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ค ำน ำ 
  การจัดท าคู่มือองค์ความรู้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ฉบับนี ้  ถือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินโครงการแลกเปลี ่ยนเรียนรู้ของหน่วยงานในกรมบัญชีกลาง เพื่อ
เสริมสร้างและสนับสนุนการจัดการความรู้ การสร้างบรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การแบ่งปันความรู้ 
ให้สามารถเข้าถึงความรู้ ส าหรับใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลางที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือ ฉบับนี้ขึ้นมา 

  คู่มือประกอบด้วยความเป็นมาของระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ความรู ้ในเรื ่องของข้อมูลหลักผู ้ขายระเบียบปฏิบัติ หนังสือสั ่งการ แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ ตลอดจน ค าถาม ค าตอบ ที่พบบ่อย ซึ่งในการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานคลังจังหวัดไม่ได้
เป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวปฏิบัติเดียวกัน จึงเกิดปัญหาในทางปฏิบัติ คู่มือฉบับนี้ยังเป็นสื่อกลางในการ
ให้ความรู้กับบุคลากรของกรมบัญชีกลาง ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

  การจัดท าคู่มือองค์ความรู้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี โดยได้รับค าแนะน าจากคลังเขต ๑ คณะท างานกลั่นกรองและพิจารณาคู่มือ 
วิทยากรประจ าชุดวิชาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และผู้ที ่เกี่ยวข้อง  
ทุกฝ่าย จนท าให้การจัดท าคู่มือองค์ความรู้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
เล่มนี้เสร็จสมบูรณ์  ขอกราบขอบพระคุณ เป็นอย่างสูงไว้ ณ โอกาสนี้ 

  สุดท้ายนี้คณะท างานจัดท าแผนการจัดการความรู้และคู่มือในการปฏิบัติงาน (KM Team)       
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือองค์ความรู้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ฉบับนี้        
จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรกรมบัญชีกลางที่จะน าไปใช้ในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ
เดียวกัน อันเป็นผลดีต่อทางราชการต่อไป 

 

                                                 คณะท างานจัดท าคู่มือของส านักงานคลังจังหวัดภายในเขต ๑ 

                                                                            พฤษภาคม ๒๕60 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 

ความเป็นมา 
ตามที่รัฐบาลมีนโยบายให้หน่วยงานภาครัฐปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิ เล็ กทรอนิ กส์  (Government Fiscal Management Information System) หรื อเรี ยกว่ าระบบ GFMIS 
ประกอบด้วย 5 ระบบใหญ ่ คือ ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเงินและบัญชี ระบบทรัพยากร
บุคคล และระบบต้นทุน ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 เป็นต้นมามีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1. ให้ทุกส่วนราชการมีระบบบริหารงานด้านการงบประมาณ  การบัญชี/การเงิน การเบิกจ่าย           
การบริหารต้นทุนและการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นแบบเดียวกัน 

2. ลดขั้นตอนและภาระในการจัดท าเอกสารและการรายงานให้ส่วนราชการส่วนกลางเนื่องจากสามารถ
เรียกดูรายงานได้จากฐานข้อมูลเดียวกัน 

3. จัดท าระบบบัญชีและรายงานการเงินแบบเกณฑ์คงค้างโดยเฉพาะการจัดท าบัญชีทรัพย์สินถาวรบัญชี
และการบริหารเงินสดรวมถึงเร่งรัดระยะเวลาการปิดบัญชีประจ าวันประจ าเดือนและประจ าปี 

4. มีระบบฐานข้อมูลบริหารกลางด้านงบประมาณการเงินการคลังที่ถูกต้องครบถ้วนแบบ Online Real 
Time สามารถใช้ข้อมูลเดียวกันเพ่ือการตัดสินใจส าหรับผู้บริหารทั้งระดับประเทศ กระทรวง กรม 
จังหวัด และพ้ืนที่เพ่ือบริหารและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามยุทธศาสตร์พันธกิจและเป้าหมาย
ที่มีต่อประชาชนพร้อมกัน 

5. การปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็วโปร่งใสเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐ มีผลท าให้การปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังมีขั ้นตอนที ่แตกต่างไปจากเดิมมีการน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS มีการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทตั้งแต่ต้นทาง

ของจุดที่ข้อมูลเข้ามาจากระบบงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและเชื่อมโยงกัน การน าระบบ GFMIS มาใช้ จึง
ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานต้องปรับวิธีการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ทั้งใน
ด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายและการบริหารทรัพยากร รวมถึงต้องอาศัย
ประสบการณ์ทักษะความช านาญตลอดจนความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย/ระเบียบเบิกจ่ายต่างๆ รวมถึงความรู้ด้าน
บัญชี ฯลฯ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS จึงจ าเป็นต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน รวมถึงต้องใช้ประสบการณ์ เพ่ือให้สามารถจัดท า
รายงานการเงินของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องและสามารถตรวจสอบรายการบัญชีได้อย่างน่าเชื่อถือ 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด สามารถปฏิบัติงานด้านการ
อนุมัติ  การเปลี่ยนแปลง และการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย เป็นไปด้วยความถูกต้องมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ ในการ
อนุมัติ การเปลี่ยนแปลง และการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และสามารถให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ส่วน
ราชการต่าง ๆ ได้ 

ขอบเขต 
1. องค์ประกอบของข้อมูลหลักผู้ขาย 
2. ประเภทของข้อมูลหลักผู้ขาย 
3. หลักเกณฑ์การก าหนดกลุ่มผู้ขาย 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการอนุมัติ การเปลี่ยนแปลง และการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย  
 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 
1. กรมบัญชีกลางและบุคลากรผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานมีคู ่ม ือที ่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัต ิงานที ่เป ็น

มาตรฐานและ 
    แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
2. บุคลากรของกรมบัญชีกลางสามารถให้ค าแนะน าส่วนราชการด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ

และเป็น 
    มาตรฐานเดียวกัน 
3. ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 2 
ข้อมูลหลักผู้ขาย 

1. ความหมายของข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ 
ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไขการ
ช าระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 

ในการจัดซื้อ / จัดจ้าง ส าหรับสินค้าและบริการที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ส่วนราชการ
จะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ก่อนจัดท าใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง ( PO ) ในระบบ GFMIS ไม่ว่าส่วน
ราชการดังกล่าว    จะได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal หรือบันทึกข้อมูลผ่าน Web Online และเมื่อ
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายแล้วส่วนราชการจะต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ / หรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในภายหลัง เช่น เปลี่ยนแปลงชื่อ ที่อยู่ หรือแก้ไข ลบ 
หรือเพ่ิมเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี เพ่ือท าการอนุมัติ
และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย เพ่ือส่วนราชการจะได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายด้วยวิธีการจ่ายตรงเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ส าหรับกรณีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการในส่วนภูมิภาคเฉพาะการแก้ไขปรับปรุง
รายการการช าระเงิน (บัญชีธนาคาร) ยกเว้นการเพิ่มบัญชีธนาคาร ส านักงานคลังจังหวัดจะต้องส่งแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการ พร้อมทั้งแนบเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคารและส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ (ที่มีการรับรอง
ส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย)  ให้กรมบญัชีกลางเพ่ือด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ 

2. องค์ประกอบของข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมูลหลักผู้ขายประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ดังนี้ 

2.1 ข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขประจ าตัวประชาชน และบัญชีธนาคาร 
2.2 ข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ เช่น สกุลเงินในใบสั่งซื้อ (THB) เงื่อนไขการช าระเงิน (0001) 
2.3 ข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน) เช่น บัญชีกระทบยอด ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ เป็นข้อมูลหลักผู้ขายที่ใช้ร่วมกันทุกหน่วยงานใน
ขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (PO) 

- ข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน) สร้างขึ้นเพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของแต่ละ
หน่วยงานเข้ากับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ หน่วยงานจึงจะสามารถตั้งเบิกได้ 
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3. หลักเกณฑ์ในการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบGFMIS มีดังนี้ 

3.1 กลุ่ม 1000 คือ ผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ และคณะบุคคล 
โดยใช้เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก เป็นเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หน่วยงานที่จัดท าและออก
เลขคือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ และจะต้องไม่เป ็นผู ้ขายในกลุ ่ม  5000 ที่
กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ ส่วนราชการ ค าที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียใช้ เลข
ทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก รหัสผู ้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วยเลข 1 จากระบบและตามด้วยเลข 
Running Number จากระบบ 9 หลัก (1xxxxxxxxx ) 

3.2 กลุ่ม 2000 คือ ผู้ขายบุคคลธรรมดา เช่น ร้านค้า บุคคล โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เป็น
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ค าที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสีย ใช้เลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วยเลข 9 จากระบบและตามด้วยเลข Running Number จากระบบ 
9 หลัก (9xxxxxxxxx ) 

3.3 กลุ่ม 3000 คือ ผู้ขายส่วนราชการที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย V ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 
หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (Vyyyyzzzzz) ส าหรับการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการและน าไปจ่าย
ต่อให้ผู้ขาย เช่น การเบิกจ่ายเงินเพ่ือช าระเงินให้ผู้ขายต่างประเทศ การเบิกจ่ายเงินเพ่ือช าระเงินให้
ผู้ขายในกรณีการสั่งซื้อสั่งจ้างต่ ากว่า 5,000 บาท การซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ค าที่ใช้ค้นหา
และการบันทึกเลขประจ าตัว   ผู้เสียภาษี  ใช้รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 

3.4 กลุ่ม 4000 คือ ผู้ขายส่วนราชการที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย A ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 
หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (Ayyyyzzzzz) ส าหรับการเบิกจ่ายเงินเข้าส่วนราชการและน าไปจ่าย
ภายในหน่วยงาน เช่น เพื่อชดใช้ใบส าคัญ ค าที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ใช้รหัส
หน่วยเบิกจ่าย10 หลัก 

3.5 กลุ่ม 5000 คือ ผู ้ขายที ่กรมบัญชีกลางเป็นผู ้สร้างให้ก ับทุกส่วนราชการ  เช ่น ผู ้ขายที ่เป ็น
รัฐวิสาหกิจ ที่ให้บริการด้านสาธารณูปโภค หน่วยงานที่ส่วนราชการใช้ร่วมกันเป็นจ านวนมาก จ่ายตรง
ค่ารักษาพยาบาล โดยส่วนราชการสามารถน ารหัสผู้ขายไปใช้อ้างอิงในระบบ  GFMIS ได้ โดยไม่
ต้องขอให้กรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังจังหวัด อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ทั้งนี้ ผู้ขายใน
กลุ่มนี้ส่วนราชการจะไม่ได้รับสิทธิในการสร้าง / เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ค าที่ใช้ค้นหาและ      
การบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ใช้เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะข้ึนต้นด้วย
เลข 8 จากระบบ และตามด้วยเลข Running Number จากระบบ 9 หลัก (8xxxxxxxxx) 

3.6 กลุ่ม 6000 คือ ผู้ขายต่างประเทศที่เป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา ส่วนราชการจะสร้างผู้ขาย
ต่างประเทศในกรณีที่ส่วนราชการมีการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจากผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ  ในกรณีนี้
กรมบัญชีกลางไม่ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายเงินโดยจ่ายตรงผู้ขายแตใ่ห้เบิกจ่ายเงินโดยระบุให้ส่วนราชการ
เป็นผู้รับเงินและน าไปจ่ายต่อให้ผู้ขาย ค าที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ใช้เลขทะเบียน
นิติบุคคลไทย 13 หลัก / เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วยเลข 7 จาก
ระบบ และตามด้วยเลข Running Number จากระบบ 9 หลัก ( 7xxxxxxxxx ) 
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3.7 กลุ่ม 7000 คือ ผู้ขายส่วนราชการที่มีรหัสผู ้ขายขึ้นต้นด้วย O (โอ) ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 

หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย ( Oyyyyzzzzz ) ส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ค า
ที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ใช้รหัสหน่วยเบิกจ่าย10 หลัก ซึ่งปัจจุบันข้อมูลหลัก
ผู้ขายกลุ่มนี้ ได้ระงับสิทธิในการใช้งานแล้ว กรณีมีการเบิกหลักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว310 ลงวันที่ 10 กันยายน 2552 

3.8 กลุ่ม 8000 คือ ผู้ขายหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย 
C1 5 8 8  ตามด้ วยประเภท  อปท . และตามด้ วย เลข Running Number จากระบบ  4 หลั ก 
(C1588xnnnn) ส าหรับการเบิกจ่ายเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ค าที่ใช้ค้นหาและการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษี ใช้รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก  
 

ตัวอย่าง ผู้ขายกลุ่ม5000 ที่กรมบัญชีกลางสร้างให้กับทุกส่วนราชการ 
1. บริษัททศท. คอร์ปอเรชั่นจ ากัด                8000001031 
2. บริษัทกสท. โทรคมนาคมจ ากัด (มหาชน)    8000001314 
3. บริษัทปตท. จ ากัด (มหาชน)      8000001313 
4. การไฟฟ้านครหลวง       8000001315 
5. องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์   8000000028 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0994000164882 

6.1 ส านักงานกิจการโรงพิมพ์ 
6.2 โรงงานผลิตกระดาษส าหรับใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์และโทรสาร 
6.3 ส านักงานกิจการโรงงานในอารักษ์ 
6.4 ส านักงานรักษาความปลอดภัย 
 

6. องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์   8000001406 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0994000165749 
7.1 ส านักงานกิจการการเกษตรการอุตสาหกรรมและบริการ 

7. การประปานครหลวง       8000001051 
8. การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค       8000001038 
9. การประปาส่วนภูมิภาค      8000001576 
10. บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด      8000001675 
11. องค์การแบตเตอรี่       8000000014 
12. องค์การเภสัชกรรม       8000000016 
13. สนง. คกก. ส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร  8000000036 

ทางการศึกษา ( องค์การค้าของคุรุสภา หรือสกสค. ) 
14. ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา    8000000026 
15. องค์การสหประชาชาติ                8000001966 
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การสร้างผู้ขายในระบบ GFMIS กรณีที่ยังไม่มีการสร้างผู้ขายรายนั้น ๆ ในระบบ GFMIS ส่วน
ราชการจะต้องด าเนินการสร้างผู้ขายใหม่ โดยใช้ค าค้นหาตามกลุ่มบัญชีผู้ขายที่ระบุไว้  เช่น ส่วนราชการ
จะต้องเลือกระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายให้ถูกต้องด้วย เพราะหากระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายผิดในขั้นตอนการสร้างผู้ขายใหม่
แล้ว จะท าให้ได้รหัสผู้ขายจากระบบผิดกลุ่ม เช่น ต้องการสร้างผู้ขายนิติบุคคล (กลุ่ม 1000) รหัสผู้ขายที่ได้
จากระบบต้องขึ้นต้นด้วยเลข 1 แต่ส่วนราชการเลือกระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายผิด คือ เลือกกลุ่ม 2000 ผู้ขายบุคคล
ธรรมดา ก็จะท าให้ได้รหัสผู้ขายจากระบบข้ึนต้นด้วยเลข 9 ซึ่งผิดกลุ่มผู้ขาย 

4. ประเภทของข้อมูลหลักผู้ขาย ข้อมูลหลักผู้ขายมี 2 ประเภท คือ 

4.1 ข้อมูลหลักผู้ขายทั่วไปมี 3 กลุ่มคือ 
4.1.1 กลุ่ม 1000 ผู้ขายนิติบุคคล (1xxxxxxxxx) 
4.1.2 กลุ่ม 2000 ผู้ขายบุคคลธรรมดา (9xxxxxxxxx) 
4.1.3 กลุ่ม 6000 ผู้ขายต่างประเทศ (7xxxxxxxxx) 

       ส าหรับกลุ่ม 5000 ผู้ขายอ่ืนที่ สามารถจ่ายตรงผู้ขายได้  เช่น ผู้ ขายที่ เป็นรัฐวิสาหกิจที่ ให้บริการ              
ด้านสาธารณูปโภค หน่วยงานที่ส่วนราชการใช้ร่วมกันเป็นจ านวนมาก  จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ซึ่งผู้ขายกลุ่มนี้ 
กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้  กับทุกส่วนราชการโดยส่วนราชการไม่ต้องขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายท่ัวไป 
แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน / เอกสารบัญชี
ธนาคาร 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี / บัตรประจ าตัวประชาชน  
- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
- เอกสารอ่ืนๆ ( ถ้ามี ) เช่น ภ.พ. 20 

          หมายเหตุ : เอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ต้องมีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขายทุกฉบับ 

4.2 ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นส่วนราชการมี 3 กลุ่ม คือ 
4.2.1 กลุ่ม 3000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการและน าไปจ่ายต่อให้ผู้ขาย 

(Vyyyyzzzzz) 
4.2.2 กลุ่ม 4000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกจ่ายเงินเข้าส่วนราชการและน าไปจ่ายภายใน

หน่วยงาน 
(Ayyyyzzzzz) 

4.2.3 กลุ่ม 7000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (Oyyyyzzzzz) 
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เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายท่ีเป็นส่วนราชการ 
แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

- ส าเนาใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน /  ส าเนาปกสมุดเช็ค / ส าเนา 
Statement โดยส่วนราชการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   

 4.3 ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม   กลุ่ม 8000 (C1588xnnnn)   

เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายท่ีเป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) 

แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

- หนังสือยกฐานะ / หนังสือจัดตั้ง 
- ส าเนาใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน / ส าเนาปกสมุดเช็ค /ส าเนา 

Statement 
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ระเบียบปฏิบัติ 
 
 1.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547  

เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
2.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที ่กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548  
     เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
     ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
3.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุดที่ กค 0427/ว 115 ลงวันที่ 18  มีนาคม  2548  
 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ 
 อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
4.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0427/ว 157 ลงวันที่ 18 เมษายน 2548  
     เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS  
5.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ส านักบริหารโครงการ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 261 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2548    
     เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของ 
     ข้อมูลภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย ตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
6.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 493 ลงวันที่  15 ธันวาคม 2548   
      เรื่อง การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่ม 5000 เพ่ิมเติม 
7.   หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549  
     เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
     (GFMIS ) ให้ม ีความรอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 
8.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 105  ลงวันที่ 20  มีนาคม  2551   
     เรื่อง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังพ.ศ. 2551 
9.  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่ 8 มกราคม 2552   
     เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย ในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ  GFMIS 

 10. หนั งสื อกรมบัญชีกลาง  ส านั กบริหารการรับ – จ่ ายเงินภาครัฐ กลุ่ มงานบริหารการจ่ ายเงิน  
          ที่ กค  0420.5/01236 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2552   
         เรื่อง ข้อมูลหลักผู้ขายในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ  GFMIS 

11. หนั งสือกรมบัญชีกลาง  ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน  
      ที่ กค 0420.5/01265 ลงวันที่ 13 สิงหาคม  2552    
     เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย 
12. หนั งสือกรมบัญชีกลาง  ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน  
      ที่ กค 0420.5/00118  ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์  2554    
     เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและรายการขอเบิกที่ส่งผลกระทบต่อการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
คงคลัง 
13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554  
     เรื่อง แนวปฏิบัติเพื่อป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 
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 14. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด   
         ที ่กค 0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547  

เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS ของ
ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ และส านักงานคลังจังหวัด 

15. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  
     ที ่กค 0427/ -  ลงวันที่  - มกราคม 2548  
     เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 16. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  
         ที ่กค 0427/251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548  
         เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายในระบบ GFMIS 

17. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  
     ที ่กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548  
      เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนกลาง) 
18. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
     ที ่กค 0427/พิเศษ 01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548  
      เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษี 
     หัก ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
19.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 221 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2557 
      เรื่อง วิธีการตรวจสอบสถานะผู้ขายและ/หรือบัญชีธนาคารของผู้ขายที่ถูกระงับใน GFMIS Web online 
20.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 2560 
      เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



13 
 

บทท่ี 3  

แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลง และการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS  
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนผัง ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับแบบ ฯ                           
และเอกสารหลักฐาน ของผู้ขาย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของ
ข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบ ฯ และ

เอกสาร/หลักฐาน 

3. อนุมัติ/เปลี่ยนแปลง   
และยืนยัน 

กรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ 

 สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
 กรอกแบบขออนุมัติ และ/หรือ แบบขอ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและแนบ
เอกสาร/หลักฐานของผู้ขาย 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 
 ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

และเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 ส่งเอกสาร / หลักฐานเพิ่มเติม 

- ไม่ถูกต้อง 
- เอกสาร/หลักฐาน 

  ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 
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 กำรลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติข้อมูลหลกัผู้ขำยและเอกสำรหลักฐำนของผู้ขำย 
 

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับแบบและเอกสารหลักฐานของผู้ขาย 
เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับแบบแจ้งขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย  พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐานของ

ผู้ขาย  (ที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย)  จากส่วนราชการแล้ว  ให้ด าเนินการลงทะเบียนรับแบบขอ
อนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขายไว้เป็นหลักฐาน  โดยมีกระบวนงาน ดังนี้ 
1.1 login เข้าสู่ระบบส านักงานอัตโนมัติ โดยระบุ Username และ Password และ Login เพ่ือเข้าสู่ระบบดัง
ภาพที่ 1 

 

 

 
ภาพที่ 1 
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1.2 คลิก ระบบงานสารบรรณ ดังภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 2 
1.3  คลิกเพ่ิมหนังสือ ดังภาพที่ 3 
 

 

ภาพที่ 3 
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1.4  คลิกบันทึกหนังสือรับภายนอก ดังภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 

1.5  พิมพ์รายละเอียดการรับเอกสารผู้ขาย ดังภาพที่ 5 ได้แก่ 
- รหัสเอกสาร  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
- เลขที่เอกสาร ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
- เลขที่หนังสือ จะปรากฏอยู่หน้าแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
- ลงวันที่ ให้ระบุวันที่ในแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
- ส่วนราชการ ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่ส่งแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
- เรียน ระบุชื่อส านักงานคลังที่ได้รับแบบ 
- เรื่อง ให้ระบุชื่อเอกสารที่ได้รับ เช่น แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
- ประเภทเอกสาร ให้ระบุเอกสารรับภายนอก 
- ประเภทหนังสือ ให้ระบุหนังสือปกติ 
- ชั้นความเร็ว ให้ระบุปกติ 
- ชั้นความลับ ให้ระบุปกติ 
- สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุชื่อผู้ขายในแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
- หมายเหตุ ให้ระบุรหัสผู้ขายในแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
- ด าเนินการภายใน ให้ระบุวันที่แล้วเสร็จ (ถ้ามี) 
- หนังสือต้นฉบับ คลิกเลือกไฟล์เพื่อน าเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายเข้าสู่ระบบ e – Office(เอกสารที่ได้ Scan ไว้) 
- กดบันทึก 
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ภาพที่ 5 
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2. เสนอแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานของผู้ขายให้กับผู้บริหาร   
 

เมื่อน าข้อมูลแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานของผู้ขายเข้าสู่ระบบ e-office เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจะเสนอแฟ้มแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานของ
ผู้ขายให้กับผู้บริหารตามล าดับชั้น (อาจจะแยกเป็นแฟ้มส าหรับข้อมูลหลักผู้ขายโดยเฉพาะก็ได้ เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน)   

ส าหรับในระบบ e-Office  ผู้บริหารจะส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานก ากับและบริหารการคลัง 2   
เลือกหัวหน้ากลุ่ม 2 กดปุ่มลูกศรเพ่ือเพ่ิมผู้รับ  กดปุ่มบันทึก  หลังจากนั้นหัวหน้ากลุ่ม 2 ก็จะส่งเอกสาร
ไปยังเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานดังกล่าว  ดังภาพ 6 

 

 
 

ภาพที่ 6 
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3. เจ้าหน้าที่ GFMIS รับแบบฯ และเอกสารหลักฐานของผู้ขายที่เสนอผ่านคลังจังหวัดแล้ว ดังภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่  7 
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4. ลงทะเบียนคุมรับแบบฯ และเอกสารหลักฐานของผู้ขาย  
     

      วิธีลงทะเบียนคุมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมบัญชีกลางมีนโยบายขอให้ใช้ทะเบียนคุมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Office) ตามที่แจ้งให้

ทราบ ในโครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพเจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดในฐานะหน่วยงานกลาง 
(GFMIS) ระหว่างวันที่ 22–24 มกราคม 2554 ณ ห้องประชุม กรมบัญชีกลาง ดังภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  การค้นหาข้อมูลแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายจากระบบ e-office 
เข้าระบบ e – office แล้วระบุ  แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่ช่อง  เรื่อง แล้วกด “ค้นหา. 

ดังภาพที่ 9 
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ภาพที่  9 
 

โดยสามารถค้นหาเป็นรายเดือน และจัดเก็บข้อมูลเป็นรายเดือน  
จะได้ผลลัพธ์ดังภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่  10 
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5. ตรวจสอบ /อนุมัติ / เปลี่ยนแปลง / และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

6. เก็บเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายท่ีเสร็จสมบูรณ์  
    เมื่อส านักงานคลังจังหวัดด าเนินการอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่ง
เอกสารเก็บ  ดังนี้ 
    เก็บไว้ที่ส านักงานคลังจังหวัด 
    การเก็บเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายต้นฉบับที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว  สามารถท าได้ดังนี้  
    วิธีเก็บลงแฟ้มเอกสาร  เรียงตามล าดับทะเบียนคุมแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลง/ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 

    คืนหน่วยเบิกจ่าย เอกสารคู่ฉบับ/ส าเนา  จะส่งคืนหน่วยเบิกจ่ายส าหรับใช้ประกอบการเบิกจ่าย เงินหรือ
ตรวจสอบภายหลัง ซึ่งการส่งคืนเอกสารอาจจะส่งคืนทางไปรษณีย์ หรือระบบงานสารบรรณของส านักงาน
จังหวัด หรือให้มารับด้วยตนเองที่ส านักงานคลังจังหวัด โดยจัดเก็บใส่ตู้เอกสารแยกตามรหัสหน่วยงานผู้ยื่นแบบ 

   

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 ตู้เก็บเอกสาร  :  แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่ส่งคืนส่วนราชการ 
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ทะเบียนคุมตู้เก็บเอกสารแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่ส่งคืนส่วนราชการ 
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    7.  การจัดท าทะเบียนเอกสารและข้อมูลการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายให้สืบค้นให้ง่ายขึ้น 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการตามขั้นตอนการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายเรียบร้อยแล้ว จะน า

ข้อมูลที่ได้ค้นหาจากระบบ e-office และผลการด าเนินงานจากระบบ GFMIS  มาบันทึกและจัดเก็บเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูล ดังนี้ 

1. วันที่ท าการอนุมัติ 
2. วันที่ท าการยืนยันข้อมูล 
3. หมายเหตุ ให้ระบุข้อผิดพลาดที่ไม่สามารถท าการอนุมัติหรือยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายได้ (แจ้งให้ส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป) 
4. สถานะเอกสาร ระบุหมายเลขแฟ้มเอกสารที่จะอ้างอิงกับการจัดเก็บเอกสารเพื่อความสะดวกใน

การสืบค้นข้อมูลต่อไป 
ตัวอย่าง  การบันทึกข้อมูล 
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 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
 

1. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
1.1 แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) การตรวจสอบหลักฐานที่แนบมาพร้อมแบบขออนุมัติข้อมูลหลักว่า ผู้ขายได้ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง ในหลักฐานครบทุกฉบับหรือไม่ 

(2) ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู ้ขาย ของส่วนราชการว่า มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับหลักฐานที่แนบมา  โดยตรวจสอบ ชื่อ – รหัสหน่วยงาน , ชื่อ – ที่อยู่ 
– เลขประจ าตัว ผู้เสียภาษี / เลขประจ าตัวประชาชน ของผู้ขาย , ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
นอกจากนั้นต้องตรวจสอบรหัสผู้ขายที่ส่วนราชการระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายว่า 
ถูกต้องสัมพันธ์กับกลุ่มบัญชีผู้ขายหรือไม่ 

 1.2 แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบหลักฐานที่แนบมาพร้อมแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ว่าผู้ ขายได้ลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้องในหลักฐานครบถ้วนทุกฉบับหรือไม่ 
(2) ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ของส่วนราชการว่า มีความ

ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับหลักฐานที่แนบมา โดยตรวจสอบ ชื่อ – รหัสหน่วยงาน , ตรวจสอบ
ข้อมูลหลักผู้ขาย   ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง เช่น ข้อมูลทั่วไป , ที่อยู่ ข้อมูลธนาคาร เป็นต้น  

2. ขัน้ตอนการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS 
     เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบรายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและหลักฐานกับข้อมูลในระบบ 
GFMIS เพ่ือให้มีข้อมูลถูกต้องตรงกัน ด้วยค าสั่งงาน FK03 ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 

(1) เลือกเมนูค าสั่ง FK03 – แสดงผู้ขาย หรือ ระบุ Transaction Code : FK03กดปุ่ม        
 

 
ภาพที่ 20 
 

ระบุTransaction code FK 03  
หรือ

เลือก เมนู ค ำส่ัง FK 03 
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(2) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ GFMIS  ดังนี้ 
 1) รายการผู้ขาย 

- ผู้ขาย  : ระบุรหัสผู้ขายจ านวน 10 หลัก (ตามที่ส่วนราชการระบุในแบบขออนุมัติ ข้อมูล
หลักผู้ขาย) 

- รหัสหน่วยงาน  : ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก (ของส่วนราชการที่ยื่นแบบขออนุมัติ 
    ข้อมูลหลักผู้ขาย) 
- องค์กรทางการจัดซื้อ  :  ระบุ  THAI  ยกเว้น ผู้ขายกลุ่ม  4000 (Ayyyyzzzzz) และ 7000  

(Oyyyyzzzzz) ไม่ต้องระบุ THAI 
- ท าเครื่องหมาย  หน้ารายการที่ต้องการตรวจสอบ ในรายการข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลรหัส

บริษัท  และข้อมูลองค์กรทางการจัดซื้อทุกช่องหรือ  กดปุ่ม   1 ครั้ง เพ่ือท าการ
ตรวจสอบทุกรายการ 

- กด  Enter  หรือกดปุ่ม 
 
 

 
ภาพที่ 21 
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2) ชื่อ ที่อยู่ การติดต่อสื่อสาร  
- หัวเรื่อง : ระบุบริษัท , ห้างหุ้นส่วนจ ากัด , นาง , นาย นางสาว  กรณีเป็นชื่อร้านค้า ให้ระบุ

ชื่อร้านค้า (ตามหนังสือจดทะเบียนการค้า) โดยชื่อเจ้าของร้าน (ที่ระบุไว้ในหนังสือจด
ทะเบียนการค้า) เช่น ร้านกิจเจริญ โดย นายสมชาย สุดใจ 

- ชื่อ : ระบุชื่อผู้ขายเป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- ค าค้นหาระบุตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย  
 ผู้ขายกลุ่ม 1000 ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก (ใช้เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 
หลัก) 
 ผู้ขายกลุ่ม 2000 ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
 ผู้ขายกลุ่ม 3000 , 4000 , 7000 , 8000 ระบรุหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก  
 ผู้ขายกลุ่ม 6000 ระบเุลขทะเบียนนิติบุคคลไทย 13 หลัก / เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 
หลัก 

- ที่อยู่ถนน :  ระบุบ้านเลขที่ ถนน อ าเภอ จังหวัด ประเทศผู้ขาย 
- การติดต่อสื่อสาร : ระบุหมายเลขโทรศัพท์  

 ให้ตรวจสอบข้อมูลดังที่กล่าวมา กับหลักฐานที่แนบ (ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี / บัตรประจ าตัว
ประชาชน / 
   ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ / ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ) และ
ตรวจสอบ 
   รหัสผู้ขายต้องถูกต้องสัมพันธ์กับกลุ่มบัญชีผู้ขาย  หากข้อมูลถูกต้อง กด  Enter หรือกดปุ่ม  

 

 
ภาพที่ 22 
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 3) ข้อมูลผู้ขายในส่วนของรายการควบคุม 

เลขที่ภาษี 1  :   ระบุเหมือนกับค าค้นหา  หากถูกต้อง  กด Enter หรือกดปุ่ม 

  

 
 

ภาพที่ 23 
 4) รายการการช าระเงิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 
 
 

ข้อมลูธนาคาร 
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- ปท  :  ระบุ TH 
- คีย์ธนาคาร  :  ระบุคีย์ธนาคาร  7 หลัก  โดย 3 หลักแรกแทน “ธนาคาร” 4 หลักท้ายแทน “สาขา” ซึ่ง

สามารถตรวจสอบคีย์ธนาคารได้ผ่านเครื่อง Terminal หรือจาก http://gfmisreport.gfmis.go.th 
หรือ คลิกที่ช่องคีย์ธนาคาร เพ่ือค้นหาคีย์ธนาคารจากระบบ  ส าหรับผู้ขายกลุ่ม 6000 (ผู้ขาย
ต่างประเทศ) ให้ระบุ 9999999 ( 7 หลัก)   
 

- บัญชีธนาคาร : ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีให้ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสาร/หลักฐานที่แนบ และให้ใช้เฉพาะบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน บัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภท  ออมทรัพย์ และเผื่อเรียก เท่านั้น ห้ามใช้บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ าและ
เผื่อเรียกพิเศษ โดยเด็ดขาด ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย (10 หลัก) ยกเว้น ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  12 หลัก  โดยต้องบันทึกเป็นตัวเลขเท่านั้น และต้องบันทึก
ติดกัน โดยไม่มีขีดคั่น (-) และห้ามเว้นวรรคระหว่างเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร  ส าหรับผู้ขายกลุ่ม 6000 
(ผู้ขายต่างประเทศ) ให้ระบุ 9999999999 (10 หลัก)  

- ผู้ถือบัญชี : ระบุชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อภาษาอังกฤษ  ให้ตรงกับส าเนาค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร / 
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / ส าเนา Statement  และห้ามใส่เครื่องหมาย & < > -  “  ” .  , (  
)  เป็นต้น 

o กรณีผู้ขายนิติบุคคล  ชื่อผู้ถือบัญชีต้องเป็นชื่อบริษัท  หา้งหุ้นส่วนจ ากัด  คณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วน
สามัญ ตามที่ระบุในหนังสือจดทะเบียนการค้า / หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 

o กรณีบุคคลธรรมดา แบ่งออกเป็น  2 กรณี 
1. ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อร้านค้า   

-  ชื่อผู้ถือบัญชี ต้องระบุตามหน้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย เช่น ร้านเครื่องเขียน หรือ ร้านกิจเจริญ 
โดยนายสมชาย สุขใจ (เจ้าของร้าน) หากหน้าบัญชีธนาคารไม่ระบุชื่อร้านค้า ชื่อผู้ถือบัญชี ต้องเป็นชื่อ
เจ้าของร้าน ตามที่ระบุในหนังสือจดทะเบียนการค้า / หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ และชื่อต้องเป็น
ภาษาอังกฤษ  

2. ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อบุคคลธรรมดา ต้องระบุตามหน้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย เช่น นายสมศักดิ์ ใจ
ดี และชื่อต้องเป็นภาษาอังกฤษ  
- Bnk.T :  ระบุล าดับที่ของเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย จ านวน 4 หลัก โดยให้เรียงตามล าดับ ห้าม

จัดเรียง ล าดับใหม ่ 
- รายละเอียดอ้างอิง  
 กรณีผู้ขายท่ัวไปต้องระบุชื่อ ธนาคาร/สาขา  แบบย่อ 
 กรณีผู้ขายที่เป็นส่วนราชการต้องระบุ เป็นเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรอง

ราชการเป็นต้น 
- ช่อง  Colleclaut….(C)  ให้เว้นว่างไว้  กรณีมีการท าเครื่องหมาย () ไว้ ห้ามเอาเครื่องหมาย 

() ออก ยกเว้นจะมีหนังสือแจ้งว่าบันทึกผิด 

http://gfmisreport.mygfmis.com/
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- ข้อมูลธนาคาร กดปุ่ม ข้อมูลธนาคาร (ภาพที่ 24)  เพ่ือตรวจสอบชื่อธนาคาร  สาขาธนาคาร ที่อยู่ 
และ     คีย์ธนาคารว่า ถูกต้องตรงกับส าเนาค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร / ส าเนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารหรือไม่ หากข้อมูลถูกต้อง (ภาพที่ 25)  กด Enter หรือกดปุ่ม 

 
 
 

 
ภาพที่ 25 
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5) ข้อมูลทางการบัญชี  
 

 
 

ภาพที่ 26 
 

- ช่องบัญชีกระทบยอด ให้ระบุบัญชีแยกประเภทตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 ดังนี้  

      กลุ่ม 1000 (1) ส าหรับผู้ขายนิติบุคคล ให้ระบุ 2101010102 
      กลุ่ม 2000 (9) ส าหรับผู้ขายบุคคลธรรมดา ให้ระบุ 2101010102 
      กลุ่ม 3000 (V) ส าหรับส่วนราชการเพ่ือจ่ายช าระเงินให้บุคคลภายนอก ให้ระบุ 2101010102 
      กลุ่ม 4000 (A) ส าหรับส่วนราชการเพ่ือน าไปจ่ายภายในหน่วยงาน ให้ระบุ2102040102 
      กลุ่ม 5000 (8) ส าหรับผู้ขายที่สามารถท าการตรงได้ ให้ระบุ 2101020198 
      กลุ่ม 6000 (7) ส าหรับผู้ขายต่างประเทศ ให้ระบุ 2101010102 
      กลุ่ม 7000 (O) โอ ส าหรับผู้ขายที่เบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ให้ระบุ 2101020198 

 

- กลุ่มจัดการเงินสด : ระบุ “C0” (ซีศูนย์)  
- หากข้อมูลถูกต้อง กด Enter หรือกดปุ่ม  
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6) รายการการช าระเงิน การบัญชี 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 

- ช่องข้อมูลการช าระเงิน  :  ช่องเงื่อนไขช าระเงิน ระบุ 0001 
- ช่อง Chkd.inv  :  ให้ใส่เครื่องหมาย () 
- หากข้อมูลถูกต้อง กด Enter หรือกดปุ่ม 
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7) รายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย การบัญชี 
 
 

ภาพที่ 28 
 

 -   ในส่วนของข้อมูลภาษี ให้ระบุตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 374  
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547  และให้เพ่ิม  02    B2      (ค่าปรับ รายได้ของหน่วยงาน)   

   -  กรณีผู ้ขายคณะบุคคลและห้างหุ้นส่วนสามัญ ผู้ขายกลุ่ม 1000  ซึ ่งในทางปฏิบัต ิคณะบุคคล และ          
ห้างหุ้นส่วนสามัญ เสียภาษีแบบบุคคลธรรมดา  ดังนั ้น ต้องเปลี ่ยนข้อมูลภาษีหัก ณ ที ่จ่าย เป็นแบบ   
บุคคลธรรมดา (กลุ่ม 2000) 11   A2   ภงด. 03 

   -  หากข้อมูลถูกต้อง  กด  Enter   หรือกดปุ่ม   
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ภาพที่ 29 
 

-  จะปรากฏหน้าจอนี้   เป็นหน้าจอสุดท้าย  ถ้าต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม     
 

ให้ตรวจสอบข้อมูลทางภาษี ตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย  
(ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ ว 374  ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547)  ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

รหัสผู้ขาย กลุ่มบัญชี With.t.type รหัสภาษ ี ภาระ Rec.ty หมายเหตุ 
1XXXXXXXX 1000 01 B1  ภงด. 01  

  02 B2    
  10 A1  ภงด. 53  

1XXXXXXXXX 1000 01 B1  ภงด. 01 เฉพาะผู้ ข ายที่ มี เล ข
ประจ าตัวผู้ เสียภาษีที่
ขึ้ นต้นด้ วย 099...... 
เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญ , 
คณะบุคคล 

  02 B2   

  11 A2  ภงด. 03 
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รหัสผู้ขาย กลุ่มบัญชี With.t.type รหัสภาษี ภาระ Rec.ty หมายเหตุ 
9XXXXXXXXX 2000 01 B1  ภงด. 01  

  02 B2    
  11 A2  ภงด. 03  

VYYYYZZZZZ 3000 01 B1  ภงด. 01  
  02 B2    
  10 A1  ภงด. 53  
  11 A2  ภงด. 03  

AYYYYZZZZZ 4000 13 A4  
ภงด. 01 - 
เงินเดือน 

 

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  
C1588XNNNN 8000 - - - -  

 

     กรณี ผู้ขายเป็นคณะบุคคล / ห้างหุ้นส่วนสามัญ สร้างในกลุ่ม 1000  คือ ผู้ขายนิติบุคคล  แต่เสียภาษีแบบบุคคล
ธรรมดา ดังนั้น ส านักงานคลังจังหวัด จะต้องด าเนินการเปลี่ยนข้อมูลภาษี เป็นกลุ่ม 2000 บุคคลธรรมดา ดังนี้ 

  ข้อมูลภาษี  กลุ่ม 1000                                        ข้อมูลภาษี  กลุ่ม  2000 
               

           10     A1     ภงด. 53                                         11    A2    ภงด. 03            
 
 
   

3. หลังจากตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS กับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร / 
หลักฐาน แล้ว 
- หากข้อมูลในระบบไม่ตรงกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และเอกสาร / หลักฐานที่แนบ ส านักงาน

คลังจังหวัด แจ้งส่วนราชการท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบเอกสาร / หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง ส่งให้กรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้องตรงกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร / หลักฐานที่แนบ จึง
ด าเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) จากค าสั่งงาน FK 05  
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- หากเอกสาร / หลักฐานไม่ครบถ้วน  แจ้งส่วนราชการเพ่ือส่งเอกสาร/หลักฐานเพ่ิมเติม  ให้
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
ข้อสังเกต 
1. ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็น ห้างหุ้นส่วนสามัญ / คณะบุคคล มีสถานะเป็นบุคลธรรมดา รหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย 

1xxxxxxxxx เจ้าหน้าท่ีส านักงานคลังจังหวัดต้องเข้าไปแก้ไขข้อมูลภาษีให้อยู่ในกลุ่ม 2000  คือบุคคลธรรมดา 
2. ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาแล้วจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499     

(ช่ือร้าน) ต้องสังเกต  ดังน้ี 
2.1 ข้อมูลทั่วไปต้องเป็นชื่อที่จดทะเบียน  เช่น  “ร้าน......แล้วตามด้วยค าว่า   โดย ....ชื่อบุคคล” 
ซึ่งเป็นเจ้าของร้าน 
2.2 ชื่อบัญชีธนาคารที่เปิดว่าเป็นชื่อที่จดทะเบียน หรือ ชื่อบุคคล  ต้องสร้างชื่อบัญชีธนาคารให้
ตรงกับชื่อบัญชีที่เปิดบัญชีธนาคาร เช่น  เปิดบัญชีธนาคารเป็นชื่อร้าน......ส่วนของบัญชีธนาคาร
จะต้องสร้างเป็นชื่อร้าน....... แต่ถ้าเปิดบัญชีเป็นชื่อบุคคลจะต้องสร้างชื่อบัญชีธนาคารเป็นชื่อ
บุคคล 
****(หากสร้างผิดต้องแก้ไขโดยกรมบัญชีกลาง) 

3. ข้อมูลผู้ขายที่เป็นนิติบุคคล ชื่อบัญชีธนาคารต้องเป็นชื่อที่จดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ เป็นตินิบุคคล   เช่น ห้างหุ้นส่วน......จ ากัด/  บริษัท........จ ากัด  ห้ามมีค าว่า  “โดย
......” 
****(หากสร้างผิดต้องแก้ไขโดยกรมบัญชีกลาง) 
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 การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS 

1. การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย (ปลดบล็อก) 
เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ท าการตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน
ระหว่างข้อมูลที่ส่วนราชการบันทึกไว้ในระบบ GFMIS กับรายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ
เอกสาร / หลักฐานที่แนบแล้ว จึงด าเนินการปลดบล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย (อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย) ที่ส่วน
ราชการสร้างพักไว้ในระบบ GFMIS จาก Transaction Code : FK 05 การบล็อก / ปลดบล็อกข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
 

 
ภาพที่ 29 

 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเมนคู าสัง่ FK05 

 

ระบ ุTransaction Code FK 05 
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ขั้นตอนการปลดบล็อกข้อมูลหลักผู้ขายหรืออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
 เลือกเมนูค าสั่ง FK05 – การบล็อก / ปลดบล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย หรือระบุ Transaction Code 

FK05 

 กด Enter  หรือกดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต้น) 
 

 
ภาพที่ 30 

 
1) ข้อมูลผู้ขายในส่วนของการปลดบล็อก 

1.1 ผู้ขาย : ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก ( ตามท่ีส่วนราชการระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
) 

1.2 รหัสหน่วยงาน : ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ( ของส่วนราชการที่ยื่นแบบขออนุมัติข้อมูล
หลักผู้ขาย) 

1.3 กด Enter หรือกดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ  (รายละเอียดการบัญชี) 
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2) ข้อมูลผู้ขายในส่วนของรายละเอียดการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 31 
2.1 ให้เลือกกดที่ช่อง    เพ่ือลบเครื่องหมาย “ถูก” () ออกจากช่องรายการ  

 
2.2 กด  ( Save ) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและระบบจะกลับหน้าจอ ดังรูป 
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ภาพที่ 32 

 
2. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

- ส าเนาเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้อง (ท่ีมีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) 
 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. เมื่อได้รับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมทั้งเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องประกอบการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากส่วนราชการ ให้เจ้าหน้าที่         
ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสารและหลักฐานที่แนบ 

2. ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / 
เพ่ิมเติม ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ จาก Transaction Code : FK02 – การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

3. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค  คลังจังหวัดสามารถด าเนินการ
เปลี่ยนแปลง / แก้ไข / เพ่ิมเติมข้อมูลอ่ืนๆ ได้ทุกรายการ รวมทั้งการเพ่ิมบัญชีธนาคารใหม่ (ซึ่งไม่ใช่
การเพ่ิมเพ่ือแก้ไขรายการเดิม) แต่คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิในการเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / ลบข้อมูล
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ดังนั้น กรณีส่วนราชการในส่วนภูมิภาคขอเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / ลบ
ข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ให้คลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลใน
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แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย     กับเอกสารและหลักฐานที่แนบ แล้วส่งแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสารและหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง (ท่ีมีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) 
หรือส่งแบบขอลบบัญชีธนาคารทางระบบ e-office      แล้วแต่กรณี ให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข / เปลี่ยนแปลง / ลบข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารให้ 
 

 
ภาพที่ 33 

 
 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  ที่ไม่ใช่ข้อมูลเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
  เลือกเมนูค าสั่ง FK02 – เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย หรือระบุ Transaction Code : FK02 

  กด  Enter หรือกดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต้น) 
 

ระบ ุTransaction Code FK 02 

 

เลอืกเมนคู าสัง่ FK02 
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ภาพที่ 34 

 
1) ปรากฏจอภาพเริ่มต้น 

1.1  ผู้ขาย                 :   ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก (ตามที่ส่วนราชการระบุในแบบขอ
เปลี่ยนแปลง 

                                 ข้อมูลหลักผู้ขาย) 
1.2  รหัสหน่วยงาน       :   ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก (ของส่วนราชการที่ยื่นแบบขอ

เปลี่ยนแปลง 
                               ข้อมูลหลักผู้ขาย) 

1.3  เลือกท าเครื่องหมาย  ()  หน้ารายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / เพิ่มเติม 

1.4  กด  Enter  หรือกดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ (ท่ีอยู่) 
 

ข้อสังเกต  ชื่อผู้ขายในระบบ GFMIS  กับในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายต้องถูกต้องตรงกัน 
              
 

 
 
 

เลอืกท าเคร่ืองหมาย   หน้ารายการ 
ที่ต้องการเปลีย่นแปลง / แก้ไข / เพิ่มเติม 
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ภาพที่ 35 

 
2) กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลงชื่อ ที่อยู ่และค าค้นหา 
- ให้บันทึกเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / เพิ่มเติม ตามเอกสารและหลักฐาน เช่น ส าเนาหนังสือ  

จดทะเบียนการค้า ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี  
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ภ.พ. 20  

 
ข้อสังเกต  ค าค้นหาและข้อมูลทางภาษี ต้องบันทึกข้อมูลเหมือนกัน 
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ภาพที่ 36 

 
3) กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทางภาษี (การควบคุม) 
- ให้บันทึกเปลี่ยนแปลง / แก้ไข ตามส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ เสียภาษี  ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนหรือ ภ.พ. 20  
 
ข้อสังเกต  ค าค้นหาและข้อมูลทางภาษี ต้องบันทึกข้อมูลเหมือนกัน 
 
ตามตัวอย่าง นายสมคิด  บานเย็นงาม รหัสผู้ขาย 9000355313 เป็นผู้ขายกลุ่ม 2000 ข้อมูลทางภาษี 
ให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
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ภาพที่ 37 

 
4) กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทางการบัญชี 

3.9 บัญชีกระทบยอด ให้บันทึกเปลี่ยนแปลง / แก้ไขรหัสบัญชีแยกประเภท โดยระบุตามกลุ่มบัญชี
ผู้ขาย 

3.10  กลุ่มจัดการเงินสด ให้บันทึกเปลี่ยนแปลง / แก้ไข โดยระบ ุC0 (ซีศูนย์) 
 
ตามตัวอย่าง นายสมคิด  บานเย็นงาม รหัสผู้ขาย 9000355313 เป็นผู้ขายกลุ่ม 2000 บัญชีกระทบยอด 
ให้ระบ ุ2101010102  กลุ่มจัดการเงินสดให้ระบุ C0 (ซีศูนย์) 

 



46 
 

 
ภาพที่ 38 

 
 
 

5) กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลง / แก้ไข เงื่อนไขช าระ 
  - เงื่อนไขช าระให้ระบุ 0001 
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ภาพที่ 39 
 

6) กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
กรณีมีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบถูกกลุ่มบัญชีผู้ขายแล้ว ต่อมาหน่วยงานอ่ืนสร้างผู้ขายรายนี้ 
โดยระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายผิด ท าให้ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายของผู้ขายรายนั้นผิดกลุ่มแต่รหัสผู้ขายถูก
กลุ่ม วิธีการแก้ไขไม่ต้องลบข้อมูลหลักผู้ขาย เนื่องจากมีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบถูก
กลุ่มบัญชีผู้ขายแล้ว กรณีนี้ให้แก้ไขโดยการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของผู้ขาย
รายนั้นให้ถูกกลุ่มบัญชีผู้ขาย 

- ให้บันทึกเปลี่ยนแปลง / แก้ไขข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย (ว 374)  
                

         ส าหรับผู้ขายคณะบุคคลและห้างหุ ้นส่วนสามัญ  ให้ระบุข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย เป็นกลุ่ม 
2000 คือ 
With.t.type  11   รหัสภาษี  A2   Rec.ty  ภงด. 03 
 
          ตามตัวอย่าง  คณะบุคคล เตียเจริญสุข คลีนแอนด์พาร์  รหัสผู้ขาย 1000020540  เป็นผู้ขายกลุ่ม 
1000 
     ให้ระบุข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เป็นกลุ่ม 2000  คือ ระบุ With.t.type  11  รหัสภาษี  A2   Rec.ty  
ภงด. 03 
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ภาพที่ 40 

 
 

3. การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 
    การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลางจะสั่งจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้โดยตรง ซึ่งมีเจ้าหนี้บางรายได้มีการโอนสิทธิการรับเงินให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทน 
    ดังนั้น หากมีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS ส่วนราชการจะต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขายและ แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของผู้ขายที่เป็นคู่สัญญาและผู้ขายที่เป็นผู้รับเงินแทน ให้
กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี เพื่ออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการตั้งเบิก
เงินในระบบ GFMIS 
 
เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 

1. ผู้ขายท่ีเป็นผู้รับเงินแทน ให้แนบเอกสารและหลักฐาน ดังนี้ 
แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน /เอกสารบัญชีธนาคาร 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี / บัตรประจ าตัวประชาชน  
- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
- เอกสารอื่นๆ ( ถ้ามี ) เช่น ภ.พ. 20 
และให้แนบเอกสารและหลักฐานเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- ส าเนาสัญญาการโอนสิทธิการรับเงินหรือส าเนาหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง  
- ส าเนาหนังสือของธนาคารแจ้งเลขที่บัญชีธนาคาร (กรณีหนังสือหรือสัญญาดังกล่าวไม่ระบุ       

เลขที่บัญชีธนาคาร) 
 

2. ผู้ขายท่ีเป็นคู่สัญญา 
 กรณีส่วนราชการยังไม่สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในหน่วยงานนั้น ให้แนบเอกสารและหลักฐาน ดังนี้ 

แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
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- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน / เอกสารบัญชี
ธนาคาร 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี / บัตรประจ าตัวประชาชน  
- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
- เอกสารอื่นๆ ( ถ้ามี ) เช่น ภ.พ. 20 
และให้แนบเอกสารและหลักฐานเพิ่มเติม ดังนี้ 
- ส าเนาสัญญาการโอนสิทธิการรับเงินหรือส าเนาหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ

เรียกร้อง 
 

ขั้นตอนการอนุมัติ เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 
1. ผู้ขายท่ีเป็นผู้รับเงินแทน 
 เมื่อได้รับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (กรณีบัญชี

ธนาคาร ไม่ตรงกัน ) พร้อมเอกสารและหลักฐานที ่เกี ่ยวข้อง  ให้เจ ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบในการอนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย
ตามปกติ 

2. ผู้ขายท่ีเป็นคู่สัญญา 
 เมื่อได้รับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องจากส่วน

ราชการ โดยส่วนราชการท าเครื่องหมาย “ถูก”   หน้ารายการ “ข้อมูลผู้รับเงินแทน” พร้อมทั้งกรอก
รายละเอียดของข้อมูลผู้รับเงินแทน ตามตัวอย่าง 
 
แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ต่อ) 

  ข้อมูลผู้รับเงินแทน 
� เพ่ิมบัญชีธนาคาร  � ลบบัญชีธนาคาร  � แก้ไขบัญชีธนาคาร 
0001   รหัสผู้ขาย  1000025889     ชื่อผู้ขาย  ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 

 
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  ด าเนินการตรวจสอบว่าส่วน
ราชการ ได้มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นผู้รับเงินแทนในรหัสหน่วยงานของส่วนราชการนั้น  และ
ผ่านการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว จาก Transaction Code : FK03 - แสดงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

2. ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายในระบบ จาก Transaction Code : FK02 – เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
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ภาพที่ 41 

 
ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 
  เลือกเมนูค าสั่ง FK02 - เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
หรือระบ ุTransaction Code : FK02 

  กด Enter หรือ กดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ (จอภาพเริ่มต้น) 
 

ระบ ุTransaction Code  FK 02 

 

เลอืกเมนคู าสัง่  FK02 
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ภาพที่ 42 

 
- ผู้ขาย  :  ระบุรหัสผู้ขายที่ เป็นคู่สัญญา จ านวน  10 หลัก ( ตามที่ส่วนราชการระบุในแบบขอ

เปลี่ยนแปลง 
            ข้อมูลหลักผู้ขาย 

- รหัสหน่วยงาน  :  ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ( ของส่วนราชการที่ยื่นแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

-          หลักผู้ขาย ) 
- องค์กรทางการจัดซื้อ  :  ระบุ THAI 
- ข้อมูลรหัสบริษัท :   เลือกท าเครื่องหมาย “ ถูก ”    หน้ารายการการช าระเงิน 

     กด Enter  หรือกดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพ ( รายการการช าระเงินการบัญชี ) 
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ภาพที่ 43 

 
     กดปุ่ม “ ผู้รับเงินรับอนุญาต ” จะปรากฏดังภาพ  ( เปลี่ยนแปลงผู้ขาย : ผู้รับอื่น ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ มผู้ รับเงินรับอนญุาต 1 ครัง้ 
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ภาพที่ 44 

 
- ผู้รับ   :   ระบุรหัสผู้ขายที่เป็นผู้รับเงินแทน ตามตัวอย่าง คือ 1000093971  บริษัท ราชาสปริงเฟรช 

จ ากัด 
      -   กดปุ่ม  “ คัดลอก ” และ กดปุ่ม    (Save)  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

3. ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

4. ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลที่ได้บันทึกเปลี่ยนแปลงในระบบ  GFMIS กับรายละเอียดในแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และเอกสาร / หลักฐานที่เกี่ยวข้อง จาก Transaction Code : FK03 – 
แสดงข้อมูลหลักผู้ขาย หากถูกต้องจึงด าเนินการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จาก 
Transaction Code : FK 08 - ยืนยันแต่ละรายการของผู้ขาย 

 
 
ขั้นตอนการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ให้ปฏิบัติตามการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายท่ัวไป 
 
   ข้อควรระวัง การยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS   
   ที่ช่องสถานะการยืนยัน (ส่วนกลาง) และช่องสถานะการยืนยัน (รหัสบริษัท)   ต้องได้รับการยืนยัน 
   ทั้ง 2 รายการ เอกสารจะเปลี่ยนสถานะจาก “ที่จะยืนยัน” เป็น “ ยืนยันแล้ว” ทั้ง 2 รายการ   
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   จะปรากฏดังภาพ  (รายละเอียดการบัญชี) 
 

 
 

ภาพที่ 45 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1. หากยืนยันไม่ครบทั้ง 2 รายการ กรมบัญชีกลางไม่สามารถประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้รับเงินแทนได้ 

 2. การจัดท าใบสั่งซื้อ / จ้าง / เช่า (PO) ส่วนราชการ จะต้องระบุรหัสผู้ขายและบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขายที่เป็นคู่สัญญา 

 3. การบันทึกรายการตั้งเบิกให้ ระบุรหัสผู้ขายและบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงินแทน ที่
ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีให้ 
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ข้อสังเกตในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. คีย์ธนาคารมีความยาว 7 หลัก และต้องตรวจสอบในระบบเสมอ เช่น 0060055 คือธนาคารกรุงไทย 

สาขาเจริญนคร หากตรวจสอบในระบบแล้วไม่มี ให้ท าหนังสือถึงกองระบบการคลังภาครัฐ พร้อม
แนบส าเนา  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือด าเนินการสร้างเพ่ิมในระบบ GFMIS 

2. บัญชีธนาคารจะต้องเป็นตัวเลขติดกันไม่มีขีดคั่น ( - ) หรือห้ามเว้นวรรคระหว่างเลขที่บัญชีธนาคาร และ
ต้องมีความยาว 10 หลัก ยกเว้น ธกส. 12 หลัก 

3. ชื่อผู้ถือบัญชีต้องระบุเป็นภาษาอังกฤษ ห้ามมีสัญลักษณ์  &  >  <  “ ” (  ) ,  .  และต้องเป็นชื่อ
บริษัท / ห้างหุ้นส่วนจ ากัด / ชื่อบุคคล / ห้างหุ้นส่วนสามัญ / คณะบุคคล ที่เปิดบัญชีไว้กับธนาคารและห้าม
ใช้ภาษาคาราโอเกะ 

4. ประเภทธนาคารคู่ค้า หรือ Bank T ห้ามเป็นช่องว่าง หรือ 0000 ให้ระบุล าดับที่ต่อจากรายการเดิมที่มีอยู่     
โดยระบุเป็นตัวเลข 4 หลัก เรียงต่อเนื่องกันไป เช่น 0001 , 0002 , 0003 

5. กรณีที่ข้อมูลบัญชีธนาคารเดิมมีประเภทธนาคารคู่ค้า  หรือ Bank T เป็นช่องว่าง คลังจังหวัดจะไม่
สามารถเพิ่มรายการใหม่ได้ ต้องแจ้งให้กรมบัญชีกลางด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนประเภทธนาคารคู่ค้า
ไม่ให้เป็นว่าง จากนั้นคลังจังหวัดจึงจะสามารถเพ่ิมบัญชีธนาคารใหม่ได้ 

6. การเพิ่มบัญชีธนาคารใหม่ คีย์ธนาคารและบัญชีธนาคารต้องไม่ซ้ ากับรายการเดิมที่มีอยู่ 
7. บัญชีเงินฝากธนาคารต้องเป็นบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน  ห้ามใช้บัญชีเงินฝาก

ประเภทประจ าและเผื่อเรียกพิเศษ เนื่องจากธนาคารไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผู้รับเงินได ้

8. กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน ผู้ขายที่เป็นผู้รับเงินแทนจะต้องเป็นผู้ขายในระบบและสร้างในรหัส
หน่วยงานของส่วนราชการนั้น 

9. กรณีที่ข้อมูลคีย์ธนาคารไม่ถูกต้อง แต่เลขที่บัญชีธนาคารถูกต้องแล้ว คลังจังหวัดต้องส่งแบบขอลบบัญชี
ธนาคาร ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี ให้กรมบัญชีกลางด าเนินการลบ / แก้ไขบัญชีธนาคาร ที่ข้อมูล
คีย์ธนาคารไม่ถูกต้องก่อน (ห้ามเพ่ิมบัญชีธนาคารใหม่ ถ้ายังไม่มีการลบบัญชีธนาคารจากกรมบัญชีกลาง
เพราะอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาด  ในการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน) จากนั้นคลัง
จังหวัดจึงจะสามารถเพ่ิมบัญชีธนาคารใหม่ได ้

10. การลบบัญชีธนาคารสามารถท าได้เฉพาะบางกรณี เช่น คีย์ธนาคารผิด, บัญชีธนาคารผิด, บัญชีธนาคาร
ถูกปิด  หรือไม่เคลื่อนไหวเกิน 6 เดือน,  ผู้ขายแจ้งขอยกเลิกการใช้บัญชีธนาคารนั้น 

11. กรณีผู้ขายมีกิจการมากกว่า 1 กิจการ (ร้านค้า) แต่มีเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนเดียวกัน  ให้ส่วน
ราชการ    ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่
กรณี เพ่ือเพ่ิมชื่อ ร้านที่ 2 และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของร้านที่ 2 ในข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้น 
เนื่องจากผู้ขายในระบบ GFMIS โดยปกติ  1 ราย จะมีรหัสผู้ขายได้เพียง 1 รหัส  

12. ผู้ขายที่เป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ  และองค์การมหาชน ที่มีการด าเนินการธุรกิจการจัดซื้อจัดจ้าง
กับ  ส่วนราชการ  ให้สร้างผู้ขายในกลุ่ม 1000 คือผู้ขายนิติบุคคล ส่วนใน e-GP ให้เลือกผู้ประกอบการ
เป็นองค์กรธุรกิจจัดตั้งหรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมายเฉพาะ  
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4. การยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ในระบบ GFMIS กับรายละเอียดในแบบขออนุมัติ
และ / หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และเอกสาร / หลักฐานที่แนบ จาก Transaction Code FK03 
– แสดงข้อมูลหลักผู้ขาย หากถูกต้อง จึงด าเนินการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จาก 
Transaction Code : FK08  – ยืนยันแต่ละรายของผู้ขาย (การบัญชี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

1. เลือกเมนูค าสั่ง  Transaction Code : FK08  – ยืนยันแต่ละรายของผู้ขาย (การบัญชี) 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูลในระบบกับ
แบบ ฯ และเอกสาร จาก Transaction Code FK03 

ยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
จาก Transaction Code : FK08 
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ภาพที่ 46 

 
2. กด Enter  หรือ กด    จะปรากฏดังภาพที่ 47  (ยืนยันการเปลี่ยนแปลงผู้ขาย : จอภาพเริ่มต้น) 

ระบุรายละเอียด ดังนี้   
- ผู้ขาย  :    ระบุรหัสผู้ขาย  จ านวน 10 หลัก  (ตามที่ส่วนราชการระบุใน 

     แบบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
- รหัสหน่วยงาน  :    ระบุรหัสหน่วยงาน  จ านวน 4 หลัก (ของส่วนราชการที่ยื่น 

     แบบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
 

ระบุ FK08 ในช่องและกด Enter หรือ 

เลือกเมนูค าสั่ง FK08 
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ภาพที่ 47 
3. กด  Enter หรือ  กดปุ่ม    จะปรากฏดังภาพที่ 48  (ยืนยันการเปลี่ยนแปลง ผู้ขาย : รายละเอียดการบัญชี) 

3.1 ให้เลือกกด “ยืนยัน” เพ่ือเปลี่ยนสถานะปัจจุบันจาก “ที่จะยืนยัน” เป็น  “ยืนยันแล้ว” ในส่วนของ
สถานะการยืนยัน (ส่วนกลาง) 

3.2 กด    “บันทึก”  (SAVE)  เพื่อยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและระบบ      
จะกลับหน้าจอไปภาพที่ 47 

3.3 ในกรณีที่ไม่ต้องการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้น เนื่องจากพบข้อผิดพลาด
หรือสาเหตุอ่ืนให้เลือกกด “ปฏิเสธ”  เพ่ือเปลี่ยนสถานะปัจจุบันจาก “ที่จะยืนยัน” เป็น “ปฏิเสธ” 
ในส่วนของ “สถานะการยืนยัน (ส่วนกลาง)” 
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ภาพที่ 48 

 

***ข้อสังเกต*** 

หากยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายเรียบร้อยแล้ว สถานะปัจจุบัน ของสถานการณ์ยืนยัน    
(ส่วนกลาง) จะข้ึนว่า “ยืนยันแล้ว” ดังภาพที่ 49 

คลิกที่ปุ่ม ยืนยัน 
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ภาพที่ 49 
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บทท่ี 4 

บทสรุป 
การจัดท าคู่มือองค์ความรู้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เกิดจากความ

ร่วมมือจากผู้บริหาร คณะท างานจัดท าแผนการจัดการความรู้และคู่มือในการปฏิบัติงาน (KM Team) และบุคลากรสังกัด
ส านักงานคลังเขต 1 / ส านักงานคลังจังหวัดภายในเขต 1 โดยมีวัตถุประสงค์ 
                 1. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด สามารถปฏิบัติงานด้านการอนุมัติการ
เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย เป็นไปด้วยความถูกต้องมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                 2. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ ในการอนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และสามารถให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ส่วนราชการต่าง ๆ ได้ 

การอนุมัติ  ยืนยัน  เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เป็นการน าเข้าข้อมูลของส่วนราชการผู้เบิก สร้างเข้าสู่
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจ่ายตรงให้กับผู้ขายที่มีการท า
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ซึ่งข้อมูลนี้เป็นส่วนส าคัญในการบันทึกข้อมูลการซื้อ/จ้าง/เช่าในระบบฯ  โดยเป็น
หน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดตรวจสอบข้อมูลก่อนการอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย จากการพัฒนา
ระบบฯ มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงาน เมื่อมีการอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายผิดพลาด ส่งผล
ให้ประสบปัญหาการปฏิเสธการโอนเงินซึ ่งท าให้ภาครัฐเกิดค่าใช้จ่ายที ่ไม่เกิดประโยชน์ มีการปฏิบัติงานในเรื ่อง
ดังกล่าวที่แตกต่างกันซึ่งส่งผลกระทบกับความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานของบุคลากรคลังจังหวัดเอง และประกอบกับ
จนถึงปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หนังสือเวียน หนังสือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องข้อมูลหลักผู้ขายหลาย
ฉบับ และไม่มีคู่มือส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานรวบรวมไว้เป็นปัจจุบันซึ่งสาระสรุปพอสังเขป ดังนี้ 
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                      การปฏิบัติเกี่ยวกับ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลง และการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS 
        มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนผัง ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับแบบ ฯ                           
และเอกสารหลักฐาน ของผู้ขาย 

   ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของ
ข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบ ฯ และ
เอกสาร / หลักฐาน 

    อนุมัติ / เปลี่ยนแปลง   
              และยืนยัน 

กรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ 

 สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
 กรอกแบบขออนุมัติ และ/หรือ แบบขอ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและแนบ
เอกสาร / หลักฐานของผู้ขาย 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 
 ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

และเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 ส่งเอกสาร / หลักฐานเพิ่มเติม - ไม่ถูกต้อง 

- เอกสาร / หลักฐาน 
  ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 
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บทท่ี 5 
ค าถาม ค าตอบ  ที่พบบ่อย 

ข้อที่ ค าถาม ค าตอบ 

1 ปัจจุบันกรมสรรพากรก าหนดเปลี่ยนเลขที่บัตร
ประจ าตัวผู้เสียภาษีจากเดิม 10 หลัก เป็น 13 
หลัก ดังนั้นจึงมีผลกระทบต่อข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS ขอสอบถามว่าการเปลี่ยนรหัส
ประจ าตัวผู้เสียภาษี        นิติบุคคลจาก 10หลัก 
เป็น 13 หลัก ต้องด าเนินการอย่างไร 

กรมบัญชีกลางด าเนินการเปลี่ยนรหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี
นิติบุคคลที่เป็น 10 หลัก ให้เป็น 13 หลักอัตโนมัติ  โดยที่รหัส
ผู้ขาย (1xxxxxxxxx) ยังคงเป็นรหัสเดิม 

ส าหรับส่วนราชการที่ได้สร้างรหัสผู้ขายด้วย         เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก และได้รหัสผู้ขายใหม่ ทั้งที่มีผู้ขาย
เดิมอยู่ในระบบแล้ว ระบบจะบล็อกรหัสผู้ขายใหม่และให้ใช้
รหัสผู้ขายเดิมที่ได้เปลี่ยนเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีเป็น 13 หลัก 
โดยสามารถตรวจสอบรหัสผู้ขายที่ถูกบล็อกได้ที่ เว็บไซต์ 
http://gfmisreport.gfmis.go.th  

กรณีผู้ขายนิติบุคคลที่ ถูกบล็อก ขอให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบรายการคงค้างในระบบ GFMIS หากมีรายการคง
ค้างให้ด าเนินการยกเลิกเอกสารและบันทึกรายการใหม่ส าหรับ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างสามารถยกเลิกได้เอง แต่เอกสาร     ขอเบิกเงิน
ต้องแจ้งกองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ /ส านักงานคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี ด าเนินการในระบบก่อนส่วนราชการจึงจะ
สามารถยกเลิกเอกสารได้ 

2 กรณีที่หน่วยงานได้เคยสร้างข้อมูลหลักผู้ขายของ
บุคคลธรรมดาไว้แล้ว โดยเดิมผู้ขายรายดังกล่าวได้
แจ้งให้  โอนเงินผ่านธนาคารกรุงเทพ ต่อมาผู้ขาย
ได้เพิ่มบัญชีธนาคารเป็นธนาคารกรุงไทยอีกที่
หนึ่ง โดยในการซื้อขายครั้งต่อไปจะให้หน่วยงาน
โอน เข้ าบัญ ชีธนาคารกรุ งไทยซึ่ งหน่ วยงาน
ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลธนาคารกรุงไทยของ
ผู้ขายได้มีหน่วยงานอ่ืนสร้างเข้าไปในระบบ GFMIS 
แล้ว อยากทราบว่าแบบนี้หน่วยงานจะต้องเพิ่ม
บัญชีธนาคารกรุงไทยเข้าไปในระบบ GFMIS อีก
หรือไม่ 

ไม่ต้องเพิ่ม / เพราะมีอยู่ในระบบแล้ว 
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ข้อที่ ค าถาม ค าตอบ 

3 ตามที่ได้สร้างข้อมูลผู้ขายไว้ในระบบเรียบร้อย การ
ค้นหาข้อมูลผู้ขายได้รับการอนุมัติและยืนยัน
เรียบร้อยแล้ว จะท าการเบิกในระบบ e-GP ถึง
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลธนาคาร ผลการตรวจสอบ
ข้อมูลธนาคารท าไมระบบฟ้องว่าเลขประจ าตัว    
ผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวยังไม่มีการสร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ  GFMIS และไม่มี ในระดับกรม 
เพราะเหตุใด 

เกิดจากหน่วยงานเลือกประเภทคู่ค้าหรือระบุรายละเอียดเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี (กรณีเป็นนิติบุคคล) , เลขที่บัตรประชาชน 
(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) หรือเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ในระบบ 
e-GP ไม่ถูกต้องตรงกับที่สร้างไว้ในขั้นตอนของการสร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายระบบ GFMIS 

4 วิธีการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายใน Web Online มีกี่
วิธี 

วิธีการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายมี 2 วิธี คือ 
1. ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ในกรณีที่ทราบรหัส

ผู้ขายในระบบ GFMIS ระบุ รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS (รหัส
ผู้ขาย มีจ านวน 10 หลัก กรณีเป็นบุคคลธรรมดา ขึ้นต้นเลข 
9 กรณีเป็นนิติบุคคล ขึ้นต้นเลข 1 แล้วกดปุ่ม "ค้นหา" 

2. ค้นหาตามเง่ือนไขอื่น ในกรณีที่ไม่ทราบรหัสผู้ขายในระบบ 
GFMIS ระบุ รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลักกรณีเป็นนิติ
บุคคล หรือระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก กรณี
เป็นบุคคลธรรมดา แล้วกดปุ่ม ค้นหา 

5 ในกรณีที่เจ้าหนี้การค้าในระบบ
GFMIS เสียชีวิต ควรด าเนินการอย่างไรในระบบ 
GFMIS เพราะตามคูม่ือ จะลบข้อมูลผู้ขายได้ มี 2 
กรณี คือ สร้างผิดกลุ่มกับสร้างซ้ า 

ในกรณีที่เจ้าหนี้การค้าในระบบ GFMIS ซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา 
เสียชีวิต ต้องลบข้อมูลผู้ขายออกจากระบบ GFMIS โดยแนบใบ
มรณะบัตรเป็นหลักฐาน โดยส่งเอกสารแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายไปให้ สนง.คลังจังหวัดตรวจสอบก่อนส่งใหก้รมบัญชีกลาง
เป็นผู้ด าเนินการและ   ในกรณีดังกล่าวข้างต้น ถ้าผู้ขายหรือเจ้าหนี้
การค้ารายนั้นยังคงมีการเบิกจ่ายอยู่ในระบบ GFMIS ทายาทจะต้อง
น าหลักฐานมาแสดงให้ เห็นว่าจะรับเงินจ านวนดังกล่าวแทน
ผู้เสียชีวิตไป แล้วจึงจะสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเป็นของทายาทและสั่ง
จ่ายเงินเข้าบัญชีทายาทต่อไป โดยก่อนแจ้งลบข้อมูลหลักผู้ขายส่วน
ราชการต้องตรวจสอบรายการ    คงค้างในระบบฯ ก่อน 
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ข้อที่ ค าถาม ค าตอบ 

6 หากมีการสร้างข้อมูลหลักผู ้ขายผ ิดกลุ ่ม ต ้อง
ด าเนินการอย่างไร 

ต้องท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยเลือก ลบ
ข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งให้สนง.คลังจังหวัดตรวจสอบก่อนส่งให้
กรมบัญชีกลางเป็นผู้ด าเนินการให้ จากนั้นหน่วยงานจึงสร้างข้อมูล
หลักผู้ขายในกลุ่มข้อมูลหลักผู้ขาย ที่ถูกต้อง 

7 อยากทราบว่ามีค าสั่งงานที่ใช้ส าหรับตรวจสอบ
ข้อมูลหลักผู้ขายหรือไม่ 

ต ร ว จ ส อ บ ผ ่า น เ ค รื ่อ ง  Terminal  ใ ช ้ค า สั ่ง ง า น 
S_ALR_87012081 

8 การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย เพื่อตรวจสอบว่า ผู้ขาย
รายนี้ได้มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ในระบบแล้ว
หรือไม่ ต้องใช้ระยะเวลานานกว่าเครื่อง Terminal 

การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายใช้ระยะเวลานาน อาจเนื่องมาจาก
การใช้ขนาดช่องสัญญาณเครือข่ายต่ ากว่า      1 Mbps เพื่อแก้ไข
ปัญหาดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องปรับช่องสัญญาณเครือข่ายส าหรับ
การส่งข้อมูลผ่าน Internetให้มีขนาดมากกว่า 1 Mbps 

9 ไม่ทราบว่างบประมาณใหม่นี้ จะต้องสร้างข้อมูล
หลักผู้ขายใหม่หรือไม่ 

ข้อมูลหลักผู้ขายเดิมที่มีอยู่แล้ว..ไม่ต้องสร้างใหม่  

10 กรณีที ่เป็นบุคคลธรรมดา สามารถสร้างข้อมูล
หลักผู้ขายในระบบ GFMIS ได้หรือไม่ 

สร้างได้ค่ะ กลุ่ม 2000 เมื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ ผ่าน 
Web Online เรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการต้องด าเนินการส่งแบบขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมแนบ 
 - ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารธนาคาร 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวผูเ้สยีภาษี / บัตรประจ าตัว 
   ประชาชน  
 - ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการคา้ / หนังสือจดทะเบียน 
   พาณิชย ์
ส่งใหก้รมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  

11 แบบฟอร์มขออนุมัติ / เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย เวอร์ชั่นล่าสุด สามารถดาวน์โหลดได้ที่ใด 

เข้าเว็บไซต์ http://gfmisreport.gfmis.go.th 

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายเวอร์ชั่นVersion 1.04 
หรือลิงค์ไปที่

http://gfmisreport.gfmis.go.th/public/form.html 
และสามารถดูได้จาก หนังสือกระทรวงการคลัง     ด่วน

ที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549  
 

 
 
 
 
 
 

http://gfmisreport.mygfmis.com/
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ข้อที ่ ค าถาม ค าตอบ 

12 การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายทีเ่ป็น         “คณะ
บุคคล / ห้างหุ้นส่วนสามัญ”         ต้อง
ด าเนินการอยา่งไร 

กรณี ผู้ขายที่เป็นคณะบุคคล / ห้างหุ้นส่วนสามัญ ต้องสร้างในกลุ่ม 
1000 (กลุ่มนิติบุคคล) แต่การหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นแบบบุคคลธรรมดา 
ดังนั้น ในกรณีที่ส่วนราชการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเสร็จแล้ว จะต้องส่งทั้ง
แบบขออนุมัติและแบบ       ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบ
เอกสาร / หลักฐาน  ที่เกี่ยวข้อง ส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี ด าเนินการแก้ไขภาษีหัก ณ ที ่จ่าย ในระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้อง ก่อนการพิจารณาอนุมัติ / ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 

การกรอกข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  ให้ส่วน
ราชการเลือกท าเครื่องหมาย “ถูก” ()  หน้ารายการ “เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย” ในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และ
ระบุข้อมูล “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” เป็นแบบบุคคลธรรมดา รหัสภาษี A2 
พร ้อมทั ้งระบ ุเหตุผล ในแบบขอ เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายว่า 
“เนื่องจากเป็นผู้ขายคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ที่เสียภาษีเงินได้
เสมือนบุคคลธรรมดา” 

13 ด าเนินการสร้างข้อมลูผู้ขายในกลุม่ 5000 ต้อง
ด าเนินการอยา่งไร 

ส่วนราชการไม่ต้องด าเนินการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายใดๆ ทั้งสิ้น 
เนื่องจากกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ด าเนินการสร้างให้กับส่วนราชการทั้ง
ประเทศ เช่น ผู้ขายที่เป็นรัฐวิสาหกิจ       ที่ให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
เป็นต้น   

14 อยากทราบกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS กลุ่ม 1000  คือ ผู้ขายนิติบุคคล 
กลุ่ม 2000  คือ ผู้ขายบุคคลธรรมดา 
กลุ่ม 3000  คือ ผู้ขายส่วนราชการ ที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย V 
กลุ่ม 4000  คือ ผู้ขายส่วนราชการ ที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย A 
กลุ่ม 5000  คือ  ผู้ขายที่กรมบัญชีกลางสร้างให้กับทุกส่วนราชการ 
กลุ่ม 6000  คือ  ผู้ขายต่างประเทศท่ีเป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา 
กลุ่ม 7000  คือ  ผู้ขายส่วนราชการ ที่มีรหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย O (โอ) 
กลุ่ม 8000  คือ  ผู้ขายหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  
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15 ค าค้นหาในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในแต่ละกลุ่ม
ผู้ขาย คืออย่างไร 

กลุ่ม 1000 ค าค้นหา คือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก 
กลุ่ม 2000 ค าค้นหา คือ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
กลุ่ม 3000 ค าค้นหา คือ รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
กลุ่ม 4000 ค าค้นหา คือ รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
กลุ่ม 5000 ค าค้นหา คือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก 
กลุ่ม 6000 ค าค้นหา คือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก / 
                            เลขทะเบียนนิติบุคคลไทย 13 หลัก 
กลุ่ม 7000 ค าค้นหา คือ รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
กลุ่ม 8000 ค าค้นหา คือ รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
 

16 การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS กรณีที่
ยังไม่มีการสร้างผู้ขายรายนั้นๆ ต้องด าเนินการ
อย่างไรในระบบ GFMIS 

ส่วนราชการต้องด าเนินการสร้างผู้ขายใหม่ โดยใช้ค าค้นหาตามกลุ่ม
บัญชีผู้ขาย โดยเลือกระบุกลุ่มผูข้ายให้ถูกต้อง เมื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS แล้ว 

ต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมเอกสาร  หลักฐาน ส่ง
ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี เพื่ออนุมัติ
และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

17 เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการอนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขายท่ัวไป 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบ มีดังน้ี 
    - แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
    - ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์/สะสมทรัพย์/เผื่อเรียก/
กระแสรายวัน)  
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
    - เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ภ.พ.20 
(หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานต่างๆ ต้องมีการรับรองส าเนาถูกต้องจาก
ผู้ขายทุกฉบับ) 

18 ข้อมูลหลักผู้ขายท่ัวไป มีกี่กลุ่ม ข้อมูลหลักผู้ขายทั่วไป  มี 3  กลุ่ม คือ 
กลุ่ม 1000  ผู้ขายนิติบุคคล (1xxxxxxxx) 
กลุ่ม 2000  ผู้ขายบุคคลธรรมดา (9xxxxxxxxx) 
กลุ่ม 6000  ผู้ขายต่างประเทศ (7xxxxxxxxx) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



68 
 

ข้อที่ ค าถาม ค าตอบ 

19 ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ มีก่ีกลุ่ม  ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ มี 4 กลุ่ม 
- กลุ่ม 3000 ผู้ขายส่วนราชการ ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน 

ผ่านส่วนราชการและน าไปจ่ายต่อให้ผู้ขาย (Vyyyyzzzzz) 
- กลุ่ม 4000 ผู้ขายส่วนราชการ ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน 

เข้าส่วนราชการและน าไปจ่ายให้บุคลากรภายในหน่วยงาน 
(Ayyyyzzzzz) 

- กลุ่ม 7000 ผู้ขายส่วนราชการ ส าหรับการเบิกหักผลักส่ง
ไม่รับตัวเงิน (Oyyyyzzzzz) 

- กลุ่ม 8000 ผู้ขายหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) ส าหรับการเบิกจ่ายเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม 

20 เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ   
มีอะไรบ้าง 

เอกสารหลักฐานประกอบด้วย เอกสารดังนี้ 
- แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
- ส าเนาใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร  ประเภท 

กระแสรายว ัน /ส า เน าป กสม ุด เช ็ค /ส า เน า  Statement       
โดยส่วนราชการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

21 บัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับการ  
โอนเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขายในระบบ GFMIS 
มีประเภทใดบ้าง 

- บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ 
- บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ห้ามใช!้!! บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ า/เผื่อเรียกพิเศษ   

 

22 การบันทึกระบุเลขที่บัญชีในระบบ GFMIS 
กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขายต้องระบุอย่างไร 

ต้องบันทึกเป็นตัวเลขเท่านั้นและต้องบันทึกติดกันโดยไม่มี
ขีดคั่น (-) และห้ามเว้นวรรคระหว่างเลขที่บัญชีธนาคาร เช่น 
0096071865  

หมายเหตุ: ส าหรับผู้ขายกลุ่ม 6000 (ผู้ขายต่างประเทศ) 
บัญชีธนาคารให้ระบุ 9999999999 (10 หลัก) 
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23 การระบุชื่อบัญชีเงินฝากธนาคารในการ
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายมีข้อก าหนดอย่างไร 

ระบุชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อภาษาอังกฤษ (ที่ เปิดบัญชีกับ
ธนาคาร) ห้ามใช้ภาษาคาราโอเกะและห้ามใส่เครื่องหมาย &  < 
>  “  ”   -  ,  . (  ) เป็นต้น 

กรณีผู ้ขายนิติบุคคล ชื ่อผู ้ถ ือบัญชีต้องเป็นชื ่อ บริษัท 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด , คณะบุคคล , หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ที่ระบุ
ในหนังสือจดทะเบียนการค้า/จดทะเบียนพาณิชย์ 

กรณีผู้ขายบุคคลธรรมดา แบ่งออกเป็น 2  กรณี 
1. ช่ือร้านค้า 
1.1 ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อร้านค้า เช่น ร้านสยามมอเตอร์ ชื่อ

ร้านค้าต้องเป็นภาษาอังกฤษ ห้ามใช้ภาษาคาราโอเกะ และชื่อ
จะต้องตรงกันกับที่ระบุไว้ในหนังสือจดทะเบียนการค้า 

1.2 ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อร้านค้า และระบุชื่อบุคคลธรรมดา 
เช่น ร้านเครื่องเขียนโดย นายสมชาย การค้า ชื่อต้องเป็น
ภาษาอังกฤษทั ้งหมด ห้ามเป็นภาษาคาราโอเกะ และชื ่อ 
นายสมชาย การค้า จะต้องเป็นเจ้าของร้านค้าตามที่ระบุไว้ใน
หนังสือจดทะเบียนการค้า 

1.3 ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อบุคคลธรรมดา เช่น นายสมชาย 
การค้า ชื ่อต้องเป็นภาษาอังกฤษ ห้ามเป็นคาราโอเกะ และ 
นายสมชาย การค้า จะต้องเป็นเจ้าของร้านตามที่ระบุไว้ใน
หนังสือจดทะเบียนการค้า 
      2. ช่ือบุคคลธรรมดา 

2.1 ชื่อผู้ถือบัญชีเป็นชื่อบุคคลธรรมดา เช่น  
นายสมศักดิ์ ใจดี ชื่อต้องเป็นภาษาอังกฤษ ห้ามเป็นภาษาคาราโอเกะ 
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24 การปฏิบัติงานผ่าน Web Online    ขัน้ตอน
ก า ร ส ร ้า ง ข ้อ ม ูล ห ล ัก ผู ้ข า ย  ก ร ณ ีมี  
หน่วยงานอื่นสร้างไว้แล้ว โดยข้อมูลทาง
ธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคารถูกต้องตรงกับ 
ที่หน่วยงานต้องการโอนเงินให้กับผู้ขาย   
แต่ยังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขายในรหัสหน่วยงาน 
ของเราจะต้องด าเนินการอย่างไร 

ต้องไปผูกข้อมูลส่วนหัวเข้ากับหน่วยงานของเรา 
โดยเข้าไปที่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย เลือกแบบฟอร์ม ผข01  
 เลือก “ค้นหา”  
 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
 ระบุ เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี  13 หลัก กรณี     

เป็นนิติบุคคล หรือระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 ค้นหา  

คลิกเลือกดังรูป    ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล กับเอกสารหลักฐานจากระบบและเอกสารตัวจริง 
เมื่อถูกต้องตรงกัน 
 กดปุ่ม จ าลองการสร้างข้อมูล  
 บันทึกข้อมูล  
จากนั้น ท าแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดหรือ
กรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี เพ่ืออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ GFMIS 

25 การปฏิบัติงานผ่าน Web Online ขั้นตอน
การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   กรณีมี
หน่วยงานอ่ืนสร้างไว้แล้ว โดยข้อมูลทาง
ธนาคาร เลขท่ีบัญชีธนาคารไม่ตรงกับที่
ต้องการโอนเงินให้กับผู้ขายและยังไม่มีข้อมูล
หลักผู้ขายในรหัสหน่วยงานของเราจะต้อง
ด าเนินการอย่างไร 

ต้องไปผูกข้อมูลส่วนหัวเข้ากับหน่วยงานของเรา  
โดยเข้าไปที่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย เลือกแบบฟอร์ม ผข01 
 เลือก “ค้นหา”  
 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
 ระบุ เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี  13 หลัก กรณี     

เป็นนิติบุคคล หรือระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 ค้นหา  

 
 
 
 
 
 
 



71 
 

ข้อที ่ ค าถาม ค าตอบ 

25 (ต่อ)  
คลิกเลือกดังรูป    ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล กับเอกสารหลักฐานจากระบบและเอกสารตัวจริง เมื่อถูกต้อง
ตรงกันแล้ว  
 กดปุ่ม จ าลองการสร้างข้อมูล  
 บันทึกข้อมูล  
จากนั้น ท าแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานต่างๆ ส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดหรือกรมบัญชีกลาง 
แล้วแต่กรณี เพื่ออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

นอกจากนี้ หน่วยงานต้องจัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย โดยเลือกขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง ส่งให้ส านักงานคลังจ ังหวัดหร ือ
กรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการเพิ่มบัญชีธนาคารใน
ระบบ 

26 การปฏิบัติงานผ่าน Web Online การสร้างข้อมลู
หลักผู้ขาย กรณีหน่วยงานเราสร้างไว้แล้ว แต่

ต้องการเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร จะต้อง
ด าเนินการอยา่งไร 

จัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยเลือกข้อมูล
ทางธนาคารของผู้ขาย 
ขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร  
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งให้ส านักงานคลัง

จังหวัด หรือกรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี  เพื่อด าเนินการเพิ่มบัญชี
ธนาคารในระบบ หน่วยงานไม่ต้องบันทึกใดๆ ในระบบ GFMIS 
(ส านักงานคลังจังหวัดสามารถด าเนินการได้เอง) 

27 หน่วยงานบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
แต่ระบเุลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ไม่ถูกต้อง 
จะต้องด าเนินการแก้ไขอย่างไร 

จัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยเลือกข้อมูล
ทางธนาคารของผู้ขาย 
 แก้ไขบัญชีธนาคาร 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งให้ส านักงานคลัง

จังหวัดหรือกรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี  หน่วยงาน     ไม่ต้องบันทึก
ใดๆ ในระบบ GFMIS 

(การแก้ไขข้อมูลทางธนาคาร ส านักงานคลังจังหวัด   ไม่
สามารถด าเนินการเองได้ ต้องส่งให้กรมบัญชีกลางด าเนินการให้) 
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28 ข้อควรระวังในการสร้างข้อมูลหลกัผู้ขายที่เกิดการ
ปฏิเสธการโอนเงินส่วนใหญ่เกิดจากสาเหตุใด 

- บัญชีปิด 
- บัญชีไม่เคลื่อนไหวภายในระยะเวลา 6 เดือน 
- ใช้บัญชีเงินฝากประจ า/เผื่อเรียกพิเศษ 

29 ส านักงานคลังจังหวัดสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายได้เองในรายการใดบ้าง 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการ  ในส่วน
ภูมิภาค ส านักงานคลังจังหวัด สามารถด าเนินการเปลี่ยนแปลง / 
แก้ไข / เพิ่มเติม ข้อมูลอื่นๆ ได้ทุกรายการ รวมทั้งการเพิ่มบัญชี
ธนาคารใหม่ (ซึ่งไม่ใช่การเพิ่มเพื่อแก้ไขรายการเดิม) 

แต่ส านักงานคลังจังหวัด ไม่ได้รับสิทธิ ในการเปลี่ยนแปลง / 
แก้ไข / ลบข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ดังนั้น กรณีส่วน
ราชการในส่วนภูมิภาค ขอเปลี่ยนแปลง / แก้ไข / ลบข้อมูลบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู ้ขาย ส านักงานคลังจังหวัด  จะมีหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่งแบบ    
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสารและหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง (ที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) หรือส่งแบบขอ
ลบบัญชีธนาคาร ทาง e-office    แล้วแต่กรณี ให้กรมบัญชีกลาง
เพื่อด าเนินการแก้ไข / เปลี่ยนแปลง / ลบข้อมูลบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

30 กรณีมีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบถูกกลุม่
บัญชีผู้ขายแล้ว ต่อมาหน่วยงานอ่ืนสร้างผู้ขายรายนี้
โดยระบุกลุม่บัญชีผู้ขายผดิ ท าให้ข้อมูลภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย ของผู้ขายรายนั้น  ผิดกลุม่ แต่รหสัผู้ขาย
ถูกต้อง จะด าเนินการแกไ้ขอย่างไร 

วิธีการแก้ไขไม่ต้องลบข้อมูลหลักผู้ขาย เนื่องจาก     มีการ
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบถูกกลุ่มบัญชีผู้ขายแล้ว กรณีนี้ให้
แก้ไขโดยการขอเปลีย่นแปลงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของผู้ขายรายนั้น
ให้ถูกต้องตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย ซึ่งส านักงานคลังจังหวัดสามารถ
แก้ไข / เปลี่ยนแปลงได้ 
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31 การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย กรณโีอนสิทธิการรับเงิน
ในระบบ GFMIS ต้องด าเนินการอย่างไร 

หากมีการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS     ส่วน
ราชการจะต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายของผู้ขายที่เป็นคู่สัญญาและผู้ขายที่
เป็นผู้รับเงินแทน ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 
แล้วแต่กรณี เพื่ออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการตั้งเบิก
เงินในระบบ GFMIS 

32 กรณีกลุ่ม 1000 ผู้ขายนิติบุคคล ข้อควรระวังในการ
สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย คือ 

- ช่ือผู้ถือบัญชีไม่ควรเป็นช่ือบุคคล  
- กรณีส่วนราชการในส่วนภูมิภาค คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิ

ให้เปลี่ยนแปลง / แก้ไข / ลบบัญชีธนาคาร แต่คลังจังหวัดสามารถ
เพิ่มบัญชีธนาคารใหม่ได้ (ซึ่งไม่ใช่การเพิ่มบัญชีธนาคารใหม่เพื่อ
แก้ไขบัญชีธนาคารเดิมที่ผิด)ดังนั้น ส าหรับกรณี คีย์ธนาคารผิด  

**คลังจังหวัด อย่าแก้ไขโดยการเพิ่มบัญชีธนาคาร   ที่ถูกต้อง
ในระบบ (คีย์ธนาคารที่ถูก) ต่อจากรายการเดิม ก่อนแจ้งให้
กรมบัญชีกลางเปลี่ยนแปลง / แก้ไขให้ เพราะกรณีดังกล่าวอาจเกิด
ข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน เนื่องจากมีเลขท่ีบัญชีธนาคารเหมือนกัน
สองบรรทัดรายการในข้อมูลรายละเอียดของธนาคาร** 

33 เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง กรณีการ โอนสิทธิ
การรับเงินมีอะไรบ้าง 

เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน
ม ีดังนี ้

1. ผู้ขายที่เป็นผู้รับเงินแทน ให้แนบเอกสารและหลักฐาน
ประกอบ ดังนี ้

- แบบขออนุมัติและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
กรณีบัญชีธนาคารในระบบไม่ตรงกัน 

- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์/กระแส
รายวัน) /เอกสารของธนาคาร 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/บัตรประชาชน 
- ส าเนาหนังสือสัญญาการโอนสิทธิการรับเงิน /หนังสือ 

บอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง 

(หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานต่างๆ ต้องมีการรบัรองส าเนาถูกต้อง
จากผู้ขายทุกฉบับ) 

     2. ผู้ขายที่เป็นคู่สัญญา ให้แนบเอกสารหลักฐาน ตามหน้า 43 
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 34 การลบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
สามารถท าได้ในกรณีใดบ้าง 

สามารถท าได้ 2 กรณ ีคือ 
1. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายผิดกลุ่มบัญชีผู้ขาย 

2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายซ้ า 

35 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการลบข้อมูล
หลักผู้ขายมีอะไรบ้าง 

    - แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ เสียภาษีหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

กรอกแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยเลือก  
 ลบข้อมูลหลักผู้ขาย เนื่องจาก ........ (ระบุสาเหตุ) 
การลบข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย

ผิดกลุ่ม เมื่อด าเนินการยกเลิกการใช้รหัสผู้ ขายแล้ว 
ส านักงานคลังจังหวัด ต้องแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งแบบ  
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบ เพ่ือด าเนินการสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายที่ถูกต้องเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้งหนึ่ง 

(หมายเหตุ : ส าหรับส่วนราชการในส่วนภูมิภาค 
ส านักงานคลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิในการยกเลิกข้อมูลหลัก
ผู้ขาย (ลบข้อมูลหลักผู้ขาย) ดังนั้น เมื่อด าเนินการตรวจสอบ
แล้ว และไม่มีรายการคงค้างในระบบ ให้ส านักงานคลัง
จังหวัด รวบรวมแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
พร้อมเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งให้กรมบัญชีกลาง 
เพ่ือด าเนินการลบข้อมูลหลักผู้ขายให้) หากส านักงานคลัง
จังหวัด ตรวจสอบแล้วมีเอกสารคงค้างในระบบ (เอกสาร
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO , เอกสารตั้งเบิก) ให้แจ้งส่วนราชการ
เพ่ื อด า เนิ น ก ารยก เลิ ก เอกส าร ค งค้ า งก่ อน  ส่ ง ให้
กรมบัญชีกลางเพ่ือด าเนินการลบข้อมูลหลักผู้ขายให้ ทั้งนี้ 
เพ่ือป้องกันไม่ ให้ เกิดปัญหางบประมาณถูกใช้ เกินใน
ภายหลัง 
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36 คีย์ธนาคาร (รหัสสาขา
ธนาคาร)  หากตรวจสอบใน
ระบบแล้วไม่มีให้ด าเนินการ
อย่างไร   

ส าหรับส่วนราชการในส่วนภูมิภาค ให้แจ้งส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือ
ท าหนังสือถึงกองระบบการคลังภาครัฐพร้อมแนบส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เพื่อด าเนินการสร้างเพ่ิมในระบบ GFMIS ให้ 

37 การลบบัญชีธนาคารสามารถ
ท าได้ในกรณีใดบ้าง 

สามารถท าได้เฉพาะบางกรณี เช่น คีย์ธนาคารผิด , บัญชีธนาคารผิด , 
บัญชีธนาคารถูกปิดหรือไม่เคลื่อนไหวเกิน 6 เดือน , ผู้ขายแจ้งขอยกเลิกการ
ใช้บัญชีธนาคารนั้น 

38 กรณีผู้ขายมีกิจการมากกว่า 1 
กิจการ (ร้านค้า) แต่มีเลขที่
บัตรประจ าตัวประชาชน
เดียวกัน ต้องด าเนินการสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายอย่างไร 

ให้ส่วนราชการส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้ส านักงาน
คลังจังหวัด (กรณีเป็นส่วนราชการ    ในส่วนภูมิภาค) เพ่ือเพ่ิมชื่อร้านค้าที่ 2 
และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของร้านที่ 2 ในข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้น 
เนื่องจากผู้ขายในระบบ GFMIS 1 ราย  จะมีรหัสผู้ขายได้เพียง 1 รหัส 
เท่านั้น 

39 อยากทราบวิธีการดู
รายละเอียดของหน่วยงานที่
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน 
Web Online 

เข้าใช้งานเว็บไซต์ Web Online 

 
- เลือกเงื่อนไขการเรียกดูรายงาน (ตามผู้บันทึก หรือ หน่วยเบิกจ่าย)   
- เลือกประเภทรายงาน  - รายวัน , รายสัปดาห์ , รายเดือน จากนั้นระบุ
วันที่รายงาน 
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40 การตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขายใน 
Web Online กรณีหน่วยงานเราได้
สร้างไว้แล้วหน้าจอจะขึ้นอย่างไร 

 
ช่องสถานะการอนุมัติ ข้ึนว่า “อนุมัติ” 
ช่องสถานะการยืนยัน ข้ึนว่า “ยืนยัน” 
นั่นแสดงว่าหน่วยงานไม่ต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายแล้วหน่วยงานสามารถบันทึก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และตั้งเบิกได้เลย 

41 การตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขายใน 
Web Online กรณีที่มหีน่วยงานอื่น
สร้างไว้แต่ยังไมม่ีในหน่วยงานของเรา
หน้าจอจะขึ้นอย่างไร 

 
จุดสังเกต:  ช่องสถานะการอนุมัติจะว่าง “ไม่มีข้อความ”  

42 การตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขายกรณีไม่
เคยมีใครสร้างไว้เลยหน้าจอจะขึ้น
อย่างไร 

 
ระบบจะขึ้นว่า “ไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา” 

43 จะรู้ได้อยา่งไรวา่ข้อมลูหลักผู้ขายรายนั้น
กรมบญัชีกลางเป็นผูส้ร้างในระบบให้ 

 รหัสผู้ขายจะขึ้นตน้ด้วยเลข 8  เช่น  8000001038  “การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค”  

44 ข้อมูลหลักผู้ขายนติิบุคคลกับบุคคล
ธรรมดาในระบบ GFMIS แตกต่างกัน
อย่างไร 

กลุ่ม 1000 – ผู้ขายนิติบุคคล รหสัผู้ขายขึ้นต้นด้วย 1XXXXXXXXX  
       ค าที่ใช้ค้นหา ใช้เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (13 หลัก) 

กลุ่ม 2000 – ผู้ขายบุคคลธรรมดา รหัสผู้ขายขึ้นต้นด้วย 9XXXXXXXXX  
              ค าที่ใช้ค้นหา ใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน (13 หลัก) 
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45 หากมีรายการปฏิเสธการโอนเงิน
เนื่องจากบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ถูกปิด ต้องด าเนินการอย่างไร 

ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. แจ้งผู้ขายทราบ และขอบัญชีเงินฝากธนาคารใหม่ที่ยังไม่ปิดบัญชี

และมีการเคลื่อนไหวภายใน 6 เดือน  
2. ท าแบบขอเปลี ่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ระบุขอเพิ่มบัญชี      

เงินฝากธนาคาร ส่งให ้ส าน ักงานคลังจ ังหวัดหรือกรมบัญชีกลาง 
แล้วแต่กรณี เพ่ือเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ 

3. ยกเลิกเอกสารขอเบิกและใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และบันทึกข้อมูล
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใหม ่โดยระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ถูกต้อง 

46 หากมีรายการปฏิเสธการโอนเงิน
เนื่องจากบัญชีเงินฝากธนาคารไม่
เคลื่อนไหวภายใน 6 เดือน      
ต้องด าเนินการอย่างไร 

ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. แจ้งผู้ขายทราบ และให้เคลื่อนไหวบัญชีฯ เป็นปัจจุบัน 
2. บันทึกตั้งเบิกใหม่อีกครั้ง เนื่องจากเอกสารขอเบิกส าหรับ

รายการปฏิเสธการโอนเงิน (Return) กรมบัญชีกลางจะยกเลิกให้
อัตโนมัติ  

47 ข้อมูลหลักผู้ขายสามารถสร้างซ้ าได้
หรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไม่สามารถสร้างซ้ าได้ หากหน่วยงานสร้างซ้ า ระบบขึ้นข้อผิดพลาด 
“รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี.... ได้มีการสร้างรหัสผู้ขายแล้ว” 
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ข้อที่ ค าถาม ค าตอบ 

48 การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายใน
ปัจจุบันสามารถค้นหาที่ Web 
Report ได้หรือไม่ 

สามารถท าได้ แต่บางครั้งข้อมูลอาจไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ควร
ค้นหาที่การใช้งานผ่าน Web Online จะดีท่ีสุด เนื่องจากมีการ
ประมวลผลแบบ Online Real Time 

49 ข้อมูลหลักผู้ขายที่มีหน่วยงานอ่ืน
สร้างไว้แล้ว โดยที่หน่วยงานนั้นอยู่
กรมเดียวกันกับเรา แต่เรายังไม่ได้
ด าเนินการสร้าง เราจะต้องสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายอีกหรือไม่ 

ไม่ต้องด าเนินการสร้างอีก เพราะกรมเดียวกันถือเป็นหน่วยงาน
เดียวกัน 

50 แนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงินที่
กรมบัญชีกลางแจ้งเวียนให้แต่ละ
ส่วนราชการด าเนินการ เป็น
อย่างไร 

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือเวียน ที่ กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่ 21 
มีนาคม 2554 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน
ตามรายการขอเบิก เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติ 

ทั้ งนี้  เนื่ องจากรายการขอเบิกที่ กรมบัญชีกลางด าเนินการ          
ไม่สามารถประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลังได้ หรือบางรายการถูกธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงิน อันเนื่องมาจากการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย จาก
หนังสือและเอกสารแนบหนังสือดังกล่าวสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
1. ให้ด าเนินการตรวจสอบหน้าบัญชีธนาคาร และหน้าการเคลื่อนไหว
บัญชี โดยต้องไม่ขาดการเคลื่อนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน 
2. บัญชีธนาคารจะต้องเป็นบัญชีกระแสรายวัน หรือบัญชีออมทรัพย์
เท่านั้น  ห้าม เป็นบัญชีเงินฝากประจ า /เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ โดยเด็ดขาด 
3. ตรวจสอบ Statement ธนาคารของผู้ขาย ต้องถูกต้องตรงกับข้อมูล
บัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย 

51 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน กรณี
วงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท แต่จ่าย
ตรงให้กับผู้ขาย ต้องด าเนินการ
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายหรือไม่  

ต้องด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายตามปกติ เพียงแต่ไม่ต้อง 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) สามารถใช้แบบฟอร์ม ขบ02 (กรณีเงิน       
ในงบประมาณ) , ใช้แบบฟอร์ม ขบ03 (กรณีเงินนอกงบประมาณ)        
ตั้งเบิกได้เลย 



เอกสารอ้างอิง 

 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547  
เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที ่กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุด ที่ กค 0427/ว 115 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0427/ว 157 ลงวันที่ 18 เมษายน 2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS  

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ส านักบริหารโครงการ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 261  ลงวันที่ 24  มิถุนายน  2548   
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษี
หัก ณ ที่จ่าย ตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 493 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2548   
เรื่อง การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่ม 5000 เพิ่มเติม 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS ) ให้มี  
ความรอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 105 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2551   
เรื่อง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่ 8 มกราคม 2552   
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย ในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน ที่ กค 0420.5/01236 
ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2552   
เรื่อง ข้อมูลหลักผู้ขายในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน ที่ กค 0420.5/01265 
ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2552    
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน ที่ กค 0420.5/00118   
ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2554    
เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและรายการขอเบิกท่ีส่งผลกระทบต่อการประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554  
เรื่อง แนวปฏิบัติเพื่อป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 

14. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ด่วนที่สุด ที่ กค 
0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547  
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เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS ของส านัก
บริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ และส านักงานคลังจังหวัด 

15. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ด่วนที่สุด ที่ กค 
0427/ -    ลงวันที่  -  มกราคม 2548  
เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

16. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ด่วนที่สุดที่ กค 
0427/251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548  
เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายในระบบ GFMIS 

17. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ด่วนที่สุด ที่ กค 
0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนกลาง) 

18. หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ด่วนที่สุด ที่ กค 
0427/พิเศษ 01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษี
หัก ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) 

 20.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 2560 
เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 
 
 

 
 

 

 

 


