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บทท่ี 1  
บทน า 

1.1 หลักการและเหตุผล 

ตามที่พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เมื่อวันที่ 19 เมษายน 2561 เพ่ือให้รัฐบาลใช้ก าหนดกรอบวินัยทางการเงินการคลังรวมถึงการบริหารการคลัง 
ของประเทศให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ยั่งยืน โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ในบทบัญญัติมาตรา 69 
ในหมวด 4 แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ท าบัญชีตามหลักเกณฑ์  
และคุณสมบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือจัดท าบัญชี และรายงานการเงินตามพระราชบัญญัตินี้  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินในหน่วยงานของรัฐมีคุณภาพและเป็นที่น่าเชื่อถือ
เป็นไปตามมาตรฐานสากล ส่งผลให้ผู้บริหารในแต่ละระดับได้รับข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้องตรงเวลา 
ในการตัดสินใจบริหารการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่ากับภาษีของประชาชนต่อไป 

ดังนั้น กรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางที่ต้องก ากับดูแลและติดตามข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงาน
ของรัฐ จึงต้องด าเนินการพัฒนาระบบฐานข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการพัฒนา
และการก ากับดูแลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐทั่วประเทศให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยน าเทคโนโลยี     
มาช่วยในการติดต่อสื่อสารและการติดตามข้อมูลข่าวสารในวิชาชีพบัญชีแก่ผู้ท าบัญชี ของหน่วยงานของรัฐ 
โดยเฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กระจายอยู่ทั่วทุกภูมิภาคของประเทศไทยได้อย่างทั่วถึง 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีระบบฐานข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐที่สามารถรองรับการจัดเก็บข้อมูล 
เพ่ือการก ากับดูแลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐและออกแบบรายงานที่สนับสนุนการบริหารงาน  
โดยมีการพัฒนา 2 ส่วน ดังนี้ 
1.1  ระบบจัดการฐานข้อมูล ส าหรับเก็บรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เก่ียวกับผู้ท าบัญชี 
1.2  ซอฟต์แวร์ที่ท างานร่วมกับฐานข้อมูลตาม 1.1 เป็น “เว็บแอปพลิเคชัน (Web Application)”

ส าหรับให้บริการหน่วยงานของรัฐ และกรมบัญชีกลาง 
2. เพ่ือสามารถเชื่อมโยงข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลกับระบบงานอ่ืน           

ที่เก่ียวข้อง เช่น ระบบพัฒนาความรู้ทางวิชาชีพด้านบัญชีแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) เป็นต้น  
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บทท่ี 2  
ภาพรวมการใช้งานระบบส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ 

ในบทบาทหน้าที่ของผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐต่อระบบ คือเป็นผู้ขึ้นทะเบียนข้อมูลผู้ท าบัญชี 
แก่กรมบัญชีกลาง แต่เดิมการแจ้งเป็นผู้ท าบัญชีนั้นต้องด าเนินการด้วยวิธีการกรอกแบบฟอร์มแบบ บก. 1      
แบบ บก. 2 และ แบบ บก. 3 ซึ่งกรมบัญชีกลางได้เปลี่ยนวิธีการแจ้งเป็นผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ     
โดยให้ด าเนินการผ่านเว็บไซต์ http://pais.cgd.go.th/ แทน 

ขั้นตอนการใช้งานระบบส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ 

 

รูปที่ 1 ขั้นตอนการใช้งานระบบส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ 

  

http://pais.cgd.go.th/%20แทน
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บทท่ี 3  
วิธีการใช้งานระบบ 

ตัวอย่างสาธิตที่จะใช้แสดงวิธีการใช้งาน คือ ผู้ใช้งานเป็นผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐเดิมของกรม 
วิชาการเกษตร (ยื่นแบบ บก.1) ในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี และต้องการยื่นเป็นผู้ท าบัญชีหน่วยงานของรัฐ
ในฐานะผู้ก ากับดูแลด้านบัญชีของหน่วยงานใหม่ที่เทศบาลต าบลหัวนาค า อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ 
(ยื่นแบบ บก.2) และแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว (แบบ บก.3) รหัสผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ 
2630709001 

3.1 การลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

1. เปิดเว็บเบราว์เซอร์และกรอก URL http://pais.cgd.go.th/ จากนั้นกดปุ่ม “Enter” จะปรากฏ 
หน้าเว็บไซต์ของระบบข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (Public Accountants Information 
System, PAIS)จากนั้นกดท่ีค าว่า “สมัครสมาชิก” 

 

รูปที่ 2 หน้าหลักของระบบข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (PAIS)  

http://pais.cgd.go.th/%20จากนั้น


คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  4 

 

2. กรอกข้อมูลส าหรับลงทะเบียนผู้ใช้งานให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 

รูปที่ 3 หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งาน  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. จากนั้นให้รอระบบประมวลผล 

 

รูปที่ 4 การประมวลผลข้อมูล 

4. เมื่อประมวลผลส าเร็จจะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ กรุณายืนยันตัวตนผ่านอีเมล” 

 

รูปที่ 5 การแจ้งเตือนลงทะเบียนส าเร็จ  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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5. ผู้ ใช้งานจะได้รับอีเมลยืนยันการลงทะเบียน ให้กดที่ค าว่า “โปรดคลิกที่นี่” หรือคัดลอก 
URL ด้านล่าง (ในอีเมลผู้ใช้งานจะได้รับข้อมูลส าหรับเข้าใช้งานระบบด้วย) 

 

รูปที่ 6 อีเมลแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันตัวตน 

6. เมื่อยืนยันตัวตนจากอีเมลแล้ว ระบบจะเปิดหน้าเว็บไซต์โดยอัตโนมัติและแจ้งเตือนข้อความ 
“การด าเนินการส าเร็จ” จากนั้นจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

 

รูปที่ 7 การแจ้งเตือนยืนยันตัวตนส าเร็จ  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.2 การเข้าใช้งานระบบ 

1. กรอกอีเมล/ชื่อบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วจึงกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

รูปที่ 8 หน้าเว็บไซต์ของระบบข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (PAIS) 

2. เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จจะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

รูปที่ 9 หน้าแรกของผู้ใช้งาน  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.3 การจัดการข้อมูลส่วนตัว 

1. ข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานจะมาจากการยื่นแบบ บก. 1 แบบ บก. 2 และ แบบ บก. 3 เท่านั้น     
โดยสามารถตรวจสอบได้โดยกดที่ลูกศรด้านบนขวามือ จากนั้นเลือกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 

 

รูปที่ 10 หน้าแรกของผู้ใช้งาน 

2. กรณีที่ยังไม่ได้ท าการยื่นแบบ บก. 1 แบบ บก .2 และ แบบ บก. 3 จะปรากฏข้อความ              
“ไม่พบข้อมูลผู้ท าบัญชี” 

 

รูปที่ 11 การแจ้งเตือนไม่พบข้อมูลผู้ท าบัญชี  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. กรณีที่ท าการยื่นแบบ บก. 1 แบบ บก. 2 และ แบบ บก. 3  แล้วจะสังเกตได้จากรหัสผู้ท าบัญชี    
ซึ่งถ้าผู้ใช้งานมีรหัสผู้ท าบัญชีหลายรหัสสามารถเลือกรหัสอื่น เพ่ือดูข้อมูลได้ 

 

รูปที่ 12 หน้าข้อมูลผู้ท าบัญชี 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านให้กดท่ีลูกศรด้านบนขวามือ จากนั้นเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

 

รูปที่ 13 หน้าแรกของผู้ใช้งาน 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

รูปที่ 14 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. จากนั้นให้รอระบบประมวลผล 

 

รูปที่ 15 ข้อความการประมวลผล 

4. เมื่อประมวลผลส าเร็จจะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ” 

 

รูปที่ 16 การแจง้เตือนเปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จ 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  12 

 

3.5 การแจ้งลืมรหัสผ่าน 

1. ผู้ใช้งานสามารถแจ้งลืมรหัสผ่านได้ท่ีหน้าหลักของเว็บไซต์ โดยกดท่ี “ลืมรหัสผ่าน ?” 

 

รูปที่ 17 หน้าเว็บไซต์ของระบบข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (PAIS) 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “ยืนยัน” 

 

รูปที่ 18 หน้ากรอกข้อมูลลืมรหัสผ่าน 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. เมื่อประมวลผลส าเร็จจะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ” 

 

รูปที่ 19 การแจ้งเตือนลืมรหัสผ่าน 

4. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรหัสผ่านใหม่ได้ผ่านทางอีเมล 

 

รูปที่ 20 การแจ้งเตือนรหัสผ่านใหม่ทางอีเมล 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.6 การเพิ่ม แบบ บก. 1 

1. เมื่อต้องการแจ้งเป็นผู้ท าบัญชีคนเดิม ให้กดที่ปุ่ม “เพ่ิมบก.1” 

 

รูปที่ 21 หน้าแรกของผู้ใช้งาน 

2. ระบบจะแสดงค าชี้แจง ซึ่งจะระบุเอกสารหรือไฟล์ที่ท่านต้องเตรียมการให้พร้อมก่อนการกรอกข้อมูล 
จากนั้นกดปุ่ม “รับทราบและด าเนินการต่อ” 

 

รูปที่ 22 หน้าค าชี้แจงแบบ บก. 1  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

 

รูปที่ 23 หน้าการกรอกแบบ บก. 1 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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ตารางท่ี 1 ค าอธิบายการกรอกข้อมูล 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เพ่ือให้หน่วยงาน เลือกหน่วยงานที่ต้องการยื่น แบบ บก. 1 โดยให้พิมพ์ค าที่เกี่ยวข้อง 

กับหน่วยงาน จากนั้นระบบจะแสดงรายการที่เก่ียวข้องให้เลือก 
ข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลหน่วยงาน กรอกข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลที่ตั้งหน่วยงานที่ต้องการยื่นเป็นผู้ท าบัญชี

ของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อมูลการศึกษา กรอกข้อมูลการศึกษา พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบ

หลักฐานประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์
จะต้องเลือกอัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

ฐานะการปฏิบัติงานด้านบัญชี เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หลักฐานอื่น ๆ  แนบหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม (สามารถแนบหลักฐานประกอบ

ได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

 

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 24 หน้าตรวจสอบข้อมูล  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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 ถ้าหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือแก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 25 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

 ถ้าไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 

รูปที่ 26 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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5. เมื่อตรวจสอบข้อมูลและบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ” 

 

รูปที่ 27 การแจ้งเตือนเพ่ิมค าร้องส าเร็จ 

6. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบค าร้องที่ยื่นไปได้ โดยกดปุ่ม “กรองข้อมูล” จะปรากฏรายการค าร้อง 
และสถานะค าร้องว่าก าลังอยู่ในข้ันตอนใด นอกจากนี้ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ แบบ บก. 1 ได้โดยกดท่ีปุ่มสีฟ้า 

 

รูปที่ 28 หน้ารายการค าร้อง  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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7. การพิมพ์แบบฟอร์ม ให้กดท่ีปุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์ม” 

 

รูปที่ 29 หน้ารายละเอียดค าร้อง 

8. จะปรากฏแบบฟอร์ม แบบ บก. 1 ที่ผู้ใช้งานยื่นเข้ามาในระบบ และสามารถพิมพ์เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานลงนามรับทราบได้ 

 

รูปที่ 30 แบบ บก. 1 จากระบบ  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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9. จากนั้นรอจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบ เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติค าร้อง”  
จะถือว่าการตรวจสอบเสร็จสิ้นและข้อมูลของผู้ใช้งานถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐแล้ว 
และผู้ใช้งานจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนด้วย 

 

รูปที่ 31 การแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.7 การเพิ่ม แบบ บก. 2 

1. เมื่อต้องการแจ้งเป็นผู้ท าบัญชีคนใหม่ ให้กดที่ปุ่ม “เพ่ิมบก.2” 

 

รูปที่ 32 หน้าแรกของผู้ใช้งาน 

2. ระบบจะแสดงค าชี้แจง ซึ่งจะระบุเอกสารหรือไฟล์ที่ท่านต้องเตรียมการให้พร้อมก่อนการกรอกข้อมูล 
จากนั้นกดปุ่ม “รับทราบและด าเนินการต่อ” 

 

รูปที่ 33 หน้าค าชี้แจง แบบ บก. 2  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

 

 

รูปที่ 34 หน้าการกรอก แบบ บก. 2  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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ตารางท่ี 2 ค าอธิบายการกรอกข้อมูล 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เพ่ือให้หน่วยงาน เลือกหน่วยงานที่ต้องการยื่น แบบ บก. 2 โดยให้พิมพ์ค าที่เกี่ยวข้อง 

กับหน่วยงาน จากนั้นระบบจะแสดงรายการที่เก่ียวข้องให้เลือก 
ข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลหน่วยงาน กรอกข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลที่ตั้งหน่วยงานที่ต้องการยื่นเป็นผู้ท าบัญชี

ของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อมูลการศึกษา กรอกข้อมูลการศึกษา พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบ

หลักฐานประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์
จะต้องเลือกอัปโหลดไฟล์สกุล .zip)  

ฐานะการปฏิบัติงานด้านบัญชี เลือกฐานะการปฏิบัติงานด้านบัญชี พร้อมแนบหลักฐานประกอบ 
(สามารถแนบหลักฐานประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบ
มากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือกอัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

หลักฐานอื่น ๆ  แนบหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม (สามารถแนบหลักฐานประกอบ
ได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

 

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 35 หน้าตรวจสอบข้อมูล  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  24 

 

 ถ้าหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือแก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 36 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

 ถ้าไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 

รูปที่ 37 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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5. เมื่อตรวจสอบข้อมูลและบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ” 

 

รูปที่ 38 การแจ้งเตือนเพ่ิมค าร้องส าเร็จ 

6. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบค าร้องที่ยื่นไปได้ โดยกดปุ่ม “กรองข้อมูล” จะปรากฏรายการค าร้อง 
และสถานะค าร้องว่าก าลังอยู่ในข้ันตอนใด นอกจากนี้ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ แบบ บก. 2 ได้โดยกดท่ีปุ่มสีฟ้า 

 

รูปที่ 39 หน้ารายการค าร้อง  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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7. การพิมพ์แบบฟอร์ม ให้กดท่ีปุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์ม” 

 

รูปที่ 40 หน้ารายละเอียดค าร้อง 

8. จะปรากฏแบบฟอร์ม แบบ บก. 2 ที่ผู้ใช้งานยื่นเข้ามาในระบบ และสามารถพิมพ์เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามรับทราบได ้

 

รูปที่ 41 แบบ บก. 2 จากระบบ  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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9. จากนั้นรอจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบ เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติค าร้อง”  
จะถือว่าการตรวจสอบเสร็จสิ้นและข้อมูลของผู้ใช้งานถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐแล้ว
และผู้ใช้งานจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนด้วย 

 

รูปที่ 42 การแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  28 

 

3.8 การเพิ่ม แบบ บก. 3 

1. เมื่อต้องการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมบก.3” 

 

รูปที่ 43 หน้าแรกของผู้ใช้งาน 

2. ระบบจะแสดงค าชี้แจง ซึ่ งจะระบุ เอกสารหรือไฟล์ที่ท่านต้องเตรียมการให้พร้อมก่อน 
การกรอกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม “รับทราบและด าเนินการต่อ” 

 

รูปที่ 44 หน้าค าชี้แจง แบบ บก. 3  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3. กรอกรหัสผู้ท าบัญชีที่ต้องการเปลี่ยนแปลง และกดปุ่ม “ถัดไป” 

 

รูปที่ 45 หน้าการกรอก แบบ บก. 3 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐตามรหัสที่กรอกในขั้นตอนก่อนหน้า จากนั้นเลือก
หัวข้อที่ต้องการแจ้งเปลี่ยนแปลง เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

รูปที่ 46 หน้ากรอก แบบ บก. 3 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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 ถ้าต้องการแก้ไขชื่อ - นามสกุล ให้เลือก “แก้ไขเปลี่ยนแปลงชื่อ - นามสกุล” 

 

รูปที่ 47 หน้ากรอก แบบ บก. 3 

 ถ้าต้องการแก้ไขวุฒิการศึกษา ให้เลือก “แก้ไขเปลี่ยนแปลงวุฒิการศึกษา” 

 

รูปที่ 48 หน้ากรอก แบบ บก. 3 

 ถ้าต้องการแก้ไขหน่วยงานที่สังกัด ให้เลือก “แก้ไขเปลี่ยนแปลงหน่วยงานที่สังกัด” 

 

รูปที่ 49 หน้ากรอก แบบ บก. 3 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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 ถ้าต้องการแก้ไขฐานะการปฏิบัติงานด้านบัญชี ให้เลือก “แก้ไขเปลี่ยนแปลงฐานะ 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี” 

 

รูปที่ 50 หน้ากรอก แบบ บก. 3 

 ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลอื่น ๆ ให้เลือก “แก้ไขรายการอ่ืน ๆ” 

 

รูปที่ 51 หน้ากรอก แบบ บก. 3  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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ตารางท่ี 3 ค าอธิบายการกรอกข้อมูล 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ชื่อ - นามสกุล กรอกข้อมูล พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบหลักฐาน

ประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

วุฒิการศึกษา กรอกข้อมูล พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบหลักฐาน
ประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

หน่วยงานที่สังกัด กรอกข้อมูล พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบหลักฐาน
ประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

ฐานะการปฏิบัติงานด้านบัญชี กรอกข้อมูล พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบหลักฐาน
ประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

รายการอื่น ๆ กรอกข้อมูล พร้อมแนบหลักฐานประกอบ (สามารถแนบหลักฐาน
ประกอบได้มากสุด 3 ไฟล์ หากต้องการแนบมากกว่า 3 ไฟล์จะต้องเลือก
อัปโหลดไฟล์สกุล .zip) 

  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  33 

 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 52 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

 ถ้าหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือแก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

 

รูปที่ 53 หน้าตรวจสอบข้อมูล  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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 ถ้าไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 

รูปที่ 54 หน้าตรวจสอบข้อมูล 

6. เมื่อตรวจสอบข้อมูลและบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ “การด าเนินการส าเร็จ” 

 

รูปที่ 55 การแจ้งเตือนเพ่ิมค าร้องส าเร็จ  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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7. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบค าร้องที่ยื่นไปได้ โดยกดปุ่ม “กรองข้อมูล” จะปรากฏรายการค าร้อง 
และสถานะค าร้องว่าก าลังอยู่ในข้ันตอนใด นอกจากนี้ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ แบบ บก. 3 ได้โดยกดท่ีปุ่มสีฟ้า 

 

รูปที่ 56 หน้ารายการค าร้อง 

8. การพิมพ์แบบฟอร์ม ให้กดท่ีปุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์ม” 

 

รูปที่ 57 หน้ารายละเอียดค าร้อง  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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9. จะปรากฏแบบฟอร์ม แบบ บก. 3 ที่ผู้ใช้งานยื่นเข้ามาในระบบ และสามารถพิมพ์เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามรับทราบได ้

 

รูปที่ 58 แบบ บก. 3 จากระบบ 

10. จากนั้นรอจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบ เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติค าร้อง”  
จะถือว่าการตรวจสอบเสร็จสิ้นและข้อมูลของผู้ใช้งานถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐแล้ว
และผู้ใช้งานจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนด้วย 

 

รูปที่ 59 การแจ้งเตือนผ่านอีเมล  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.9 การแก้ไขค าร้องที่โดนส่งกลับจากผู้ตรวจสอบ 

1. เมื่อมีการส่งกลับเพ่ือแก้ไขจากผู้ตรวจสอบผู้ใช้งานจะได้รับการแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

 

รูปที่ 60 การแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

2. เมื่อได้รับอีเมลแจ้งเตือนแล้ว สามารถตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์ของระบบ  
โดยสังเกตได้จากหมายเลขทางด้านซ้ายมือจะเป็นตัวเลขท่ีบ่งบอกถึงรายการที่ถูกส่งกลับเพื่อแก้ไข  

 

รูปที่ 61 หน้ารายการค าร้อง  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  

  
 

  

กรมบัญชีกลาง  กองบัญชีภาครัฐ  38 

 

3. เมื่อเข้ามาดูรายละเอียดจะมีค าชี้แจงจากผู้อนุมัติ ซึ่งจะระบุสาเหตุที่ท าการส่งกลับค าร้อง ผู้ใช้งาน
สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยกดปุ่ม “แก้ไข” การแก้ไขข้อมูลจะเป็นลักษณะเดียวกันกับการเพิ่ม แบบ บก. 

 

รูปที่ 62 หน้ารายละเอียดค าร้อง  



คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ  
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3.10 การตรวจสอบรายการที่อนุมัติแล้ว 

1. เมื่อรายการค าร้องได้รับการอนุมัติแล้ว จะมีสถานะการอนุมัติ 2 แบบ คือ อนุมัติค าร้อง (อนุมัติ 
ค าร้องแล้ว) และอนุมัติค าร้องและแนบเอกสารแล้ว (มีการอัปโหลดหลักฐานเพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ) 

 

รูปที่ 63 การแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

2. โดยรายการที่มีสถานะ “อนุมัติค าร้องและแนบเอกสารแล้ว” จะมีส่วนเพิ่มเติมคือ สแกนแบบฟอร์ม
ต้นฉบับหรือเอกสารประกอบอื่น ๆ เข้าระบบ 

 

รูปที่ 64 หน้ารายการค าร้อง 


