
 
 

 

บทที่ 4  
การสรางเอกสารสํารองเงิน 

เอกสารสํารองเงิน คือ การสรางเอกสารเพื่อจองเงินงบประมาณภายใตรหัสแหลงของเงิน   
ปปจจุบันที่ไมสามารถดําเนินการเบิกจายเงินไดทันภายในวันที่ 30 กันยายน  และมีความจําเปนที่จะบันทึก
รายการขอเบิกเงินงบประมาณดังกลาวในปงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ การสรางเอกสารสํารองเงินดังกลาว
จะตองดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดตามกระบวนงานการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ในระบบ GFMIS แลว กอนการสรางเอกสารสํารองเงิน หนวยเบิกจายจะตองตรวจสอบจํานวนเงิน
งบประมาณคงเหลือ  จากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวยรับงบประมาณ วามีจํานวนเงินเพียงพอ
หรือไม สําหรับการสรางเอกสารสํารองเงินจะตองเปนไปตามเงื่อนไขและประเภทของเอกสารสํารองเงิน
ที่กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางกําหนด  ตามรอบการอนุมัติใหกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน  
สําหรับการระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรหัสตางๆในการสรางเอกสารสํารองเงิน ใหระบุรหัสงบประมาณตามที่
หนวยเบิกจายไดรับจัดสรรจากสวนราชการตนสังกัด  และการสรางเอกสารสํารองเงินสามารถสรางไดเพียง 
1 เลขที่เอกสารตอ 1 รายการเทานั้น 

ขอมูล/รหัส ของเอกสารสํารองเงิน ประกอบดวย 

1. รหัสหนวยงาน 4 หลัก 
2. รหัสแหลงของเงิน 7 หลัก  ประกอบดวย    YY11XXX  หมายถึง งบสวนราชการ   

  YY10XXX  หมายถึง งบกลาง  
  โดย  YY      คือ   2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
  XXX   คือ   งบรายจาย   

 200   หมายถึง  งบดําเนินงาน   
      310   หมายถึง  งบลงทุน  รายการครุภัณฑ 
      320   หมายถงึ  งบลงทุน  รายการที่ดิน ส่ิงกอสราง 
      410   หมายถึง  งบเงินอุดหนุนทั่วไป 
      420   หมายถึง  งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
      500   หมายถึง   งบรายจายอื่น 
3. รหัสงบประมาณ 16 หลัก  

  4. รหัสกิจกรรมหลัก  5 หลัก คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่  XXXX คือ รหัสพื้นที่ 
5. รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก 
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6. รายการผูกพันงบประมาณ  ระบุ 5000 กรณี เปนงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุนทั่วไป     
งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงบรายจายอื่น 

  ระบุ 1206XX  กรณี เปนงบลงทุน รายการครุภัณฑ โดย X 
จะสัมพันธกับการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทในการสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) และ/หรือการบันทึกเบิกเงิน  
ในระบบ  เชน 120601 (ครุภัณฑสํานักงาน) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206010102 บัญชีพักครุภัณฑ
สํานักงาน หรือ 120602 (ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206020102 บัญชี  
พักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง  เปนตน 
 ประเภทของเอกสารสํารองเงิน  กําหนดใหดําเนินการผาน GFMIS Web online  ประกอบดวย  
เอกสาร  3 ประเภท  คือ 
 CF  กันเงินเหลื่อมป-ไมมีหนี้ผูกพัน  บันทึกในระบบแลวจะไดเลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นตน
ดัวย 1 

CX  กันเงินเหลื่อมป-มีหนี้ผูกพัน  บันทึกในระบบแลวจะไดเลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นตน
ดวย 3 

CK  กันเงินเหลื่อมป-เสมือนมีหนี้ผูกพัน  บันทึกในระบบแลวจะไดเลขที่เอกสาร 8 หลัก 
ขึ้นตนดวย 3 

 

วิธีปฏิบัติสําหรับเอกสารสํารองเงิน  GFMIS Web Online   ประกอบดวย  
1. การสรางเอกสารสํารองเงิน 
2. การยกเลิกเอกสารสํารองเงิน 
3. การคนหาเอกสารสํารองเงิน 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
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การเขาสูระบบ 
 เมื่อระบุช่ือเวบ็ไซด   ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลักบนัทึกรายการ  

ใหคลิกที่   จะปรากฏรายการยอย ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 

-กดปุม   เพื่อเขาสูเมนูยอยคาํสั่งงานยอย สง01 เพื่อบันทกึเอกสารสํารองเงิน ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 

- กดปุม      เขาสูหนาจอการบันทึกสรางเอกสารสํารองเงนิ ตามภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 
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หนาจอ “สํารองเงิน (สง. 01)” ประกอบดวย เมนู สราง  ยกเลกิ  คนหา  โดยมรีายละเอียดการบันทึกรายการ

ดังนี ้

1.) การสรางเอกสารสาํรองเงิน  ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 

                ระบรุายละเอียดการสรางเอกสารสํารองเงิน  ตามภาพที่ 4  โดยมีรายละเอยีดการบนัทึกรายการ ดังนี้  
 1. รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัต ิ
  ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
  ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 

 3. วันที่เอกสาร ระบวุันทีเ่อกสาร  
  กดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ป  

  และคลิกทีว่ันที่  เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว  
 4. วันทีผ่านรายการ ระบวุันทีผ่านรายการ  
  กดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ป  

  และคลิกทีว่ันที่เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
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 5. ประเภทเอกสาร ใหคลิกที่  เพื่อเลือกประเภทเอกสาร  
 6. จํานวนเงิน ระบจุํานวนเงนิที่ขอกันไวเบิกเหลื่อมป 
 7. รหัสแหลงของเงิน ใหคลิกที่   เพื่อเลือกปงบประมาณ และระบุรหัสแหลงของเงิน  
  7 หลัก ประกอบดวย  YY11XXX (กรณีงบสวนราชการ) หรือ 
  YY10XXX (กรณีงบกลาง) โดย   
  YY      คือ  2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   XXX  คือ  งบรายจาย   
  หรือ กดปุม   เพื่อคนหา ตามวิธกีารตามภาพที่ 9-11 
 8. รหัสกิจกรรมหลัก ระบรุหัสกิจกรรมหลัก จาํนวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ คาคงที่  XXXX คือ รหัสพื้นที่ 
 9. รหัสงบประมาณ ระบรุหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
  หรือ กดปุม   เพื่อคนหา ตามวิธกีารตามภาพที่ 12-14 
 10. รายการผกูพันงบประมาณ  ระบรุายการผกูพันงบประมาณ 
 11. ขอความเพิ่มเติม ระบรุายละเอยีดของการสํารองเงินหรือเลขที่สัญญา 

เมื่อบันทึกรายละเอยีดครบถวน  ใหกดปุม ตามภาพที่ 5  

 
ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 6 

       ระบบจะแสดงรายละเอยีดผลการตรวจสอบ  สถานะ และคําอธิบายรายการ ตามภาพที่ 6 

 เมื่อแสดงผลการตรวจสอบวา  ให กดปุม 
 ระบบจะประมวลผล ตามภาพที่ 7   

 
ภาพที่ 7 

หลังจากกดปุม  และจะแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 
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วธิกีารคนหาแหลงของเงิน 
กดปุม   ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที ่9 

ระบบแสดงหนาจอคนหา ตามภาพที ่10 

 
ภาพที ่10 

 

ระบุ แหลงของเงินที่ตองการคนหา  จํานวน 4 หลัก แลว กดปุม   ตามภาพที่ 11 
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ระบบจะแสดงแหลงของเงนิที่ระบุ ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที ่11 

กด   หนาแหลงของเงินที่ตองการ 
 

วธิกีารคนหารหัสงบประมาณ 
กดปุม   ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที ่12 
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ระบบแสดงหนาจอคนหา ตามภาพที ่13 

 
ภาพที ่13 

 

ระบุ รหัสงบประมาณที่ตองการคนหา จํานวน 10 หลกั แลว กดปุม   ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

กด   หนารหัสงบประมาณทีต่องการ 
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2.) การคนหาเอกสารสาํรองเงิน 
 การคนหาเอกสารสํารองเงนิที่สรางในระบบ  แบงเปน  2 กรณี คือ  

1. กรณีทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน  คนหาดวย  

2. กรณีไมทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน  คนหาดวย  

เมื่อเขาสูหนาจอ “สํารองเงนิ (สง.01) แลว ใหคลิกที่    ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 

ระบบแสดงหนาจอ “คนหา” ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที ่16 
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1. กรณีทราบเลขที่เอกสารสาํรองเงิน  เปนการคนหาตามเลขที่เอกสาร  ตามภาพที่ 17 

 ในชอง  ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงนิทีต่องการคนหา ซ่ึงสามารถระบุเลขที่
เอกสารไดมากกวา 1 รายการ หากตองการคนหาเพียง 1 รายการใหระบเุฉพาะเลขที่เอกสารสาํรองเงนิชองแรก 
หลังจากระบเุลขที่เอกสารสํารองเงินแลว  ใหกดปุม   ระบบแสดงเอกสารสํารองเงนิ 
ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที ่17 

ระบบจะแสดงรหัสหนวยงาน รหัสหนวยเบิกจาย และขอมูลของเอกสารสํารองเงนิทีร่ะบุ  จากนัน้ ใหกดปุม 
ในชอง “เลือก” หนาเลขที่เอกสารสํารองเงนิ ที่ตองการตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 18 

 
ภาพที ่18 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 
2. กรณีไมทราบเลขที่เอกสารสํารองเงิน   เปนการคนหาตามเงื่อนไขอืน่ 

คลิกที่   เขาสูหนาจอการคนหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 

ระบวุันที่บนัทกึรายการโดยการคลิกที่    หรือ ระบุประเภทเอกสาร แลวกดปุม  
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ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงินตามเงื่อนไขที่ระบุ  ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

คลิกที่  หนาเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการตรวจสอบการบนัทึกรายการ ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 
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ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงิน และสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 

 
การแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงนิ แบงเปน 2 กรณ ีคือ ยังไมยกเลิก ตามภาพที ่24  และยกเลกิแลว  
(ตัวบงชี้ความสมบูรณ/ยกเลกิ)  ตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 24 
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ภาพที่ 25 
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3.) การยกเลกิเอกสารสาํรองเงิน 

    เมื่อเขาสูหนาจอ “สํารองเงนิ (สง.01) ใหคลิกที่     ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที ่26 

 ระบบแสดง หนาจอ “ยกเลกิสํารองเงนิ” โดยแสดงรหัสหนวยงาน และรหัสหนวยเบกิจายใหอัตโนมัต ิ 
ตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 

 ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการยกเลกิในชอง  และระบุเหตผุลที่ยกเลกิ
ในชอง  แลวกดปุม  เพื่อตรวจสอบสถานะของเอกสาร ตามภาพที่ 28 
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ภาพที ่28 

 ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสารสํารองเงินที่ตองการยกเลกิ เมื่อตองการยกเลิกเอกสารสํารองเงนิ
ใหกดปุม   หลังจากนั้น ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที ่29  

 หลังจากนัน้  ระบบจะแสดงสถานะของเอกสารสํารองเงนิถูกเปลีย่นเปน “ตวับงชี้ความสมบูรณ/
ยกเลิก”   ตามภาพที่ 30 
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ภาพที่ 30 




