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คูมือการกรอก Web Excel ระบบรับและนําสงรายได 

1
2 3  วัตถุประสงคของ EXCEL LOADER ระบบรับและนําสงรายได 

เปนการนําเขาขอมูลรายการจัดเก็บและนําสงรายไดทั้งในสวนของรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ

(เฉพาะในสวนของเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง) และรายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืน เขาสูระบบ GFMIS โดยเปน

การนําขอมูลเขาผาน Excel loader 

 

 

1
2 3  ประเภทแบบฟอรมของ EXCEL LOADER ระบบรบัและนําสงรายได 

 แบบฟอรม excel ของระบบรับและนําสงรายได มีทั้งสิ้น 3 แบบฟอรม ซึ่งสามารถรองรับรายการเกี่ยวกับ

การจัดเก็บและนําสงรายไดที่เกิดขึ้นทั้งในสวนของการบันทึกรับรูรายไดและในสวนของการบันทึกรายการนําสงเงิน

เขาคลัง ทั้งนี้ยังรวมถึงรายการนําสงเงินเขาคลังของการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนอีกดวย 

เลขที่ แบบ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคการใชเอกสาร 

1 นส01 ใบจัดเก็บรายได เพื่อบันทึกรับรูรายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณของ

สวนราชการ ซึ่งจัดเก็บเอง (แยกตามประเภทรายได) 

2 นส02 ใบนําสงเงิน เพื่อบันทึกรายการเกี่ยวกับการนําสงเงินรายไดแผนดินเขาคลัง 

การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ทั้งในสวนของการนําสง

เงินของสวนราชการตนเอง และรายการนําสงเงินแทนกัน รวมถึง

รายการการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนเงินในงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ  

3 นส03 ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน เพื่อบันทึกรับรูรายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณของ

สวนราชการอื่นที่สวนราชการตนจัดเก็บแทน (แยกตามประเภท

รายได) 
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1. ใบจัดเก็บรายได 

ใชเพื่อรองรับรายการเกี่ยวกับการรับรูรายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณของสวน

ราชการ ซึ่งจัดเก็บเอง  

 บันทึกรับรูรายไดแผนดิน 

 ของสวนราชการตนที่จัดเก็บได 

 บันทึกรับรูรายไดเงินนอกงบประมาณ 

 ของสวนราชการตนที่จัดเก็บได  
 

2. ใบนําสงเงิน 

ใชเพื่อรองรับรายการเกี่ยวกับการนําสงเงินเขาคลังทั้งในสวนของการนําสงเงินรายไดแผนดินที่สวน

ราชการตนจัดเก็บไดเขาคลัง และนําสงรายไดแผนดินที่สวนราชการตนจัดเก็บแทนสวนราชการอื่นเขาคลัง 

รวมถึงการนําสงเงินนอกงบประมาณที่สวนราชการตนจัดเก็บไดฝากคลัง และสวนของเงินนอกงบประมาณ

ที่สวนราชการตนนําฝากคลังแทนสวนราชการอื่นดวย  นอกจากนี้แบบฟอรมดังกลาวยังสามารถใชในการ

บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการนําเงินเบิกเกินสงคืนสงคลังทั้งเงินเบิกเกินสงคืนที่เปนเงินในงบประมาณและเงิน

เบิกเกินสงคืนที่เปนเงินนอกงบประมาณเขาคลังอีกดวย 

 บันทึกรายการนําสงเงินรายไดแผนดินเขาคลัง 
  ของสวนราชการตน 

  ของสวนราชการอื่นที่สวนราชการตนนําสงเขาคลังแทน 

 บันทึกรายการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
  ของสวนราชการตนฝากคลัง  

  ของสวนราชการอื่นที่สวนราชการตนนําฝากคลังแทน 

 บันทึกรายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนเขาคลัง  
  เบิกเกินสงคืนเงินในงบประมาณ  

  เบิกเกินสงคืนเงินนอกงบประมาณ 
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3. ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน 

ใชเพื่อรองรับรายการเกี่ยวกับการรับรูรับรูรายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณของสวน

ราชการอื่นที่สวนราชการตนจัดเก็บแทน 

 บันทึกรับรูรายไดแผนดิน 

 ของสวนราชการอื่นที่สวนราชการตนจัดเก็บแทน 

 บันทึกรับรูรายไดเงินนอกงบประมาณ 

 ของสวนราชการอื่นที่สวนราชการตนจัดเก็บแทน 
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1
2 3  รายการที่ไมครอบคลุมใน Excel Loader ระบบรับและนําสงรายได 

แบบฟอรม excel ระบบรับและนําสง ไมครอบคลุมถึงรายการดังตอไปนี้ 

1. รายการเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณที่ไมฝากคลัง ( รายการเงินนอกงบประมาณที่สวนราชการนําฝากที่

ธนาคารพาณิชย ) 

2. รายการปรับปรุงเกี่ยวกับเงินเบิกเกินสงคืน ( แบบฟอรม excel ระบบรับและนําสง นั้นจะรองรับรายการ

นําสงเงินหรือคือรายการนําฝากเงินเขาเงินคงคลังเทานั้น แตจะไมรวมการปรับปรุงบัญชีเกี่ยวกับการเบิกเกิน

สงคืน เชน การบันทึกลดคาใชจาย เปนตน ) 

3. รายการรับรูรายไดที่ยังไมไดรับเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด ( เชนการรับรูรายไดคูกับลูกหนี้ ) 

4. รายการปรับปรุงบัญชีเพื่อทยอยรับรูรายไดจากรายไดรอการรับรูที่บันทึกไว 

5. รายการโอนขายบิล 

6. รายการเกี่ยวกับบัตรภาษี 

7. การรับเงินสดแทนเช็คขัดของและการนําสงเงินสดแทนเช็คขัดของเดิม 

8. รายการกลับรายการเอกสารที่บันทึกไว และ รายการเปลี่ยนแปลงหรือลบเอกสารที่ไดพักไว 

ซึ่งรายการที่ไมครอบคลุมเหลานี้สวนราชการสามารถทําไดโดยบนัทึกผานเครื่อง GFMIS Terminal ตาม

ปรกติ หรือบันทึกผานทาง excel ของระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปที่มีการออกแบบเพื่อรองรับรายการนั้น ๆ ไว 
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1
2 3   วิธีการกรอกรายละเอียดขอมูลในแบบฟอรม EXCEL ระบบรับและนาํสงรายได 

 วิธีการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม excel ระบบรับและนําสงรายได มีวิธีการกรอกในแตละแบบฟอรม 

ดังตอไปนี้ 

1. ใบจัดเก็บรายได (นส01) 

 
 

ช่ือเอกสาร : download_7.doc                                               หนาที่  6 ของ  28 

 



โครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 

ช่ือเอกสาร : เอกสารอบรม Excel Loader 

 

ช่ือเอกสาร : download_7.doc                                               หนาที่  7 ของ  28 

 

หรือ(   รายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณของสวนราชการที่จัดเก็บไดในแตละวัน      :  ใชกับรายการบัญชี

ความถี่มากกวานั้นเปนยอดสรุป  แยกตามประเภทรายได  (ซึ่งรายไดดังกลาวจะถูกนําสงเปนรายไดแผนดิน / และนํา

ฝากเปนเงินนอกงบประมาณของสวนราชการที่จัดเก็บนั้นตอไป ) 

วิธีการกรอกขอมูล  : 

ลําดับ
ที่ 

ชอง ขอมูลที่กรอก 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุน (Cost Center) ของหนวยงานผูจัดเก็บรายได (ในกรณี

ที่หนวยงานผูจัดเก็บเปนหนวยงานยอยที่ไมมีรหัสศูนยตนทุนของตนเอง ให

ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่เหนือกวาที่ไดรับรหัสศูนยตนทุน) 

2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสพื้นที่ (Business Area) ของสวนราชการผูจัดเก็บ 

3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยงานที่ติดตอกับกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 

4 รหัสหนวยงานเจาของ

รายได  

ระบุรหัสหนวยงานภาครัฐ ระดับกรม (Company Code) เจาของรายไดที่

จัดเก็บได  / เจาของเงินนอกงบประมาณ 

5 เลขที่อางอิง เลขที่เอกสารเพื่อใชอางอิงภายในระบบของสวนราชการเอง  

ในกรณีของการจําหนายสินทรัพย  ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัด

จําหนายสินทรัพยในชองเลขที่อางอิงนี้  ในรูปแบบดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx 

โดยที่ 

o YYYY   แทน  การระบุป ค.ศ. เชน  2005  เปนตน  

o xxxxxxxxxx  แทน  การระบุเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนาย

สินทรัพย 

6 ประจําวันที่ วันที่ที่จัดเก็บรายได  ซึ่งคือวันที่ที่จะใชบันทึกบัญชีเพื่อรับรูรายการจัดเก็บ

รายได   

7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) 

คือ 

• ในกรณีที่ตองการบันทึกรับรูรายการจัดเก็บรายไดแผนดินให
เลือกที่ “ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน” 

• ในกรณีที่ตองการบันทึกรับรูรายการจัดเก็บรายไดเงินนอก
งบประมาณใหเลือกที่ “ใบจัดเก็บเงินนอกงบประมาณ” 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุแยกรายการจัดเก็บออกเปนรายไดประเภท

ตาง ๆ ตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดที่ปรากฏในผังบัญชี  

9 ชื่อรายได ชื่อบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกชื่อบัญชีรายไดที่ทานไดระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไวในชอง

กอนหนานี้ ทั้งนี้ในการบันทึกบัญชีของระบบ ระบบจะยึดเลขรหัสบัญชี

แยกประเภทเปนหลักในการบันทึกขอมูล) 
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 

ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยก

ประเภทนั้น (ถามี)  รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยกประเภท 

13 รวมบาท จํานวนเงินรวมที่จัดเก็บได  โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการคํานวณให

โดยอัตโนมัติ 

14 รวมเงิน (ตัวอักษร) โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการระบุจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ใน

รูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 

15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัส

แหลงของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได หาม ระบุแหลง

ของเงินเปน 4819000  (48 คือปงบประมาณ) 

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ไมตองระบ ุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลง

เงินใหโดยอัตโนมัติ 

16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในสถานะของเงินสด 

17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัส

แหลงของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได หาม ระบุแหลง

ของเงินเปน 4819000  (48 คือปงบประมาณ) 

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ไมตองระบ ุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลง

เงินใหโดยอัตโนมัติ 

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในสถานะของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  

19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ ซึ่ง

โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ   

ทั้งนี้ทานควรตรวจเช็คผลรวมในชองนี้ใหเทากับผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บ

ไดตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดประเภทตาง ๆ  

20 ลายมือชื่อผูจัดทํา ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกลายมือชื่อผูจัดทําเอกสาร 
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

21 ตําแหนง ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกตําแหนงของผูจัดทําเอกสาร 

22 วันที่ ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกวันที่ที่จัดทําเอกสาร 

23 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 

ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกเลขที่เอกสารที่ไดรับจากระบบ  (Document No.) ภายหลัง

จากที่ไดนําเขาขอมูลแลวเพื่อใชในการอางอิงไดในภายหลัง 

 

 



โครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 

ช่ือเอกสาร : เอกสารอบรม Excel Loader 

 

ช่ือเอกสาร : download_7.doc                                               หนาที่  10 ของ  28 

2. ใบนําสงเงิน  (นส02) 
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ใชกับรายการบัญชี  :   รายการนําสงเงินรายไดแผนดินเขาคลัง รายการนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง รวมถึง

รายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนเขาคลัง  โดยในการบันทึกรายการในเอกสารแตละใบนั้นจะอางถึงรายการนําฝาก

ธนาคารหนึ่งรายการนําฝาก 

วิธีการกรอกขอมูล  : 

ลําดับ
ที่ 

ชอง ขอมูลที่กรอก 

1 รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุน (Cost Center) ของหนวยงานผูนําสงรายได (ในกรณีที่

หนวยงานผูนําสงเปนหนวยงานยอยที่ไมมีรหัสศูนยตนทุนของตนเอง ให

ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่เหนือกวาที่ไดรับรหัสศูนยตนทุน) 

2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสพื้นที่ (Business Area) ของสวนราชการผูนําสง 

3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยงานที่ติดตอกับกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 

4 รหัสหนวยงานเจาของ

รายได / รหัสหนวยงาน

เจาของเงินนอก

งบประมาณ 

ระบุรหัสหนวยงานภาครัฐ ระดับกรม (Company Code) ที่เปนเจาของเงิน

รายไดที่นําสง  / เจาของเงินนอกงบประมาณที่นําฝากนั้น / รหัส 

หนวยงานที่เปนผูนําสงเงินเบิกเกินสงคืน 

ในกรณีที่ระบุรหัสหนวยงานเจาของรายได/ รหัสหนวยงานเจาของเงินนอก

งบประมาณ / รหัสหนวยงาน เปนคนละรหัสหนวยงาน (Company Code) 

กับสวนราชการที่เปนผูนําสง (ตามที่ระบุในชองรหัสศูนยตนทุนผูนําสง) 

เมื่อนําเขาสูระบบ ระบบจะลงบัญชีการนําสงเงินแทนกันใหโดยอัตโนมัติ 

5 เลขที่อางอิง ระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุเลขที่

เอกสารเพื่อใชอางอิงภายในระบบของสวนราชการเอง  

• ในกรณีของการบันทึกนําสงรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ใหระบุเลขที่เอกสารเพื่อใชอางอิงภายในระบบของสวน

ราชการเอง 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ใน
งบประมาณ  ใหระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง  16  หลัก  ดังนี้  

YYYYxxxxxxxxxxll  โดยที่ 

o YYYY   แทนการระบุป ค.ศ. ของเอกสารที่ทานอางอิง 

เชน  2005  เปนตน  

o xxxxxxxxxx  แทนการระบุเลขที่เอกสารอางอิงที่บันทึก

รายการรับเงินในระบบ  เชน อางอิงเลขที่เอกสาร

ประเภท JE ที่บันทึกรับเงิน กรณีเบิกเกินสงคืน  หรือ 

อางอิงเลขที่เอกสารประเภท K1 ที่บันทึกรับเงินคืน 

กรณีลูกหนี้เงินยืม 
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

o ll  แทน  การระบุบรรทัดรายการที่เปนบัญชีเงินสด / เงิน

ฝากธนาคารของเอกสารที่ทานอางอิง เชน 01 เปนตน 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอก
งบประมาณ  ใหระบุเลขที่ที่ใชในการอางอิง  16  หลัก  ดังนี้  

YYYYxxxxxxxxxxll  โดยที่ 

o YYYY   แทนการระบุป ค.ศ. ของเอกสารที่ทานอางอิง 

เชน  2005  เปนตน 

o xxxxxxxxxx  แทนการระบุเลขที่เอกสารอางอิงที่

เกี่ยวของ เชน อางเลขที่เอกสารที่บันทึกเจาหนี้เงิน

ประกันสัญญา หรือ อางเลขที่เอกสารประเภท K1 ที่

บันทึกเมื่อยกเลิกวงเงินทดรอง 

o ll  แทน  การระบุบรรทัดรายการที่เปนบัญชีเงินสด / เงิน

ฝากธนาคารของเอกสารที่ทานอางอิง เชน 01 เปนตน 

6 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ  กรอกขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงิน
เบิกเกินสงคืน-ในงบประมาณ เทานั้น 
โดยระบุรหัสงบประมาณเดียวกันกับรหัสงบประมาณที่ทานเคยระบุ
ไวในเอกสารทีท่านอางอิงถึง (ตามที่ทานระบุอางอิงเลขที่เอกสารไว
ในชอง เลขที่อางอิง ในขอ 5) 

7 ประเภท เลือกประเภทของรายการนําสงเงิน (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) 

คือ 

• ในกรณีที่ตองการนําสงเงนิรายไดแผนดินเขาคลัง ใหเลือกที่ 
“ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน”  

• ในกรณีที่ตองการนําสงเงนินอกงบประมาณฝากคลัง ใหเลือกที่ 
“ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ” 

• ในกรณีที่ตองการนําสงเงนิเบิกเกินสงคืนที่เปนเงินใน
งบประมาณเขาคลัง ใหเลือกที่ “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – 
ในงบประมาณ” 

• ในกรณีที่ตองการนําสงเงนิเบิกเกินสงคืนที่เปนเงินนอก
งบประมาณฝากคลัง ใหเลือกที่ “ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – 
นอกงบประมาณ” 

8 รายละเอียดรายการนํา

ฝาก  

เลือกรายการนําฝากตามลักษณะการนําฝากเขาธนาคาร (เลือกไดเพียง

หนึ่งรายการเทานั้น) คือ 

o นําฝากดวยเงินสด 
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยในพื้นที่ 

o นําฝากดวยเช็คธนาคารกรุงไทยตางพื้นที่ 

o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นในพื้นที่ 

o นําฝากดวยเช็คธนาคารอื่นตางพื้นที่ 

o นําฝากดวยรายการอื่น  ๆ เชน ดราฟท เปนตน 

9 แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  กรอกขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงิน

รายไดแผนดินเทานั้น 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัส

แหลงของเงินของเงินที่ทานนําสงโดยระบุตามหมวดของรายไดที่

ทานเคยระบุไวเมื่อบันทึกรับรูรายได เชน  ในการบันทึกรับรายได

ใช 4819100  ในการนําสงจะใชรหัสแหลงของเงินเปน 4819100 

เปนตน หาม  ระบุแหลงของเงินเปน 4819000 (48 คือ 

ปงบประมาณ) 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ไมตองระบ ุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลง

เงินใหโดยอัตโนมัติขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงินใหโดย

อัตโนมัติ 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – ใน
งบประมาณ  ไมตองระบ ุ  เม่ือนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใส

แหลงเงินใหโดยอัตโนมัติขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงิน

ใหโดยอัตโนมัติ 

• ในกรณีของการบันทึกนําสงเงินเบิกเกินสงคืน – นอก
งบประมาณ  ไมตองระบ ุ  เม่ือนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใส

แหลงเงินใหโดยอัตโนมัติขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลงเงิน

ใหโดยอัตโนมัติ 

 
หมายเหตุ การนําสงรายไดที่มีรหัสแหลงของเงินตางกัน  จะตองบันทึก

นําสงแยกกัน 

10 บัญชีแยกประเภทพัก 

เงินฝากธนาคาร 

ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีพักเงินฝากตามรายการนําฝากธนาคารที่

สวนราชการนําฝากเงิน  กรณีสวนกลางใช 1101020401 - พักเงินฝากคลัง

กรมบัญชีกลาง   และกรณีสวนภูมิภาคใช  11010204xx – พักเงินฝากคลัง

จังหวัด xx (ตามบัญชีที่ทานนําสงเงินเขาคลัง)  (เชน ถาทานนําฝากเงินเขา
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

บัญชีธนาคารกรุงไทยของคลังจังหวัดสมุทรปราการ ใหทานระบุรหัสบัญชี

พักเงินฝาก สมุทรปราการ 1101020402  เปนตน) 

11 วันที่ในใบนําฝาก วันที่ที่นําฝาก ตามที่ระบุในใบนําฝากธนาคาร  

12 เลขที่ใบนําฝาก (Pay in) ระบุเลขที่ที่ธนาคารกําหนดใหในใบนําฝากหลังจากทํารายการนําฝากเงินที่

ธนาคาร  

13 รหัสเจาของเงนิฝาก กรอกขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงินนอกงบประมาณ และ
รายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืน-นอกงบประมาณ เทานั้น 
โดยระบุรหัสเจาของเงินฝาก  ซึ่งเปนเจาของบัญชีเงินฝากคลังที่ทาน
ตองการนําเงินนอกงบประมาณนี้ฝากคลังตามรหัสเงินฝากที่จะระบุ
ในชองรหัสเงินฝาก 

14 รหัสเงินฝาก กรอกขอมูลในชองนี้เฉพาะรายการนําสงเงินนอกงบประมาณ และ
รายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืน-นอกงบประมาณ เทานั้น 
โดยระบุรหัสบัญชีเงินฝากซึ่งเปนบัญชีเงินนอกงบประมาณที่สวน
ราชการฝากคลังไว (เจาของบัญชีเงินฝากดังกลาวคือสวนราชการ
ตามที่ระบุในชองรหัสเจาของเงินฝาก) 

15 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่นําสงเงินเขาคลัง (ตามที่ปรากฎในใบนําฝากธนาคาร) 

16 จํานวนเงินนําสง 

(ตัวอักษร) 

โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการระบุจํานวนเงินนําสง (ตามที่ระบุในชอง

จํานวนเงิน) ในรูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 

17 ลายมือชื่อผูนําสง ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกลายมือชื่อผูจัดทําเอกสาร/ผูนําสง 

18 ตําแหนง ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกตําแหนงของผูจัดทําเอกสาร/ผูนําสง 

19 วันที่ ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกวันที่ที่จัดทําเอกสาร 

20 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS 

ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกเลขที่เอกสารที่ไดรับจากระบบ  (Document No.) ภายหลัง

จากที่ไดนําเขาขอมูลแลวเพื่อใชในการอางอิงไดในภายหลัง 

21 เลขที่เอกสารจากระบบ 

GFMIS (บัญชีเงินฝาก

ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

คลัง) นี้ในการกรอกเลขที่เอกสารที่ไดรับจากระบบ  (Document No.) ภายหลัง

จากที่ไดนําเขาขอมูลแลวเพื่อใชในการอางอิงไดในภายหลัง 

(ชองนี้ใชเฉพาะกับรายการนําสงเงินนอกงบประมาณและรายการนําสงเงิน

เบิกเกินสงคืน-นอกงบประมาณ เทานั้น เนื่องจากเมื่อบันทึกรายการ

ดังกลาวเขาสูระบบจะบันทึกบัญชีในระบบเปนสองรายการดวยกันคือ

รายการนําสงเงินและรายการปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง) 
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3. ใบจัดเก็บรายไดแทนกัน  (นส03) 
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หรือความถี่มากกวานั้น(   รายไดแผนดินและรายไดเงินนอกงบประมาณที่จัดเก็บในแตละวัน      :  ใชกับรายการบัญชี

เปนยอดสรุป  แยกตามประเภทรายได 

 ที่หนวยงานจัดเก็บรายไดแทนสวนราชการอื่น (ซึ่งรายไดดังกลาวสวนราชการที่จัดเก็บนั้นจะนําสงรายได

แผนดิน / และนําฝากเปนเงินนอกงบประมาณแทนสวนราชการเจาของรายไดนั้นตอไป ) 

วิธีการกรอกขอมูล  : 

ลําดับ
ที่ 

ชอง ขอมูลที่กรอก 

1 รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุน (Cost Center) ของหนวยงานผูจัดเก็บรายได (ใน

กรณีที่หนวยงานผูจัดเก็บเปนหนวยงานยอยที่ไมมีรหัสศูนยตนทุนของ

ตนเอง ใหระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่เหนือกวาที่ไดรับรหัสศูนย

ตนทุน) 

2 รหัสพื้นที่ ระบุรหัสพื้นที่ (Business Area) ของสวนราชการผูจัดเก็บ 

3 หนวยเบิกจาย ระบุรหัสหนวยงานที่ติดตอกับกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 

4 รหัสหนวยงานเจาของ

รายได  

ระบุรหัสหนวยงานภาครัฐ ระดับกรม (Company Code) ที่เปนเจาของ

รายได / เจาของเงินนอกงบประมาณ ที่สวนราชการทานจัดเก็บเงินได 

เมื่อนําเขาสูระบบจะลงบัญชีพักเอกสารการจัดเก็บรายไดแทนกันใหโดย

อัตโนมัติ 

5 เลขที่อางอิง เลขที่เอกสารเพื่อใชอางอิงภายในระบบของสวนราชการเอง  

ในกรณีของการจําหนายสินทรัพย  ใหระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกตัด

จําหนายสินทรัพยในชองเลขที่อางอิงนี้  ในรูปแบบดังนี้  YYYYxxxxxxxxxx 

โดยที่ 

o YYYY   แทน  การระบุป ค.ศ. เชน  2005  เปนตน  

o xxxxxxxxxx  แทน  การระบุเลขที่เอกสารบันทึกตัดจําหนาย

สินทรัพย 

6 ประจําวันที่ วันที่ที่จัดเก็บรายได  ซึ่งคือวันที่ที่จะใชบันทึกบัญชีเพื่อรับรูรายการจัดเก็บ

รายได   

7 ประเภท เลือกประเภทของรายไดที่จัดเก็บได (เลือกไดเพียงหนึ่งรายการเทานั้น) 

คือ 

• ในกรณีที่ตองการบันทึกรับรูรายการจัดเก็บรายไดแผนดินแทน
สวนราชการอื่นใหเลือกที่ “ใบจัดเก็บเงินรายไดแผนดิน” 

• ในกรณีที่ตองการบันทึกรับรูรายการจัดเก็บรายไดเงินนอก
งบประมาณแทนสวนราชการอื่นใหเลือกที่ “ใบจัดเก็บเงินนอก
งบประมาณ” 
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

8 รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสบัญชีแยกประเภท ใหระบุแยกรายการจัดเก็บออกเปนรายไดประเภท

ตาง ๆ ตามรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดที่ปรากฏในผังบัญชี  

9 ชื่อรายได ชื่อบัญชีของรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุในชองรหัสบัญชีแยกประเภท 

(เพื่อบันทึกชื่อบัญชีรายไดที่ทานไดระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไวในชอง

กอนหนานี้ ทั้งนี้ในการบันทึกบัญชีของระบบ ระบบจะยึดเลขรหัสบัญชี

แยกประเภทเปนหลักในการบันทึกขอมูล) 

10 ประเภทธุรกิจ ระบุประเภทธุรกิจ 

ในเบื้องตน ยังไมตองทําการกรอกขอมูลลงในชองนี้  

11 รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายไดที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยก

ประเภทนั้น (ถามี)  รายละเอียดไมเกิน 50 ตัวอักษร 

12 จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในแตละรหัสบัญชีแยกประเภท 

13 รวมบาท จํานวนเงินรวมที่จัดเก็บได  โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการคํานวณให

โดยอัตโนมัติ 

14 รวมเงิน (ตัวอักษร) โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการระบุจํานวนเงินรวม (ตามชองรวมบาท) ใน

รูปแบบตัวอักษรใหโดยอัตโนมัติ 

15 แหลงของเงิน(เงินสด) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัส

แหลงของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได หาม ระบุแหลง

ของเงินเปน 4819000  (48 คือปงบประมาณ) 

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ไมตองระบ ุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลง

เงินใหโดยอัตโนมัติ 

16 จํานวน (เงินสด) ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในสถานะของเงินสด 

17 แหลงของเงิน(เช็ค / อื่น ๆ) ระบุรหัสแหลงของเงิน   

• ในกรณีของการบันทึกรับเงินรายไดแผนดิน  ใหระบุรหัส

แหลงของเงินตามหมวดของรายไดที่จัดเก็บได หาม ระบุแหลง

ของเงินเปน 4819000  (48 คือปงบประมาณ) 

• ในกรณีของการบันทึกรับรายไดเงินนอกงบประมาณของ
ตนเอง  ไมตองระบ ุ  เมื่อนําขอมูลเขาสูระบบ  ระบบจะใสแหลง

เงินใหโดยอัตโนมัติ 

18 จํานวน (เช็ค / อื่น ๆ) ระบุจํานวนเงินที่จัดเก็บไดในสถานะของ เช็ค หรือ อื่น ๆ ที่ไมใชเงินสด  
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ลําดับ ชอง ขอมูลที่กรอก 
ที่ 

19 รวมบาท ผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บไดทั้งในสถานะของเงินสดและเช็ค/อื่น ๆ ซึ่ง

โปรแกรมในแบบฟอรมจะทําการคํานวณใหโดยอัตโนมัติ   

ทั้งนี้ทานควรตรวจเช็คผลรวมในชองนี้ใหเทากับผลรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บ

ไดตามรหัสรายไดประเภทตาง ๆ  

20 ลายมือชื่อผูจัดทํา ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกลายมือชื่อผูจัดทําเอกสาร 

21 ตําแหนง ในการนําเขาขอมูล ไมจําเปนตองกรอกขอมูลในชองนี้ เนื่องจากชองนี้จะใช

กรณีสวนราชการทําการพิมพเอกสารออกมาเก็บเปนหลักฐาน ซึ่งจะใชชอง

นี้ในการกรอกตําแหนงของผูจัดทําเอกสาร 
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 เมื่อสวนราชการไดทําการบันทึกขอมูลลงสูแบบฟอรม Excel Loader ระบบรับและนําสงรายไดและไดนําสง

เขาสูระบบแลว ถาไมมีขอผิดพลาดใด ๆ ระบบจะทําการบันทึกบัญชีใหในระบบ GFMIS ซึ่งคูบัญชีที่ระบบบันทึกให

นั้นจะเหมือนกันการบันทึกตรงผานเครื่อง GFMIS Terminal เชนกัน เพียงแตการบันทึกผาน excel loader นั้นจะมี

ความสะดวกมากกวาในการ key ขอมูลเนื่องจากมีขอมูลที่ตอง key นอยกวา และมีขั้นตอนที่นอยกวา เชน ในกรณี

ของการนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนที่เปนเงินนอกงบประมาณนั้น เมื่อนําเขาสู

ระบบแลวระบบจะบันทึกบัญชีพักเอกสารใหอัตโนมัติ ทั้งรายการนําเงินฝากคลังและรายการปรับปรุงบัญชีเงินฝาก

คลังดวย 

 

1
2 3   คูบัญชีที่ระบบบันทึกใหเมื่อนําขอมลู EXCEL LOADER ระบบรับและนาํสงรายไดเขา

สูระบบ 
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