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สิ่งที่ส่งมาด้วย 

แนวปฏิบัติเกีย่วกับการบันทึกรายการเงินประกนัผลงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๔.๓/ว ๒๑๘ ลงวันที ่๓๐ มีนาคม ๒๕๖๙   

  เมื่อหน่วยงานผู้เบิก ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยใช้เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ
ที่ฝากกระทรวงการคลัง และมีข้อตกลงในสัญญาให้ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าของโครงการเรียกเก็บเงินจากผู้รับจ้าง
เพื่อเป็นหลักประกันว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติตามข้อตกลงและรับผิดชอบในการแก้ไขข้อบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น
ภายในระยะเวลาที่กำหนดหลังจากส่งมอบงานแล้ว เงินจำนวนดังกล่าวจะถูกเก็บไว้เป็นระยะเวลาหนึ่ง หลังจาก
งานเสร็จสิ้น โดยปกติจะเป็นช่วงเวลาการรับประกันคุณภาพ เช่น 1 ปี หรือ 2 ปี ขึ้นอยู่กับข้อตกลงในสัญญา 
หากไม่มีข้อบกพร่องหรือปัญหาเกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาการประกัน เจ้าของโครงการจะคืนเงินประกันผลงานนี้
ให้กับผู้ว่าจ้าง สำหรับวิธีการบันทึกรายการขอเบิกเงินกรณีมีการหักเงินประกันผลงานในระบบ New GFMIS Thai 
ซึ่งรายการขอเบิกเงินที่มีการหักเงินประกันผลงาน จะเป็นรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีขั้นตอน
ในการบันทึกรายการ คือ 
 1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 2. การบันทกึลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน 
 3. การเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดคืนเงินประกันผลงาน (กรณีมีเหตุให้ต้องเลื่อนวันที่ครบกำหนด) 
 4. การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน (กรณีที่ต้องยึดเงินประกันผลงาน) 
 แนวปฏิบัติฉบับนี้จะกล่าวถึงเฉพาะการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน การเปลี่ยนแปลง
วันที่ครบกำหนดคืนเงินประกันผลงาน และการบันทึกยึดเงินประกันผลงาน สำหรับการบันทึกรายการขอเบิก
ที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างสามารถดูรายละเอียดได้จากคู่มือ/แนวปฏิบัติที่มีอยู่แล้ว การบันทึกลดยอดเจ้าหนี้
และบันทึกเงินประกันผลงานให้ดำเนินการ ดังนี ้
1. การบันทึกรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     สำหรับแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง สามารถปฏิบัติ
ตามคู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) โดยสามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ newgfmisthai.gfmis.go.th และในการบันทึก
รายการขอเบิก ให้ระบุการอ้างอิงเป็น AA#  
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2. การบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
        2.1 การเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 1  

 
ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที ่2 

 
ภาพที่ 2 

 - กดปุ่ม     เพื่อเข้าสูป่ระเภทรายการขอเบิก ตามภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 
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 - กดปุ่ม                                                           เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้
และบันทึกเงินประกันผลงาน (ขบ21) ตามภาพที่ 4  

 
ภาพที่ 4 

    2.2 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 การบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

(1) ข้อมูลส่วนหัว  
(2) ข้อมูลทั่วไป  
(3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 
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ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบนัทึกเงินประกันผลงาน ดังนี ้

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัต ิ
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่    ระบบแสดงรหัสพื้นที ่จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อตัโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวนั เดือน ปี ตัวอย่างระบ ุ17 พฤศจิกายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อตัโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตวัอย่างระบุ 17 พฤศจิกายน 2568 
 - งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพนัธ์กับ 
       วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างแสดง งวด 2 
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 - เลขทีเ่อกสารตั้งเบิก   ระบุเลขทีเ่อกสารตั้งเบิกที่ต้องการทำรายการ                                 
       ตัวอย่างระบุ 3100000019 โดยสามารถกดปุ่ม 
       แสดงเอกสารเพื่อแสดงเอกสารตั้งเบิก 

- การอ้างอิง    ระบบแสดงใหอ้ัตโนมัติตามเอกสารต้ังเบิก 
      ตัวอย่างแสดง AA#12723/2569 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/การชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงให้อัตโนมัตติามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงให้อัตโนมัตติามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ  
 - แหล่งของเงิน    ระบบแสดงตามเอกสารต้ังเบิก ตัวอย่างแสดง 6911320 

   - วันที่ครบกำหนด  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ ให้ระบุวันที่ครบกำหนด
 จ่ายค ืนเง ินประก ันผลงาน โดยกดปุ่ม ปฏ ิท ิน ระบบ    
 แสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี          

                                                              ตัวอย่างระบุ 30 มิถุนายน 2569 

 ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อตัโนมัตติามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                                         0107535000222 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัตติามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
      0272361800 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 
      บริษัท โคเน่ จำกัด มหาชน 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร ตัวอย่างระบุ  
      ขอเบิกเงินประกันผลงาน 
 - กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 7  



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการเงินประกันผลงานในระบบ New GFMIS Thai หน้า 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม     เพื่อบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน และระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดยอด
เจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน ตัวอย่างระบุ จำนวนเงิน 275 บาท ตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม                             เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 9  

    2.3 การบันทึกรายการขอเบิกเงินประกันผลงาน 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 

โดยรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ PK ชื่อบัญชี เลขที่ใบสั่งซื้อ รายการใบสั่งซื้อ รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงิน จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินค่าปรับ และจำนวนเงินที่ขอรับ 
ตามภาพที่ 9 

1 

2 

3 
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ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที ่10 
    2.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบนัทกึ 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 10 
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- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 11 

  - กดปุ่ม     กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12 
 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีที่มีความผิดพลาด ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 
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    2.5 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการการบันทึกลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกัน
ผลงาน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX  จำนวน 2 รายการ ดังนี ้

- เอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน    เลขที่เอกสาร 3600000236   
- เอกสารเงินประกันผลงาน   เลขที่เอกสาร 3600000237     

 จากนั้นให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 - กดปุ่ม     เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูลลดยอดเจ้าหนี้และบันทึกเงินประกันผลงาน                                                                        
                                                               รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพื่อค้นหาเอกสารขอเบิก หรอื 
 - กดปุ่ม     เพื่อพิมพ์รายงาน  

 เช่น กดปุม่                 เพื่อแสดงข้อมูลที่ไดบ้ันทึกรายการ ตามภาพที ่13  

    2.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการขอเบิกเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร 
3600000236 ตามภาพที่ 13 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชี 
ให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการเอกสารลดยอดเจ้าหนี้เงินประกันผลงาน
ตามภาพที่ 14 และภาพที่ 15 
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ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 

- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 
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    2.7 การแสดงข้อมูลเอกสารขอเบิกเงินเพื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงเอกสาร” ตามภาพที่ 17 ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงินเพื่อจ่ายคืนเงินประกัน

ผลงาน เลขที่เอกสาร 3600000237 ตามภาพที่ 18 และกดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท 
ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายคืน
เงินประกันผลงาน ตามภาพที่ 19 และภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 17 

- เมื่อกดปุ่ม                   จะแสดงข้อมูลเอกสารบันทึกเงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร 3600000237 
ตามภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 

- กดปุ่ม                เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 19 และภาพที ่20 
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ภาพที่ 19 
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ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม               เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 
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 2.8 การกลับหน้าจอหลัก/การออกจากระบบ   

 
ภาพที่ 22 

- กดปุ่ม               เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 

 - กดปุ่ม                เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก ตามภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 
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3. การเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดคืนเงินประกนัผลงาน 
 เมื่อหน่วยงานผู้เบิก ได้มีการบันทึกเงินประกันผลงานตามแบบฟอร์ม ขบ21 หลังจากนั้นมีความจำเป็น
จะต้องเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดคืนเงินประกันผลงาน สามารถเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดคืนเงินประกันผลงานได้
โดยใช้แบบฟอร์ม ขบ21-1 ดังนี ้

    3.1 การเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที ่26 

 
ภาพที่ 26 

 - กดปุ่ม                   เพื่อเข้าสู่การแก้ไขเอกสารทางบัญช ีตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 
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 - กดปุ่ม                             เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 

    3.2 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 การแก้ไขเอกสารทางบัญช ีให้บันทึกรายการตามภาพที่ 29 ดังนี ้ 

 
ภาพที่ 29 

 - เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก ที่เป็นเอกสารที่ได้จาก
      การบันทึกเพื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน (60_K3)  
      ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ที่รายงานแสดงเอกสารทางบัญชี 
      (NFI_DISPLAY) ตัวอย่างระบุ 3600000237  
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 03003 
 - ปีบัญช ี    ระบุปีบัญชีเป็นปีงบประมาณ พ.ศ. จำนวน 4 หลัก  
      ตามเอกสารที่ได้จากการบันทึกเพื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน
      (60_K3)  ตัวอย่างระบุ 2569 
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 จากนั้น กดปุ่ม              เพื่อตรวจสอบเอกสารเพื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน ตามภาพที่ 30 
และภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 30 

 - กดปุ่ม            เพื่อเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดคืนเงินประกันผลงานในฟิลด์ “วันทีค่รบกำหนด” 
ตามภาพที่ 31 
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ภาพที่ 31 

 - กดปุ่ม     (ปฏิทิน) เพื่อเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดในฟิลด์ “วันที่ครบกำหนด” ตามภาพที่ 32
ตัวอย่าง วันที่ครบกำหนดเดิม 30 มิถุนายน 2569 เปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนดใหม่เป็น 18 พฤษภาคม 2569 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการเงินประกันผลงานในระบบ New GFMIS Thai หน้า 27 
 

 
ภาพที่ 32 

- กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที ่33 
    3.3 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบนัทกึ 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 33 
- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ

แก้ไขเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 34 
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  - กดปุ่ม     กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบ 
      บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนด ตามภาพที่ 35 

 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีที่มีความผิดพลาด ระบบแสดงตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 

    3.4 ระบบบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงวนัทีค่รบกำหนด 

         หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนด โดยมีผลการบันทึกเป็น 
“สำเร็จ” ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 
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 - กดปุ่ม      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงวันที่ครบกำหนด ตามภาพที่ 36  

 
ภาพที่ 36 
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    3.5 การกลับหน้าจอหลัก/การออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 37 

- กดปุ่ม               เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก ตามภาพที่ 39 
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ภาพที่ 39 
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4. การบันทึกยึดเงินประกนัผลงาน 
 เมื่อหน่วยงานผู้เบิก ได้มีการบันทึกเงินประกันผลงานโดยใชแ้บบฟอร์ม ขบ21 ต่อมาหากผู้รับจ้างผิดสัญญา
หรือมีเหตุให้ต้องยึดเงินประกันผลงาน หน่วยงานผู้เบิกสามารถบันทึกรายการยึดเงินประกันผลงาน 
โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการ ดังนี ้
     4.1 การเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพที่ 40  

 
ภาพที ่40 

 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที ่41 

 
ภาพที่ 41 

 - กดปุ่ม     เพื่อเข้าสูป่ระเภทรายการขอเบิก ตามภาพที่ 42 
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ภาพที่ 42 

 - กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกยึดเงินประกันผลงาน (ขบ22) 
ตามภาพที่ 43 

 

ภาพที่ 43 
    4.2 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 การบันทึกยึดเงินประกันผลงาน มีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ  

(1) ข้อมูลส่วนหัว  
(2) ข้อมูลทั่วไป  
(3) ข้อมูลรายการขอเบิก  

ตามภาพที่ 44 
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ภาพที่ 44 

ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกยึดเงินประกนัผลงาน ดังนี ้

 
ภาพที่ 45 

ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัต ิ
   ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสพื้นที ่    ระบบแสดงรหัสพื้นที ่จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 - ส่วนกลาง 

3 

2 

1 
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 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อตัโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวนั เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 18 พฤศจิกายน 2568 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อตัโนมัติ สามารถระบุวันที่ 
      โดยกดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
      เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตวัอย่างระบุ 18 พฤศจิกายน 2568 

- เลขทีเ่อกสารขอเบิก ระบุเลขทีเ่อกสารขอเบกิและปงีบประมาณใหส้อดคล้องกบั
เอกสารที่ต้องการทำรายการ จำนวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 
3600000086 โดยสามารถกดปุ่ม “แสดงเอกสาร” 
เพื่อแสดงเอกสารขอเบกิ 

- การอ้างอิง    ระบบแสดงใหอ้ัตโนมัติตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างแสดง AA#4100010797-2 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/การชำระเงิน 
 - ประเภทรายการขอเบิก   ระบบแสดงใหอ้ัตโนมัติตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างแสดง                
      ขอเบิกเงินในงบประมาณ   
 - วิธีการชำระเงิน    ระบบแสดงใหอ้ัตโนมัติตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างแสดง                
      จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/  ระบบแสดงเลขประจำตัวประชาชนหรือเลขประจำตัว      
   เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ผู้เสียภาษีให้อตัโนมัติตามเอกสารขอเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                                         0107535000222 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
      ให้โดยอัตโนมัตติามเอกสารตั้งเบิก ตัวอย่างแสดง  
                                                               0100675964 
 - ชื่อผู้ขาย    ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 
      บริษัท โคเน่ จำกัด มหาชน 
 - คำอธิบายเอกสาร   ระบุคำอธิบายเอกสาร ตัวอย่างระบุ  
      ยึดเงินประกันผลงาน 
 - กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 46 และภาพที่ 47 
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ข้อมูลรายการขอเบิก 

 
ภาพที่ 46 

 

ภาพที่ 47 
 - เลือก      บรรทัดรายการที่ต้องการยึดเงินประกันผลงาน  

 - กดปุ่ม                           เพื่อบันทึกขอ้มูลลงในตาราง ตามภาพที่ 48 

    4.3 การบันทึกรายการยึดเงินประกันผลงาน 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ รายการใบขอเบิก PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ (บาท) ตามภาพที ่48 
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ภาพที ่48 

 - กดปุ่ม                 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 49 
    4.4 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วยผลการบันทึก  
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 49 

- กดปุ่ม                กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ   
 รายการขอเบิก  ตามภาพที่ 50 

- กดปุ่ม กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก
รายการ ตามภาพที ่51 
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 เมื่อกดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” กรณีทีม่ีความผิดพลาด ระบบแสดงตามภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 

     
4.5 ระบบบันทึกรายการยึดเงินประกนัผลงาน 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 
36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี ้

 
ภาพที ่51 

 - กดปุ่ม     เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม     เพื่อบันทึกยึดเงินประกันผลงานรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม     เพื่อค้นหาเอกสารยึดเงินประกันผลงาน หรอื 
 - กดปุ่ม     เพื่อพิมพ์รายงาน  

เช่น กดปุม่                 เพื่อแสดงข้อมูลที่ไดบ้ันทึกรายการ ตามภาพที ่52 
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4.6 การแสดงข้อมูลการบันทึกรายการยึดเงินประกันผลงานเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารยึดเงินประกันผลงาน เลขที่เอกสาร 3600000238 
ตามภาพที่ 52 กดปุ่ม “รายการขอเบิก” เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ระบบจะแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของข้อมูลในรายการยึดเงินประกันผลงานตามภาพที่ 53 และภาพที่ 54 

 

ภาพที่ 52 
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ภาพที่ 53 
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ภาพที่ 54 

- กดปุ่ม                 เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 55 
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ภาพที่ 55 
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ภาพที่ 56 

 - กดปุ่ม        เพื่อดเูอกสาร Auto ตามภาพที ่57 

 

ภาพที่ 57 
 - กดปุ่ม    เพือ่ดูรายละเอียดเอกสาร Auto รหัสหน่วยงาน 03003 ตามภาพที่ 58 
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ภาพที่ 58 

 - กดปุ่ม      เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 59 

 
ภาพที่ 59 

 - กดปุ่ม                   เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที ่60 
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ภาพที่ 60 

 

ภาพที่ 61 
 - กดปุ่ม    เพือ่ดูรายละเอียดเอกสาร Auto รหัสหน่วยงาน 99999 ตามภาพที่ 62 

 
ภาพที่ 62 
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 - กดปุ่ม      เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 63 

 

ภาพที่ 63 

 - กดปุ่ม                   เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที ่64 

 

ภาพที ่64 


