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แนวปฏบัิติเกีย่วกับการบันทึกรายการถอนคนืรายไดแ้ผน่ดินผ่าน GFMIS Web Online 
แนบหนงัสือกรมบัญชกีลาง ด่วนท่ีสุด ที ่กค 0409.3/ว152 ลงวนัที ่23 เมษายน 2555 

 

เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินและระบุจํานวนเงินที่หักค่าปรับในคําขอเบิกผิดพลาด 
ซึ่งค่าปรับดังกล่าว เป็นค่าปรับที่เป็นรายได้แผ่นดิน หรือกรณีนําส่งเงินรายได้แผ่นดินผิดหรือซ้ํา การบันทึกรายการ
ถอนคืนรายได้แผ่นดิน จะดําเนินการได้เมื่อหน่วยงานได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังให้ถอนคืนรายได้แผ่นดิน
ที่เกิดจากการบันทึกรายการผิดพลาดดังกล่าว ยกเว้นหน่วยงานบางแห่งที่ได้รับการตกลงจากกระทรวงการคลัง 
เป็นกรณีพิเศษ สําหรับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online โดยมีรายละเอียด 
การบันทึกรายการ ดังนี้ 
 1. สําหรับหน่วยงานทั่วไป 
  1.1 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดนิที่เกิดจากการบันทึกค่าปรับในรายการขอเบิกเงินผิดพลาด 
  1.2 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากนําเงินส่งคลังผิดหรือซ้ํา 

- เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- เลือกขอถอนคืนรายได้  
- เลือกแบบ ขบ05 
- หลังจากบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอถอนคืนรายได้ จํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
 เดบิต  รายได้ที่ไมใ่ช่ภาษีจ่ายคืน (4207010102) 
         เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย (2102040102) 

 2. สําหรับหน่วยงานจัดเก็บภาษี 
  2.1 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากการบันทึกค่าปรับในรายการขอเบิกเงินผิดพลาด 

 - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- เลือกขอถอนคืนรายได้  
- เลือกแบบ ขบ05 
- หลังจากบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอถอนคืนรายได้ จํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
 เดบิต  รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีจ่ายคืน (4207010102) 
         เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย (2102040102) 

  2.2 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากนําเงินส่งคลังผิดหรือซ้ํา 
 - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 

- เลือกขอถอนคืนรายได้  
- เลือกแบบ ขบ05 

สิ่งที่ส่งมาด้วย
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 - หลังจากบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้และจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารขอถอนคืนรายได้ จํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

 เดบิต  รายได้ (41XXXXXXXX, 42XXXXXXXX) 
         เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย (2102040102) 

 เมื่อบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน และได้เลขเอกสารจาก GFMIS Web Online เรียบร้อยแล้ว 
จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ โดยตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินหากถูกต้องให้บันทึกอนุมัติเอกสารขอเบิก
(ขั้นที่ 1) และบันทึกอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย(ขั้นที่ 2) ภายในระดับส่วนราชการ 

ตัวอย่าง การบันทกึรายการถอนคืนรายไดแ้ผน่ดิน 

1. สําหรับหน่วยงานทั่วไป 
1.1 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินท่ีเกิดจากการบันทึกค่าปรับในรายการขอเบิกเงินผิดพลาด 

การบันทึกรายการขอเบิกเงิน : เอกสารขอเบิกเงินเลขที่ 3100000055 หักค่าปรับ 500 บาท และต้องการถอนคืน
รายได้ค่าปรับ 20 บาท 

 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม     (ขบ05 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึก ขบ05 

บันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 3 
 

 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 

3.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 

 
ภาพที่ 3 

 ข้อมูลสว่นหวั 
  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสพ้ืนที ่          ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
   - วันที่เอกสาร     ระบุวันเดอืนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดอืนปทีี่บันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
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   - งวด         ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
            - การอ้างอิง                 ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
            YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
            X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินสําหรับการถอนคืนค่าปรับ 
            ในคําขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
            L คือ บรรทัดรายการค่าปรับในคําขอเบิกเงินสําหรับ 
            การถอนคืนค่าปรับในคําขอเบิกเงิน จํานวน 3 หลัก 
   ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การชําระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภท “รายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน” ให้อัตโนมัติ 
   - วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงวิธีการชําระเงิน “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของ

หน่วยงาน” ให้อัตโนมัต ิ
   รายละเอียดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงนิ  ระบุรหัสแหล่งของเงิน YY19200  
    (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 
   - เลขที่หนังสือ   ระบุเลขที่หนังสือกระทรวงการคลังที่อนุญาตให้ถอนคืนรายได้แผ่นดิน      
     กระทรวงการคลัง  
   - รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ให้ตรงกับที่บันทึกในเอกสารขอเบิกเงิน 
   ข้อมูลผู้รับเงิน 
  - เลขทีป่ระจําตวัประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
      เลขท่ีประจําตัวผู้เสียภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   คําอธิบายรายการ      ระบุคําอธิบายรายการ  
   - กดปุ่ม                  เพือ่บันทึกรายการตอ่ไป ตามภาพที่ 4 
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ข้อมูลรายการขอเบกิ 
 

 
ภาพที่ 4 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  โดยให้ระบุ 4207010102 บัญชีรายได้ที่ไมใ่ช่ภาษีจ่ายคืน 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ตน้ทุน จํานวน 10 หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักแรกของศูนย์ตน้ทุน  
  - รหัสกิจกรรมหลัก       ระบบแสดง PXXXX โดย P คือค่าคงที ่X คือ รหัสพื้นที่  
        ให้อตัโนมตัติามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

- กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5 
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การบันทึกรายการ 
                   หลังจากกดปุม่ “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเกบ็ขอ้มลูรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทดัรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก และจํานวนเงินขอรับ ตามภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม                  เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 6 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสขอ้ความ และคําอธิบาย ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้

 

 
ภาพที่ 6 

      - กดปุ่ม                               กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพือ่ย้อนกลับไปหน้าจอ  
“ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน” ตามภาพที่ 5 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีทีไ่ม่มรีายการผดิพลาดใหก้ดปุ่มนี ้เพือ่ให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 7 

ระบบบันทกึรายการขอเบกิ 
   หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน โดยแสดงผลการ
บันทึกเป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อแสดงรายการ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกขอ้มูลรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดินรายการตอ่ไป หรอื  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  8 
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แสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 9 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ  
ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรอื “Sap Log”  
 

 
ภาพที่ 8 

   - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชแียกประเภทตามภาพที่ 9 
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การบันทึกรายการบัญชแียกประเภท 

 
ภาพที่ 9 

   - กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
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1.2 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากนําเงินส่งคลังผิดหรือซ้ํา 
ตัวอย่าง : เอกสารนําส่งเงินเลขที่ 1200000014 จํานวนเงิน 250 บาท ซึ่งได้ผ่านการกระทบยอดแล้ว 
 

 
ภาพที่ 10 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม     (ขบ05 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึก ขบ05 

บันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 12 

ข้อมูลสว่นหัว 
  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสพ้ืนที ่          ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
   - วันที่เอกสาร     ระบุวันเดอืนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดอืนปทีี่บันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
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   - งวด         ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
            - การอ้างอิง                 ระบุการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร จํานวน 15 หลัก คือ 
            YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  

     X คือ เลขที่เอกสารนําส่งเงินที่ผ่านการกระทบยอดแล้วสําหรับ  
การถอนคืนเงินที่นําส่งคลังผิด จํานวน 10 หลัก 

 L คือ บรรทัดรายการเงินสดสําหรับการถอนคืนเงินที่นําส่งคลังผิด    
จํานวน 3 หลัก) 

   ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การชําระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภท “รายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน” ให้อัตโนมัติ 
   - วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงวิธีการชําระเงิน “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของ

หน่วยงาน” ให้อัตโนมัต ิ
   รายละเอียดงบประมาณ 

  - แหล่งของเงนิ  ระบุรหัสแหล่งของเงินในระดบัย่อยใหต้รงกบัรหัสรายได้ท่ีบันทึก  
    ในเอกสารนําสง่เงิน 
  - เลขที่หนังสือ    ระบุเลขที่หนังสือกระทรวงการคลังที่อนุญาตให้ถอนคืนรายได้แผ่นดิน      
     กระทรวงการคลัง  
   - รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ให้ตรงกับที่บันทึกในเอกสารนําส่งเงิน 
   ข้อมูลผู้รับเงิน 
  - เลขทีป่ระจําตวัประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
      เลขท่ีประจําตัวผู้เสียภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   คําอธิบายรายการ      ระบุคําอธิบายรายการ  
   - กดปุ่ม                  เพือ่บันทึกรายการตอ่ไป ตามภาพที่ 13 
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ข้อมูลรายการขอเบกิ 
 

 

ภาพท่ี 13 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  โดยให้ระบุ 4207010102 บัญชีรายได้ที่ไมใ่ช่ภาษีจ่ายคืน 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ตน้ทุน จํานวน 10 หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักแรกของศูนย์ตน้ทุน  
  - รหัสกิจกรรมหลัก       ระบบแสดง PXXXX โดย P คือ ค่าคงที ่X คือ รหัสพ้ืนที่  
        ให้อตัโนมตัติามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

- กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 14 
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การบันทึกรายการ 
                  หลังจากกดปุม่ “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจดัเกบ็ขอ้มลูรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทดัรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก และจํานวนเงินขอรับ ตามภาพท่ี 14 
 

 

ภาพท่ี 14 

 - กดปุ่ม                เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 15 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสขอ้ความ และคําอธิบาย ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้
 

 
ภาพที่ 15 

      - กดปุ่ม                               กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพือ่ย้อนกลับไปหน้าจอ  
“ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน” ตามภาพที่ 14 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีทีไ่ม่มรีายการผดิพลาดใหก้ดปุ่มนี ้เพือ่ให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 16 

ระบบบันทกึรายการขอเบกิ 
   หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน โดยแสดงผลการบันทึก            
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพ่ือแสดงรายการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 16 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกขอ้มูลรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดินรายการตอ่ไป หรอื  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  17 
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แสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 18 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ “Sap Log”  

 
ภาพที่ 17 

   - กดปุ่ม               เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 18 
 
 
 
 
 
 



‐19‐ 
 

การบันทึกรายการบัญชแียกประเภท 

 
ภาพที่ 18 

   - กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
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2. สําหรับหน่วยงานจัดเก็บภาษี 
2.1  กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากการบันทึกค่าปรับในรายการขอเบิกเงินผิดพลาด 

 ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม     (ขบ05 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึก ขบ05 

บันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 19 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 20 

 ข้อมูลสว่นหวั 
  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสพ้ืนที ่          ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
   - วันที่เอกสาร     ระบุวันเดอืนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดอืนปทีี่บันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

         ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
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   - งวด         ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อตัโนมตั ิ
       - การอ้างอิง                 ระบุการอ้างอิงเลข 9 จํานวน 16 หลัก   
   ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การชําระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภท “รายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน”  
     ให้อัตโนมัติ  
   - วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงวิธีการชําระเงิน “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
    หน่วยงาน” ให้อัตโนมัต ิ
   รายละเอียดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงนิ  ระบุรหัสแหล่งของเงิน YY19200  
    (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  
   - เลขที่หนังสือ   ระบุเลข 9 จํานวน 16 หลัก      
     กระทรวงการคลัง  
   - รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ 810 
   ข้อมูลผู้รับเงิน 
  - เลขทีป่ระจําตวัประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
      เลขท่ีประจําตัวผู้เสียภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   คําอธิบายรายการ      ระบุคําอธิบายรายการ  
   - กดปุ่ม                  เพือ่บันทึกรายการตอ่ไป ตามภาพที่ 21 
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ข้อมูลรายการขอเบกิ 
 

 
ภาพที่ 21 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  โดยให้ระบุ 4207010102 บัญชีรายได้ที่ไมใ่ช่ภาษีจ่ายคืน 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ตน้ทุน จํานวน 10 หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักแรกของศูนย์ตน้ทุน  
  - รหัสกิจกรรมหลัก       ระบบแสดง PXXXX โดย P คือ ค่าคงที ่X คือ รหัสพ้ืนที่  
        ให้อตัโนมตัติามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

- กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 22 
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การบันทึกรายการ 
                   หลังจากกดปุม่ “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเกบ็ขอ้มลูรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทดัรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิกและจํานวนเงินขอรับ ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 

 - กดปุ่ม                เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 23 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสขอ้ความ และคําอธิบาย ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้
 

 
ภาพที่ 23 

 
- กดปุ่ม                               กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพือ่ย้อนกลับไปหน้าจอ  

“ขอถอนคืนรายได”้ ตามภาพที่ 23 หรือ 
  - กดปุ่ม  กรณีทีไ่ม่มรีายการผดิพลาดใหก้ดปุ่มนี ้เพือ่ให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพที่ 25 
ระบบบันทกึรายการขอเบกิ 
   หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน โดยแสดงผลการบันทึก            
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อแสดงรายการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 24 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกขอ้มูลรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดินรายการตอ่ไป หรอื  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  25 
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แสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 26 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการขอถอนคืนรายแผ่นดิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรอื “Sap Log”  

 
 

ภาพที่ 25 
 

- กดปุ่ม               เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 26 
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การบันทึกรายการบัญชแียกประเภท 

 
ภาพที่ 26 

 
   - กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 
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    2.2 กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินที่เกิดจากนําเงินส่งคลังผิดหรือซ้ํา 
ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม     (ขบ05 ขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึก ขบ05 

บันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามภาพที่ 28 
 

 
ภาพที่ 27 

 
 
 
 
 

3.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 

 
ภาพที่ 28 

ข้อมูลสว่นหัว 
  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสพ้ืนที ่          ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

     ให้อตัโนมตัิตามสิทธิทีใ่ชบั้นทึกข้อมูล 
   - วันที่เอกสาร     ระบุวันเดอืนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  - วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดอืนปทีี่บันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

      ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดอืน ปี  
           และดับเบลิคลิกที่วันที ่ เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
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   - งวด         ระบบแสดงงวดบัญชีท่ีบันทึกรายการให้อตัโนมตั ิ
       - การอ้างอิง                 ระบุการอ้างอิงเลข 9 จํานวน 16 หลัก   
   ข้อมูลทั่วไป 
 ประเภทรายการขอเบิก/การชําระเงิน 
   - ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงประเภท “รายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน” ให้อัตโนมัติ 
   - วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงวิธีการชําระเงิน “จ่ายผ่านบัญชี เงินฝากธนาคาร         

ของหน่วยงาน” ให้อัตโนมัต ิ
   รายละเอียดงบประมาณ 
  - แหล่งของเงนิ  ระบุรหัสแหล่งของเงินในระดบัย่อยใหต้รงกบัรหัสรายได้ท่ีบันทึก 
    ในเอกสารนําสง่เงิน  
   - เลขที่หนังสือ   ระบุเลข 9 จํานวน 16 หลัก      
     กระทรวงการคลัง  
   - รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ให้ตรงกับที่บันทึกในเอกสารนําส่งเงิน 
   ข้อมูลผู้รับเงิน 
  - เลขทีป่ระจําตวัประชาชน/  ไม่ต้องระบ ุ
      เลขท่ีประจําตัวผู้เสียภาษี 
   - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
   คําอธิบายรายการ      ระบุคําอธิบายรายการ  
   - กดปุ่ม                  เพือ่บันทึกรายการตอ่ไป ตามภาพที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



‐31‐ 
 

ข้อมูลรายการขอเบกิ 
 

 
ภาพที่ 29 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภทตามประเภทของรายได้ที่กําหนด 
   จํานวน 10 หลกั 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ตน้ทุน จํานวน 10 หลัก  
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 5 หลักแรกของศูนย์ตน้ทุน  
  - รหัสกิจกรรมหลัก       ระบบแสดง PXXXX โดย P คือ ค่าคงที ่X คือ รหัสพ้ืนที่  
        ให้อตัโนมตัติามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินท่ีขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน 

- กดปุ่ม                           เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 30 
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การบันทึกรายการ 
                   หลังจากกดปุม่ “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเกบ็ขอ้มลูรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทดัรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก และจํานวนเงินขอรับ ตามภาพท่ี 30 

 

 
ภาพที่ 30 

 - กดปุ่ม                  เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 31 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสขอ้ความ และคําอธิบาย ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้
 

 
ภาพที่ 31 

      - กดปุ่ม                               กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพือ่ย้อนกลับไปหน้าจอ  
“ขอถอนคืนรายได”้ ตามภาพที่ 30 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีทีไ่ม่มรีายการผดิพลาดใหก้ดปุ่มนี ้เพือ่ให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 32 

ระบบบันทกึรายการขอเบกิ 
   หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน โดยแสดงผลการบันทึก            
เป็น “สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อแสดงรายการ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 32 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกขอ้มูลรายการขอถอนคืนรายไดแ้ผ่นดินรายการตอ่ไป หรอื  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงขอ้มลูที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  33 
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แสดงการบนัทึกรายการขอเบกิเงนิ 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว ให้เลือกแถบ 
“รายการขอเบิก” ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 34 แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล 
ในรายการขอถอนคืนรายได้แผ่นดิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ   
“Sap Log”  
 

 

ภาพที่ 33 

- กดปุ่ม               เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 34 
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การบันทึกรายการบัญชแียกประเภท 
 

 
ภาพที่ 34 

   - กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 


