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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียกรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุลและรายงานข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง  
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว311 ลงวันที่ 2 กันยายน 2556 

 
  กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล 
และรายงานข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อมูลบัญชี ผิดดุล 
ข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้างที่ปรากฏในงบทดลองได้เป็นประจ าทุกเดือน ท าให้ทราบข้อผิดพลาดทางบัญชีที่
เกิดข้ึนและแก้ไขได้ โดยเร็ว โดยสามารถเรียกรายงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web online 
ดังนี้ 

1. การเรียกรายงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
          1.1 ใช้ค าสั่งงาน ZFI_RPT0029 – รายงานแสดงข้อมู ลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย  เพ่ือ

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีผิดดุลและข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้างของแต่ละหน่วยเบิกจ่าย  
         1.2 ใช้ค าสั่งงาน  ZFI_RPT0031 – รายงานสรุปข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับกรม เพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูลบัญชีผิดดุลและข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอด คงค้างของทุกหน่วยเบิกจ่ายภายใต้หน่วยงานระดับกรม 

  2. การเรียกรายงานผ่าน GFMIS Web online  สามารถเรียกรายงานจาก รายงานแสดงข้อมูล
บัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย โดย 

2.1 เลือกรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล เพื่อตรวจสอบรายละเอียดบัญชีผิดดุล 
2.2 เลือกรายงานข้อมูลบัญชีทึ่ต้องไม่มียอดคงค้าง เพื่อตรวจสอบรายละเอียดบัญชีที่ต้อง 

ไม่มียอดคงค้าง  
 
1. การเรียกรายงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 

 1.1 รายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย - ZFI_RPT0029 
เข้าเมน ู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน  

รายงานประจ าเดือน  ZFI_RPT0029 - รายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย  
ดับเบิลคลิกท่ี                                                                    หรือพิมพ์ค าสั่งงาน  ZFI_RPT0029    
ตามภาพท่ี 1 แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “รายงานแสดงข้อมูลบัญชีที่มีข้อคลาดเคลื่อน ”     
ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2 
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การระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน 
 -  ปี     ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี ค.ศ. เช่น 2013 
 -  รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงานจ านวน 4 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 1205   
 -  รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายจ านวน 10 หลัก 
      สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว (หน่วยเบิกจ่ายเดียว)  
      หรือ กดปุ่ม      เพ่ือระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเพ่ิม 
      หรือ ระบุเป็นค่าช่วงระหว่างหน่วยเบิกจ่าย....ถึงหน่วยเบิกจ่าย.... 
      ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 -  งวดการผ่านรายการ   ระบุงวดบัญชีที่เรียกรายงาน  
      ตัวอย่างระบุ 10 

กดปุ่ม       ตามภาพท่ี 3 ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล ตามภาพที่ 4 และรายละเอียด
รายงานข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
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 1.2 รายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับกรม - ZFI_RPT0031 
เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน  

รายงานประจ าเดือน  ZFI_RPT0031 - รายงานสรุปข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับกรม  
ดับเบิลคลิกที่                                                           หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZFI_RPT0031 ตามภาพท่ี 6 
แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม      เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “รายงานสรุปข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับกรม ตามภาพที่ 7 

 
 

ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 
การระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน 

 ตัวเลือกทั่วไป 
  -  ปี    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี ค.ศ. เช่น 2013  
  -  รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
       ตัวอย่างระบุ 0307 
  -  งวดการผ่านรายการ  ระบุงวดบัญชีที่เรียกรายงาน 
       ตัวอย่างระบ ุ6 

กดปุ่ม      ตามภาพท่ี 8 ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานสรุปข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับกรม ตามภาพท่ี 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9
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2. การเรียกรายงาน ผ่านระบบ GFMIS Web Online 
 เมื่อ log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ ตามภาพท่ี 10 
 - กดปุ่ม                (เรียกรายงาน Online) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน online ตามภาพท่ี 11  
 

 
 

ภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 11 
 

 - กดเลือกหมวดรายงาน ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงาน Online ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 

 

- กดเลือก                                                            เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานตามภาพที่ 13 

 

 



11 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
การระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน  

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ 
 -  รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ   
 -  ปีบัญชี  ระบบแสดงปีบัญชีปัจจุบันเป็นปีงบประมาณ พ.ศ. 
  หรือกดปุ่ม      เพ่ือเลือกปีงบประมาณท่ีต้องการดูรายงาน 
 -  งวดการผ่านรายการ ระบุงวดบัญชีที่เรียกรายงาน ตัวอย่างระบุ งวด 6 
 -  การระบุการเรียกรายงาน คลิกเลือก                                  
  กรณีให้ระบบแสดงรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล 
   คลิกเลือก    
  กรณีให้ระบบแสดงรายงานข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง 

2.1 คลิกเลือก                                กรณีต้องการดูรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล แล้วกดปุ่ม                          
                      ตามภาพท่ี 14 ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงาน ตามภาพที่ 15  

 
ภาพที่ 14
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ภาพที่ 15
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2.2 คลิกเลือก                                         กรณีต้องการดูรายงานข้อมูลบัญชีทีต่้องไม่มียอดคงค้าง 

แล้วกดปุ่ม                       ตามภาพท่ี 16 ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงาน ตามภาพที่ 17  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 16 
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ภาพที่ 17 
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