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คู่มือการบันทกึบัญชีส าหรับการปรับหมวดรายจ่าย (J7) ส าหรับรายการท่ีใช้รหัสงบประมาณ 
2549 พ. 

 

วัตถปุระสงค์ : เพื่อบนัทกึรายการปรับปรุงบญัชี กรณีที่สว่นราชการได้ Mapping ข้อมลูทางงบประมาณ
ของเอกสารขอเบิก เช่น บนัทกึรหสักิจกรรมหลกัผิดพลาด บนัทกึเอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน (B7) ผิดพลาด หรือ
ต้องการกระจายจ านวนเงินบางสว่นของเอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน (B7) ที่ระบบ/ หน่วยงานบนัทกึไปยงัรหสัที่
ถกูต้อง โดยระบผิุดหมวดรายจ่าย รหสังบประมาณ และ / หรือรหสังานกิจกรรมหลกั  ซึง่ระบบจะท าการคืน
งบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายที่ระบผิุดหมวดรายจ่าย รหสังบประมาณ หรือรหสังานกิจกรรมหลกั และลดยอด
งบประมาณให้ส าหรับค่าใช้จ่ายที่ระบรุหสัต่างๆ ที่ถกูต้องให้อตัโนมติั 

 

ขัน้ตอนการท างาน จะปฏิบติังานเหมือนเช่นกระบวนงานปกติ   แต่ต้องอ้างอิงเลขที่เอกสารผลกัสง่งบไป
พลางก่อน ( B7) ที่ระบบด าเนินการให้ หรือเอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน  (B7) ที่สว่นราชการได้ปรับปรุงเองใน
ภายในหลงั แล้วแต่กรณี  ซึง่เอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน ( B7) นัน้ จะต้องไม่ถกูกลบัรายการ และ มีรูปแบบการ
อ้างอิง คือ ปี ค.ศ. (2 หลัก)  +  เลขที่เอกสาร B7 + บรรทัดรายการ ( 3 หลัก) โดยบรรทัดรายการจะต้อง
เป็น 001 เสมอ 

 

ขัน้ตอนการปรับหมวดรายจ่าย  
1. ตรวจสอบยอดงบประมาณ 2550 ที่ต้องการใช้จ่ายงบว่ามีเพียงพอหรือไม่  

กรณีงบประมาณไม่เพียงพอให้โอนจดัสรรหรือเปลีย่นแปลงตามระเบียบ (กระบวนงาน
ระบบงบประมาณตามปกติ) 
กรณีงบประมาณเพียงพอให้ปรับปรุงรายการที่ต้องการ (ค าสัง่งาน ZGL_J7) 

 
รายการบนัทกึบญัชีของ ZGL_J7 (กรณีงบประมาณ 2549 พ.) 
        เดบิต   พกัค่าใช้จ่าย  - ตามเอกสารอ้างอิง B7  รหสังบประมาณ 2550 ที่ถกูต้อง            XXX 
                     เครดิต   พกัค่าใช้จ่าย – ตามเอกสารอ้างอิง B7 (รหสังบประมาณ 2550 ที่ไม่ถกูต้อง)            XXX 
 หมายเหตุ   การบนัทกึปรับปรุง J7 กรณีของงบประมาณ 2549 พ. จะต้องใช้บญัชีพกัค่าใช้จ่ายทัง้เดบิต
และเครดิต ซึง่จะแตกต่างจากการบนัทกึ J7 ปกติ 

 

ทัง้นี ้รายการที่ปรับปรุงโดยถือเป็นการปรับหมวดรายจ่าย ได้แก่  การปรับรหัสกิจกรรมหลัก การปรับ
รหัสงบประมาณ  สว่นการปรับรหสั บญัชีแยกประเภททัว่ไป  ถือว่าเป็นรายการปรับปรุงทางบญัชีซึง่ไม่กระทบต่อ
ข้อมลูระบบงบประมาณ จะใช้ค าสัง่งาน ZGL_JV 
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ตวัอย่างการบนัทกึรายการ มี 2 กรณี คือ 
1. การปรับรหสักิจกรรมหลกั  
2. การปรับรหสังบประมาณ 

 
 

เมนู  : SAP  Menu  สว่นเพิ่มเติม  สว่นเพิ่มเติม-ระบบบญัชีแยกประเภททัว่ไป  
การบนัทกึรายการรายวนั  ส าหรับสว่นราชการ  การปรับปรุงหมวดรายจ่าย 

Transaction Code : ZGL_J7  

 
 

 
 
 
เมื่อเข้าค าสัง่งาน  ZGL_J7 ระบบจะเข้าสูห่น้าจอการบนัทกึรายการ 
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กรณี 1 การปรับรหัสกิจกรรมหลัก 
 

ตวัอย่างเอกสารอ้างอิงเลขที่ 9700000407 (B7) ของรหสัหน่วยงาน 0206 ซึง่เกิดจากการประมวลผลโดย
โปรแกรมอตัโนมติั 

 

รายละเอียดบรรทดัรายการที่ 1 ซึง่ต้องให้อ้างอิงในขัน้ตอนการปรับปรุง 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  
1  วนัที่เอกสาร ระบวุนัที่เอกสาร    
2  วนัที่ผ่านรายการ ระบวุนัที่มีผลทางบญัชี ซึง่ระบบจะ default ค่าวนัที่ปัจจบุนัให้ 
3  รหสัหน่วยงาน ระบ ุรหสัหน่วยงานระดบักรมหรือเทียบเท่า   
4  สกลุเงิน/ อตัรา ระบ ุTHB คือเงินบาท 

5  การอ้างอิง 
ระบเุลขที่เอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน  ( B7) (YY + xxxxxxxxxx + 
LLL  คือ ปีเอกสาร + เลขที่เอกสาร B7 + บรรทดัรายการที่ 1)  

6   จากนัน้ให้กดปุ่ ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสูห่น้าจอ ถดัไป 
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จอภาพ/ ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  
7  GL ระบรุหสับญัชีแยกประเภททัว่ไปของบญัชีพักค่าใช้จ่าย 
8  จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงิน 
9  ศนูย์ต้นทนุ ระบรุหสัศนูย์ต้นทนุตามเอกสารอ้างอิง (B7) 

10  แหลง่ของเงิน ระบรุหสัแหลง่ของเงินตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
11  กิจกรรมหลกั ระบรุหสักิจกรรมหลกัตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
12  รหสังบประมาณ ระบรุหสัรหสังบประมาณตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
13   หลงัจากที่ระบขุ้อมลูต่างๆ ครบถ้วนแล้ว กด     เพื่อเข้าสูห่น้าจอ

ถดัไป 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  

14  
GL ระบรุหสับญัชีแยกประเภททัว่ไปของบญัชีพักค่าใช้จ่าย ตาม

เอกสารอ้างอิง B7 
15  จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงิน 
16  ศนูย์ต้นทนุ ระบรุหสัศนูย์ต้นทนุตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
17  แหลง่ของเงิน ระบรุหสัแหลง่ของเงินตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
18  กิจกรรมหลกั ระบรุหสักิจกรรมหลกัใหม่ที่ถกูต้อง 
19  รหสังบประมาณ ระบรุหสัรหสังบประมาณตามเอกสารอ้างอิง (B7) 

20  

 หลงัจากที่ระบขุ้อมลูต่างๆ ครบถ้วนแล้ว กด    (ตรวจสอบ) เพื่อให้
ระบบตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของข้อมลูทัง้หมดก่อนที่จะท า
การผ่านรายการเอกสารต่อไป  

เม่ือกดปุ่ มตรวจสอบ ถา้ขอ้มูลถูกตอ้ง จะมี
ขอ้ความข้ึนว่า “การตรวจสอบเอกสาร ไม่มี
ขอ้ผิดพลาด” 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

21  

 หลงัจากระบบตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาด ระบบจะขึน้ข้อความ
ว่า “ตรวจสอบเอกสาร : ไม่มีข้อผิดพลาด”  

 
 

ให้กด    
22   หลงัจากนัน้กด      เพื่อผ่านรายการเอกสารในระบบ ระบบจะขึน้

ข้อความว่า “ผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว ” 

 
 
และให้เลขที่เอกสาร  2 เอกสาร ด้วยกนั  
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กรณี 2 การปรับรหัสงบประมาณ 
 

ตวัอย่างเอกสารอ้างอิงเลขที่ 9700000402 (B7) ของรหสัหน่วยงาน 0206 ซึง่เกิดจากการประมวลผลโดย
โปรแกรมอตัโนมติั 

 
 
รายละเอียดบรรทดัรายการที่ 1 ซึง่ต้องให้อ้างอิงในขัน้ตอนการปรับปรุง 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  
1  วนัที่เอกสาร ระบวุนัที่เอกสาร    
2  วนัที่ผ่านรายการ ระบวุนัที่มีผลทางบญัชี ซึง่ระบบจะ default ค่าวนัที่ปัจจบุนัให้ 
3  รหสัหน่วยงาน ระบ ุรหสัหน่วยงานระดบักรมหรือเทียบเท่า   
4  สกลุเงิน / อตัรา ระบ ุTHB คือเงินบาท 

5  การอ้างอิง 
ระบเุลขที่เอกสารผลกัสง่งบไปพลางก่อน  ( B7) (YY + xxxxxxxxxx + 
LLL  คือ ปีเอกสาร + เลขที่เอกสาร B7 + บรรทดัรายการที่ 1)  

6   จากนัน้ให้กดปุ่ ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสูห่น้าจอถดัไป 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  

7  
GL ระบรุหสับญัชีแยกประเภททัว่ไปของบญัชีค่าใช้จ่าย ตาม

เอกสารอ้างอิง B7 
8  จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงิน 
9  ศนูย์ต้นทนุ ระบรุหสัศนูย์ต้นทนุตามเอกสารอ้างอิง (B7) 

10  แหลง่ของเงิน ระบรุหสัแหลง่ของเงินตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
11  กิจกรรมหลกั ระบรุหสักิจกรรมหลกัตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
12  รหสังบประมาณ ระบรุหสัรหสังบประมาณตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
13   หลงัจากที่ระบขุ้อมลูต่างๆ ครบถ้วนแล้ว กด     เพื่อเข้าสูห่น้าจอ

ถดัไป 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ผ่านรายการการปรับปรุงเอกสาร  

14  
GL ระบรุหสับญัชีแยกประเภททัว่ไปของบญัชีค่าใช้จ่าย ตาม

เอกสารอ้างอิง B7 
15  จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงิน 
16  ศนูย์ต้นทนุ ระบรุหสัศนูย์ต้นทนุตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
17  แหลง่ของเงิน ระบรุหสัแหลง่ของเงินตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
18  กิจกรรมหลกั ระบรุหสักิจกรรมหลกัตามเอกสารอ้างอิง (B7) 
19  รหสังบประมาณ ระบรุหสัรหสังบประมาณใหม่ท่ีถกูต้อง 

20  

 หลงัจากที่ระบขุ้อมลูต่างๆ ครบถ้วนแล้ว กด    (ตรวจสอบ) เพื่อให้
ระบบตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของข้อมลูทัง้หมดก่อนที่จะท า
การผ่านรายการเอกสารต่อไป  

เม่ือกดปุ่ มตรวจสอบ ถา้ขอ้มูลถูกตอ้ง จะมี
ขอ้ความข้ึนว่า “การตรวจสอบเอกสาร ไม่มี
ขอ้ผิดพลาด” 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

21  

 หลงัจากระบบตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาด ระบบจะขึน้ข้อความ
ว่า “ตรวจสอบเอกสาร : ไม่มีข้อผิดพลาด”  

 
 

ให้กด    
22   หลงัจากนัน้กด      เพื่อผ่านรายการเอกสารในระบบ ระบบจะขึน้

ข้อความว่า “ผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว ” 

 
 
และให้เลขที่เอกสาร  2 เอกสาร ด้วยกนั  
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การบันทกึปรับปรุงรายการบัญชี กรณีบันทกึผดิ 
 กรณีสว่นราชการบนัทกึรายการผิดพลาด ซึง่ไม่ได้ระบรุหสับญัชีค่าใช้จ่ายในด้านเดบิตเป็นรหสัเดียวกบั
เอกสารอ้างอิง B7 (บญัชีพกัค่าใช้จ่าย) จะมีผลท าให้ข้อมลูทางบญัชีไม่ถกูต้อง  จงึต้องท าการปรับปรุง รายการ เพิ่มที่ 
ZGL_JV ด้วยการปรับปรุงรหสับญัชีแยกประเภททัว่ไป 
 
 การบนัทกึบญัชี  โดยใช้ค าสัง่งาน ZGL_JV และอ้างอิงรูปแบบ ปี ค.ศ. (4 หลกั) + เลขที่เอกสาร J7 ที่บนัทกึ
ผิด (10 หลกั) 
 เดบิต   ค่าใช้จ่ายที่ถกูต้องที่ตรงกบัเอกสารอ้างอิง B7 (พกัค่าใช้จ่าย) 

เครดิต   ค่าใช้จ่ายที่บนัทกึผิดในเอกสาร J7 

 
ตัวอย่างการบันทึกรายการปรับปรุงกรณีบันทึกผิด  
 

เอกสาร J7 ที่เกิดจากการผ่านรายการในครัง้เดียวกนั แต่บญัชีที่บนัทกึผิดเกิดในเอกสาร เลขที่ 1000000512 
จงึใช้เลขที่นีเ้ป็นเอกสารอ้างอิง  โดยรูปแบบการอ้างอิง คือ ปี ค.ศ. (4 หลกั) + เลขที่เอกสาร JE ที่บนัทกึผิด (10 หลกั) 
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บนัทกึรหสัค่าใช้จ่ายที่ถูกต้อง 
(ต้องตรงกับ B7) และข้อมลู 

ศนูย์ต้นต้นทนุ 
แหล่งของเงิน  
รหสักิจกรรมหลกั และรหสั
งบประมาณ 
จะต้องตรงกนักบับรรทดั
คา่ใช้จ่ายด้านเดบิต (40) ของ
เอกสาร J7 (ซึง่เม่ือผ่าน
รายการ จะมีเลขที่เอกสาร 2 
รายการ จึงควรตรวจสอบ
เลขทีท่ี่ต้องการใช้ด้วยความ
ระมดัระวงั)  

บันทกึรหสัค่าใช้จ่ายทีบ่ันทกึ
ผิดในเอกสาร J7 และข้อมูล 

ศนูย์ต้นต้นทนุ 
แหลง่ของเงิน  
รหสักิจกรรมหลกั และรหสั
งบประมาณ 
จะต้องตรงกนักบับรรทดั
ค่าใช้จ่ายด้านเดบิต (40) 
ของเอกสาร J7 (ซึ่งเม่ือผ่าน
รายการจะมีเลขท่ีเอกสาร 2 
รายการ จึงควรตรวจสอบ
เลขท่ีท่ีต้องการใช้ด้วย
ความระมัดระวงั)  

 

ตรงกับ B7 

ตรงกับ J7 

ตรงกับ J7 

ตรงกับ J7 
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เมื่อผ่านรายการ (กดปุ่ ม ) ระบบจะแสดงข้อความ ว่า “เอกสาร xxxxxxxxxx ได้ผ่านรายการในรหสับริษัท 

xxxx”  เช่น      แสดงถงึการบนัทกึเสร็จสิน้แล้ว  
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 


