงแต�ไม�ต�อง 
บันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ�าง (PO) สามารถใช�แบบฟอร!ม ขบ02 (กรณีเงิน       
ในงบประมาณ) , ใช�แบบฟอร!ม ขบ03 (กรณีเงินนอกงบประมาณ)        
ต้ังเบิกได�เลย 



เอกสารอ!างอิง 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติ  ในการ

สร�างและการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนมาก ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2548 เรื่อง ซ�อมความเข�าใจ

เก่ียวกับหลักเกณฑ!ในการกําหนดกลุ�มผู�ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส!
(GFMIS) 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนทีสุดท่ี กค 0427/ว 115 ลงวันท่ี 18  มีนาคม  2548 เร่ืองซ�อมความเข�าใจ
เก่ียวกับข�อมูลหลักผู�ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS) 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนท่ีสุด ที่  กค 0427/ว 157 ลงวันท่ี 18 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS  

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง สํานักบริหารโครงการ ด�วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 261  ลงวันท่ี 24  มิถุนายน  2548   
เรื่องแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการสร�างและการเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายคณะบุคคลในส�วนของข�อมูลภาษี
หัก ณ ท่ีจ�าย ตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS) 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนที่สุด ท่ี กค 0410.3/ว 493 ลงวันที่  15 ธันวาคม 2548  เรื่องการสร�างข�อมูล
หลักผู�ขายในกลุ�ม 5000 เพิ่มเติม 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ท่ี กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่  4 ตุลาคม 2549 เรื่องแนวทางปฏิบัติ      
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS ) ให�มีความรอบคอบรัดกุม
ย่ิงข้ึน 

8. หนังสือกรมบัญชีกลางด�วนที่ สุด ที่  กค 0406.3/ว 105  ลงวันที่  20  มีนาคม  2551  เรื่องระเบียบ           
การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 

9. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่  8  มกราคม  2552  เรื่องซ�อมความเข�าใจเก่ียวกับข�อมูล
หลักผู�ขาย ในส�วนของข�อมูลธนาคารในระบบ  GFMIS 

10. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ  ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่  กค 0420.5/01236  ลงวันท่ี 10  สิงหาคม  2552  เรื่อง ข�อมูลหลักผู�ขายในส�วนของข�อมูลธนาคาร      
ในระบบ  GFMIS 

11. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ   ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่ กค 0420.5/01265  ลงวันที่ 13  สิงหาคม  2552   เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับข�อมูลหลักผู�ขาย 

12. หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง สํ านักบริห ารการรับ  – จ� าย เงินภาครัฐ   ก ลุ� ม งานบริห ารการจ� าย เงิน                     
ที่ กค 0420.5/00118   ลงวันท่ี 1  กุมภาพันธ!  2554   เรื่อง การตรวจสอบข�อมูลหลักผู�ขายและรายการ 
ขอเบิกท่ีส�งผลกระทบต�อการประมวลผลส่ังจ�ายเงินคงคลัง 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่ 21  มีนาคม  2554 เร่ืองแนวปฏิบัติ เพื่อป[องกัน
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 
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14. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/357 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร�าง การอนุมัติและการเปล่ียนแปลง
ข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS ของสํานักบริหารการรับ-จ�ายเงินภาครัฐ และสํานักงานคลังจังหวัด 

15. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส!ด�วนท่ีสุด           
ที่ กค 0427/ ลงวันที่ มกราคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลบข�อมูลหลักผู�ขายในระบบ GFMIS 

16. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/251 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยกเลิกการใช�งานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู�ขายในระบบ GFMIS 

17. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่ กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส�วนกลาง) 

18. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด�านการเงินการคลังภาครัฐเข�าสู�ระบบอิเล็กทรอนิกส! ด�วนท่ีสุด          
ที่  กค 0427/พิ เศษ  01 ลงวันที่  1 กรกฎาคม 2548 เร่ือง แนวทางป ฏิ บั ติ เก่ียวกับการสร�าง และ             
การเปล่ียนแปลงข�อมูลหลักผู�ขายคณะบุคคลในส�วนของข�อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ตามระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส! (GFMIS ) 

 
 
 
 

   






















































































































