


แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบันทึกรายการเชค็ขัดข้องผ่าน GFMIS Web Online 
แนบหนงัสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 312  ลงวันที ่20 สิงหาคม  2555 

 เมื่อส่วนราชการได้รับเช็คที่ไม่สามารถเรียกเก็บได้  ระบบจะกลับรายการบัญชีนําส่งเงิน 
ให้ส่วนราชการบันทึกรายการบัญชีเช็คขัดข้อง  แล้วติดตามเช็คฉบับใหม่หรือเงินสดมาเปลี่ยน และเมื่อนําเงิน
ส่งคลังอีกครั้งแทนเช็คฉบับเดิมที่เรียกเก็บเงินไม่ได้ ให้ส่วนราชการบันทึกรายการล้างเช็คขัดข้อง มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. เรียกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป จากรายงาน Online ผ่าน 
GFMIS Web Online ตรวจสอบประเภทเอกสารเช็คที่เรียกเก็บเงินไม่ได้  เพื่อใช้เป็นข้อมูลบันทึก รายการเช็ค
ขัดข้อง   

2. บันทึกรายการบัญชีเช็คขัดข้องตามวันที่ได้รับเช็คที่ไม่สามารถเรียกเก็บเงินได้ 
3. บันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง ในกรณีที่ได้รับเงินสดหรือเช็ค 

ฉบับใหม่ 
 
1. เรียกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป จากรายงาน Online 

ผ่าน GFMIS Web Online ตรวจสอบประเภทเอกสารเช็คที่เรียกเก็บเงินไม่ได้  เพื่อใช้เป็นข้อมูลบันทึก 
รายการเช็คขัดข้อง   
ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
 เมื่อ log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพที่ 1 
 -กดปุ่ม                      (เรียกรายงาน Online) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน online ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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 ระบบแสดงหมวดรายงาน 
 - กดปุ่ม       เพื่อเลือกหมวดรายงานเป็น ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป ระบบแสดง 
   หน้าจอหมวดรายงานระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป ตามภาพที่  3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 
ระบบแสดงรายงาน Online ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  

- กดปุ่ม                                                             เพื่อเรียกรายงานแสดงบรรทัดรายการ                
   บัญชีแยกประเภททั่วไป ตามภาพที่ 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ภาพที่ 3 
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   เมื่อเข้าสู่หนา้จอรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยระบุรายละเอียดตามเงื่อนไข           
ที่ต้องการเรียกรายงาน   
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 ระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน  ดังนี้ 
 เงื่อนไข 
 - ปีบัญชี  ระบบแสดงปีบัญชีเป็นปีปัจจุบันให้อัตโนมัติ หากต้องการแสดงข้อมูล 

ของปีบัญชีเก่าให้กดปุ่ม        และเลือกปีบัญชีที่ต้อง     
ตัวอย่างระบุ 2555 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิรหัสผู้ใช้                 
   ตัวอย่างระบุ 1205 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติตาม  

สิทธิรหัสผู้ใช้ ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการที่ต้องการแสดงรายละเอียดบัญชีแยกประเภท  
   (ระบุเป็นช่วงได้)  
   ตัวอย่างระบุ 28 เมษายน 2555 ถึง 28 เมษายน 2555 
 - เลขที่บัญชี G/L  ระบุบัญชีแยกประเภท 10 หลัก คือ 1101010112            
 - กดปุ่ม                                เพื่อแสดงรายงาน ตามภาพที่ 5 

ระบบแสดงรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 

RCB4 
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  ส่วนราชการสามารถตรวจสอบข้อมูลรายการเช็คขัดข้อง  จากรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชี 
แยกประเภททั่วไป คอลัมน์ “การอ้างอิง” จะระบุประเภทการอ้างอิงสามหลักแรกจะแสดง Print Code  
ประกอบด้วย RCB หรือ RCL หรือ RDL หรือ RCT หรือ RBC หรือ RDQ หรือ RDT และหลักถัดไปแสดง              
เลขที่เช็ค ตัวอย่าง ระบุ RCB4  
 

2. บันทึกรายการบัญชีเช็คขัดข้องตามวันที่ได้รับเช็คที่ไม่สามารถเรียกเก็บเงินได้  
ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
 เมื่อ log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 -กดปุ่ม                                   (ระบบรับและนําส่งรายได้) เพื่อเข้าสู่ระบบรับและนําส่งรายได้            
ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม                                 (บันทึกรายการเช็คขัดข้อง) เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
 
 

 ภาพที่ 2 
 
 

ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม                                                     (บันทึกรายการต้ังลูกหนี้เช็คขัดขอ้ง) เพื่อเข้าสู่ประเภท 
การบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1205 
- รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- ประเภทรายการ ระบบแสดง JN-ปรับปรุงเช็คขัดข้อง  
- รหัสแหล่งของเงิน ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ให้อัตโนมัติ   

 ตัวอย่างระบุ 5531000 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           

 (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
 วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 28 เมษายน 2555 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่รับรู้เช็คขัดข้อง ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           
 (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
 วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 28 เมษายน 2555 

- งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ ตัวอย่างระบุ 7 
- การอ้างอิง การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL 

(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารเช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้ 
10 หลัก L คือ Print Code 3 หลัก ตัวอย่างระบุ 122000001559RCB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                  (รายการบัญชี) เพื่อบันทึกรายการลาํดับที่ 1 ต่อไป ภาพตามที่ 9 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 
รายการบัญชี ลําดับที่ 1 

- ลําดับที่ 1 ระบบแสดง PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1102050121 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง - หน่วยงานภาครัฐ 
- รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง จํานวน 10 หลัก  

  ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดง 5 หลักแรกตามหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่ 

  ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า ระบบแสดง X9999 
  (Trading Partner) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเช็คขัดข้อง 
- คําอธิบาย ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ บันทึกรายการเช็คขัดข้อง  

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 9 

กดปุ่ม                                 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 10 

 

 

 



- 7 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  รายละเอียดตามภาพที่ 11 
รายการบัญชี ลําดับที่ 2 

- ลําดับที่ 2 ระบบแสดง PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ-ของส่วนราชการ 
- รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง จํานวน 10 หลัก  

  ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดง 5 หลักแรกตามหน่วยเบกิจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่ 

  ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินเช็คขัดข้อง 
- คําอธิบาย ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ บันทึกรายการเช็คขัดข้อง  
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ภาพที่ 11 

กดปุ่ม                                 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 12 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด             
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน       
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 12 
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กดปุ่ม                       เพือ่ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ               
ตามภาพที่ 13  

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย         
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
   รายการปรับปรุงตามภาพที่ 12 

- กดปุ่ม                              กรณีที่ไม่มขี้อผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ  
   ตามภาพที่ 14 
ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกรายการเช็คขัดข้อง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 
- กดปุ่ม                               เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 15 และ 16 
- กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม            เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 20 
- กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
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ภาพที่ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 16 
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3. บันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง ในกรณีที่ได้รับเงินสดหรือ 
เช็คฉบับใหม่ 
ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
 เมื่อ log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 -กดปุ่ม                                   (ระบบรับและนําส่งรายได้) เพื่อเข้าสู่ระบบรับและนําส่งรายได้            
ตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 17 
 - กดปุ่ม                                     (บันทึกรายการเช็คขัดข้อง) เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามท่ี 18 
 
 

 ภาพที่ 2 
 
 

ภาพที่ 18 
 - กดปุ่ม                                                   (บันทึกรายการลดลูกหนี้เช็คขัดข้อง) เพื่อเข้าสู่ประเภท 
การบันทึกรายการ ภาพตามที่ 19 
ข้อมูลทั่วไป 

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1205 
- รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1000 
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- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ประเภทรายการ ระบบแสดง RR-รับแทนเช็คขัดข้อง  
- รหัสแหล่งของเงิน ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ให้อัตโนมัติ   

 ตัวอย่างระบุ 5531000 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           

 (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
 วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 27 กรกฎาคม 2555 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่รับชําระแทนเช็คขัดข้อง ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง           
 (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 
 วัน เดือนปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 27 กรกฎาคม 2555 

- งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ ตัวอย่างระบุ 10 
- การอ้างอิง การอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 16 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXZZZZ 

(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารบันทึกรบัรู้เช็คขัดข้อง 
10 หลัก Z คือ รหัสหน่วยงาน 4 หลัก  
ตัวอย่างระบุ 1201000031611205 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
- กดปุ่ม                  (รายการบัญชี) เพื่อบันทึกรายการลาํดับที่ 1 ต่อไป ภาพตามที่  20 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี 
รายการบัญชี ลําดับที่ 1 

- ลําดับที่ 1 ระบบแสดง PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ-ของส่วนราชการ 
- รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง จํานวน 10 หลัก  

  ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดง 5 หลักแรกตามหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่ 

  ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับตามเช็คขัดข้อง 
- คําอธิบาย ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ บันทึกรายการเช็คขัดข้อง  

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 20 

กดปุ่ม                                 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 
 
ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชี  รายละเอียดตามภาพที่ 22 
รายการบัญชี ลําดับที่ 2 

- ลําดับที่ 2 ระบบแสดง PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1102050121 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง - หน่วยงานภาครัฐ 
- รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง จํานวน 10 หลัก  

  ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสงบประมาณ ระบบแสดง 5 หลักแรกตามหน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่ 

  ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า ระบบแสดง X9999 
  (Trading Partner) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ได้รับตามเช็คขัดข้อง 
- คําอธิบาย ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ บันทึกรายการเช็คขัดข้อง  
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ภาพที่ 22 

กดปุ่ม                                 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 23 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด             
ของคู่บัญชีประกอบด้วย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน        
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 23 
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กดปุ่ม                       เพือ่ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ               
ตามภาพที่ 24 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
   รายการปรับปรุงตามภาพที่ 23 

- กดปุ่ม                              กรณีที่ไม่มขี้อผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ  
   ตามภาพที่ 25 
ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกรายการเช็คขัดข้อง โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 17XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 
- กดปุ่ม                               เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 26 และ 27 
- กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม            เพื่อค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 21 
- กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
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ภาพที่ 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 27 


