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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมา 

  กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบและปรับปรุงวิธีการบันทึกรายการผ่าน Excel Loader       
เป็น GFMIS Web Online โดยเริ่มพัฒนาระบบจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการรับและน าส่ง เงิน และ                
ระบบงบประมาณ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา 

  บัดนี้ กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบบัญชีแยกประเภท เรื่องการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชี 
ผ่าน GFMIS Web Online ขึ้น เพื่อลดขั้นตอนการ Encryption แฟ้มข้อมูล และเมื่อบันทึกข้อมูลเข้าระบบแล้ว 
ระบบจะแสดงผลการน าเข้าข้อมูลได้ทันทีแบบ Online Real Time รวมทั้งเรียกรายงานการบันทึกรายการได้
เช่นเดียวกันการบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  และสามารถเรียกรายงาน (Sap Log) ได้ทันที
เช่นเดียวกันการบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader  นอกจากนี้แล้ว ยังมีรายงานแสดงผลข้อมูลทางบัญชี              
คือ งบทดลองรายวัน ซึ่งการแสดงผลของรายงานดังกล่าวเป็นแบบ Online Real Time เพ่ือลดข้อจ ากัดของ
รายงานที่ปัจจุบันแสดงใน Web Report โดยไม่มีการปรับปรุงข้อมูลดังกล่าว หากหน่วยงานบันทึกข้อมูล
ย้อนหลัง  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หน่วยงานทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี  ตลอดจน

วิธีการเรียกรายงาน ผ่าน GFMIS Web Online  
2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลที่ครบถ้วนและถูกต้อง 
3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอกใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและ

ก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภท ผ่าน GFMIS  Web Online  

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. หน่วยงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภท ผ่าน GFMIS Web Online    
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก รับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึก เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการตรวจสอบ และก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภท ผ่าน GFMIS 
Web Online เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 
ข้อจ ากัด 

 ยังไม่ครอบคลุมส าหรับหน่วยงานที่บันทึกข้อมูลการน าเข้าด้วยรายการงบทดลอง ได้แก่ 
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอิสระตามกฎหมายเฉพาะ องค์การมหาชน  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

 

 

 



บทที่ 2 

ภาพรวมการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชี ผ่าน GFMIS Web Online 

  การพัฒนาระบบรูปแบบการบันทึกรายการระบบบัญชีแยกแประเภท เรื่องการบันทึกและ
ปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online ใช้ชื่อตามแบบฟอร์ม Excel Loader และ
ใช้ประเภทเอกสารการปรับปรุงรายการเช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal เป็นชื่อรายการและประเภท
เอกสารการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี โดยมีรายละเอียดชื่อรายการและประเภทเอกสารดังนี้ 

1. การบันทึกรายการปรับปรุงทางบัญชีที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
1.1 การปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่ไม่เก่ียวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 

ประเภทรายการที่ปรับปรุง ชื่อรายการ ประเภทเอกสาร 
1.1.1 เบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แต่เลือกรหัสบัญชีแยกประเภทผิด 

บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 

1.1.2 เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีแต่เลือกรหัสบัญชี
แยกประเภทผิด 

บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
 

1.1.3 เบิกเงินนอกงบประมาณ
ฝากคลังแต่เลือกรหัสบัญชี
แยกประเภทผิด 

บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
 

1.1.4 เบิกเงินนอกงบประมาณ
ฝากธนาคารพาณิชย์แต่เลือก
รหัสบัญชีแยกประเภทผิด 

บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
 

1.1.5 รับเงินรายได้แผ่นดินแต่
เลือกรหัสบัญชีแยกประเภทผิด 

บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 

 
1.2 การปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อย ใช้ บช 01-บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท        

เลือกประเภทเอกสาร JV-บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
1.3 การปรับปรุงรหัสหน่วยงานคู่ค้า ใช้ บช 01-บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท    

เลือกประเภทเอกสาร JV-บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
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1.4 การปรับปรุงรหัสศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับงบประมาณ ใช้ บช 01-บันทึกรายการ
บัญชีแยกประเภท เลือกประเภทเอกสาร JV-บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 

1.5 การปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด  ใช้ บช 01-
บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท เลือกประเภทเอกสาร JR-บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 

2. การบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับการน าเงินฝากและถอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
2.2 การบันทึกรายการบัญชีน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ ใช้ บช 01-บันทึกรายการ

บัญชีแยกประเภท เลือกประเภทเอกสาร JR-บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
2.3 การบันทึกรายการบัญชีถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ใช้ บช 01-บันทึกรายการ

บัญชีแยกประเภท เลือกประเภทเอกสาร JR-บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
 3.  การบันทึกรายการบัญชีรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
  3.1 การบันทึกรายการบัญชีรับ เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  ใช้               
บช 01-บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท เลือก RE-บันทึกรับเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
  3.2 บันทึกรายการบัญชีจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ใช้ บช 01- บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท เลือก PP-บันทึกจ่ายเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
 

ตารางที่ 1 การบันทึกรายการข้อมูลทางบัญชี ระบบบัญชีแยกประเภท ผ่าน GFMIS Web Online 

ประเภทรายการ ชื่อรายการ ประเภทเอกสาร 
การบันทึกรายการปรับปรุงทางบัญชีที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง  
- ปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่ไม่เกี่ยวกับเงินสดและ  

เทียบเท่าเงินสด 
บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสด

และเทียบเท่าเงินสด 
- ปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อย บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสด  

และเทียบเท่าเงินสด 
- ปรับปรุงรหัสหน่วยงานคู่ค้า บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสด

และเทียบเท่าเงินสด 
- ปรับปรุงรหัสศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับ

งบประมาณ 
บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสด

และเทียบเท่าเงินสด 
- ปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวกับเงินสดและ

เทียบเท่าเงินสด 
บช 01 JR- บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่า

เงินสด 
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ประเภทรายการ ชื่อรายการ ประเภทเอกสาร 
การบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับการน าเงินฝากและถอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
-บันทึกน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ บช 01 JR- บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่า

เงินสด 
-บันทึกถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์ บช 01 JV- บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เก่ียวกับเงินสด  

และเทียบเท่าเงินสด 
การบันทึกรายการบัญชีรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
-บันทึกรับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ บช 01 RE- บันทึกรับเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
-บันทึกจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ บช 01 PP- บันทึกจ่ายเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

สิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online 

  การบันทึกรายการในระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
และผ่าน Excel Loader ดังนั้นการน า GFMIS Web Online มาใช้แทนการบันทึกรายการผ่าน Excel Loader 
หน่วยงานจะต้องได้รับสิทธิการใช้งานการบันทึกรายการเช่นเดียวกับการน าส่งข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กล่าวคือ การบันทึกรายการ GFMIS Web Online ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือผ่านเครือข่าย Intranet 
หรือผ่านเครือข่าย Internet โดยใช้ประกอบอุปกรณ์ GFMIS Token Key ซึ่งการน าส่งข้อมูลจะต้องส่งผ่าน 
เว็บไซด์ของ GFMIS Web Online ส าหรับการน าส่งข้อมูลที่แตกต่างกัน จึงต้องก าหนดสิทธิการใช้งานให้มี  
รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือให้มีการควบคุมการใช้งานและระบบรักษาความปลอดภัย
ของข้อมูล ส าหรับเว็บไซด์รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) ในระบบ GFMIS มีดังนี้  
  1. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้เว็บไซด์ http://webonline 
 2. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครือข่าย Intranet ให้ใช้เว็บไซด์ https://webonlineintra.gfmis.go.th 
 3. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครือข่าย Internet ให้ใช้เว็บไซด์ https://webonlineinter.gfmis.go.th 
 การบันทึกรายการในระบบบัญชีแยกประเภท GFMIS Web Online ใช้ส าหรับหน่วยงานที่มี
สถานะเป็นหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะต้องมีรหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password)   
ซึ่งก าหนดรหัสผู้ใช้งานจ านวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ส าหรับ 2 หลักท้าย 
คือ 10 เป็นค่าคงที่ ตัวอย่างเช่น หน่วยงานที่มีรหัสหน่วยเบิกจ่าย คือ 1200500001 จะมีรหัสผู้ใช้งานเป็น 
120050000110 เป็นต้น อนึ่งการก าหนดรหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS จะไม่มีความซ้ าซ้อนระหว่าง       
หน่วยเบิกจ่ายด้วยกัน เนื่องจากใช้รหัสหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ส าหรับการใช้รหัสผ่านในการบันทึก
บัญชีแยกประเภทสามารถใช้รหัสผ่านร่วมกันระบบงานอ่ืนผ่าน GFMIS Web Online กล่าวคือ 

1. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับ
รหัสผ่านของรหัสผู้ใช้งานทีข้ึนต้อนด้วยตัว L ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งานคือ L1200500001 รหัสผ่านคือ XXXX 
การใช้งาน GFMIS Web Online รหัสผู้ใช้งานคือ 120050000110 และรหัสผ่าน คือ XXXX เป็นต้น  

2. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Intranet ให้ใช้รหัสเดียวกับรหัสผ่านของรหัส
ผู้ใช้งานที่ขึ้นต้นด้วยตัว L ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งาน L1200500001 รหัสผ่านคือ XXXX รหัสผู้ใช้งาน
1200500001 รหัสผ่าน คือ YYYY ดังนั้น การใช้งาน GFMIS Web Online รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110         
และรหัสผ่านคือ XXXX 

3. รหัสผ่านการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet ต้องใช้ประกอบอุปกรณ์ GFMIS Token Key 
ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับรหัสผ่านของอุปกรณ์ GFMIS Token Key ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 
รหัสผ่าน ZZZZ หากต้องการใช้งานผ่านระบบ GFMIS Web Online รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 
รหัสผ่าน คือ ZZZZ เช่นเดิม 

 
 

http://webonline/
https://webonlineintra.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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ส าหรับการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ปฏิบัติตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
โดยให้เปลี่ยนรหัสผ่านทุกไตรมาส  

ตาราง สรุปสิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online ทุกระบบงาน 

ช่องทาง Excel Loader GFMIS Web Online 
GFMIS Terminal http://gfmisloader 

Username : L+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : XXXX 

http://webonline 
Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 

Password : XXXX 
Intranet http://intranet.gfmisloader.go.th 

Username : I+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : YYYY 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 

Password : XXXX 
Internet 

(GFMIS Token Key) 
https://excelloader.gfmis.go.th 

Username : L+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : ZZZZ 

https://webonlineinter.gfmis.go.th 
Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 

Password : ZZZZ 
   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://gfmisloader/
http://intranet.gfmisloader.go.th/
https://webonlineintra.gfmis.go.th/
https://excelloader.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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ขั้นตอนการเข้าเว็บไซด์เพื่อบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online 
1. การเข้าเว็บไซด์  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 1.2   ระบุชื่อเว็บไซด์  
  การปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online ส าหรับ
หน่วยงานที่น าเข้าข้อมูลให้ระบุชื่อเว็บไซด์ ตามช่องทางที่น าเข้าข้อมูล  แบ่งเป็น 3  กรณี  คือ 
    กรณีที่ 1   การน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
                          ระบุชื่อเว็บไซด์  http://webonline  เพ่ือเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

  กรณีที่  2  การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ   Intranet  
        ระบุชื่อเว็บไซด์ https://webonlineintra.gfmis.go.th  เพ่ือเข้าสู่ระบบ  GFMIS Web Online   
ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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 กรณีที่  3  การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet  
      - ให้เสียบอุปกรณ ์GFMIS Token Key ส าหรับสิทธิของผู้บันทึก รอให้ไฟของอุปกรณ ์GFMIS 
Token Key หยุดกะพริบ และ 
  - ระบุชื่อเว็บไซด์ https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพ่ือเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online 
ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
2. การเข้าสู่ระบบ  
  ระบบเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างสิทธิการเข้าระบบกับเว็บไซด์ โดยแสดงกรอบข้อความเข้าสู่ระบบ 
GFMIS Web Online  ตามภาพท่ี 4   
   ให้ระบุ  
     - User   Name    ระบุชื่อผู้ใช้  XXXXXXXXXX10   
    (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ตามด้วย 10) 
  - Password ให้ระบุรหัสผ่านของ User name 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 
 

https://webonlineinter.gfmis.go.th 

https://webonlineinter.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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 -ระบบแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 

 

กดปุ่ม 
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กดปุ่ม                                เพ่ือเข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 

กดปุ่ม                                    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่  7 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 7 

 

กดปุ่ม 

กดปุ่ม 
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กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
ตามภาพท่ี 8 

ภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 

การบันทึกรายการปรับปรุงทางบัญชี 

  หากหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีรายการรับเงิน และรายการเบิกจ่ายเงินแล้ว
พบว่า บันทึกบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รหัสกิจกรรมย่อยไม่ถูกต้อง รหัสหน่วยงานคู่ค้าไม่ถูกต้อง          
ศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับงบประมาณไม่ถูกต้อง หน่วยงานต้องปรับปรุงรายการทางบัญชีที่ไม่ถูกต้อง ณ วันที่
พบข้อผิดพลาด  โดยมีวิธีการบันทึกรายการปรับปรุงทางบัญชีในระบบ GFMIS ดังนี้  
 1. การปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทที่ไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดที่
บันทึกรายการไม่ถูกต้อง  
 1.1  การเบิกเงินงบประมาณ 
 1.2  การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 1.3  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 1.4  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 1.5  การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
 2. การปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดที่
บันทึกรายการไม่ถูกต้อง (กรณีบันทึกรายการขอจ่ายไม่ถูกประเภทเงินที่ขอเบิก) 
 3.  การปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อยที่บันทึกรายการไมถู่กต้อง 
 3.1  การเบิกเงินงบประมาณ 
 3.2 การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

4.  การปรับปรุงรหัสหน่วยงานคู่ค้าท่ีบันทึกไม่ถูกต้อง 
 4.1  การเบิกเงินงบประมาณ 
 4.2  การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 4.3 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 4.4  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 4.5  การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
 5.  การปรับปรุงรหัสศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับงบประมาณที่บนัทึกรายการไม่ถูกต้อง 
 5.1  การเบิกเงินงบประมาณ 
 5.2  การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 5.3  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 5.4 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 5.5  การรับเงินรายได้แผ่นดิน   
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1.  ปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทท่ีไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด   
 1.1  การเบิกเงินงบประมาณ  

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                

เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง   
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก 
ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง       
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่  2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก   
ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 1.2  การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
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 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้าน เดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุ เอกสารส ารองเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก                     
รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ
เป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุเอกสาร
ส ารองเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย                  
ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  
 1.3  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้าน เดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของ
บัญชีเงินฝากคลัง ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ
เป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท             
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชี 
เงินฝากคลัง  ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็น
ค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
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 1.4  การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
  -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
  -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
  -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารการจ่าย ระบุจ านวน
เงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่  2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท             
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารการจ่าย ระบุจ านวนเงินที่
ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการ
นี้ลงในตาราง 
  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 1.5  การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 - การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่  1 เลือกบัญชีด้าน เดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                 
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ ตามเอกสารรับเงิน      
ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง                
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
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 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง  
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได ้ตามเอกสารรับเงิน ระบุ
จ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง                  
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
2.  การปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
(กรณีบันทึกรายการขอจ่ายไม่ถูกประเภทเงินที่ขอเบิก) 
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
  -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
  -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
  -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JR - บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ                 
2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  รหัสศูนย์ต้นทุน   
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอจ่าย ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ                    
ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง ระบุรหัส 
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ ตามเอกสารขอจ่าย ระบุจ านวนเงินที่ต้อง
ปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อย
แล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
3.  การปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อยท่ีบันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
 3.1 การเบิกเงินงบประมาณ  
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
  -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
  -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
  -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก  
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คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก ระบุรหัสกิจกรรมย่อยที่ถูกต้อง 
ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกด
ปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  - การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  2 เลือกบัญชีด้ าน เครดิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                      
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก 
ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 3.2 การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
  -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
  -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
  -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
  - การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  1 เลือกบัญชีด้ าน เดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                 
เอกสารส า รอง เ งิ น  รหั สศูนย์ ต้นทุน  รหั สแหล่ งของ เ งิ น  รหั สงบประมาณ รหั สกิ จกรร มหลั ก                     
ตามเอกสารขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อยที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัด
รายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุเอกสาร
ส ารองเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย                  
ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  
 



- 18 - 

4.  การปรับปรุงรหัสหน่วยงานคู่ค้าที่บันทึกไม่ถูกต้อง 
 4.1 การเบิกเงินงบประมาณ  
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 
หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ
บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 - การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  1 เลือกบัญชีด้ านเดบิต ระบุ รหัสบัญชีแยกประเภท               
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก 
ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้าที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็น
ค าอธิบายรายการปรับปรุงและกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัส        
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย รหัสหน่วยงานคู่ค้า    
ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 - กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 4.2 การเบิกเงินกันไว้เบื่อเหลื่อมปี 
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 
หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ
บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
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 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุ เอกสารส ารองเงิน รหัสศูนย์ ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก                     
รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก ระบรุหัสหน่วยงานคู่ค้าที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ 
ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุเอกสาร
ส ารองเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย  รหัส
หน่วยงานคู่ค้า ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ
เป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  
 4.3 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 
หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ
บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 - การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชี
เงินฝากคลัง ตามเอกสารขอเบิก ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้าที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ   
ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัส                
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชี  
เงินฝากคลัง รหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียด
บรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 4.4 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
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 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 
หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ
บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 - การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง                 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารการจ่าย ระบุรหัส
หน่วยงานคู่ค้าที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 - การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัส                
ศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามเอกสารการจ่าย ระบุ
จ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และ             
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 - กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 4.5 การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
 - เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 
หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ
บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 - การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  1 เลือกบัญชีด้ าน เดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ ตามเอกสารรับเงิน ระบุ
รหัสหน่วยงานคู่ค้าที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็น
ค าอธิบายรายการปรับปรุงและกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
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 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้อง    
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ รหัสหน่วยงานคู่ค้า       
ตามเอกสารรับเงิน ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
5.  การปรับปรุงรหัสศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับงบประมาณที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
 5.1 การเบิกเงินงบประมาณ  

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 

 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสแหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนที่ถูกต้อง   ระบุ
จ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และ     กด
ปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่
ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการ
นี้ลงในตาราง 

 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 5.2 การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 - เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 - เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
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 - การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 -  การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  1  เลือกบัญชีด้ าน เดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                 
ระบุเอกสารส ารองเงิน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ตามเอกสาร
ขอเบิก ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ
เป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุเอกสาร
ส ารองเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย                  
ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบาย
รายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  
 5.3 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสแหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ตามเอกสารขอเบิก 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนที่ถูกต้อง ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็น
ค าอธิบายรายการปรับปรุง  และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท              
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีเงินฝากคลัง รหัสเจ้าของ
บัญชี เงินฝากคลัง  ตามเอกสารขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการ
เป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
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  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 5.4 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
  -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
  -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
  -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ 
YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
  -  การบันทึกรายการบัญชี  ล าดับที่  1 เลือกบัญชีด้ าน เดบิต  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท                 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารการจ่าย ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุง
รายการ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนที่ถูกต้อง ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และ   
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
  - การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท              
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารการจ่าย ระบุจ านวนเงินที่
ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการ
นี้ลงในตาราง 
  - กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
 5.5 การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
  -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 
 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JV - บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับ                
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก 
คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือบรรทัด
รายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก) 
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 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ ตามเอกสารรับเงิน ระบุจ านวนเงินที่ต้อง
ปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท รหัสแหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสรายได้ ตามเอกสารรับเงิน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนที่ถูกต้อง ระบุจ านวน
เงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
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ตัวอย่างการบันทึกรายการ 

1. การปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทที่ไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด ทีบ่ันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
1.1 การเบิกเงินงบประมาณ 

 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขท่ี 
3100000048 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการที่ 002 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก รหัสรายการที่ถูกต้อง 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010112 5104010107 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5411220 5411220 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001000000 
รหัสกิจกรรมหลัก 120051000D2179 120051000D2179 
รหัสกิจกรรมย่อย 1000D2179000 1000D2179000 
จ านวนเงิน 1500 1500 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 1  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบวุันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบ ุ19 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบ ุ19 กรกฎาคม 2554 
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- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก  10 หลัก 
     L คือบรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113100000048002 

รายละเอียดตาม ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 1 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักที่ถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010107 บัญชีค่าซ่อมแซมและค่าบ ารุงรักษา 
 - เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 12 หลัก ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 1500 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  3 
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ภาพที่ 3 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่  4 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 510401012 บัญชีค่าจ้างบริการ-หน่วยงานภายนอก 
 - เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 12 หลัก ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 1500 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  5 
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ภาพที่ 5 

กดปุ่ม                                   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 6 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 7 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 7 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 8 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 และ 10  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 10 

ภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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1.2 การเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขท่ี 
3100000026 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 003 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก รหัสรายการที่ถูกต้อง 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010110 5104010104 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500003 1200500003 
เอกสารส ารองเงิน 40000056 40000056 
รหัสแหล่งของเงิน 5311220 5311220 
รหัสงบประมาณ 1200569702000000 1200569702000000 
รหัสกิจกรรมหลัก 120051000D2179 120051000D2179 
รหัสกิจกรรมย่อย 1000D2179000 1000D2179000 
จ านวนเงิน 100 100 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 11  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 19 กรกฏาคม 2554 
 
 
 
 
 
 



- 37 - 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113100000026003 

รายละเอียด ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 11 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักที่ถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010104 บัญชีวัสดุใช้ไป 
 - เอกสารส ารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน จ านวน 8 หลัก ตวัอย่างระบ ุ40000056 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500003 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5311220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200569702000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 12 หลัก ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 100 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  13 
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ภาพที่ 13 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่  14 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010110 บัญชีค่าปิโตรเลียมส าหรับการใช้งาน 
 - เอกสารส ารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงิน จ านวน 8 หลัก ตวัอย่างระบ ุ40000056 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500003 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5311220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 120056702000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 12 หลัก ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 100 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  15 
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ภาพที่ 15 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 16 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่   PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 16 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 17 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 17 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 16 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 18 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 

  

 

 

ภาพที่ 18 

- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 19 และ 20  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 
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1.3 การเบิกเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขท่ี 
3300000007 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 002 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก รหัสรายการที่ถูกต้อง 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010110 5104010104 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500003 1200500003 
รหัสแหล่งของเงิน 5426000 5426000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 00961 00961 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง 1200500000 1200500000 
จ านวนเงิน 3350 3350 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 21  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 19 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2554 
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- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113300000007002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 22 
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ภาพที่ 22 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักที่ถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010104 บัญชีวัสดุใช้ไป 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500003 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5426000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก               
          ตัวอย่างระบุ 12005 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก                

      ตัวอย่างระบุ 00961 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจา้ของบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  

         ตัวอย่างระบุ 1200500000 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบรุหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 3350 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  23 
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ภาพที่ 23 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 24 
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ภาพที่  24 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลักที่ถูกต้องตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010110 บัญชีค่าปิโตรเลียมส าหรับการใช้งาน 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500003 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5426000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก               
          ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 5 หลักตามเอกสารขอเบิก                

      ตัวอย่างระบุ 00961 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจา้ของบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  

         ตัวอย่างระบุ 1200500000 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 3350 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  25 
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ภาพที่ 25 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 26 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 26 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 27 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 27 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 26 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 28 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 28 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 29 และ 30  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 29 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 30 
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1.4 กรณีเบิกเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกการจ่ายเงินตามเอกสารเลขท่ี 
4700000007 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 001 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอจ่าย รหัสรายการที่ถูกต้อง 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010107 5104010112 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5431000 5431000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
จ านวนเงิน 2000 2000 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 31  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่การบันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 21 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 21 กรกฎาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
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- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       
       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารการจ่าย 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 114700000007001 

รายละเอียด ตามภาพที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 32 
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ภาพที่ 32 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญชี ล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย   
              ตัวอย่างระบุ 5104010112 บัญชีค่าค่าจ้างบริหาร-หน่วยงานภายนอก 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารการจ่าย 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารการจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบรุหัสงบประมาณ 5 หลักตามเอกสารการจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 12005 
 



- 61 - 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก  5 หลักตามเอกสารการจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  33 
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ภาพที่ 33 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 34 
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ภาพที่  34 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารการจ่าย   
              ตัวอย่างระบุ 5104010107 บัญชีค่าซ่อมแซมและค่าบ ารุงรักษา 
 - เลขท่ีเอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารการจ่าย  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารการจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักตามเอกสารการจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลักตามเอกสารการจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  35 
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ภาพที่ 35 

กดปุ่ม                                   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 36 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด 
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 36 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 37 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 37 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 36 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 38 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 38 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 39 และ 40  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 39 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 
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1.5 กรณีรับเงินรายได้แผ่นดิน 

 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดิน             
ไม่ถูกต้องตามเอกสารเลขที่ 1000000008 บรรทัดรายการ 002 ปีบัญชี 2011 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท     
ไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก รหัสรายการที่ถูกต้อง 
รหัสบัญชีแยกประเภท 4202030105 4206010102 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5419200 5419400 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสรายได้ 642 811 
จ านวนเงิน 2500 2500 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 41  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 21 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 21 กรกฎาคม 2554 
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- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารรับเงิน 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 111000000008002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 41 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 42 
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ภาพที่ 42 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารรับเงิน   
              ตัวอย่างระบุ 4202030105 บัญชีรายได้ค่าของของเบ็ตเตล็ด 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารรับเงิน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารรับเงิน  
     ตัวอย่างระบุ 5419200 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักตามเอกสารรับเงิน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลักตามเอกสารรับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได ้    ระบุรหัสรายได้ จ านวน 3 หลัก ตัวอย่างระบุ 642 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2500 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  43 
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ภาพที่ 43 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 44 
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ภาพที่  44 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารรับเงินที่ถูกต้อง   
              ตัวอย่างระบุ 4206010102 บัญชีเงินเหลือจ่ายปีเก่า 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารรับเงิน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารรับเงิน  
     ตัวอย่างระบุ 5419400 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักตามเอกสารรับเงิน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลักตามเอกสารรับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ระบุรหัสรายได้ จ านวนน 3 หลัก ตัวอย่างระบุ 811 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2500 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  45 
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ภาพที่ 45 

กดปุ่ม                                   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 46 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ 
คู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่  PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน              
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 46 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 47 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 47 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 46 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 48 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 48 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 49 และ 50  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 49 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 50 
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2. การปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีแยกประเภทท่ีเกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดที่บันทึกรายการ     
ไม่ถูกต้อง (กรณีบันทึกรายการขอจ่ายไม่ถูกประเภทเงินที่ขอเบิก) 

 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอจ่าย ตามเอกสารเลขที่ 
4700000140 บรรทัดรายการ 001 ปีบัญชี 2011 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอจ่าย (Dr) รหัสรายการที่ถูกต้อง (Cr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 1101020604 1101020603 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5411240 5411240 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001000000 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
จ านวนเงิน 90 90 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 51  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ต้องการการบันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 21 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ต้องการปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 21 กรกฎาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
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- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       
       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอจ่าย 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 114700000140001 

รายละเอียด ตามภาพที่ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 51 

กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 52 
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ภาพที่ 52 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  

  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานขอจ่าย   
              ตัวอย่างระบุ 1101020604 บัญชีเงินฝากของหน่วยงาน (เงินนอก 
    งบประมาณ) 

 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอจ่าย  

        ตัวอย่างระบุ 1200500001 
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   - รหัสแหล่งของเงนิ ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอจ่าย  
     ตัวอย่างระบุ 5411240 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลักตามเอกสารขอจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ      
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุบัญชีธนาคารย่อย จ านวน 6 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด       

        (Book bank)    ต้องระบุ ตัวอยางไม่ต้องระบุ 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)   
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 90 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่ 53 
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ภาพที่ 53 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 54 
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ภาพที่  54 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานขอจ่าย   
              ตัวอย่างระบุ 1101020603 บัญชีเงินฝากของหน่วยงาน                   
         (เงินงบประมาณ) 

 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอจ่าย  

        ตัวอย่างระบุ 1200500001 
   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอจ่าย  
     ตัวอย่างระบุ 5411240 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอจ่าย 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 5 หลักตามเอกสารขอจ่าย 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ      
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุบัญชีธนาคารย่อย จ านวน 6 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด       

        (Book bank)    ต้องระบุ ตัวอยางไม่ต้องระบุ 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)   
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 90 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีแยกประเภท 

รายละเอียดตามภาพที่  55 
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ภาพที่ 55 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 56 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 56 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 57 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 57 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 56 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 58 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 03XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 58 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 59 และ 60  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  

 
  

 

 

 



- 90 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 59 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 60 
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3. การปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อยที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
   3.1 กรณีเบิกเงินงบประมาณ 

 เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขที่ 
3600000391 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 002 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก (Cr) รหัสรายการที่ถูกต้อง (Dr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010104 5104010104 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5411230 5411230 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001000000 
รหัสกิจกรรมหลัก 120051000D2179 120051000D2179 
รหัสกิจกรรมย่อย 1000D2179000 1000D2179001 
จ านวนเงิน 21 21 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 61  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 
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- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 11 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113600000391002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 61 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 62 
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ภาพที่ 62 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010104 บัญชีวัสดุใช้ไป 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411230 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179001 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 21 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อย 

รายละเอียดตามภาพที่  63 
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ภาพที่ 63 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 64 
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ภาพที่  64 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104010104 บัญชีวัสดุใช้ไป 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411230 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 21 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อย 

รายละเอียดตามภาพที่  65 
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ภาพที่ 65 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 66 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 66 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 67 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 67 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 66 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 68 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 68 

- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 69 และ 70  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 69 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 70 
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4. การปรับปรุงรหัสหน่วยงานคู่ค้าที่บันทึกไม่ถูกต้อง 
   4.1 กรณีเบิกเงินงบประมาณ 

 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขที่ 
3200000107 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 002  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก (Cr) รหัสรายการที่ถูกต้อง (Dr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104030209 5104030209 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5411220 5411220 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001000000 
รหัสกิจกรรมหลัก 120051000D2179 120051000D2179 
รหัสกิจกรรมย่อย 1000D2179000 1000D2179000 
รหัสหน่วยงานคู่ค้า X1205 X0303 
จ านวนเงิน 2000 2000 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 71  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 19 กรกฏาคม 2554 
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 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 19 กรกฎาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113200000107002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 71 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 72 
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ภาพที่ 72 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104030209 บัญชีค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์หน่วยงานภาครัฐ 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างระบุ X0303 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีรหัสหน่วยงานคู่ค้า 

รายละเอียดตามภาพที่  73 
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ภาพที่ 73 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 74 
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ภาพที่  74 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5104030209 บัญชีค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์หน่วยงานภาครัฐ 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบรุหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411220 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างระบุ X1205 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 2000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงบัญชีรหัสหน่วยงานคู่ค้า 

รายละเอียดตามภาพที่  75 
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ภาพที่ 75 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 76 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 76 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 77 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 77 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 76 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 78 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

  

 

 

 

ภาพที่ 78 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 79 และ 80  
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 79 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 80  
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5. การปรับปรุงรหัสศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่หน่วยรับงบประมาณที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง 
5.1 กรณีเบิกเงินงบประมาณ 

 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานตรวจพบว่าบันทึกรายการขอเบิกตามเอกสารเลขที่ 
3600000205 ปีบัญชี 2011 บรรทัดรายการ 002 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส รหัสตามเอกสารขอเบิก (Cr) รหัสรายการที่ถูกต้อง (Dr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5101010101 5101010101 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500003 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5411110 5411110 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001000000 
รหัสกิจกรรมหลัก 120051000D2179 120051000D2179 
รหัสกิจกรรมย่อย 1000D2179000 1000D2179000 
จ านวนเงิน 4800 4800 

 
  หน่วยงานสามารถด าเนินการแก้ได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุ
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึก
รายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 81  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ต้องการการบันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 21 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 21 กรกฎาคม 2554 
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- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
- การอ้างอิง   การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL       

       (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ 
      บรรทัดรายการบัญชีที่ปรับปรุง 3 หลัก)  ตัวอย่างระบุ 113600000205002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 81 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 82 
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ภาพที่ 82 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักท่ีถูกต้องตามหลักฐานขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5101010101 บัญชีเงินเดือน 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411110 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 
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- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 4800 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่        

        หน่วยรับงบประมาณ 
รายละเอียดตามภาพที่  83 
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ภาพที่ 83 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 84 

 

 

 

 

 

 



- 118 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  84 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลักตามเอกสารขอเบิก   
              ตัวอย่างระบุ 5101010101 บัญชีเงินเดือน 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตามเอกสารขอเบิก  
        ตัวอย่างระบุ 1200500003 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักตามเอกสารขอเบิก  
     ตัวอย่างระบุ 5411110 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักตามเอกสารขอเบิก 
     ตัวอย่างระบุ 1200578001000000 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 14 หลกัตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 120051000D2179 

- รหัสกิจกรรมย่อย ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 12 หลกั ตามเอกสารขอเบิก 
      ตัวอย่างระบุ 1000D2179000 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ระบุรหัสบัญชีย่อย จ านวน  7 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

       ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อย จ านวน 10 หลัก กรณีตั้งเบิกเงินอุดหนุน 

        ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนด 

  (Trading Partner)  ต้องระบุ  ตัวอย่างไม่ต้องระบุ 
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ตัวอย่างระบุ 4800 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงศูนย์ต้นทุนที่ไม่ใช่ 

      หน่วยรับงบประมาณ 
 



- 120 - 
รายละเอียดตามภาพที่  85 

 

ภาพที่ 85 

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 86 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 86 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 87 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 87 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 87 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 88 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 88 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 89 และ 90 
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 89 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 90 



 
บทที่ 5 

การบันทึกรายการเกี่ยวกับการน าเงินฝากและถอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

 หากหน่วยงานได้รับเงินและน าเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ต้องบันทึกรายการน าเงินสดฝาก
ธนาคารดังกล่าว ณ วันที่น าฝาก โดยมีหลักฐานการบันทึกรายการเป็นใบน าฝากเงิน และเมื่อหน่วยงานมีความ
จ าเป็นต้องถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ต้องบันทึกรายการถอนเงิน ณ วันที่ถอนเงิน  โดยมีหลักฐานการบันทึก
รายการเป็นใบถอนเงิน โดยมีวิธีการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS ดังนี้  

1. การบันทึกน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ 

2.  การบันทึกถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์  

1.  การบันทึกน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์  

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 

 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 

 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 

 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JR - บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือ
ประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพาณิชย์ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่ต้องการ
บันทึก ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายน าเงินฝากธนาคาร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง 

  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินสด      
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่ต้องบันทึกรายการ 
ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายน าเงินฝากธนาคาร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก   

2. การบันทึกถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 

 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 

 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 
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 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร JR - บันทึกรายการบัญชีเงินสดและเทียบเท่าเงินสด 
ระบุวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือ
ประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินสด      
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่ต้องบันทึกรายการ     
ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการถอนเงินฝากธนาคาร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้              
ลงในตาราง 

  -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพาณิชย์ รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่ต้อง
บันทึกรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการถอนเงินฝากธนาคาร และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 

  -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างการบันทึกรายการ 
1. การบันทึกน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ 

 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2554 หน่วยงานน าเงินสด จ านวน 1,250 บาท เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส บัญชีเงินสด (Cr) บัญชีเงินฝากธนาคาร (Dr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 1101010101 1101030101 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5431000 5431000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสบัญชีธนาคารย่อย  002001 
จ านวนเงิน 1250 1250 

 
  หน่วยงานสามารถบันทึกน าเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web 
Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท 
บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 1  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่รายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 11 
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- การอ้างอิง   ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์ในการ 
      อ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  ตัวอย่างระบุ 54JR000002 

รายละเอียด ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 2 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



- 128 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร   
          ตัวอย่างระบุ 1101030101 บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                           
        ที่สถาบันการเงินเอกชนของไทย 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
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- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้น าฝาก 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้น าฝาก 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 6 หลัก ตัวอย่างระบุ 002001 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องการบันทึก ตัวอย่างระบุ 1250 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ น าเงินฝากธนาคาร        

รายละเอียดตามภาพที่  3 
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ภาพที่ 3  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่  4 

 

 

 

 

 

 



- 132 - 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินสด              
          ตัวอย่างระบุ 1101010101 บัญชีเงินสด 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้น าฝาก 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้น าฝาก 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องการบันทึก ตัวอย่างระบุ 1250 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ           ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ น าเงินฝากธนาคาร  

รายละเอียดตามภาพที่  5 
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 ภาพที่ 5  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 6 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 7 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 7 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 8 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 03XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 และ 10 
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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2. การบันทึกถอนเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2554 หน่วยงานถอนเงินฝากธนาคารเป็นเงินสด จ านวน 5,000 บาท 
รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส บัญชีเงินสด (Dr) บัญชีเงินฝากธนาคาร (Cr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 1101010101 1101030101 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5431000 5431000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสบัญชีธนาคารย่อย  002001 
จ านวนเงิน 5000 5000 

 
  หน่วยงานสามารถบันทึกรายการถอนเงินสดฝากธนาคารพาณิชย์ โดย Log on เข้าระบบ 
GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชี
แยกประเภท บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 11  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 25 กรกฏาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 25 กรกฎาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 10 
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- การอ้างอิง   ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์ในการ 
      อ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  ตัวอย่างระบุ 54JR000001 

รายละเอียด ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่  12 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินสด              
          ตัวอย่างระบุ 1101010101 บัญชีเงินสด 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้ถอน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 
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   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้ถอน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 5000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ถอนเงินฝากธนาคาร        

รายละเอียดตามภาพที่  13 
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ภาพที่ 13  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่  14 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร   
          ตัวอย่างระบุ 1101030101 บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                           
        ที่สถาบันการเงินเอกชนของไทย 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้ถอน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบ ุXX31300 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้ถอน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 6 หลัก ตัวอย่างระบุ 002001 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 5000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ           ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ถอนเงินฝากธนาคาร  

รายละเอียดตามภาพที่  15 
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ภาพที่ 15  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 16 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 16 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 17 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 17 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 16 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 18 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 03XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 19 และ 20 
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 19 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 



บทที่ 6 

การบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณที่มิได้น าฝากคลัง 

 หากหน่วยงานได้รับและจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ต้องบันทึกรายการรับ
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ณ วันที่รับเงิน โดยมีหลักฐานการรับเงิน และเมื่อหน่วยงานจ่ายเงิน
นอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ต้องบันทึกรายการจ่ายเงิน ณ วันที่จ่ายเงิน  โดยมีหลักฐานการจ่ายเงิน 
โดยมีวิธีการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS ดังนี้  
  1 การบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

  2 การบันทึกรายการจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

1.  การบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณแล้วน าฝากธนาคารพาณิชย์ 

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 

 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 

 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 

 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร RP – บันทึกรับเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุวันที่ 
เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์
ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีรายการบัญชี
เงินสดและเทียบเท่าเงินสด รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวน
เงินที่ต้องบันทึกรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายการรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่ และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีรายการบัญชีไม่
เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ
จ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการปรับปรุง และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  

2  การบันทึกรายการจ่ายเงินนอกงบประมาณทีฝ่ากธนาคารพาณิชย์ 

 -  เข้าสู่ระบบระบบบัญชีแยกประเภท 

 -  เลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 

 -  เลือกแบบ บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
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 -  หน้าจอการบันทึก ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และรายการบัญชี 

 -  การบันทึกรายการข้อมูลทั่วไป เลือกประเภทเอกสาร PP – บันทึกจ่ายเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุวันที่ 
เอกสาร วันที่ผ่านรายการ และ การอ้างอิง ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์
ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีค่าใช้จ่าย   
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่ต้องปรับปรุงรายการ ระบุ
รายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (ตามประเภท) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 

 -  การบันทึกรายการบัญชี ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีรายการบัญชีเงิน
สดและเทียบเท่าเงินสด รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ระบุจ านวนเงินที่
ต้องปรับปรุงรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายการเป็นค าอธิบายรายการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (ตามประเภท) 
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 

 -  กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก  
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ตัวอย่างการบันทึกรายการ 

1. การบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณแล้วน าฝากธนาคารพาณิชย์ 

 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2554 หน่วยงานรับเงินรายได้จากการให้บริการเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 
จ านวน 3,300 บาท รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส บัญชีรายได้ (Dr) บัญชีเงินฝากธนาคาร (Cr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 4301020102 1101030101 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5431000 5431000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสบัญชีธนาคารย่อย  002001 
จ านวนเงิน 3300 3300 

 
  หน่วยงานสามารถบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณเพ่ือน าฝากธนาคารพาณิชย์ โดย 
Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน 
เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 1  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                      
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 11 
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- การอ้างอิง   ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์ในการ 
      อ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  ตัวอย่างระบุ 54RE000001 

รายละเอียด ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่  2 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร   
          ตัวอย่างระบุ 1101030101 บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                           
        ที่สถาบันการเงินเอกชนของไทย 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 
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- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้รับเงิน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้รับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 6 หลัก ตัวอย่างระบุ 002001 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 3300 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ รับเงินตามใบเสร็จ 002/001 

รายละเอียดตามภาพที่  3 
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ภาพที่ 3  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่  4 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีรายได้             
          ตัวอย่างระบุ 4301020102 บัญชีรายได้จากการให้บริการ- 
          บุคคลภายนอก 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้รับเงิน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกจิกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้รับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 3300 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ           ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ รับเงินตามใบเสร็จ 002/001 

รายละเอียดตามภาพที่  5 
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 ภาพที่ 5  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 6 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 7 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 7 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 6 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 8 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 18XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 9 และ 10 
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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2. การบันทึกรายการจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2554 หน่วยงานจ่ายเงินฝากธนาคารเป็นค่าวัสดุใช้ไป จ านวน 950 บาท 
รายละเอียดดังนี้ 

ชื่อรหัส บัญชีค่าใช้จ่าย (Dr) บัญชีเงินฝากธนาคาร (Cr) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5104010104 1101030101 
รหัสศูนย์ต้นทุน 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5431000 5431000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสบัญชีธนาคารย่อย  002001 
จ านวนเงิน 950 950 

 
  หนว่ยงานสามารถบันทึกรายการจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคาร
พาณิชย์ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 11  
ข้อมูลทั่วไป 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ  1205 

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ กดปุ่ม      เลือก                                                                     
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่บันทึกรายการ  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว  ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง                   
         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า      
          วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 2 สิงหาคม 2554 

- งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่างเช่น งวด 11 
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- การอ้างอิง   ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีเพ่ือประโยชน์ในการ 
      อ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  ตัวอย่างระบุ 54PP000001 

รายละเอียด ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 

กดปุ่ม                  เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ต่อไป ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่  12 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ   รายการบัญชี 

รายการบัญช ีล าดับที่ 1   
 - ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต  
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีค่าใช้จ่าย              
          ตัวอย่างระบุ 5104010104 วสัดุใช้ไป 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้จ่ายเงิน 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 
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   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้จ่ายเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ไม่ต้องระบุ 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 950 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ จ่ายเงนิตามใบเสรจ็ 54/010203 

รายละเอียดตามภาพที่  13 
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ภาพที่ 13  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่  14 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  

รายการบัญช ีล าดับที่ 2   
 - ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร   
          ตัวอย่างระบุ 1101030101 บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                           
        ที่สถาบันการเงินเอกชนของไทย 
 - เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักของผู้น าฝาก 
        ตัวอย่างระบุ 1200500001 

   - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของปีพุทธศักราช                    
      ตัวอย่างระบุ 5431000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
     ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ของผู้จ่ายเงิน 
      ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย  ระบุรหัสบัญชีย่อยจ านวน 6 หลัก ตัวอย่างระบุ 002001 

        (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสุด   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ไม่ต้องระบุ 

  (Trading Partner)     
- รหัสรายได้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้อง ตัวอย่างระบุ 950 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ           ระบุค าอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ จ่ายเงนิตามใบเสรจ็ 54/010203  

รายละเอียดตามภาพที่  15 
 
 
 



- 168 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15  

กดปุ่ม                                   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 16 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ล าดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน             
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
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ภาพที่ 16 

กดปุ่ม                          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ              
ตามภาพท่ี 17 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 17 

  - กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ      
       บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 16 
  - กดปุ่ม                                     กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 18 
 ระบบบันทึกรายการปรับปรุง 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการปรับปรุง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 
- กดปุ่ม                            เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพท่ี 19 และ 20 
- กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม                    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 19 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 



บทที่ 7 

การค้นหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

  เมื่อบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภท และได้เลขที่เอกสารจาก
ระบบเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานสามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลได้ที่หน้าจอ แต่หากพบว่า บันทึกและ
ปรับปรุงรายการซ้ า หรือบันทึกและปรับปรุงข้อมูลผิดพลาด สามารถกลับรายการดังกล่าวได้ทันที  

1.  การค้นหาเอกสาร 

 การค้นหาเอกสารบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภท สามารถค้นหาประเภท
เอกสาร  JV  JR  RE  และ PP การค้นหาประเภทเอกสารดังกล่าว ให้เข้าสู่เมนูของรายการบันทึก กดปุ่มค้นหา 
โดยมีวิธีการค้นหา 2 วิธี ดังนี้ 

1.1 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  

ใช้ส าหรับการค้นหาที่ทราบเลขที่เอกสารการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชี แยก
ประเภท โดยระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการค้นหา จ านวน 10 หลัก 

1.2 ค้นหาตามเงื่อนไข 

ใช้ส าหรับการค้นหาที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่เอกสารรับเงินหรือการน าส่ง แต่ทราบวันที่ที่บันทึกและ
ปรับปรุงรายการบัญชี โดยระบุวันเดือนปี ที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุวันที่บันทึกและปรับปรุงรายการ 
ตามช่วงวันเดือนปีที่บันทึก ค้นหาได้เฉพาะรายการบัญชีที่บันทึกผ่าน GFMIS Web online 

2 การกลับรายการ 

 หลังจากตรวจสอบข้อมูลการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภท พบว่าบันทึก
ซ้ าหรือบันทึกรายละเอียดผิดพลาด การบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online หน่วยงานสามารถกลับ
รายการได้ ให้เข้าสู่เมนูของรายการบันทึก กดปุ่มกลับรายการ  ระบุเลขที่เอกสารกลับรายการ  ระบุเหตุผลใน
การกลับรายการ  โดยเหตุผลข้อ 1 – 4  วันที่เอกสารกลับรายการเป็นวันที่บันทึกและปรับปรุงรายการบัญชี
แยกประเภท  เหตุผลข้อ 6  วันที่เอกสารกลับรายการจะต้องระบุวันที่ผ่านรายการ 
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ตัวอย่าง 

การค้นหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

1.  การค้นหาเอกสาร 

 1.1 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

  ต้องการค้นหาเลขที่เอกสารรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 0100000626  

1.2 ค้นหาตามเงื่อนไข 

ต้องการค้นหารายการที่บันทึก โดยระบุวันที่บันทึก คือ 2 สิงหาคม 2554 

2. การกลับรายการ 

  ต้องการกลับรายการ ประเภทเอกสาร JV 0100000626  
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ตัวอย่างการค้นหา 

 หน่วยงานสามารถค้นหาเอกสารได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึกรายการบัญชี
แยกประเภท  ตามภาพท่ี 1   
     - กดปุ่ม              (ค้นหา) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี 1 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

1.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
        เข้าสู่หน้าจอการค้นหา ประกอบด้วย การค้นหาตามเลขที่เอกสารหรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
    - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสาร โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - เลขที่ใบขอเบิกเงิน  ระบุเลขที่เอกสาร จ านวน 10 หลัก   
   - ถึง  ระบุเลขที่เอกสาร จ านวน 10 หลัก  กรณีต้องการค้นหา 
     มากกว่า 1  รายการ 
   - ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณของเลขท่ีเอกสาร 
 - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   - กดปุ่ม                     ระบบแสดงเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 2 

กดปุ่ม 
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ภาพที่ 3 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

- ระบบแสดงเลขที่เอกสาร   
      เมื่อระบบแสดงเลขที่เอกสารตามที่ระบุข้างต้น  สามารถตรวจสอบรายละเอียดของรายการได้โดย 
คลิกท่ีคอลัมน์เลือก ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารดังกล่าวตามภาพท่ี 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 
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1.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน    

   - กดปุ่ม                         (ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน)  เพ่ือระบุข้อมูลตามภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 

 - ระบบแสดงการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกรายการในช่อง“วันที่บันทึกรายการ”  เพ่ือให้ระบบแสดงเลขที่เอกสาร
ตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 - วันที่บันทึกรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             
    (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพ่ือให้ระบบ    
    แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  - ถึง ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             
     (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพ่ือให้ระบบ  
    แสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  - ค้นหา ให้กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลรายการตามภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 
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ตัวอย่างการกลับรายการ 

 หน่วยงานสามารถกลับรายการได้ โดย Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบงานบัญชีแยกประเภท บช 01 >> บันทึกรายการบัญชี
แยกประเภท  ตามภาพท่ี 6   
     - กดปุ่ม                (กลับรายการ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการกลับรายการ ตามภาพท่ี 6 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 

ขั้นตอนการบันทึกยกเลิกเอกสาร 
   การยกเลิกเอกสารการรับเงิน ตามภาพท่ี 7 ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้          
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิบัตร

ที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่  จ านวน 4 หลัก ให้ อัตโนมัติตามสิทธิบัตร                

ที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติตาม

สิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - เลขทีบ่ันทึกรายการบัญชี ระบุเลขที่เอกสารรับเงินที่ต้องการกลับรายการ  
 - ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณของเอกสารที่หน่วยงานต้องการยกเลิก 
  ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบัน 
  
 

กดปุ่ม 
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ภาพที่ 7 

 หลังจากนั้นให้กดปุ่ม                   เพ่ือเรียกเอกสารรับเงินที่ต้องการยกเลิก เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารอีกครั้ง กอ่นท าการกลับรายการ  ตามภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
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  ให้กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่การกลับรายการเอกสาร  ตามภาพที่ 9 
ระบบกลับสู่หน้าจอการกลับรายการ  ให้ระบุเหตุการณ์กลับรายการ 
     - เหตุผลในการกลับรายการ ระบุเหตุผลในการกลับรายการโดยกดปุ่ม       ซึ่งสามารถเลือกได้ ดังนี้ 
  “01 การกลับรายการเนื่องจากรหัสบัญชีผิด” 
  “02  การกลับรายการเนื่องจากจ านวนเงินผิด” 
  “03  การกลับรายการเนื่องจากรหัสอื่น ๆ ผิด” 
  “04  การกลับรายการเนื่องจากผิดจากหลายสาเหตุ” 
  “05  การกลับรายการค้างรับ/ค้างจ่าย” 
  “06  การกลับรายการเมื่อปิดงวด” 
  “07  การกลับรายการขอเบิกที่ไม่ผ่านการอนุมัติ” 
  เช่น เลือก  “04  การกลับรายการเนื่องจากผิดจากหลายสาเหตุ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 กดปุ่ม                                 เพ่ือให้ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพที่  10 
 
ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดง
สถานะส าเร็จได้เลขที่เอกสาร 19XXXXXXXX ตามภาพที่ 14 ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอ
เอกสารการรับเงินของหน่วยงาน ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุ่ม                                    เพ่ือแสดงข้อมูลเอกสารที่ได้กลับรายการ หรือ 
   กดปุ่ม                                     เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log  
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ภาพที่ 10 
 

 กดปุ่ม                       เพ่ือแสดงข้อมูลเอกสารที่ได้กลับรายการ  ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
 

 
 
 
 
  

 



บทที่ 8 

การเรียกรายงานจาก GFMIS Web Online 

การเรียกรายงานจาก GFMIS  Web Online  ระบบบัญชีแยกประเภท ประกอบด้วย 

 1.  รายงาน Sap Log 

 2.   รายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 3. รายงานการน าเข้าข้อมูลระบบบัญชีแยกประเภท 

  3.1 รายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ประเภทรายวัน 

  3.2 รายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ประเภทรายสัปดาห์ 

  3.3 รายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ประเภทรายเดือน 

 4. รายงานงบทดลองรายวัน-หน่วยเบิกจ่าย 

1.  รายงาน Sap Log  

 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online ได้เลขที่เอกสารจากระบบเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะ
ประมวลผลข้อมูลออกมาในรูปแบบรายงาน Sap Log เช่นเดียวกับระบบ Excel Loader เพ่ือให้ 
ผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบผลการบันทึกรายการเกี่ยวข้องกับบัญชีแยกประเภท โครงสร้างงบประมาณ ข้อมูล  
การอ้างอิง หน่วยเบิกจ่าย ศูนย์ต้นทุน โดยกดปุ่ม Sap Log  ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว หากต้องการ
เรียกรายงาน Sap log หลังจากที่บันทึกรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยออกจากระบบแล้ว ให้เข้าเมนูการบันทึก
รายการตามปกติ เลือกเมนูค้นหา ระบุเลขที่เอกสารหรือวันที่บันทึกรายการ ระบบจะค้นหาและแสดงเลขที่เอกสาร  
ให้คลิกในคอลัมน์ “เลือก” ของเลขที่เอกสาร แล้วกดปุ่ม Sap Log ด้านล่าง ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน
ดังกล่าว  

 วิธีการเรียกรายงาน Sap Log  ผ่าน GFMIS Web Online  แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1.1 การเรียกรายงานหลังจากบันทึกรายการเสร็จสิ้น 

 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการ และกดปุ่มจัดเก็บรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่
เอกสาร 10 หลัก ให้กดปุ่ม Sap log  เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 -กดปุ่ม                 ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว  ตามภาพที่ 1      

 

 

 

ภาพที่ 1 
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ระบบจะแสดงรายงาน 

-กดปุ่ม      เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน Sap log 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

1.2 การเรียกรายงานหลังจากออกจากระบบแล้ว  

  เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว และออกจากระบบหรือบันทึกรายการอ่ืนต่อไปแล้ว หากต้องการ
เรียกรายงาน Sag Log  ของเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกรายการไปแล้ว ต้องด าเนินการในขั้นตอนการค้นหาเลขที่
เอกสารดังกล่าว เมื่อพบแล้วให้กดปุ่ม Sap log เพ่ือพิมพ์รายงาน   
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2.   รายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

     แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
2.1 การเรียกรายงานหลังจากบันทึกรายการเสร็จสิ้น 
 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการ และกดปุ่มจัดเก็บรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่
เอกสาร 10 หลัก ให้กดปุ่มแสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 3 

 

 

 

ภาพที่ 3 

ระบบจะแสดงรายการบันทึก ตามภาพท่ี 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานดังกล่าว  ตามภาพท่ี 5
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ระบบแสดงหน้าจอรายงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

2.2 การเรียกรายงานหลังจากออกจากระบบแล้ว  

  เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว และออกจากระบบหรือบันทึกรายการอ่ืนต่อไปแล้ว หากต้องการเรียก
รายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ของเลขที่เอกสารที่ได้บันทึกรายการไปแล้ว ต้องด าเนินการในขั้นตอน
การค้นหาเลขท่ีเอกสารดังกล่าว เมื่อพบแล้วให้กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอเช่นเดียวกับภาพที่ 3 แล้ว
กดปุ่มพิมพ์รายงาน   
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3. รายงานการน าเข้าข้อมูลระบบบัญชีแยกประเภท 

 การเรียกรายงานจาก GFMIS Web Online ในระบบบัญชีแยกประเภทได้ออกแบบให้สามารถเรียก
รายงาน Loader report  เป็นแบบ Online Real time โดยเลือกประเภทของรายงานดังนี้ 
 1. การเรียกรายงานตามผู้บันทึก  หรือการเรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย    
 2. เลือกประเภทรายงานได้  3  ประเภท คือ  ประเภทรายวัน  ประเภทรายสปัดาห ์ และประเภทรายเดือน   
 3. เลือกวันที่รายงานให้สัมพันธ์กับประเภทของรายงาน  คือ 
  ประเภทของรายงานเป็นรายวัน   ให้เลือกวันที่รายงาน ตามวันที่ที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล 
  ประเภทของรายงานเป็นรายสัปดาห์  ให้เลือกวันที่เป็นวนัเสาร์ของสปัดาห์   โดยระบบจะแสดง 
    ข้อมูลของวันที่บันทึกตั้งแต่วันอาทิตย์ที่เป็นวันต้นสัปดาห์   
    ถึงวันเสาร์   
  ประเภทของรายงานเป็นรายเดือน   ให้เลือกวันที่เป็นวันสิ้นเดือน   โดยระบบจะแสดงข้อมูล 
    วันที่ 1 ของเดือน ถึงวันที่ 30 หรือ 31  ของเดือน 
 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ในระบบงานหลักของระบบบัญชีแยกประเภท  ต้องเลือกรายการต่าง ๆ  ซึ่งจะมีเมนูรายงานแสดงไว้
ด้านหลังของแต่ละค าสั่งงาน  และกดปุ่ม                 (รายงาน)  ให้ตรงกับค าสั่งงานที่ต้องการ ตามภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
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การระบุรายละเอียดการเรียกรายงานรายวัน  ตามภาพท่ี  7 
 - เรียกดูรายงาน เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
 - ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
 - วันที่รายงาน เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงาน   
  
 
 
    ภาพที่ 7 

 

รายงานการรับเงินของหน่วยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 

 

 

ภาพที่ 7 

  -  กดปุ่ม                         ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่  8 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 

 

 



- 188 - 

การระบุรายละเอียดการเรียกรายงานรายสัปดาห์  ตามภาพที่  9 
 - เรียกดูรายงาน เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
 - ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห์ 
 - วันที่รายงาน เลือกวันที่เป็นวันเสาร์ของสัปดาห์ที่ต้องการดูรายงาน 
  
 
 
    ภาพที่ 7 

 

รายงานการรับเงินของหน่วยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 

 

 

ภาพที่ 9 

  -  กดปุ่ม                         ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่  10 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 
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การระบุรายละเอียดการเรียกรายงานรายเดือน   ตามภาพที่  11 
 - เรียกดูรายงาน เลือกผู้บันทึก/หน่วยเบิกจ่าย 
 - ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน   
 - วันที่รายงาน เลือกวันที่เป็นวันสุดท้ายของเดือน 
  
 
 
    ภาพที่ 7 

 

รายงานการรับเงินของหน่วยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 

 

 

ภาพที่ 11 

  -  กดปุ่ม                         ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่  12 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 
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4. รายงานงบทดลองรายวัน-หน่วยเบิกจ่าย 

 ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอรายงาน 
 - กดปุ่มเรียกรายงาน Online ตามภาพท่ี 13                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 74 
- หมวดรายงาน           เลือกระบบรับและน าส่งรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 

 
เลือกหมวดรายงาน                                         ตามภาพท่ี 14 
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ภาพที่ 14 
 
 -กดปุ่ม                                                     ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 15 
ระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
-  วันที่ผ่านรายการ เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงาน ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง                 

(ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปีและดับเบิลคลิกท่ีวันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวัน
เดือนปีดังกล่าว สามารถเลือกเป็นช่วงได้ 

กดปุ่ม                         เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูล  ตามภาพที่  16 



- 192 – 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 


