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คํานํา 

 กรมบัญชีกลางได�กําหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1  
เรื่อง การนําเสนองบการเงิน เม่ือวันท่ี 8 กันยายน 2557 โดยมีเนื้อหาหลักเป,นการแสดงรูปแบบงบการเงิน
ของหน/วยงานภาครัฐ  เพ่ือให�หน/วยงานภาครัฐใช�จัดทํางบการเงินในแนวทางเดียวกัน และสอดคล�องกับ
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 เรื่อง การนําเสนองบการเงิน เม่ือวันท่ี 11 กุมภาพันธ5 2556 เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการจัดทํารายงานการเงินของหน/วยงานภาครัฐ กรมบัญชีกลางจึงได�พัฒนาโปรแกรม
ระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององค5กรปกครองส/วนท�องถ่ินและหน/วยงานภาครัฐข้ึน เพื่อให�
หน/วยงานภาครัฐจัดส/งข�อมูลและรายงานการเงินแบบอิเล็กทรอนิกส5 ซ่ึงจะช/วยลดข้ันตอนและระยะเวลา
ในการจัดทํารายงานการเงินของหน/วยงานภาครัฐ ทําให�กรมบัญชีกลางสามารถประมวลผลและจัดทํา
รายงานการเงินในภาพรวมของหน/วยงานภาครัฐเสนอคณะรัฐมนตรีได�อย/างรวดเร็ว ส/งผลให�ผู�บริหารและ
รัฐบาลสามารถใช�ข�อมูลรายงานการเงินดังกล/าวไปใช�ประกอบการวิเคราะห5และตัดสินใจเชิงนโยบาย 
ด�านการเงินการคลังของประเทศ 

 ดังนั้น เพื่อให�ผู�ปฏิบัติงานของหน/วยงานภาครัฐมีความรู� ความเข�าใจการทํางานของโปรแกรม
การจัดทํารายงานการเงินรวมของหน/วยงานภาครัฐ และสามารถนําเข�าข�อมูลรายงานการเงินและข�อมูลต/าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข�องได�ครบถ�วนและถูกต�อง จึงได�จัดทําคู/มือการใช�ระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมของหน/วยงาน
ภาครัฐ เพื่อให�หน/วยงานภาครัฐระดับกรมเริ่มใช�ระบบงานดังกล/าว สําหรับจัดส/งข�อมูลและรายงานการเงิน
แบบอิเล็กทรอนิกส5ต้ังแต/รอบระยะเวลาบัญชีป@งบประมาณ พ.ศ. 2558 เป,นต�นไป  โดยในส/วนของเนื้อหา 
จะอธิบายข้ันตอนการทํางานของระบบต้ังแต/การสร�างผังบัญชี การนําเข�าและเชื่อมโยงข�อมูลรายงานการเงิน 
การประมวลผล และการจัดทํารายงานการเงิน ซ่ึงกรมบัญชีกลางเห็นว/าคู/มือการใช�ระบบการจัดทํารายงาน
การเงินรวมของหน/วยงานภาครัฐฉบับนี้จะทําให�ผู�ใช�งานเข�าใจและปฏิบัติตามระบบได�อย/างมีประสิทธิภาพ 
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การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 

ระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององค9กรปกครองส�วนทองถ่ินและหน�วยงานภาครัฐ 

(Consolidated Financial Statement Program: ระบบ CFS)เปaนระบบงานท่ีถูกพัฒนาข้ึนเพ่ือใหรองรับ

การจัดเก็บขอมูลรายงานการเงินประจําป*ของหน�วยงานภาครัฐ ซ่ึงประกอบดวยขอมูลจาก 4 กลุ�มหน�วยงาน 

คือ รัฐบาลกลางและหน�วยงานภาครัฐ กองทุนและเงินทุนหมุนเวียน รัฐวิสาหกิจ และองค9กรปกครองส�วนทองถ่ิน 

(อปท.) เพ่ือแสดงขอมูลสินทรัพย9 หนี้สิน ทุน รายไดและค�าใชจ�ายของหน�วยงานภาครัฐในภาพรวม สําหรับ

นําเสนอต�อผูบริหาร และรัฐบาลเพ่ือนําไปใชประกอบการวิเคราะห9และตัดสินใจเชิงนโยบายดานการเงิน 

การคลังของประเทศ รวมท้ัง เปaนเครื่องมือช�วยอํานวยความสะดวกใหหน�วยงานภาครัฐจัดทํารายงานการเงิน

ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามแนวปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับท่ี 1 

เรื่อง การนําเสนองบการเงิน เม่ือวันท่ี 8 กันยายน 2557  

1. วิธีการเขาใชระบบงาน 

1. ติดต้ังระบบโปรแกรม Google Chrome เนื่องจากระบบออกแบบใหใชงานผ�าน Google Chrome 

โดยสามารถดาวน9โหลดผ�านหนาจอท่ีไอคอน  

2. เขาสู�เว็บไซต9โดยระบุ Address: http://cfs.cgd.go.th 

3. เม่ือเขาสู�หนาจอระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององค9กรปกครองส�วนทองถ่ินและหน�วยงาน

ภาครัฐ (ระบบ CFS) จะปรากฏหนาจอใหระบุรหัสผูใชงานของรหัสผ�าน 

3.1 รหัสผูใชงาน : ระบุรหัสผูใชงานในรูปแบบ uxxxx : คือ u (ตัวพิมพ9เล็ก) และตามดวย

รหัสหน�วยงาน 5 หลัก เช�น u20002 : สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

3.2 รหัสผ�าน : ระบุรหัสผ�านของหน�วยงาน ซ่ึงในเบ้ืองตนของการใชงาน ระบบไดกําหนด

รหัสผ�านใหก�อน ในรูปแบบตัวอักษรและตัวเลขรวมกัน จํานวน 5 หลัก ดังนั้นเม่ือหน�วยงานไดรับแลว ตอง

เปลี่ยนรหัสดังกล�าวใหเปaนรหัสส�วนบุคคลดวย 

3.3 กดปุoม  

 

 

 

 

 

 

 

3.1 ระบุ uxxxxxเช�น u20002 

3.2 ระบุรหัสผ�านของหน�วยงาน
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เม่ือเขาสู�ระบบเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอแสดงข้ันตอนการทํางานโดยสรุป ดังนี้ 

 

 

 

 

 

การนําขอมูลทางการเงินและบัญชีของหน�วยงานเขาสู�ระบบ CFS แบ�งเปaน 3 ข้ันตอน คือ 

 1. การจัดการผังบัญชี ประกอบดวย การนําเขาขอมูลผังบัญชี (GL) และผังรายงานการเงิน

(FS) และทําการMapping ขอมูลผังบัญชีกับผังรายงานการเงิน 

 2. นําเขารายงานการเงิน ซ่ึงสามารถเลือกวิธีการนําเขาขอมูลได 3 วิธี  คือ   

     2.1 Key - in  หมายถึง  การบันทึกขอมูลผ�านหนาจอการทํางาน 

     2.2 Import  หมายถึง การเชื่อมโยงขอมูลงบทดลองจากระบบ GFMIS มาเปaนขอมูลต้ังตน  

เพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง ตรงกับขอมูลชุดท่ีหน�วยงานนําส�งสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน 

     2.3 Excel หมายถึง การนําเขาขอมูลตามรูปแบบ Excel Form ท่ีกําหนด  

 3. การตรวจสอบ ยืนยัน และส�งขอมูลใหกรมบัญชีกลาง 

2. การเปล่ียนรหัสผ�าน (Password) 

 2.1 เขาสู�หนาจอระบบงานตามวิธีการตามขอ 1  ซ่ึงท่ีแถบเมนูดานขวามือ (รูปภาพดานบน) 

ใหคลิกปุoม   จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 
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 2.2 ใหระบุ “รหัสผ�าน” ดังนี้ 

  1) ในช�องรหัสผ�านเดิม ใหระบุรหัสผ�านเดิมท่ีใชอยู� (รหัสท่ีตองการจะถูกเปลี่ยน) 

  2) ในช�องรหัสผ�านใหม� ใหระบุรหัสผ�านใหม�ท่ีตองการ 

  3) ในช�องยืนยันรหัสผ�านใหม� ใหระบุ รหัสใหม�ตามขอ 2) อีกครั้ง 

     และกดปุoม “Change”เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ�านใหม� 

3. การเลือกป<บัญชีท่ีตองการใชงาน 

 เนื่องจากระบบงานจะ Default ป*บัญชีปsจจุบันสําหรับการทํางานในทุกหนาจอ ดังนั้น หาก

หน�วยงานตองการปรับปรุงขอมูลในรอบบัญชีก�อน  สามารถกําหนดป*บัญชีท่ีตองการใชงานโดยคลิกปุoม “ตรึงป*” 

ท่ีแถบเมนูดานขวามือ 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหนาจอใหระบุป* ดังรูปดานล�าง ใหระบุป*บัญชีท่ีตองการใชงาน และกดปุoม “Save”ระบบจะระบุ 

ป*บัญชีท่ีเลือกสําหรับการทํางานในทุกหนาจอใหโดยอัตโนมัติ  
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ตัวอย�างเช�น เม่ือเลือกเมนู “สรางผังบัญชี” ระบบ ก็จะระบุป*บัญชีเปaน 2557 ตามท่ีเลือกไวขางตน 

 

 

 

 

 

4. การออกจากระบบงาน (Log out) 

เม่ือตองการออกจากระบบงาน ให Click ท่ีปุoม   ท่ีอยู�ดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

5. ความหมายของสัญลักษณE (ICON) 
 

 
ใชเมื่อตองการกลับหนาเมนูหลักของระบบ 

  

 ใชเมื่อตองการใหระบบระบุป*บัญชี สําหรับการทํางานใหโดยอัตโนมัต ิ
  

 ใชเมื่อตองการใหระบบแสดงขอมลูตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 
  

 ใชเมื่อตองการบันทึกขอมูลชุดใหม�ในระบบ 
  

 ใชเมื่อตองการจัดเก็บขอมลู 
  

Click ท่ีปุoมน้ีเพ่ือออกจากระบบ 
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 ใชเมื่อตองการลางขอมูลในหนาจอ 
  

 ใชเมื่อตองการเลือกไฟล9 (File) ขอมูล เพ่ือทําการ Import ขอมูลเขาระบบ 
  

 
ใชเมื่อตองการImport ขอมูลในรูปแบบของ Microsoft Excel เขาระบบงาน 

  

 
ใชเมื่อตองการ Export ขอมูลในระบบงานใหออกมาในรูปแบบของ Microsoft 
Excel 

  

 ใชเมื่อตองการยืนยันการทํางาน 
  

 
ใชเมื่อตองการใหแสดงรายละเอียดของขอมูล เพ่ือตรวจสอบหรือแกไข 

  

 
ใชเมื่อตองการลบรายการขอมลู 

  

 
ใชเมื่อตองการเพ่ิมรายการ/บรรทัดรายการ 

  

 
ใชเมื่อตองการลบรายการ 

  

 
ใชเมื่อตองการจับคู�รายการบัญชีท่ีตองการ 

  

 
ใชเมื่อตองการตรวจสอบการจับคู�รายการ กรณมีีขอผิดพลาดปุoมจะเปaนสีแดง 

  

 ใชเมื่อตองการใหระบบแสดงผลขอมูลตาม Mapping ท่ีปรับปรุงล�าสุด 

  

 
ใชเมื่อตองการยอนกลับไปหนาจอแกไขขอมูล 

  

 ใชเมื่อตองการพิมพ9รายงาน 
  

 
ใชเมื่อตองการเปwดรายงานในโปรแกรม Microsoft Word 

  

 ใชเมื่อตองการเปwดรายงานในโปรแกรม  Microsoft Excel 
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การใชงานในระบบ CFS 

 การนําขอมูลทางการเงินและบัญชีของหน�วยงานเขาสู�ระบบ CFS แบ�งเปaน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

 1. การจัดการผังบัญชี ประกอบดวย การนําเขาขอมูลผังบัญชี (GL) และผังรายงานการเงิน

(FS)  การMapping ขอมูลผังบัญชี 

 2. นําเขาขอมูลรายงานการเงิน  

 3. การส�งขอมูล ประกอบดวยการ ตรวจสอบ ยืนยันความถูกตองและจัดส�งขอมูลให

กรมบัญชีกลาง 

1. การจัดการผังบัญชี 

เพ่ือต้ังค�าขอมูลเบ้ืองตนก�อนท่ีจะเริ่มบันทึกขอมูลรายงานการเงินของหน�วยงานในแต�ละรอบ

บัญชี ประกอบดวย การนําเขาขอมูลผังบัญชี (GL) และผังรายงานการเงิน(FS)  การ Mapping ขอมูลผังบัญชี

กับผังรายงานการเงิน และการกําหนดหมายเหตุประกอบงบ 

1.1 การสรางผังบัญชี 

การสรางผังบัญชี เปaนการต้ังค�าขอมูลผังบัญชีของหน�วยงาน ไดแก� ผังบัญชี (GL) โดยหน�วยงาน

สามารถดาวน9โหลดผังบัญชีมาตรฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดในรูปแบบ File Excel มาปรับใหเปaน 

ผังบัญชีของหน�วยงานแลวนําเขาระบบได หรือจะสรางผังบัญชีเองโดยบันทึกผ�านหนาจอหรือนําเขาผ�าน File 

Excel ก็ไดโดย Click ท่ีปุoมเมนู “สรางผังบัญชี”(FS)ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการสรางผังบัญชีของ

หน�วยงาน  

 
1) เลือกป*บัญชีท่ีตองการสรางผังบัญชี เช�น ป* 2557  

2) เลือกผังบัญชี ซ่ึงมี 2 ผัง ไดแก�ผัง GL   และผัง FS  โดยผังบัญชีท่ีเลือกจะ

เปลี่ยนเปaนปุoมสีเขียว เพ่ือใหทราบว�ากําลังทํางานอยู�ท่ีผังบัญชีนี้  ท้ังนี้ กรณีเลือกสรางผัง GL จะตองสราง

ผังรายงานการเงิน หรือ (FS)ดวย แต�ถาเลือกสรางผัง FS ใหสรางเฉพาะผัง FS (เท�านั้น) 

3) ทําการสรางผังบัญชี จะมีวิธีการสรางผัง 3วิธี ดังนี้  
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1.1.1 ใชผังบัญชีมาตรฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด หน�วยงานสามารถดาวน9โหลดผัง

บัญชีมาตรฐาน โดยกดปุoม “ผัง GL” และดําเนินการ ดังนี้ 

 
 

1) ดาวน9โหลดผังบัญชีตนแบบ GL เพ่ือแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลโดยกดปุoม                   เพ่ือดาวน9

โหลดผังบัญชีตนแบบ GL หรอื ปุoม   เพ่ือดาวน9โหลดผังบัญชีตนแบบ FSเม่ือดาวน9โหลด
เรียบรอยแลวจะปรากฏ File Excel ผังบัญชีตนแบบท่ีมุมล�างดานซายของจอภาพ 

2) จากนั้น Doubble Click เพ่ือเปwด Fileท่ีดาวน9โหลด  ท่ีหนาจอโปรแกรมExcel อาจปรากฏ
หนาจอเตือน ใหคลิกปุoม “ใช�” เพ่ือเปwด File 
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3) ใหบันทึก File ขอมูลใหอยู�ในรูปแบบ Microsoft Excel 97 –2003  โดยเลือกบันทึกเปaน หรือ 
Save As…  ดังภาพ 
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4) ปรับปรุงแกไข File Excel ผังบัญชีตนแบบ ตามตองการ 

5) นํา File Excel ท่ีปรับปรุงแกไขเรียบรอยแลวกลับเขาระบบ โดย Click ปุoม ระบบจะ
แสดงหนาจอสําหรับ Upload ขอมูลดังภาพ 
 

 
6) Click ปุoมแลวเลือก File Excel ท่ีตองการนําเขา ซ่ึงตองต้ังชื่อไฟล9ใหตรงกับท่ีระบบกําหนด และ

Click ท่ีปุoม เพ่ือใหระบบนําเขาขอมูลผังบัญชีจากFileExcel ท่ีเลือก 

7) Click ปุoม “Ok”เพ่ือยืนยันการนําเขาขอมูล 

 
8) เม่ือระบบนําเขาขอมูลเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอ “UpLoad”ขอมูลเรียบรอยแลว” ใหกดปุoม 

“Ok” ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลผังบัญชี GL ท่ีนําเขา 
 

 

 

 

 

 

 

ผูใชจะตองตั้งช่ือไฟล9ท่ีจะนําเขา ตามท่ีระบบกําหนด 
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ตัวอย�าง ผังบัญชี GL ท่ีนําเขาระบบเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําหรับการสรางผังรายงานการเงิน (FS)ใหดําเนินการเช�นเดียวกับการสรางผังบัญชี (GL) ตามหัวขอ 1.1

ตัวอย�าง ผังรายงานการเงิน (FS) ท่ีนําเขาระบบเรียบรอยแลว 
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1.1.2การสรางผังบัญชีดวยตนเองผ�านหนาจอการทํางาน 

1) เพ่ิมหัวขอหลักโดย Click ปุoม ท่ีอยู�บริเวณมุมบนซาย จะปรากฏหนาจอใหบันทึกรายการ ดังภาพ  
โดยช�อง “เครื่องหมาย”  ใหระบุรายการดังนี้  หมวดบัญชีสินทรัพย9 และค�าใชจ�าย ใหเลือก “ไม�คิดเครื่องหมาย”  
สําหรับหมวดบัญชีหนี้สิน  ทุน  และรายได  ใหเลือก “กลับเครื่องหมาย” เนื่องจากในการบันทึกขอมูลหนี้สิน  
ทุน  และรายได  ระบบกําหนดใหระบุเครื่องหมาย “ลบ” เพ่ือหมายถึง การบันทึกขอมูลดานเครดิต  ซ่ึงการ
กําหนดค�าเครื่องหมายในหนาจอนี้  เพ่ือใหระบบทําการกลับเครื่องหมายใหในข้ันตอนของการนําไปแสดงรายงาน
การเงินในหมวดบัญชีดังกล�าว 

 

2) พิมพ9รหัสบัญชี ชื่อบัญชี และเลือกประเภทบัญชี จากนั้น Click ปุoม เพ่ือจัดเก็บขอมูล  
โดยรายการดังกล�าวจะไปปรากฏเปaนหัวขอหลักในผังบัญชีให ดังภาพ 

 
3) กรณีท่ีตองการเพ่ิมหัวขอย�อย ให Click ปุoม    ท่ีอยู�ทายหัวขอหลัก แลวบันทึกรายละเอียด

รายการบัญชีต�างๆ ใหเรียบรอย แลวกดปุoม “บันทึก”  ดังภาพต�อไป 

3) คลิกปุoม + เพ่ือเพ่ิมรายการย�อย 
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เม่ือกดปุoม “บันทึก” จะปรากฏรายการบัญชีย�อยดังรูป 

 
3) กรณีท่ีตองการแกไขขอมูล ให Click ปุoม จะปรากฏหนาจอท่ีมีขอมูลเดิมข้ึนมาใหแกไข 

4) กรณีท่ีตองการลบรายการนั้นออก ให Click ปุoม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเลือกกลับเครื่องหมาย 

จะแสดงค�าเปaน R 
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1.1.3นําเขาผังบัญชีดวย Excel Form  

1) สรางหมวดบัญชี หรือหัวขอหลักตามวิธีขอ 1.1.2    

2)Click ปุoม ระบบ 

3) ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับ Export - Excel Form  ใหกดปุoม “Execute”และยืนยันการส�งออก

ขอมูลดังภาพ 

 
4) จะปรากฏ File Excel ท่ีมีรูปแบบตามท่ีระบบกําหนด ท่ีมุมดานล�างซายของหนาจอ 
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5) ใหDoubbleClick เพ่ือเปwด Fileท่ีดาวน9โหลดจะปรากฏตาราง ดังนี้ 

 
 

6) ใหบันทึก File Excel ขอมูลใหอยู�ในรูปแบบ Microsoft Excel 97 –2003  โดยเลือกบันทึกเปaน 

หรือ Save As… ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

7) ปรับปรุงแกไข File Excel ผังบัญชีตามตองการ โดยมีคําอธิบายคอลัมน9 ดังนี้ 

รายการ คาํอธิบาย 

account_code ระบุรหัสบัญชี  ซ่ึงระบบไม�ไดกําหนดรูปแบบและจํานวนตัวอักษรและตัวเลข 

ref_account_code ระบุรหัสบัญชีก�อนหนา (ท่ีสูงกว�า 1 Level)ตัวอย�างเช�น 

 
หมวดบัญชีหลัก คือ สินทรัพย9 หน้ีสิน ทุน รายได ค�าใชจ�าย และรายไดแผ�นดิน ไม�ตองระบุ 
ref_account_code 

account_name_th  ระบุช่ือบัญชีภาษาไทย 
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รายการ คาํอธิบาย 

account_name_en  ระบุช่ือบัญชีภาษาอังกฤษ 

account_desc  ระบุคําอธิบายช่ือบัญชี 

bp_status  ระบุสถานะการตดัรายการบัญชีระหว�างหน�วยงาน  ดังน้ี 
- กรณีรายการบัญชีตองนําไปตดัรายการระหว�างกัน ใหระบุค�า “Y” 
- กรณีรายการบัญชีปกติ ท่ีไม�ตองนําไปตัดรายการระหว�างกัน ใหระบุค�า “N” 

account_category_id  ระบุประเภทรายการบัญชี  ดังน้ี  

- 1 หมายถึง  สินทรัพย9 
- 2 หมายถึง หน้ีสิน 
- 3 หมายถึง  ทุน หรือ สินทรัพย9สุทธิ 
- 4 หมายถึง รายได 
- 5 หมายถึง ค�าใชจ�าย 
- 10 หมายถึง รายไดแผ�นดิน 

sign หมายถึง การกําหนดเคร่ืองหมาย เพ่ือใหระบบทําการกลบัเครื่องหมายใหในข้ันตอนของการ
นําไปแสดงรายงานการเงิน เน่ืองจากการบันทึกขอมูลหน้ีสิน  ทุน  และรายได  ระบบกําหนดให
ระบุเครื่องหมาย “ลบ” ซ่ึงหมายถึง เปaนขอมูลดานเครดิต  ดังน้ัน เพ่ือความสวยงามในการออก
รายงานการเงินจึงตองกําหนดค�า เพ่ือใหระบบทําการกลับเครื่องหมายให  ดังน้ี 
- หมวดบัญชีสินทรัพย9 และค�าใชจ�าย ใหเลือก “ไม�คดิเครื่องหมาย” 
- หมวดบัญชีหน้ีสิน  ทุน  และรายได  ใหเลือก “กลับเครื่องหมาย” 
เพ่ือใหระบบกลับเครื่องหมาย (แสดงจํานวนเงินของรายการดังกล�าว โดยคูณ-1)  

 

8) นํา File Excel ท่ีปรับปรุงแกไขเรียบรอยแลวกลับเขาระบบ โดย Click ปุoม ระบบจะ
แสดงหนาจอสําหรับ Upload ขอมูลดังภาพ 

 
 

ผูใชจะตองตั้งช่ือไฟล9ท่ีจะนําเขา ตามท่ีระบบกําหนด

ไว  
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9) Click ปุoม              แลวเลือก File Excel ท่ีตองการนําเขา ซ่ึงตองต้ังชื่อไฟล9ใหตรงกับท่ีระบบ

กําหนด และClick ท่ีปุoม            เพ่ือใหระบบนําเขาขอมูลผังบัญชีจากFileExcel ท่ีเลือก 

10) เม่ือระบบนําเขาขอมูลเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอ “UpLoadขอมูลเรียบรอยแลว”ใหกดปุoม 
“Ok”ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลผังบัญชี GLท่ีนําเขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การสรางผังรายงานการเงิน (FS) 

เม่ือดําเนินการนําเขาขอมูลผังบัญชี (GL) ตามขอ 1.1 เขาสู�ระบบเรียบรอยแลว เพ่ือใหระบบ

สามารถแสดงขอมูลทางการเงินและบัญชีของหน�วยงานในรูปแบบรายงานการเงินท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดและ

เปaนไปตามแนวปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 เรื่อง การนําเสนองบการเงิน  

เม่ือวันท่ี 8 กันยายน 2557  จึงตองต้ังค�าขอมูลรายงานการเงินโดยกําหนดรูปแบบผังรายงานการเงินในระบบ  

ซ่ึงสามารถดําเนินการได 3 วิธี 

1.2.1 ใชผังบัญชีมาตรฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

1.2.2 การสรางผังบัญชีดวยตนเองผ�านหนาจอการทํางาน 

1.2.3 นําเขาผังบัญชีดวย Excel Form 

สําหรับข้ันตอนการดําเนินการ ใหปฏิบัติเช�นเดียวกับขอ 1.1 การสรางผังบัญชี (GL) 
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1.3การ Mapping ผังบัญชี 

เม่ือดําเนินการนําขอมูลผังบัญชีและผังรายงานการเงินเขาสู�ระบบเรียบรอยแลวเพ่ือใหระบบงาน 

CFS แสดงขอมูลทางการเงินและบัญชีของหน�วยงานในรูปแบบรายงานการเงิน และนําขอมูลรายงานการเงิน

ของแต�ละหน�วยงานไปประมวลผลเปaนรายงานการเงินรวมภาครัฐได  ระบบจึงกําหนดใหผูใชงานจับคู� 

(Mapping) ขอมูล  ดังนี้ 

1.3.1 Mapping ผัง GL กับ ผัง FS 

เม่ือนําเขาขอมูลผังบัญชีและผังรายงานการเงินเรียบรอยแลว ผูใชงานตองดําเนินการจับคู�

(Mapping)ขอมูลผังบัญชี (GL)กับผังรายงานการเงิน (FS)  โดยสามารถจับคู�รายการได 3 วิธี ดังนี้ 

1) ใช Mapping มาตรฐานท่ีระบบกําหนด   

2) Mapping ผ�านหนาจอของระบบ 

3) Mapping ผ�าน Excel Form 

วิธีการใชงานโปรแกรม 

1)เลือกเมนู                                 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับจับคู�รายการบัญชี ดังภาพ 

 

2) ตรวจสอบป*บัญชีท่ีตองการดําเนินการ หากระบบ Default ไม�ถูกตอง ใหเลือกป*บัญชีท่ีตองการ 

3) เลือกประเภทบัญชีว�าตองการจับคู�ระหว�างผังบัญชีระดับใด 

 - กรณีจับคู�ผังบัญชี (GL) กับ ผังรายงานการเงิน (FS) ให Click เลือก 

 - กรณีจับคู�ผังรายงานการเงิน (FS) กับ Template ของกรมบัญชีกลาง (T)ใหคลิกเลือก  

 

4) ระบุเง่ือนไขเพ่ือใหระบบแสดงหนาจอขอมูลการจับคู�บัญชี 

- ท้ังหมด  : ใหระบบแสดงทุกบรรทัดรายการ 

- เฉพาะท่ียังไม�เสร็จ : ใหระบบแสดงเฉพาะบรรทัดรายการท่ียังไม�จับคู� 

- เฉพาะท่ีเสร็จแลว : ใหระบบแสดงเฉพาะบรรทัดรายการจับคู�แลว 
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วิธีการ Mapping 

1.3.1.1 ใช Mapping มาตรฐานท่ีระบบกําหนด  

ผูใชงานจะเลือกใชวิธี Mapping มาตรฐาน ไดเฉพาะกรณีสรางผังบัญชี (GL) กับ ผังรายงาน

การเงิน (FS)ดวยวิธีดาวน9โหลดผังมาตรฐานจากระบบเท�านั้นการนําเขาขอมูลการจับคู�รายการผังบัญชี ดวยวิธี

ดาวน9โหลด File Excel ตนแบบสามารถทําไดดังนี้ 

1) Click ปุoมดาวน9โหลดการจับคู�รายการผังบัญชี GL : FS  

2) จะปรากฏปุoม Excel File จากระบบงานท่ีมุมดานล�างซาย ใหDouble Click เพ่ือเปwด File 

ดังภาพ 

3) ระบบจะแสดงขอมูลการ Mapping รายการบัญชี (ผัง GL) กับ รายงานการเงิน (ผัง FS)ท่ี 

คอลัมน9 “Mapping”  ดังภาพต�อไป 
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4) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการจับคู�รายการท่ีปรากฏในคอลัมน9 “Mapping” และ 

บันทึก File Excel ท่ีดาวน9โหลด โดยเลือก “บันทึกเปaน” หรือ “Save as”แลวระบุรูปแบบการบันทึกเปaน 

Excel 97 – 2003 และเปลี่ยนชื่อ File Excel ใหตรงกับชื่อ Fileท่ีระบบกําหนด เพ่ือนําเขาขอมูลในข้ันตอนต�อไป 

5) นําเขาขอมูล File Excelท่ีระบุขอมูล Mapping ครบถวนแลว เขาสู�ระบบ  โดยกดปุoม  

            จะปรากฏหนาจอการนําเขาขอมูลการจับคู�รายการบัญชีท่ีตองการนําเขา 
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6) กดปุoม “Uploade”แลวเลือก File Excelท่ีตองการนําเขา  ซ่ึงตองมีชื่อไฟล9ตรงกับท่ีระบบกําหนด  

หากไม�ตรงกันจะไม�สามารถนําเขาขอมูลได จากนั้นกดปุoม “Execute” ยืนยันการนําเขาขอมูลการจับคู�รายการบัญชี 

 
 

7) ระบบจะแสดงผลการจับคู�ผังบัญชี ดังภาพดานล�าง จากตัวอย�าง แสดงจํานวนบรรทัดรายการ

ท่ีจับคู�แลว 1,876 รายการ และจํานวนรายการท่ียังไม�จับคู� 0 รายการ  ซ่ึงบรรทัดรายการท่ีจับคู�แลวจะปรากฏ

เครื่องหมาย       ดานหนาบรรทัดรายการนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ปุoม “Auto”หมายถึง การจับคู�อัตโนมัติโดยระบบ จะใชไดในกรณีท่ีผังบัญชีท่ี

ตองการจับคู�รายการมีรหัสตรงกันเท�านั้น 



21 

 

1.3.1.2 Mapping ผ�านหนาจอของระบบ 

ผูใชงานสามารถจับคู�รายการบัญชีผ�านหนาจอระบบงานได 2 แบบ คือ จับคู�ครั้งละ 1 รายการ (1:1) 

และจับคู�ครั้งละหลายรายการ(N:1)ดังนี้ 

1) Click ปุoม “จับคู�” ท่ีอยู�ดานขวาของบรรทัดรายการท่ีตองการจับคู�  

 

 

 

 

 

 

 

2)เลือกรายการบัญชีปลายทางท่ีตองการจับคู� โดยการพิมพ9รหัสบัญชี หรือชื่อบัญชีบางส�วน  

เม่ือเลือกขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุoม “บันทึก” 

3) จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการจับคู�รายการ ใหกดปุoม “Ok”ดังภาพดานล�าง 

 

 

 

 

 

 

 

4) เม่ือระบบจับคู�รายการบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอดังภาพดานล�าง 

 

 

 

 

2) ระบรุายการบญัชีที�ต้องการจบัคู ่

3) กดปุ่ ม Ok เพื�อยืนยนั 



 

5) กรณีตองการจับคู�รายการบัญชีครั้งละมากกว�า 

ดานหนารายการท่ีตองการจับคู�

อยู�มุมบนดานขวาตาราง จะปรากฏหนาจอใหระบุรายการบัญชี

ยืนยันการ Mapping โดยกดปุoม “ok”
 

 

จะปรากฏรายการบัญชีท่ีจับคู�เรียบรอยแลว ดังภาพดานล�าง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Click เลอืกรายการที�จบัคู ่

กรณีตองการจับคู�รายการบัญชีครั้งละมากกว�า 1 รายการ ดําเนินการโดย

ตองการจับคู� ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกไดมากกว�า 1 รายการ แลว 

ะปรากฏหนาจอใหระบุรายการบัญชีท่ีตองการจับคู� และกดปุoม 

“ok” 

รายการบัญชีท่ีจับคู�เรียบรอยแลว ดังภาพดานล�าง 

2

22 

รายการ ดําเนินการโดยClick ท่ีปุoมสี่เหลี่ยม 

รายการ แลว Click ปุoม “จับคู�” ท่ี

ท่ีตองการจับคู� และกดปุoม “บันทึก” พรอมท้ัง

2. Click ที�ปุ่ มจบัคู ่
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1.3.1.3 Mapping ผ�าน Excel Form 

ผูใชงานสามารถจับคู�รายการบัญชีผ�าน Excel Form ดังนี้ 

1) กดปุoม “Export”เพ่ือรับ Excel Form จากระบบงาน 

2) นํา Excel Form จากระบบงานไปบันทึกขอมูลการจับคู�รายการ ในคอลัมน9 “Mapping”ให

ครบถวน และนําเขาระบบงาน 

3) กดปุoม “Import”เพ่ือนําเขา Excel Form ตามขอ 2 

สําหรับข้ันตอนการดําเนินการใหปฏิบัติเช�นเดียวกับขอ 1.3.1.1กรณีใช Mapping มาตรฐานท่ีระบบกําหนด   

 

1.3.2Mapping ผัง FS กับ ผัง T 

เพ่ือใหระบบสามารถนําขอมูลรายงานการเงิน (Financial Statement)ของแต�ละหน�วยงานไป

ประมวลผลเปaนรายงานการเงินรวมของหน�วยงานภาครัฐ ระบบจึงกําหนดใหผูใชงานจับคู�ผังรายงานการเงิน 

(FS)กับ Template ของกรมบัญชีกลาง (T)โดยสามารถเลือกจับคู�รายการได 3 วิธี ดังนี้ 

1) ใช Mapping มาตรฐานท่ีระบบกําหนด  (Download Map FS - TP)ผูใชงานจะ

เลือกใชวิธีนี้ได เฉพาะกรณีสรางผังรายงานการเงิน (FS)ดวยวิธีดาวน9โหลดผังมาตรฐานจากระบบเท�านั้น 

2) Mapping ผ�านหนาจอของระบบ 

3) Mapping ผ�าน Excel Form 

วิธีการใชงานโปรแกรม 

1)เลือกเมนู                                 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับจับคู�รายการบัญชี ดังภาพ 
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2) ตรวจสอบป*บัญชีท่ีตองการดําเนินการ หากระบบ Default ไม�ถูกตอง ใหเลือกป*บัญชีท่ีตองการ 

3) เลือกประเภทบัญชีว�าตองการจับคู�ระหว�างผังบัญชีระดับใด 

 - กรณีจับคู�ผังรายงานการเงิน (FS) กับ Template ของกรมบัญชีกลาง (T)ใหคลิกเลือก  

 

4) ระบุเง่ือนไขเพ่ือใหระบบแสดงหนาจอขอมูลการจับคู�บัญชี 

- ท้ังหมด  : ใหระบบแสดงทุกบรรทัดรายการ 

- เฉพาะท่ียังไม�เสร็จ : ใหระบบแสดงเฉพาะบรรทัดรายการท่ียังไม�จับคู� 

- เฉพาะท่ีเสร็จแลว : ใหระบบแสดงเฉพาะบรรทัดรายการจับคู�แลว 

สําหรับข้ันตอนการ Mapping ผัง FS กับ ผัง TP .ใหปฏิบัติเช�นเดียวกันกับขอ1.3.1 กรณีใชMapping 

ผัง GL กับ ผัง FS 
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1.4การกําหนดหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

ใชสําหรับกําหนดระดับรายการบัญชีท่ีจะใหระบบนําไปแสดงเปaนหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดย

ผูใชงานจะตองดําเนินการสรางผังรายงานการเงิน (FS) ใหเรียบรอยก�อน จึงจะกําหนดระดับรายการหมายเหตุ

ประกอบงบการเงินได 

วิธีการใชงานโปรแกรม 

1) ให Click ท่ีปุoมเมนู ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกําหนดหมายเหตุประกอบ 

งบการเงิน ใหตรวจสอบป*บัญชีท่ีตองการดําเนินการ หากระบบ Default ไม�ถูกตอง ใหเลือกป*บัญชี 

ท่ีตองการดังภาพ 
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2) กําหนดระดับรายการบัญชีในแต�ละงบโดยเลือกระดับรายการบัญชีท่ีตองการ ดังภาพ 

 
 

3) เม่ือกําหนดระดับรายการบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ 

 
 

เม่ือหน�วยงานนําเขาขอมูลจํานวนเงินในแต�ละรายการเรียบรอยแลว  ระบบจะดึงค�าระดับรายการ

บัญชีท่ีกําหนดไวในข้ันตอนนี้ ไปแสดงเปaนรายงานการเงิน ในส�วนของหมายเหตุประกอบงบการเงิน ดังภาพ 
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4)ตัวอย�างรายงานการเงิน ในส�วนของหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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2. การนําเข�ารายงานการเงิน 

 เม่ือดําเนินการสร�างผังบัญชีและจับคู�รายการบัญชี (Mapping) เรียบร�อยแล�ว ผู�ใช�งาน

สามารถนําเข�าข�อมูลรายงานการเงินของหน�วยงานได� 3 วิธีคือ 

     2.1นําเข�าข�อมูลเชื่อมโยงจากระบบ GFMIS (Import) หมายถึง การเชื่อมโยงข�อมูล 

งบทดลองจากระบบ GFMIS มาเป>นข�อมูลต้ังต�น เพ่ือปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�องตรงกับข�อมูลชุดท่ีหน�วยงานนําส�ง

สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน และนําเข�าระบบงานต�อไป 

     2.2นําเข�าผ�าน Excel Formตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด  

     2.3 บันทึกรายงานการเงินผ�านหน�าจอระบบงาน (Key – in) 

 

2.1 นําเข�าข�อมูลเช่ือมโยงจากระบบ GFMIS 

1) กดปุKมเมนู   ระบบจะแสดงหน�าจอสําหรับนําเข�าข�อมูลจากการ

เชื่อมโยง (เป>นการเชื่อมโยงข�อมูลจากระบบงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง ได�แก� ระบบ GFMIS,CFO, GFMIS-SOE) 

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 2) ให�กดปุKม               เพ่ือเชื่อมโยงข�อมูลระดับผังบัญชี จะปรากฏหน�าจอยืนยันการทํางาน 

ให�กดปุKม “Ok” 
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 3) เม่ือระบบดึงข�อมูลมาเรียบร�อยแล�ว จะปรากฏหน�าจอ แสดงข�อมูลต�นทางจากระบบ 

GFMIS ท่ีด�านซ�ายมือของหน�าจอ และแสดงผังบัญชีท่ีนําเข�าโดยหน�วยงานท่ีด�านขวามือ 

 

 4) ให�จับคู�รายการจากระบบ GFMIS กับผังบัญชีของหน�วยงาน โดยคลิกปุKม                 

ท่ีมุมบนด�านขวาของตาราง และกดปุKม          เพ่ือให�ระบบจับคู�รายการบัญชีท่ีมีรหัสตรงกันให�อัตโนมัติ   

เม่ือจับคู�ครบทุกรายการแล�ว ข�อมูลจากการเชื่อมโยงนี้ ก็จะสามารถนําไปใช�บันทึกรายงานการเงินในข้ันตอน

ต�อไปได�  เม่ือทําการจับคู�รายการบัญชีเรียบร�อยแล�ว จะปรากฏหน�าจอดังนี้ 
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 5) ผู�ใช�งานสามารถนําข�อมูลดังกล�าวไปเป>นข�อมูลต้ังต�น เพ่ือปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�องครบถ�วน

และส�งกรมบัญชีกลาง โดยคลิกปุKมเมนู “บันทึกรายงานการเงิน” และเลือกปZบัญชีท่ีต�องการ  จากนั้น กดปุKม 

“บันทึกข�อมูล” 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน�าจอให�ระบุเง่ือนไข ดังภาพด�านล�าง 

 
 6) ระบุเง่ือนไขในการบันทึกข�อมูล  ดังนี้ 

รายการ คาํอธิบาย 

ปZบัญชี  ระบุปZบัญชีท่ีจะนําเข�ารายงานการเงิน 

ระยะเวลารอบบัญชี  ระบุรอบระยะเวลาบัญชีเช�น 1 ต.ค. – 30 ก.ย.   หรือ 1 ม.ค. – 31 ธ.ค. 
ประเภทข�อมูล - กรณีนําเข�างบการเงินเบ้ืองต�นท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.  ให�ระบุประเภท เป>น   

“งบการเงินท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.” 
- กรณีนําเข�างบการเงินท่ีได�รับการตรวจสอบรับรองจาก สตง. แล�ว  ให�ระบุประเภท เป>น   
“งบการเงินท่ีผ�านการตรวจสอบและรับรองแล�ว” 

ความเห็นของ 
ผู�ตรวจสอบ 

- กรณีนําเข�างบการเงินเบ้ืองต�นท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.  ให�เลือก “ไม�ระบุ” 
- กรณีนําเข�างบการเงินท่ีได�รับการตรวจสอบรับรองจาก สตง. แล�ว  ให�ระบุความเห็นของ 
ผู�ตรวจสอบ  เช�น  ไม�มเีงือนไข หรือ มีเง่ือนไข หรือ ไม�แสดงความเห็นหรือ งบการเงินไม�ถูกต�อง 
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 7) เลือกวิธีการบันทึกข�อมูลรายงานการเงินด�วย “วิธี Import”โดยจะเลือกวิธีนี้ได�เม่ือนําเข�าข�อมูลจาก

การเชื่อมโยงท่ีเมนู เรียบร�อยแล�ว และ ปุKม “Import” เป>นสีเขียว (หากเป>นสีเทาจะไม�

สามารถเลือกใช�วิธีนี้ได�)  

 ความหมายของวิธีการนําเข�าข�อมูล 

ผู�ใช�งานสามารถเลือกวิธีการบันทึกข�อมูลรายงานการเงินได�เพียงวิธีเดียว โดย Click ท่ีปุKม

วิธีการท่ีต�องการ ดังนี้ 

 - Keyin GL หมายถึง บันทึกข�อมูลรายการบัญชี "ผ�านหน�าจอระบบงานโดยตรง 

 - Keyin FS หมายถึง บันทึกข�อมูลรายงานการเงินผ�านหน�าจอระบบงานโดยตรง 

 - Import  หมายถึง บันทึกรายงานการเงินโดยใช�ข�อมูลท่ีเชื่อมโยงจากระบบ GFMIS เป>น 

  ข�อมูลต้ังต�นซ่ึงสามารถใช�งานได�เม่ือได�นําเข�าข�อมูลจากการเชื่อมโยง

ท่ีเมนู เรียบร�อยแล�ว 

 - Excel หมายถึง บันทึกรายงานการเงินโดยนําเข�าข�อมูลผ�าน Excel Formซ่ึงสามารถ

ใช�งานได�เม่ือได�นําเข�าไฟลbท่ีเมนู  เรียบร�อยแล�ว 

 8) เม่ือเลือกวิธีการบันทึกข�อมูลแล�ว ระบบจะสร�างหน�าจอบันทึกข�อมูลข้ึนมาให� ดังภาพ 

 
 9) ให� Click ท่ีชื่อรายงานท่ีต�องการบันทึกข�อมูล เพ่ือให�ระบบแสดงหน�าจอบันทึกข�อมูล

ข้ึนมาให�ซ่ึงมี 2 รายงาน ดังภาพ จากตัวอย�าง กรณีเลือก “รายงานการเงิน (รอดําเนินการ)” ระบบจะดึงข�อมูล

เชื่อมโยงจากระบบ GFMIS มาให�  ท่ี TAB “บันทึก” ดังภาพ 

 



32 

 

 
 

หน�าจอแสดงผลรวมของข�อมูลรายงานการเงินท่ีนําเข�าแต�ละหมวด และตรวจสอบข�อมูลท่ีนําเข�า ดังนี้ 
สินทรัพยb + หน้ีสิน + ทุน + รายได� + ค�าใช�จ�าย + รายได�แผ�นดิน  

= 18,489,456,952.44 + -8,808,604,296.12 + -9,793,008,295.21 + -3,433,665,571.94 + 3,536,416,878.35 + 9,404,332.48 

= -0.00 

 10) กดปุKม “ตรวจสอบข�อมูล” ท่ีอยู�ด�านขวามือของจอภาพ จะปรากฏหน�าจอ ดังภาพ  

 
จากข�อมูลพบว�า รายการ สินทรัพยb + หนี้สิน + ทุน ไม�เท�ากับศูนยb เนื่องจากข�อมูลงบทดลองท่ีนําเข�าจากระบบ 

GFMIS เป>นงบทดลองก�อนปkดบัญชี  ผู�ใช�งานจะต�องปkดบัญชรีายได� ค�าใช�จ�ายเข�าบัญชรีายได�สูงตํ่ากว�าค�าใช�จ�ายสุทธิ 

(หมวดบัญชีทุน)  โดยกดปุKม “แก�ไข” เพ่ือกลับไปหน�าจอก�อนหน�า 
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 11) กดปุKม “แก�ไข” จะปรากฏหน�าจอบันทึกข�อมูล ดังภาพ ให�กดปุKม “คํานวณ” เพ่ือให�

ระบบนําผลต�างระหว�างบัญชีรายได�รวมและค�าใช�จ�ายรวม ไปปรับยอดท่ีงบแสดงฐานะการเงิน 

 
 

 12) ระบุรหัสบัญชี หรือชื่อบัญชี ท่ีต�องการให�ระบบนําผลต�างของบัญชีรายได�รวมและ

ค�าใช�จ�ายรวมไปปรับยอด  จากตัวอย�าง เลือกบัญชี “รายได�สูง (ตํ่า) กว�าค�าใช�จ�ายสุทธิ” และกดปุKม “คํานวณ” 
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13) เม่ือระบบปรับยอดให�เรียบร�อยแล�ว  ปุKม “คํานวณ” จากหน�าจอจะหายไป และหากกดปุKม 

“ตรวจสอบข�อมูล” อีกครั้ง  ระบบจะแสดงผลการคํานวณใหม� ซ่ึงท่ีถูกต�องผลรวมของรายการ สินทรัพยb + 

หนี้สิน + ทุน ต�องเท�ากับศูนยb 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกดปุKม “ตรวจสอบข�อมูล” อีกครั้งจะปรากฏหน�าจอ  แสดงรายการ สินทรัพยb + หนี้สิน + ทุน= 0   

 
14) กรณีท่ีผู�ใช�งานต�องการแก�ไขข�อมูลท่ีบรรทัดรายการบัญชีอ่ืน ๆ ให�กดปุKม “แก�ไข” เพ่ือ

กลับไปหน�าจอก�อนหน�า และเม่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุKม “ตรวจสอบ” อีกครั้ง  เพ่ือให�ระบบ

ตรวจสอบความถูกต�องตามสูตร สินทรัพยb + หนี้สิน + ทุน= 0  เม่ือถูกต�องแล�ว จึงกดปุKม “ยืนยัน” 
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15) เม่ือกดปุKม “ยืนยัน” ระบบจะแสดงหน�าจอให�ยืนยันการตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูล

อีกครั้ง 

 - กรณีต�องการกลับไปแก�ไขข�อมูลอีกครั้ง ให�กดปุKม “แก�ไข” ด�านซ�ายของหน�าจอ 

 - กรณีต�องการยืนยันการตรวจสอบ ให�คลิก ปุKม  ยืนยันตรวจสอบ ด�านขวาของหน�าจอ 

 
 

16) เม่ือกดปุKม “ยืนยันตรวจสอบ” สถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น 

“ยืนยัน” ดังภาพ 
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17) การตรวจสอบการจับคู� 

การตรวจสอบการจับคู�ทําได�โดย Click ท่ีปุKม  ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู�

ข้ึนมาให�ตรวจสอบ ท้ังนี้ ถ�ายังจับคู�(Mapping)ในรายการใดไม�ครบ ปุKม Mapping จะเปลี่ยนเป>นสีแดง 

 และรายการข�อมูลนั้นจะแสดงเป>นตัวหนังสือสีแดง พร�อมวงเล็บผังบัญชีท่ียังจับคู�ไม�เรียบร�อย 

ดังภาพ 

 

ให�ผู�ใช�งานกลับไปจับคู�รายการบัญชีท่ีเมนู ให�เรียบร�อย จากนั้น

จึงกลับมา Click ท่ีปุKม แล�วกดปุKม ข�อมูลใหม� ดังภาพ 

 

เม่ือผู�ใช�ต�องการยืนยันข�อมูลรายงานการเงินของหน�วยงาน ให� Click ปุKม

สถานะข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ยืนยัน” ดังภาพ 
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18) การพิมพbรายงาน ทําได�โดยกดปุKม จะพบหน�าจอแสดง

รายงาน ดังภาพ 
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 19) กรณีผู�ใช�งานปฏิบัติการและบันทึกข�อมูลยังไม�ครบถ�วน  เม่ือออกจากหน�าจอการบันทึก

ข�อมูลแล�วต�องการกลับไปทํางานต�อให�เลือกเมนู “นําเข�ารายงานการเงิน”  เลือก TAB “บันทึกรายงานการเงิน” 

 
 - กรณีต�องการแก�ไขข�อมูลท่ีบันทึกไว�  กดปุKม  

 - กรณีต�องการลบข�อมูลท่ีบันทึกไว�  กดปุKม  ซ่ึงข�อมูลรายงานการเงินจะถูกลบท้ิงท้ังหมด 
 

 20) การบันทึกงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน 
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ผู�ใช�งานสามารถบันทึกข�อมูลงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน โดยระบุจํานวนเงิน 

ในแต�ละช�องตามรูปแบบรายงานท่ีกําหนด และสามารถเพ่ิมรายการข�อมูลได�โดย Click ท่ีปุKม และแก�ไขชื่อ

รายการได�โดย Click ท่ีปุKม  หรือลบบรรทัดรายการได�โดย Click ท่ีปุKม  

 เม่ือบันทึกข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุKม “บันทึก”  จากนั้นจึง Click ท่ีปุKม ซ่ึง 

ผู�ใช�งานสามารถกลับไปแก�ไขข�อมูล  หรือยืนยันความถูกต�องได�โดย Click ปุKม  

สถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ยืนยัน” ดังภาพ 

 
 

กรณีท่ีจะไม�ส�งข�อมูลงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน สามารถทําได�โดย Click ท่ีปุKม 

โดยสถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ไม�ส�งข�อมูล” 
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 2.2 นําเข�าผ&าน Excel Formตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด  

1) กดปุKมเมนู                             และ Click ท่ีปุKมเมนูย�อย  

ระบบจะแสดงหน�าจอสําหรับนําเข�าข�อมูลจากไฟลb Excel ให�ระบุปZบัญชีท่ีจะนําเข�ารายงานการเงินดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) ExportFile Excel ออกจากระบบ โดย Click ปุKม                                เพ่ือนําไฟลbไป

บันทึกข�อมูลต�อไป 

  - กรณีนําเข�าข�อมูล GL ให�เลือกปุKม “Export GL” 

  - กรณีนําเข�าข�อมูลรายงานการเงิน ให�เลือกปุKม “Export FS” 

ระบบจะแสดงหน�าจอส�งออกFile Excelข้ึนมาให� ดังภาพ 

 
ให� Click ท่ีปุKม แล�วยืนยันการส�งออก ท้ังนี้ File Excel ดังกล�าวจะต�อง Save as เป>น 

Excel 97-2003 Workbook ก�อนนําไปใช�งาน 
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 3) บันทึกข�อมูลลงในคอลัมนb “จํานวนเงิน” ใน File Excel  โดยข�อมูลท่ีส�งออกจากระบบ จะอยู�ใน

รูปแบบ “ข�อความ” ผู�ใช�งานสามารถเปลี่ยนรูปแบบเป>น “ท่ัวไป” เพ่ือให�โปรแกรม Excel นําข�อมูลท่ีบันทึกไป

คํานวณผลรวม “sum”ได�  ท้ังนี้ ผู�ใช�งานจะเพ่ิมบรรทัดรายการบัญชีไม�ได�  

 
4) เม่ือบันทึกข�อมูลลงใน File Excel เรียบร�อยแล�ว ให�นําเข�า File Excel โดย Click ปุKม  “Import” 

ระบบจะแสดงหน�าจอนําเข�า File Excel ข้ึนมาให� ดังภาพ 
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ให� Click ท่ีปุKม  แล�วแนบไฟลbท่ีต�องการ จากนั้นให� Click ปุKม และยืนยันการนําเข�าข�อมูล  

เม่ือระบบ Upload ข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ผู�ใช�งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดข�อมูลท่ีนําเข�าได� โดย Click ท่ี

ปุKม  จะปรากฏหน�าจอแสดงข�อมูลท่ีนําเข�า ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) ให�ผู�ใช�งานทําการจับคู�รายการบัญชีให�เรียบร�อย โดยระบบจะจับคู�รายการบัญชีท่ีมีรหัสตรงกันให�

อัตโนมัติ และเม่ือจับคู�ครบทุกรายการแล�ว ข�อมูลจาก File Excel นี้ ก็จะสามารถนําไปใช�บันทึกรายงาน

การเงินในข้ันตอนต�อไปได� 

 

หมายเหตุ  ผู�ใช�งานต�องไปดําเนินการนาํเข�าข�อมูลท่ีเมนู                            ด�วย        
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2.3 บันทึกรายงานการเงินผ&านหน�าจอระบบงาน (Key – in) 

 1) ให� Click ท่ีปุKมเมนู และ Click ท่ีปุKมเมนูย�อย                             และ

เลือกปZบัญชีท่ีต�องการ ระบบจะแสดงหน�าจอ ดังภาพ 

 

2) กดปุKม “บันทึกข�อมูล” เพ่ือบันทึกรายการเงิน โดยระบบจะแสดงหน�าจอให�ระบุเง่ือนไข และวิธีการ

นําเข�าข�อมูล ดังภาพด�านล�าง 

 

 3) ระบุเง่ือนไขในการบันทึกข�อมูล  ดังนี้ 

รายการ คาํอธิบาย 

ปZบัญชี  ระบุปZบัญชีท่ีจะนําเข�ารายงานการเงิน 

ระยะเวลารอบบัญชี  ระบุรอบระยะเวลาบัญชีเช�น 1 ต.ค. – 30 ก.ย.   หรือ 1 ม.ค. – 31 ธ.ค. 
ประเภทข�อมูล - กรณีนําเข�างบการเงินเบ้ืองต�นท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.  ให�ระบุประเภท เป>น   

“งบการเงินท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.” 
- กรณีนําเข�างบการเงินท่ีได�รับการตรวจสอบรับรองจาก สตง. แล�ว  ให�ระบุประเภท เป>น   
“งบการเงินท่ีผ�านการตรวจสอบและรับรองแล�ว” 

ความเห็นของ 
ผู�ตรวจสอบ 

- กรณีนําเข�างบการเงินเบ้ืองต�นท่ียังไม�ได�รับการรับรองจาก สตง.  ให�เลือก “ไม�ระบุ” 
- กรณีนําเข�างบการเงินท่ีได�รับการตรวจสอบรับรองจาก สตง. แล�ว  ให�ระบุความเห็นของ 
ผู�ตรวจสอบ  เช�น  ไม�มเีงือนไข หรือ มีเง่ือนไข หรือ ไม�แสดงความเห็น 
ดังภาพด�านล�าง 
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 4) เลือกวิธีการบันทึกข�อมูลรายงานการเงินด�วยวิธี “ Keyin” 

     ความหมายของวิธีการนําเข�าข�อมูล 

ผู�ใช�งานสามารถเลือกวิธีการบันทึกข�อมูลรายงานการเงินได�เพียงวิธีเดียว โดย Click ท่ีปุKม

วิธีการท่ีต�องการ ดังนี้ 

 - Keyin GL หมายถึง บันทึกข�อมูลรายการบัญชี "ผ�านหน�าจอระบบงานโดยตรง 

 - Keyin FS หมายถึง บันทึกข�อมูลรายงานการเงินผ�านหน�าจอระบบงานโดยตรง 

 - Import  หมายถึง บันทึกรายงานการเงินโดยใช�ข�อมูลท่ีเชื่อมโยงจากระบบ GFMIS เป>น 

  ข�อมูลต้ังต�นซ่ึงสามารถใช�งานได�เม่ือได�นําเข�าข�อมูลจากการเชื่อมโยง

ท่ีเมนู เรียบร�อยแล�ว 

 - Excel หมายถึง บันทึกรายงานการเงินโดยนําเข�าข�อมูลผ�าน Excel Formซ่ึงสามารถ

ใช�งานได�เม่ือได�นําเข�าไฟลbท่ีเมนู  เรียบร�อยแล�ว 

 5) เม่ือเลือกวิธีการบันทึกข�อมูลแล�ว ระบบจะสร�างหน�าจอบันทึกข�อมูลข้ึนมาให� ดังภาพ 

 

 6) ให� Click ท่ีชื่อรายงานท่ีต�องการบันทึกข�อมูล เพ่ือให�ระบบแสดงหน�าจอบันทึกข�อมูลข้ึนมาให�ซ่ึงมี 

2 รายงาน ดังภาพ จากตัวอย�าง กรณีเลือก “รายงานการเงิน (รอดําเนินการ)” ระบบจะแสดงหน�าจอการ

บันทึกข�อมูล ดังภาพ 

 

 

 



 

6.1 รายงานการเงิน 

ผู�ใช�งานบันทึกข�อมูลในแต�ละงบให�ครบถ�วน  

- การเพ่ิมบรรทัดรายการบัญชี ให�กดปุKม 

- การลบบรรทัดรายการบัญชี ให�กดปุKม 

เม่ือบันทึกข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�Click 

หน�าจอตรวจสอบสูตรข้ึนมาให� ดังภาพ

ผู�ใช�งานบันทึกข�อมูลในแต�ละงบให�ครบถ�วน  โดยสามารถเพ่ิมหรือลบรายการบัญชีได�

การเพ่ิมบรรทัดรายการบัญชี ให�กดปุKม  เพ่ือเพ่ิมรายการบัญชีภายใต�หัวข�อนั้น

การลบบรรทัดรายการบัญชี ให�กดปุKม  ซ่ึงจะเป>นการลบรายการในบรรทัดนั้นออก

Click ปุKม จากนั้นให�Click ท่ีปุKม 

หน�าจอตรวจสอบสูตรข้ึนมาให� ดังภาพ 
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รายการบัญชีได� 

เพ่ิมรายการบัญชีภายใต�หัวข�อนั้น 

จะเป>นการลบรายการในบรรทัดนั้นออก 

 ระบบจะแสดง
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กรณีท่ีผู�ใช�งานต�องการแก�ไขข�อมูลท่ีบรรทัดรายการบัญชีอ่ืน ๆ ให�กดปุKม “แก�ไข” เพ่ือกลับไป

หน�าจอก�อนหน�า และเม่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุKม “ตรวจสอบ” อีกครั้ง  เพ่ือให�ระบบ

ตรวจสอบความถูกต�อง ตามสูตร สินทรัพยb + หนี้สิน + ทุน= 0  เม่ือถูกต�องแล�ว จึงจะสามารถกดปุKม “ยืนยัน” 

เม่ือกดปุKม “ยืนยัน” ระบบจะแสดงหน�าจอให�ยืนยันการตรวจสอบความถูกต�องอีกครั้ง  

 - กรณีต�องการกลับไปแก�ไขข�อมูลอีกครั้ง ให�กดปุKม “แก�ไข” ด�านซ�ายของหน�าจอ 

 - กรณีต�องการยืนยันการตรวจสอบ ให�คลิก ปุKม  ยืนยันตรวจสอบ ด�านขวาของ

หน�าจอ 

 
 

เม่ือยืนยันตรวจสอบแล�ว สถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ยืนยัน” ดังภาพ 
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6.2งบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน 

 
 ผู�ใช�งานสามารถบันทึกข�อมูลงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน โดยระบุจํานวนเงิน 

ในแต�ละช�องตามรูปแบบรายงานท่ีกําหนด และสามารถเพ่ิมรายการข�อมูลได�โดย Click ท่ีปุKม และแก�ไขชื่อ

รายการได�โดย Click ท่ีปุKม  หรือลบบรรทัดรายการได�โดย Click ท่ีปุKม  

 เม่ือบันทึกข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�กดปุKม “บันทึก”  จากนั้นจึง Click ท่ีปุKม  

ซ่ึงผู�ใช�งานสามารถกลับไปแก�ไขข�อมูล  หรือยืนยันความถูกต�องได�โดย Click ปุKม  

สถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ยืนยัน” ดังภาพ 

 
 

กรณีท่ีจะไม�ส�งข�อมูลงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยbสุทธิ/ทุน สามารถทําได�โดย Click ท่ีปุKม 

โดยสถานะของข�อมูลจะเปลี่ยนจาก “รอดําเนินการ” เป>น “ไม�ส�งข�อมูล” 
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3. การตรวจสอบและส&งข�อมูลให�กรมบัญชีกลาง 

 เม่ือนําเข�าข�อมูลรายงานการเงินเรียบร�อยแล�ว ท้ังในส�วนของรายงานการเงิน (ประกอบด�วย

งบแสดงฐานะการเงิน งบรายได�และค�าใช�จ�าย และงบรายได�แผ�นดิน) และงบแสดงส�วนเปลี่ยนแปลงสินทรัพยb

สุทธิ/ทุน  ผู�ใช�งานสามารถแนบไฟลbเอกสารประกอบ และส�งข�อมูลให�กรมบัญชีกลาง ได�ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 1) การแนบไฟลbเอกสารประกอบ ให�คลิกท่ีปุKมแล�วกดปุKม “บันทึก”เพ่ือให�ระบบทําการแนบ

ไฟลbให� ดังภาพ 

 
 

 2) การส�งข�อมูล เมื่อบันทึกรายงานการเงินครบทุกรายงานแล�ว ให� Click ที่ปุKมส�งข�อมูล

 เพ่ือส�งข�อมูลให�กรมบัญชีกลาง โดยระบบจะแสดงสถานะข�อมูลให�ทราบท่ีหน�าสรุปข�อมูล ดังภาพ  ซ่ึง

ผู�ใช�งานจะแก�ไขข�อมูลเพ่ิมเติมไม�ได� แต�สามารถคลิกปุKม เพ่ือเข�าไปดูรายละเอียดข�อมูลได�  
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3) เม่ือกรมบัญชีกลางรับเรื่อง หรือตีกลับข�อมูล (กรณีข�อมูลมีข�อคลาดเคลื่อน) มาให�หน�วยงาน

แก�ไข ระบบจะแจ�งกลับทาง E-mail ให�หน�วยงานทราบ และท่ีหน�าจอรายละเอียดจะแสดงข�อมูล  ดังภาพ 
 

 
 

4) การบันทึกงบการเงินท่ีได�รับการตรวจสอบและรับรองจาก สตง. แล�ว 

 กรณีท่ีหน�วยงานส�งข�อมูลรายงานการเงินให�กรมบัญชีกลางในครั้งแรก ด�วยประเภทข�อมูล 

“งบการเงินท่ียังไม�ได�รับการรับรอง” และต�องการส�งข�อมูลรายงานการเงินท่ีผ�านการรับรองจาก สตง. ให�

กรมบัญชีกลางอีกครั้ง ให�ดําเนินการดังนี้ 
 

 
 

 ให� Click ปุKม ระบบจะแสดงหน�าจอท่ีกําหนดประเภทข�อมูลเป>น “งบการเงินท่ีผ�านการ

ตรวจสอบและรับรองแล�ว” ข้ึนมาให� จากนั้นให�ผู�ใช�ระบุความเห็นของผู�ตรวจสอบ และ Click ปุKม   

ดังภาพ 
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 เม่ือผู�ใช�ยืนยันการเปลี่ยนประเภทข�อมูลเรียบร�อยแล�ว  “รายงานการเงิน” เดิมก็จะเปลี่ยนสถานะ

เป>น”รอดําเนินการ” เพ่ือให�ผู�ใช�งานบันทึก/แก�ไขข�อมูลได�ใหม� ดังภาพ 
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4. การแสดงข�อมูลรายงานการเงิน 

เม่ือดําเนินการนําเข�าข�อมูลรายงานการเงินต�าง ๆ ตามท่ีระบบกําหนดเรียบร�อยแล�ว  ผู�ใช�งาน

สามารถเรียกรายงานแสดงข�อมูลรายงานการเงินตามท่ีหน�วยงานได�บันทึกข�อมูล ซ่ึงประกอบด�วย รายงาน

การเงินประจําปZของหน�วยงาน และรายงานเปรียบเทียบรายปZ  

4.1 รายงานการเงินประจําปD 

วิธีการใช�งานโปรแกรม 

1) ให� Click ท่ีปุKมเมนู  ระบบจะแสดงหน�าจอรายงานการเงินประจําปZของ

หน�วยงานข้ึนมาให� ดังภาพ 

 
2) กําหนดเง่ือนไขการแสดงข�อมูลรายงานการเงิน ได�แก� ปZงบประมาณและประเภทงบการเงิน จากนั้น 

Click ท่ีปุKม เพ่ือให�ระบบแสดงข�อมูลตามเง่ือนไขท่ีกําหนดดังภาพ 
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โดยแสดงข�อมูลรายงานการเงินประจําปZของหน�วยงาน ซ่ึงกรมบัญชีกลางได�ทําการยืนยันข�อมูลเพ่ือส�งไป

ประมวลผลแล�ว ดังนั้น ถ�าข�อมูลของหน�วยงานยังอยู�ในระหว�างการตรวจสอบของกรมบัญชีกลาง ระบบจะข้ึน

ข�อความแจ�งเตือนให�ทราบว�ายังไม�สามารถแสดงข�อมูลข้ึนมาให�ได� ดังภาพ 

 
3) เม่ือต�องการพิมพbงบรายงานการเงิน หรือหมายเหตุประกอบงบ ให� Click ท่ีปุKม   

จะปรากฏหน�าจอกําหนดเง่ือนไขการแสดงรายงาน ดังภาพ 

 

 
 ให�กําหนดเง่ือนไขการแสดงรายงาน โดยระบุปZงบประมาณ และประเภทรายงาน (รายงานงบแสดง

ฐานะการเงิน, รายงานงบรายได�และค�าใช�จ�าย, รายงานงบรายได�แผ�นดิน) จากนั้นให� Click ท่ีปุKม 

 เพ่ือพิมพbรายงานงบการเงิน หรือ Click ท่ีปุKม   เพ่ือ

พิมพbรายงานหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

4) เม่ือต�องการ Export ข�อมูลออกมาในรูปแบบ File Excel ให� Click ท่ีปุKม  เพ่ือจัดเก็บข�อมูล 
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ตัวอย�างรายงาน กรณีคลิกปุKม  
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ตัวอย�างรายงานกรณีคลิกปุKม  
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4.2รายงานเปรียบเทียบรายปD 

วิธีการใช�งานโปรแกรม 

1) ให� Click ท่ีปุKมเมนู ระบบจะแสดงหน�าจอรายงานเปรยีบเทียบรายปZข้ึนมาให� ดังภาพ 

 
2) Click ท่ีปุKม  แล�วเลือก   ปZงบประมาณท่ีต�องการดูข�อมูลเปรียบเทียบ ดังภาพ 

 
3) จากนั้น Click ท่ีปุKม ระบบจะแสดงการเปรียบเทียบข�อมูลตามปZท่ีกําหนดให�ทราบ ดังภาพ 
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4) เม่ือต�องการพิมพbงบรายงานการเงิน หรือหมายเหตุประกอบงบ ให�เลือกคลิกปุKมงบการเงินท่ีต�องการ 

ตัวอย�างเช�น  คลิกปุKม “พิมพbงบแสดงฐานะการเงิน” จะปรากฏหน�าจอ ดังนี้ 
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5) คลิกปุKม “พิมพbงบแสดงผลการดําเนินงาน” จะปรากฏหน�าจอ ดังนี้ 

 
 

6) เม่ือต�องการ Export ข�อมูลออกมาในรูปแบบ File Excel ให� Click ท่ีปุKม  เพ่ือจัดเก็บข�อมูลไปใช�งาน 


