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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมา 
 ตามที่กรมบัญชีกลางได้พัฒนาและปรับปรุงการบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ GFMIS ด้วย 
GFMIS Web Online ให้สามารถปฏิบัติงานได้เช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal ในทุกระบบงาน ต้ังแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบรับและนําส่งเงิน 
ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร  

 บัดนี้ กรมบัญชีกลางได้พัฒนาการปฏิบัติงานระบบสินทรัพย์ถาวรผ่าน GFMIS Web Online  
เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวร 
ได้เช่นเดียวกับหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal และเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการบันทึก
รายการเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวรเช้าสู่ระบบ GFMIS ประกอบด้วยการ สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ การบันทึกการ
ได้มาของสินทรัพย์ การตัดจําหน่าย และสามารถตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับสินทรัพย์จากรายงานที่เกี่ยวข้องได้
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อให้หน่วยงานที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal ทราบขั้นตอน และสามารถ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online ได้ 
 2.เพื่อให้หน่วยงาน มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบันทึกรายการเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวร 
ผ่าน GFMIS Web Online  
 3. เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal สามารถตรวจสอบ
รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวในระบบได้เช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal  
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1.หน่วยงานภาครัฐมีคู่มือการบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web 
Online สามารถบันทึกรายการในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 2.ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก ทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึก เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการตรวจสอบ และกําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 
 3.ลดภาระการปฏิบัติงานของหน่วยงานต้นสังกัด ที่ต้องดําเนินการเกี่ยวกับระบบสินทรัพย์ถาวร 
ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตและข้อจํากัด 
 1.การบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online กําหนดสิทธิการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมศูนย์ต้นทุนที่อยู่ภายใต้หน่วยเบิกจ่ายเดียวกันเท่านั้น กรณีที่ต้องบันทึกรายการข้ามหน่วย
เบิกจ่าย ยังคงต้องส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้บันทึกรายการ ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
 2.การปรับปรุง แก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์รายตัวที่สร้างจากเครื่อง GFMIS Terminal และ 
การประมวลผลค่าเสื่อมราคา ยังคงต้องดําเนินการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 



บทที่ 2 
ภาพรวมการบันทึกรายการระบบบัญชสีินทรัพย์ถาวร ผา่น GFMIS Web Online 

 
 ตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์
อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการดําเนินกิจการและใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้
เพื่อขาย โดยมีมูลค่าขั้นตํ่าที่บันทึกรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS คือ 5,000 บาท กรณีที่มีมูลค่าไม่
ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน สําหรับสินทรัพย์ถาวรที่บันทึกในระบบ GFMIS จะ
มีการกําหนดรหัสสินทรัพย์จากระบบ เพื่อรองรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ เพื่อให้ระบบคํานวณ  
ค่าเสื่อมราคา และบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ โดยระบบจะคํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์จน
มูลค่าสุทธิคงเหลือเท่ากับ 1 บาท เมื่อมีการจําหน่ายสินทรัพย์ออกจากหน่วยงาน สินทรัพย์รายตัวที่อยู่ใน
ระบบก็ต้องมกีารตัดจําหน่ายออกไปด้วย  
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
 1. การบันทึกรายการข้อมูลหลักสินทรัพย์  เพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์แต่ละ
รายการ ประกอบด้วย ช่ือ/คุณสมบัติ/ประเภทของสินทรัพย์ การได้มาของสินทรัพย์ เช่น แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน และเจ้าของสินทรัพย์ (ศูนย์ต้นทุน) แบบฟอร์มที่ใช้ในการ
บันทึกมี 2 แบบ คือ สร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก ใช้ สท.01 (เลขที่สินทรัพย์ขึ้นต้นด้วยเลข 1XXXXXXXXXXX 
จํานวน 12 หลัก )  และ สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ย่อย ใช้ สท .11 (เลขที่สินทรัพย์ขึ้นต้นด้วยเลข 
1XXXXXXXXXXX 000X เลขที่สินทรัพย์ย่อยต่อท้ายสินทรัพย์หลัก จํานวน 4 หลัก) ต้องการแก้ไขข้อมูลหลัก
สินทรัพย์ที่สร้างไว้ ใช้ สท.02 และตรวจสอบข้อมูลหลักของสินทรัพย์ ใช้ สท.03 
 2. การบันทึกรายการสินทรัพย์ เป็นการระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์ และมูลค่าของ
สินทรัพย์ ซึ่งระบบจะบันรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ สําหรับการบันทึกรายการ มีดังนี้ 
    2.1 การผ่านรายการสินทรัพย์ด้วยการหักล้าง  (สท 13)  เป็นการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ที่
ได้จากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หรือเอกสารขอเบิกเงิน กรณีที่หน่วยงานขอเบิกเงินแบบไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็น 
สินทรัพย์รายตัวในระบบ หรือ เป็นค่าใช้จ่าย รวมถึง การบันทึกมูลค่าของสินทรัพย์หลักที่อยู่ในระบบ ตามบท
ที่ 7 โดยระบุประเภทเอกสาร ดังนี้ 
         ประเภทเอกสาร  AA  กรณีรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัว หรือ 
          กรณีรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวบางส่วน และค่าใช้จ่ายบางส่วน 
         ประเภทเอกสาร  JV   กรณีรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 
         ประเภทเอกสาร  JJ    กรณีหักล้างรายการ (เพื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารในระบบจาก
ไฟสีแดงให้เป็นสีเขียว) 
    2.2 การบันทึกรับสินทรัพย์ระหว่างทําเป็นสินทรัพย์ (สท 14 และสท 15) เป็นการบันทึก
รายการโอนสินทรัพย์ระหว่างทํา (เลขที่สินทรัพย์ขึ้นต้นด้วยเลข 8XXXXXXXXXXX จํานวน 12 หลัก) ที่ได้
จากการบันทึกการผ่านรายการหักล้างด้วย สท 13 และบันทึกรับเป็นสินทรัพย์ เมื่อมีการส่งมอบงานงวด
สุดท้าย ด้วยการกําหนดกฎกระจายการการโอน สท 14 ตามบทท่ี 8 และบันทึกเป็นสินทรัพย์ด้วย สท 15 ตาม
บทที่ 9 
    2.3 การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค (สท 16)  เป็นการบันทึกรับสินทรัพย์ที่ได้จากการ
บริจาค ตามบทท่ี 10 



    2.4 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยเบิกจ่าย (สท 17) เป็นการบันทึกการ
โอนสินทรัพย์ของศูนย์ต้นทุนที่อยู่ภายใต้หน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน ตามบทท่ี 11 
 3. การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ (สท 18) เป็นการบันทึกตัดจําหน่ายสินทรัพย์ที่ได้จําหน่าย
ออกไปจากหน่วยงานแล้ว ตามบทท่ี 12 
 4. การกลับรายการเอกสารที่บันทึก ใช้สําหรับการกลับรายการที่หน่วยงานบันทึกรายการ
สินทรัพย์ตามข้อ 2 ไม่ถูกต้อง ตามวิธีการบันทึกการได้มา ด้งนี้ 
    4.1 การกลับรายการเอกสารสินทรัพย์ (สท 19) ใช้สําหรับการกลับรายการที่บันทึกรายการ
สินทรัพย์ด้วย สท 16, สท 17 และ สท 18 
   4.2 การกลับรายการของการชะระบัญชี ของ AUC (สท 20) ใช้สําหรับการกลับรายการการ
ชําระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท 15) ตามบทท่ี 14 
   4.3 การรีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท 21) ใช้สําหรับการกลับรายการการผ่านรายการด้วย
การหักล้าง สท 13 ตามบทท่ี 15 
 5. การตรวจสอบข้อมูลของสินทรัพย์ที่อยู่ในระบบ GFMIS ด้วยรายงานสินทรัพย์รายตัว 
(สท 12) และรายงานที่เกี่ยวข้อง ตามบทท่ี 16 
 การบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online ระบบจะแสดงสีของตัวอักษรแตกต่างกัน     
เพื่ออํานวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายของสี ดังนี้ 
 1. สีแดง หมายถึง ต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร 
 2. สีดํา หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และห้ามแก้ไข 
 3. สีนําเงิน หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และสามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได้ 
 4. สีเขียว หมายถึง จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ 



บทที่ 3 

สิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online 

 การบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่านGFMIS Web Online ใช้สําหรับหน่วยงาน
ที่มีสถานะเป็นหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS โดยการระบุรหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน 
(Password) ซึ่งกําหนดรหัสผู้ใช้งานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก สําหรับ 
2 หลักท้าย คือ 10 เป็นค่าคงที่ ตัวอย่างเช่น หน่วยงานท่ีมีรหัสหน่วยเบิกจ่าย คือ 1200500001 จะมีรหัส
ผู้ใช้งานเป็น 120050000110 เป็นต้น อนึ่งการกําหนดรหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS จะไม่มีความซ้ําซ้อน
ระหว่างหน่วยเบิกจ่ายด้วยกัน การใช้รหัสผ่านในการบันทึกบัญชีสินทรัพย์ถาวรสามารถใช้รหัสผ่านร่วมกัน
ระบบงานอื่นผ่าน GFMIS Web Online ได้  

 
ตารางสรุปสิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online ทุกระบบงาน 

ช่องทาง GFMIS Web Online 
GFMIS Terminal http://webonline 

Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 
Password : XXXX 

Intranet https://webonlineintra.gfmis.go.th 
Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 

Password : XXXX 
Internet 

(GFMIS Token Key) 
https://webonlineinter.gfmis.go.th 

Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 
Password : ZZZZ 
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http://webonline  

ขั้นตอนการเข้าเว็บไซต์เพื่อบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online 
1. การเขา้เวบ็ไซต์ 
 1.1   ดับเบิ้ลคลิกที ่
 1.2   ระบุช่ือเว็บไซต์ 
  การปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online สําหรับ
หน่วยงานที่นําเข้าข้อมูลให้ระบุช่ือเว็บไซต์ ตามช่องทางที่นําเข้าข้อมูล  แบ่งเป็น 3  กรณี  คือ 
  กรณีที่ 1   การนําเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
ระบุช่ือเว็บไซต์http://webonline  เพื่อเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

  กรณีที่  2  การนําเข้าข้อมูลผ่านระบบ   Intranet 
  ระบุช่ือเว็บไซต์https://webonlineintra.gfmis.go.th เพื่อเข้าสู่ระบบ  GFMIS Web Onlineตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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 กรณีที่  3 การนําเขา้ข้อมูลผ่านระบบ Internet  
  - ให้เสียบอุปกรณ์GFMIS Token Key สําหรับสิทธิของผู้บันทึก รอให้ไฟของอุปกรณ์GFMIS 
Token Key หยุดกะพริบและ 
  - ระบุช่ือเว็บไซต์https://webonlineinter.gfmis.go.th เพื่อเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Onlineตาม
ภาพที่3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

2. การเขา้สูร่ะบบ  
  ระบบเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างสิทธิการเข้าระบบกับเว็บไซต์ โดยแสดงกรอบข้อความเข้าสู่ระบบ
GFMIS Web Online  ตามภาพที่ 4   
   ให้ระบุ  
  - User   Name    ระบุช่ือผู้ใช้  XXXXXXXXXX10 
    (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ตามด้วย 10) 
  - Password ให้ระบุรหัสผ่านของ User name 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4 

https://webonlineinter.gfmis.go.th
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-ระบบแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 5 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่คําสั่งงานที่ใช้บันทึกรายการในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 

 

 

 



บทที่ 4 
การบันทึกรายการข้อมูลหลกัสินทรพัย ์

 
 การบันทึกข้อมูลเพื่อรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS (ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าต้ังแต่ 5,000 บาท 
ขึ้นไป) เพื่อให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ประกอบด้วย ช่ือ/คุณสมบัติ/ประเภท (ตามหมวด
สินทรัพย์) รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน ศูนย์ต้นทุนเจ้าของสินทรัพย์ 
ด้วยการสร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.01) กรณีที่หน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์เป็นกลุ่มโดยให้มีเลขที่
สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วยการสร้างข้อมูลแต่
ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  
 

 รายละเอียดเกี่ยวกับ การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบมีดังนี้ 
 1. หมวดสินทรัพย์ 
 2. รหัสผู้ขายจากระบบ GFMIS (ถ้ามี) จํานวน 10 หลัก 
 3. รายละเอียดของครุภัณฑ์ (คําอธิบาย) 
 4. เลขที่ครุภัณฑ์ หรือข้อมูลที่หน่วยงานใช้การอ้างอิงหรือ ควบคุมนอกระบบ GFMIS 
 5. รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก เพื่อให้ทราบถึงประเภทของเงินที่ใช้ใน
การจัดหาครุภัณฑ์ 
 6. อายุการใช้งานเป็นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกําหนด 
 

 โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน GFMIS Web Online แบ่งเป็น 
 1.) การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01) 
 2.) การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) 
 3.) การค้นหาหมวดสินทรัพย์ 
 4.) การค้นหาหน่วยนับ 
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1.) การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01) ใช้สําหรับการสร้างข้อมูลหลักของสินทรัพย์เข้าสู่ระบบ ตามหมวด 
ของสินทรัพย์ ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์หลัก จํานวน 12 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1XXXXXXXXXXX หรือ 
8XXXXXXXXXXX กรณีที่หมวดสินทรัพย์เป็น 12110100 (งานระหว่างทํา) 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   เมื่อ Log  on เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 >> สินทรัพย์ ตามภาพที่ 1 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

หน้าจอ สินทรพัย์ (สท.01) สร้างสินทรัพย์ ตามภาพที่ 1 ประกอบด้วย การสร้าง (สท.01)  แก้ไข (สท.02)  
ค้นหา (สท.03) การบันทึกรายการเกี่ยวกับสร้างสินทรัพยม์ี  4 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ขึน้กับเวลา 
และเขตค่าเสื่อมราคา  
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ภาพที่ 2 
 

 

 การบันทึกรายการสรา้งสินทรัพย์  
 หน้าจอ“สรา้งสินทรัพย์ (สท.01)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 
  ข้อมูลส่วนหัว  
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และชื่อส่วน
ราชการ ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก และชื่อ
หน่วยงาน ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 -หมวดสินทรัพย์ ระบุหมวดสินทรัพย์ จํานวน 8 หลัก หรือ 
  กดปุ่ม  จากระบบ ตามวิธีการหน้า 4 -20 
  ระบบจะแสดงประเภทครุภัณฑ์ตามหมวดสินทรัพย์ที่ระบุ 
 -ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายจากระบบ GFMIS (ถ้ามี) จํานวน 10 หลัก  
 -จํานวนสินทรพัย์ที่เหมือนกัน ระบบระบุจํานวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสร้าง 

มากกว่า 1 ให้ระบุจํานวนที่ต้องการสร้าง สามารถ ระบุได้สง
สุด 99 (ระบบจะให้เลขทีส่ินทรัพย์ จํานวน 12 หลัก ตาม
จํานวนสินทรัพย์ที่ระบุ) 
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                   TAB ข้อมูลทั่วไป  
 

  -คําอธิบาย 1 ระบุคําอธิบายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ (เพื่อให้มีข้อมูลแสดงใน
รายงานที่เกี่ยวข้อง) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 

 -คําอธิบาย 2 ระบุคําอธิบายเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -เลขทีผ่ลิตภัณฑ์ ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ หรือ ข้อมูลที่หน่วยงานใช้ในการ

อ้างอิง หรืออควบคุมไว้ 
  นอกระบบของหน่วยงาน ระบุได้สูงสุด 18 ตัวอักษร 
 -เลขทีส่ินค้าคงคลัง ระบุเลขที่สินคา้คงคลัง (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 25 ตัวอักษร 

 -ปริมาณ ระบบจะแสดงจํานวนเมื่อผ่านรายการ ด้วย สท 13 
 -หน่วย ระบุหน่วยนับ ด้วยการ จากระบบ 
  ตามวิธีการ หน้า 4 -21 
 

 ข้อมูลการผ่านรายการ 
 

 -วันที่โอนเป็นทุน ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -ยกเลิกการทํางานเมื่อ ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านมีการตัดจําหน่ายสินทรัพย์ 
  ออกจากระบบ 
 -วันที่ได้มาครั้งแรก ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -งวดที่ได้มา ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13  
 
 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการใน TAB ถัดไป ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 
 

 TAB ขึ้นกับเวลา  บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
   

 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ประกอบด้วย 
  YY11310 (กรณีงบส่วนราชการ) 
  YY10310 (กรณีงบกลาง) 
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) 
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) 
  YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) 
  YY43310 (กรณีเงินกู้ในต่างประเทศ) 
  โดย YY  คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้ 
  ระบุจํานวน  14 หลัก ตามรหัสกิจกรรมหลกัของหน่วยงาน 
  ระบุจํานวน  5 หลัก  คือ PXXXX  กรณีระบุแหล่งของเงินเป็น 
   YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) หรือ 
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) หรือ 
  YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) หรือ 
  YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ) 
  โดย  P คือ ค่าคงที่ , X คือ รหัสพื้นที่ 4 หลกั 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ดังนี้  
  รหัสงบประมาณที่ได้รับจํานวน  16 หลัก หรอื 
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  ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย กรณี 
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) 
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) 
 -รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพื้นที่และชื่อจังหวัดตามสิทธิที่บันทึกข้อมลู 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ  ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก เจ้าของครุภัณฑ์ และอยู่

ภายใต้หน่วยเบิกจ่าย  
 

 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 4  
 

 
 

ภาพที่ 4 
 

 เขตคา่เสื่อมราคา 
 -คส ตามบัญชี ระบบจะแสดงอายุการใช้งานสูงสุดของครุภัณฑ์ 
  แต่ละหมวด ในช่อง “อายุงาน (ปี)” 
  ให้ระบุอายุการใช้งาน ตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกําหนด  
  โดยระบุจํานวนเป็นปี /งวด(เดือน) 
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ภาพที่ 5 
 

เมื่อระบุอายุการใช้งานแล้วให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 5 เพื่อให้ระบบตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 6 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการสร้างข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหสัขอ้ความ  และคาํอธิบาย   ใหดํ้าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 6 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพที่ 7 
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ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงสถานะ เลขที่สินทรัพย์ 1XXXXXXXXXXX (จํานวน 12 หลัก) 
เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จํานวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่ม ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ (ตัวอย่างภาพที่ 8) หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างสินทรพัย์ใหม่ (ตัวอย่างภาพที่ 9) หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาข้อมูลสินทรัพย์หลกั (ตัวอย่างภาพที่ 10)     
 
หมายเหตุ  กรณีที่เลือกหมวดสินทรัพย์เป็น 12110100 งานระหว่างทํา ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์หลัก ขึ้นต้น 
              ด้วย 8XXXXXXXXXXX  (จํานวน 12 หลัก) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 (เมื่อกดปุ่ม แสดงขอ้มูล) 
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ภาพที่ 9 (เมื่อกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม)่ 
 

 
 

ภาพที่ 10 (เมือ่กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร) 
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2) การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  ใช้สําหรับการสร้างข้อมูลหลักของสินทรัพย์ย่อย ที่ต้องการให้ระบบ
แสดงข้อมูล หรือใช้ในการควบคุมสินทรัพย์ในระบบ โดยมีเง่ือนไขสําหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อย คือ  
  1.จะต้องเป็นหมวดสินทรัพย์เดียวกันกับสินทรัพย์หลัก และ 
  2. สินทรัพย์หลักสร้างผ่าน Web Online ด้วย สท.01 ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์ ขึ้นต้นด้วยเลข 
1XXXXXXXXXXX (จํานวน 12 หลัก) และเลขที่สินทรัพย์ย่อย (จํานวน 4 หลัก) 
 

   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   เมื่อ  Log  on เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย  
ตามภาพที่ 11 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 

หน้าจอ สินทรพัย์ (สท.11) สร้างสินทรัพย์ย่อย ตามภาพที่ 11 ประกอบด้วย การสร้าง (สท.11) แก้ไข (สท.02)
ค้นหา (สท.03) การบันทึกรายการเกี่ยวกับสร้างสินทรัพยย่์อย มี  4 ส่วน คือ ข้อมลูสว่นหัว ข้อมูลทัว่ไป ขึ้นกับ
เวลา และเขตค่าเสื่อมราคา  
 การบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) 
  ข้อมูลส่วนหัว  
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และชื่อส่วน
ราชการ ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก และชื่อ
หน่วยงาน ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
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 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 12 
กรณีค้นหาตามเลขทีส่ินทรัพย์หลัก 
 ให้ระบุเลขทีส่นิทรัพย์หลัก จาํนวน 12 หลกั แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 13  ระบบแสดง
ข้อมูล ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 13 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
กรณีค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

 ให้ระบุวันที่บันทึกรายการที่สร้างสินทรัพย์หลักเป็นช่วงเวลา จาก ถึง หรอืระบุหมวดสินทรัพย์เพิ่มเติม แล้ว
กดปุ่ม ตามภาพที่ 15 ระบบจะแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 16 

 กดปุ่ม  หน้าเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียดของสินทรัพย์หลักที่เลือกมาเป็น
ฐานข้อมูล สกหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อย ตามภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
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 หน้าจอ“สรา้งสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบบจะดึงรายละเอียดข้อมูลจากสินทรัพย์หลักที่ระบุมา
ให้ทั้งหมด ใหห้น่วยงานเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการสร้างเป็นสินทรัพย์ย่อย ในแตล่ะฟิวด์ 
ตามภาพที่ 18  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
การบันทึกข้อมูล  
 หน้าจอ“สรา้งสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพที่ 18 ดังนี้ 
  ข้อมูลส่วนหัว  
 -ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายจากระบบ GFMIS (ถ้ามี)จํานวน 10 หลัก  
 -จํานวนสินทรพัย์ที่เหมือนกัน ระบบระบุจํานวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสร้าง 

 มากกว่า 1 ใหร้ะบุจํานวนที่ต้องการสร้าง สามารถระบุได้
สงสุด 99 (ระบบจะให้เลขทีส่ินทรัพย์ย่อย จํานวน 4 หลกั 
ตามจํานวนสินทรัพย์ที่ระบุ) 

                   TAB ข้อมูลทั่วไป  
 

  -คําอธิบาย 1 ระบุคําอธิบายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ (เพื่อให้มีข้อมูลแสดงใน
รายงานที่เกี่ยวข้อง) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 

 -คําอธิบาย 2 ระบุคําอธิบายเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -เลขทีผ่ลิตภัณฑ์ ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ หรือ ข้อมูลที่หน่วยงานใช้ในการ

อ้างอิง หรือควบคุมไว้นอกระบบ GFMIS ระบุได้สูงสุด 18 
ตัวอักษร 
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 -เลขทีส่ินค้าคงคลัง ระบุเลขที่สินคา้คงคลัง (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 25 ตัวอักษร 
 -ปริมาณ ระบบจะแสดงจํานวนเมื่อผ่านรายการ ด้วย สท 13 
 -หน่วย ระบุแสดงหน่วยนับตามสินทรัพย์หลัก ถ้าต้องการเปลี่ยน

ให้ดําเนินการดว้ยการ จากระบบ ตามวิธีการ หน้า 4-21 
   

 ข้อมูลการผ่านรายการ 
 

 -วันที่โอนเป็นทุน ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -ยกเลิกการทํางานเมื่อ ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านมีการตัดจําหน่ายสินทรัพย์ 
  ออกจากระบบ 
 -วันที่ได้มาครั้งแรก ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -งวดที่ได้มา ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13  
 
 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 19 
 
 เมื่อเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลสินทรัพย์ย่อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม   หรือปุ่ม  
เพื่อบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 19 

 

 
 

ภาพที่ 19 
 

 TAB ขึ้นกับเวลา  บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
   

 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ประกอบด้วย 
  YY11310 (กรณีงบส่วนราชการ) หรือ 
  YY10310 (กรณีงบกลาง) 
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) 
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  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) 
  YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) 
  YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ) 
  โดย YY  คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้ 
  ระบุจํานวน  14 หลัก ตามรหัสกิจกรรมหลกัของหน่วยงาน 
  ระบุจํานวน  5 หลัก  คือ PXXXX  กรณีระบุแหล่งของเงินเป็น 
   YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) หรือ 
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) หรือ 
  YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) หรือ 
  YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ) หรือ 
  โดย  P คือ ค่าคงที่ , X คือ รหัสพื้นที่ 4 หลกั 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ดังนี้  
  รหัสงบประมาณที่ได้รับจํานวน  16 หลัก หรือ 
  ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย กรณี 
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) 
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) 
 -รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพื้นที่และชื่อจังหวัดตามสิทธิที่บันทึกข้อมลู 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุศูนย์ต้นทุนจํานวน 10 หลัก เจ้าของครุภัณฑ์ และอยู่

ภายใต้หน่วยเบิกจ่าย  
 

 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 20 
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เขตคา่เสื่อมราคา  ระบบแสดงอายุการใช้งานตามสินทรัพย์หลัก สามารถเปลี่ยนแปลงอายุการใช้งาน เป็น ปี/งวด (เดือน) 
เมื่อระบุอายุการใช้งานแล้วให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 20 เพื่อให้ระบบตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 21 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการสร้างข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหสัขอ้ความ  และคาํอธิบาย   ใหดํ้าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 21 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพที่ 22 
ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบแสดงสถานะ เลขทีส่ินทรัพย์ ขึ้นต้นด้วย 1XXXXXXXXXXX 
(จํานวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จํานวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่ม ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 22 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ (ตัวอย่างภาพที่ 23) หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างสินทรพัย์ใหม่ (ตัวอย่างภาพที่ 24) หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาข้อมูลสินทรัพย์ย่อย (ตัวอย่างภาพที่ 25)     
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ภาพที่ 23 (เมือ่กดปุ่ม แสดงข้อมูล) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 (เมือ่กดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่) 
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ภาพที่ 25 (เมือ่กดปุ่ม ค้นหาเอกสาร) 
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3) การค้นหาหมวดสินทรัพย์ 
 -กดปุ่ม   ที ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 26 
 

 -กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 27 และ ภาพที่ 28 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 
 



4-20 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
 
-กดปุ่ม  หน้าหมวดครุภัณฑ์ที่ต้องการเลือก 
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4) การค้นหาหน่วยนบั 
 -กดปุ่ม   ที แล้วระบุคําค้นหา ตามภาพที่ 29 
 

 
 

ภาพที่ 29 
 

  
-กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 30 

 
 

ภาพที่ 30 
 

 -กดปุ่ม  หน้าหน่วยนับที่ต้องการเลือก 
 



บทที่ 5 
การค้นหาข้อมูลหลักของสนิทรัพย์ (สท.03)  

 
 การค้นหา (สท.03) เป็นการตรวจสอบข้อมูลหลักสินทรัพย์ สร้างผ่าน GFMIS Web Online ด้วย 
สท.01 (สินทรัพย์) หรือ สท.11 (สินทรัพย์ย่อย) เท่านั้น ผ่านเมนู “ค้นหา” ข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตามประเภท
ของสินทรัพย์ที่สร้าง เช่น ต้องการตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์หลัก สร้างผ่าน สท.01 ให้เลือก สท.01 >>
สินทรัพย์ เลือกค้นหา  ถ้าต้องการตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์ย่อย สร้างผ่าน สท.11 ให้เลือก สท.11>>
สินทรัพย์ย่อย เลือกค้นหา 
  
 การค้นหาข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.03) แยกตามการสร้างข้อมูลสินทรัพย์ (สท.01) และสินทรัพย์
ย่อย (สท.11) ดําเนินการได้ 2 วิธี  
 วิธีที่ 1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์ ใช้สําหรับการค้นหากรณีที่ทราบเลขที่สินทรัพย์หลัก โดยการระบุ
เลขที่สินทรัพย์หลัก จํานวน 12 หลัก 
 วิธีที่ 2 ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ใช้สําหรับการค้นหากรณีที่ไม่ทราบเลขที่สินทรัพย์หลัก แต่ทราบ
ช่วงเวลาที่บันทึกข้อมูลหลักสินทรัพย์ โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุเป็นช่วงเวลาได้  
 
 การค้นหา (สท.03) เพื่อตรวจสอบข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่สร้างผ่าน GFMIS Web Online แบ่งเป็น 

1) การค้นหาสินทรัพย์หลัก 
2) การค้นหาสินทรัพย์ย่อย 
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1) การค้นหาสินทรัพย์หลัก 
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.01 >> สินทรัพย์ ตามภาพที่ 1 
 

 
   

ภาพที่ 1 
 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 
 1.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพยห์ลัก  
ให้ระบุเลขทีส่นิทรัพย์หลักทีต้่องการตรวจสอบ จํานวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม   ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 

 กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 5 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

จากหน้าจอ ตามภาพที่ 5 สามารถดําเนินการต่อในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์  
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กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอสินทรัพย์ (สท.01) ตามภาพที่ 6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6  
กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพที่ 7 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7  
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 1.2) ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
  

 
 

ภาพที่ 8 
 

จากหน้าจอ ตามภาพที่ 8 กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 

ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการเป็นช่วงเวลา จาก ถึง ด้วยการคลิกที่  แล้วเลือก  เดือน ปี 
แล้วดับเบ้ิลคลกิวันที่ หรือระบุหมวดสินทรพัย์เพิ่มเติม  แล้วกดปุ่ม   ระบบจะแสดงรายบะ
เอียด ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม  เลือก หน้าเลขทีส่ินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 11 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 11 

 
จากหน้าจอ ตามภาพที่ 11 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ (ตามภาพที่ 6) หรือ แก้ไข
สินทรัพย์ (ตามภาพที่ 7) 
 
 



5-8 

 

2) การค้นหาสินทรัพย์ย่อย  
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน  เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย      
ตามภาพที่ 12 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 
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 2.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพยห์ลัก  
      ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลกัที่ต้องการตรวจสอบ จํานวน 12 หลัก แลว้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 14 

 

 
 

ภาพที่ 14 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์ย่อยที่อ้างอิงสินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพที่ 15 
 
 

 
 

ภาพที่ 15 
 

 กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 
  

 จากหน้าจอ ตามภาพที่ 16 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์  
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 กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 18 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
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 2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
 

 
 

ภาพที่ 19 
 

จากหน้าจอตามภาพที่ 19 กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 20 

ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการเป็นช่วงเวลา จาก ถึง ด้วยการคลิกที่  แล้วเลือก  เดือน ปี 
แล้วดับเบ้ิลคลกิวันที่ หรือ ระบุหมวดสินทรพัย์เพิ่มเติม แล้วกดปุ่ม   ระบบจะแสดง
รายละเอียด ตามภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 

 
 - กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 22 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 22 

 จากหน้าจอ ตามภาพที่ 22 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ ตามภาพที่ 17 
หรือ แก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพที่ 18 



บทที่ 6 
การแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.02)  

 
 การแก้ไขข้อมลูหลักของสินทรัพย์และสินทรัพย์ย่อย เป็นการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลสินทรัพย์หลกัที่
บันทึกในระบบ ผ่าน GFMIS Web Online โดยแก้ไขได้รายละเอียดของสินทรัพย์ ได้ 2 กรณ ีคือ  
 กรณีที่ยังไม่ได้ผ่านรายการหักล้าง (สท.13) สามารถแก้ไขได้ทุกฟิวด์ และ 
 กรณีที่ผ่านรายการหักล้าง (สท.13) แล้ว ไมค่วรแก้ไขฟิวด์ “ศูนย์ต้นทุน” ใน TAB ขึ้นกับเวลา 
เพราะทําให้ข้อมูลทางบัญชีมคีวามคลาดเคลื่อนได้ หากมกีารเปลี่ยนแปลงการกําหนด (ผูก) ศูนย์ต้นทุนเดิมไป
อยู่ภายใต้หน่วยเบิกจ่ายใหม ่
 
 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลัก สท.02 มีดังนี้ 
 - ไปที่เมนู ข้อมูลหลักสินทรัพย์ เลือก สท.01 หรือ สท.11 
 - หน้าจอ “สร้างสินทรพัย์” กดปุ่ม “ค้นหา” (ตามบทที ่5) แล้ว กดปุ่ม “แก้ไขสินทรัพย์” เพื่อแก้ไขข้อมลู 
 - เมื่อดําเนินการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะบันทึกข้อมูลด้วยเลขที่สินทรัพย์ตัวเดิม และแสดง
รายละเอียดการแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพยท์ีร่ายงานเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ 
 
 สําหรับการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์จําแนกเป็น 

1) การแก้ไขสินทรัพย์หลัก 
2) การแก้ไขสินทรัพย์ย่อย 
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1) การแก้ไขสินทรัพย์หลัก 
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.01 >> สินทรัพย์ ตามภาพที่ 1 
 

 
   

ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03)” ระบุเลขที่สินทรพัย์ จํานวน 12 หลัก 
แล้วกดปุ่ม   ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ตามท่ีระบ ุกดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขทีส่ินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
  

 ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 

 - กดปุ่ม   ระบบแสดงเมนู “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02)” ตามภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
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 ทําการแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่ม จําลองการแก้ไขข้อมูล ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

ระบบแสดงผลการแก้ไข 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการแก้ไขข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการแก้ไข้อมูล 
ประกอบด้วย สถานะ  รหสัขอ้ความ  และคาํอธิบาย   ใหก้ดปุ่ม                      เพื่อให้ระบบบันทกึรายการ
ตามภาพที่ 8 

 

 
 

ภาพที่ 7 
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ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดง สถานะ เลขที่สินทรัพย์หลักเดิม (จํานวน 12 หลัก) เลขที่
สินทรัพย์ย่อยเดิม (จํานวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
       -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่  
 -กดปุ่ม   เพื่อค้นหาเอกสาร  
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2) การแก้ไขสินทรัพย์ย่อย  
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน  เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมลูหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย      
ตามภาพที่ 9 

 
 

ภาพที่ 9 
 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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 ให้ระบุเลขทีส่นิทรัพย์หลักจํานวน 12 หลกั และเลขที่สนิทรัพย์ย่อยที่ต้องการตรวจสอบ แล้วกดปุ่ม 

  ตามภาพที่ 11 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 ระบบแสดงข้อมูล ตามท่ีระบุ กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข ตามภาพที่ 12 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ระบบ จะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 
       - กดปุ่ม   ระบบแสดงเมนู “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพที่ 14 

ภาพที่ 14 
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ทําการแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่ม จําลองการแก้ไขข้อมูล ตามภาพที่ 15 
 

ภาพที่ 15 
ระบบแสดงผลการแก้ไข 
หลังจากกดปุ่ม “จําลองการแก้ไขข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการแก้ไขข้อมูล ประกอบด้วย สถานะ  
รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้กดปุ่ม                     เพื่อให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุม่บันทึกข้อมูล ระบบแสดง สถานะ เลขที่สนิทรพัย์เดิม (จํานวน 12 หลกั) เลขที่สนิทรพัย์
ย่อยเดิม (จํานวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 17 

 
 -กดปุ่ม    เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
       -กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่  
 -กดปุ่ม    เพื่อค้นหาเอกสาร  
 

 



บทที่ 7 
การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 

 
 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท. 13) เป็นการบันทึกรายการหักล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 
120XXX0102 เพื่อรับรู้รายการบัญชีเกี่ยวกับการได้มาของสินทรัพย์ถาวรรายตัวเข้าสู่ระบบ GFMIS 
 การบันทึกรายการด้วยการหักล้าง จําแนกเป็น 
 1.) การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจํานวน 
     1.1) เป็นสินทรัพย์หลัก 
     1.2) เป็นสินทรัพย์ย่อย 
 2.) การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจํานวน 
 3.) การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย 
 4.) การผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 

1.) การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจํานวน มีขั้นตอนดังนี้ 
 1.1) เป็นสินทรัพย์หลัก    
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 - การบันทึกขอ้มูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการ
ตรวจรับ  วันทีผ่่านรายการ คอืวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ใหร้ะบุวันที่
ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การ
อ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหกัล้างเอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น 
เอกสาร FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก เป็นต้น แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก 
ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปี
เอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้าน เครดิต) ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิต
สินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จํานวน 12 หลัก (สร้างจาก สท.01) ระบุจํานวนเงินตาม 
PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจําลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
 

 1.2) เป็นสินทรัพย์ย่อย 
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
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 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการ
ตรวจรับ  วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่
ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การ
อ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้างเอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น 
เอกสาร FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก เป็นต้น แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก 
ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปี
เอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสนิทรพัย์ (บันทึกรายการทางด้าน เครดิต) ระบุ คย์ีผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิต
สินทรัพย์ ระบเุลขที่สินทรัพยห์ลัก ทีส่ร้างจาก สท.01 จํานวน 12 หลัก (สร้างจาก สท.01) ระบุจํานวนเงินตาม 
PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจําลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บขอ้มูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
 
 

2.) การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจํานวน มีขั้นตอนดังนี้ 
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็น วันที่กรรมการตรวจรับ  วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มี
ผลทางด้านบัญชี (กรณีที่วันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวด
บัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น JV (บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงิน
สด) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FIขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก แล้วกด
ปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลกั ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่
เอกสารหักล้าง ด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการ
ของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวน 10 หลัก ระบุจํานวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้
สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจําลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 01XXXXXXXXX 
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3.) การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนดังนี้ 
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการ
ตรวจรับ  วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี กรณีที่วันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่
ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การ
อ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม 
รายการเปิด  
 
 - การบันทึกรายการเปิด บันทึกรายการด้านเครดิต 
   ลําดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
   ลําดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขั้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
 
 - บันทึกรายการสินทรัพย์ บันทึกรายการด้านเครดิต 
   ลําดับที่ 1 บันทึกเป็นสินทรัพย์  ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์
หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จํานวน 12 หลัก หรือระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย กรณีสร้างจาก สท.11 ระบุจํานวนเงิน
ตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง 
   ลําดับที่ 2 บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวน 10 หลัก ระบุจํานวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจําลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
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4.) การผ่านรายการด้วยการหักล้าง เป็นจับคู่หักล้าง บัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต 
และทางด้านเครดิต เพื่อเปลี่ยนสถานะจากเอกสารคงค้าง (ไฟสีแดง) ให้เป็นเอกสารหักล้าง (ไฟสีเขียว) มีขั้นตอนดังนี้ 
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง ระบุประเภทเอกสารเป็น JJ 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป  และรายการเปิด 
 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการ
ตรวจรับ  วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี กรณีที่วันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่
ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่ เลือกประเภทเอกสาร JJ (การผ่านรายการหักล้าง) การอ้างอิง
ให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 
 - การบันทึกรายการเปิด 
   ลําดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก ตามท่ีระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
   ลําดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO หรือเอกสารบันทึก
รายการบัญชี ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง ขั้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จํานวน 10 หลัก ระบุปี
เอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
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1.) การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจํานวน 
 1.1) เป็นสินทรัพย์หลัก    
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผา่นแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสนิทรัพย์ถาวร ตามภาพที่ 1 
 

 
 

ภาพที่ 1 
-กดปุ่ม    > บันทึกรายการสนิทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพที่ 2 และภาพที่  3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  

กดปุ่ม 
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ภาพที่ 3 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผา่นรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น AA – 
ผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรพัย์ และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมลู 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา)  

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี  
  ดังกล่าว 
 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี  
  ดังกล่าว 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สําหรับการอ้างอิงรายการ ระบุ
ได้สูงสุด 16 ตัวอักษร เอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
(ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต ตัวอย่าง
ระบุ 6100000003 (เอกสาร FI จากการตรวจรับ (บร.01) 

     
 

 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายการเปิด ตามภาพที่ 4 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 4 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ตัวอย่างระบุ 6100000003  ข้อมูลตามเอกสารหักล้าง 
FI จากการตรวจรับพัสดุ (บร.01) ในใบสั่งซือ้สั่งจ้าง (PO) ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหกัล้าง และปี
บัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 5 และ 6  
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ภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 
 

 บันทึกรายการเปิด  ตามภาพที่ 7 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จํานวน 10 หลัก 
ตัวอย่างระบุ 1206100102 

 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพักครุภัณฑ์ ตัวอย่างระบุ 1 
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8 
  
หมายเหตุ สามารถบันทึกรายการเปิดได้ 18 บรรทัดรายการ ถึง (ลําดับที่ 18) 
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- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการด้านเดบิต) ตามภาพที่ 9 
 
 

   
 

ภาพที่ 9 
 

 บันทึกรายการสินทรัพย ์ตามภาพที่ 9 
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 70-เดบิตสินทรัพย์ 
 -เลขทีส่ินทรัพย์หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก  ขึ้นต้นด้วย 1XXXXXXXXXXX 

หรือ 8XXXXXXXXXXX จํานวน 12 หลัก ทีส่ร้างไว้ 
 -เลขทีส่ินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จํานวน 4 หลัก 
 -ปริมาณ ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่หกัล้าง) 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง  
  ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 

 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่  10 
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ภาพที่ 10 
 

หมายเหต ุสามารถบันทึกรายการสินทรัพยไ์ด้ 18 บรรทัดรายการ (ถึง ลาํดับที่ 18) 
 
 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 11 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหสัขอ้ความ  และคาํอธิบาย   ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 11 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพที่ 12 
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ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขที่เอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่ม
ใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 12 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลกั  
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1.2) เป็นสินทรัพย์ย่อย 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผา่นแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสนิทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 

กดปุ่ม    > บันทึกรายการสนิทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพที่  14 และตามภาพที่ 15 

 

 
 

ภาพที่ 14   

กดปุ่ม 
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ภาพที่ 15 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผา่นรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น AA – 
ผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรพัย์ และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมลู 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา)   

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 
 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ   
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สําหรับการอ้างอิงรายการ ระบุ

ได้สูงสุด 16 ตัวอักษร เอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
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(ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต ตัวอย่าง
ระบุ 6100000003 (เอกสาร FI จากการตรวจรับ (บร.01) 

 

 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายการเปิด ตามภาพที่ 16 
 

 
 

 

ภาพที่ 16 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ตัวอย่างระบุ 6100000003  ข้อมูลตามเอกสารหักล้าง 
FI จากการตรวจรับพัสดุ (บร.01) ในใบสั่งซือ้สั่งจ้าง (PO) ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหกัล้าง และปี
บัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 17 และ 18  
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ภาพที่ 17 
 

  
 

ภาพที่ 18 
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ภาพที่ 19 
 รายการเปิด ตามภาพที่ 19 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จํานวน 10 หลัก 
ตัวอย่างระบุ 1206100102 

 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  ตัวอย่างระบุ 1 
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 20 
 

  
 

ภาพที่ 20 
 

หมายเหต ุสามารถบันทึกรายการเปิดได้ 18 บรรทัดรายการ (ถึง ลําดับที่ 18) 
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 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการด้านเดบิต) ตามภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 
 

 บันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพที่ 17  
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 70-เดบิตสินทรัพย์ 
 -เลขทีส่ินทรัพย์หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก  ขึ้นต้นด้วย 1XXXXXXXXXXX 

หรือ 8XXXXXXXXXXX จํานวน 12 หลัก ทีส่ร้างไว้ 
 -เลขทีส่ินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จํานวน 4 หลัก 
 -ปริมาณ ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่ต้องการหักล้าง) 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง 
 

  ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 
 

หมายเหต ุสามารถบันทึกรายการเปิดได้ 18 บรรทัดรายการ (ถึง ลําดับที่ 18) 
 
เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 23 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหสัขอ้ความ  และคาํอธิบาย   ใหต้รวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 23 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีที่ไมม่ีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพที่ 24 
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ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขที่เอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใด
ปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 24 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเลขที่สินทรัพย์ย่อย  
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2.) การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจํานวน 
ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผา่นแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสนิทรัพย์ถาวร  ตามภาพที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 

กดปุ่ม    > บันทึกรายการสนิทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพที่  26 และตามภาพที่ 27 
 

ภาพที่ 26 
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ภาพที่ 27 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผา่นรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น 
JV – บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดผ่านรายการสินทรพัย์ ระบบจะแสดง
หน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมลู 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก และ 
  ช่ือหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่ตรวจรับตามระเบียบพัสดุ)  

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 
 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทนิ) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลกิที่วันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สําหรับการอ้างอิงรายการ ระบุ
ได้สูงสุด 16 ตัวอักษร เอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
(ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต ตัวอย่าง
ระบุ 6100000011 (เอกสาร FI จาก (บร.01) 

 

 -กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายการเปิด ตามภาพที่ 28 
 

 
 

ภาพที่ 28 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้าน เครดิต ตัวอย่างระบุ 61000000011 ข้อมูลตามเอกสาร
หักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุ (บร.01) ในใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (PO) ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักลา้ง 
และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 29 และ 30 
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