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บทที ่1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
  เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินและได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว ต่อมา
ตรวจสอบพบภายหลังว่า รายการที่จ่ายเงินไปแล้วต้องเรียกเงินคืนและน าส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือ
รายการขอเบิกเงินที่ได้รับเงินจากคลังแล้วแต่ไม่สามารถจ่ายเงินได้ภายในระยะเวลา 15 วันท าการ ตามที่
ระเบียบก าหนด ต้องน าเงินส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ 
GFMIS ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน  คือ การรับเงินเบิกเกินส่งคืน การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และการหักล้าง
รายการเบิกเกินส่งคืน โดยระบบปรับเพ่ิมงบประมาณก็ต่อเมื่อได้มีการน าเงินส่งคลังแล้ว กรณีน าส่งเงินนอก
งบประมาณ เมื่อบันทึกรายการน าส่งเงิน ระบบแสดงเอกสารน าส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและแสดงเอกสาร
ปรับเพ่ิมเงินฝากคลังสถานะเอกสารเป็นพักรายการ หลังจากที่ระบบกระทบยอดรายการน าส่งเงินแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารน าส่งเงินจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและระบบปรับเพ่ิม
เงินฝากคลังให้ นอกจากนั้น การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online ยังเพ่ิมขั้นตอนการ
ตรวจสอบรหัสอ้างอิงต่างๆ จะต้องมีความสัมพันธ์กัน มิฉะนั้นจะไม่สามารถบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนได้ 
และก าหนดให้บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อบันทึกรายการขอจ่ายเงินจากระบบ
แล้วเท่านั้น 
 
วัตถุประสงค ์
  1.เพ่ือให้ระบบมีการตรวจสอบว่ามีการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนก่อนที่จะคืนงบประมาณให้แก่
ส่วนราชการ 
  2.เพ่ือป้องกันมิให้ส่วนราชการบันทึกรายการผิดพลาดและก าหนดให้ระบบตรวจสอบ
ความสัมพันธ์ของรหัสต่างๆที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอน 
  3.เพ่ือให้ระบบมีการควบคุมมิให้บันทึกเบิกเกินส่งคืนเกินกว่าจ านวนเงินที่ขอเบิก 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1.ส่วนราชการรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ที่ถูกต้อง  
  2.ส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  3.ผู้ตรวจสอบรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกรายการเกี่ยวกับกระบวนงานเบิกเกินส่งคืน   
 
ขอบเขตและข้อจ ากัด 
 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่วนราชการอาจไม่สามารถบันทึก
รายการล้างเบิกเกินส่งคืนได้ทันทีที่ได้น าส่งเงิน เนื่องจากมีการปรับปรุงกระบวนงานกระทบยอดการน าเงิน
ส่งคลัง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาอย่างน้อย 1 วัน หากส่วนราชการน าเงินส่งคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมาณการบันทึก
รายการล้างเบิกเกินส่งคืนจะกระท าได้ในปีงบประมาณใหม่ ซึ่งจะท าให้ส่วนราชการเสียโอกาสที่จะน า
งบประมาณส่วนนี้ไปสมทบเพ่ือใช้ในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของปีงบประมาณนั้นๆได้ทันภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
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บทที่ 2 
 

ภาพรวมกระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online 
  

  เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบุบัญชีแยกประเภทเป็นพักสินทรัพย์หรือวัสดุหรือค่าใช้จ่าย 
ได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงิน  กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิหรือ 
ของหน่วยงาน ต่อมาเมื่อตรวจสอบพบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้้า หรือใบส้าคัญที่ได้จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ หรือมีเงินเหลือจ่ายจากรายการขอเบิกเงิน ส่วนราชการต้องน้าเงิน 
ส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน ด้วยการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS ขั้นตอนการบันทึกรายการ
เบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ การรับเงินเบิกเกินส่งคืน การน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน
และการหักล้างรายการเบิกเกินส่งคืนและระบบจะตรวจสอบว่าเงินที่น้าส่งคลังได้มีการกระทบยอดผ่านแล้ว  
จึงปรับเพิ่มงบประมาณให้แก่ส่วนราชการ การน้าเงินส่งคืนคลังตามกระบวนงานเบิกเกินส่งคืนภายใน
ปีงบประมาณ แบ่งตามประเภทของเงิน ดังนี้  
 1. กรณีเงินงบประมาณ 
  2. กรณีเงินนอกงบประมาณ 
  3. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
  4. กรณีเงินบ้านาญและเงินเดือนจ่ายตรง 
  
 หากเงินที่ได้รับกลับคืนไม่สามารถส่งได้ทันภายในปีงบประมาณที่ขอเบิกเงิน กรณีเป็นเงิน
งบประมาณจะต้องน้าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณจะต้องส่งเป็นรายได้เงินนอก
งบประมาณ และกรณีที่บันทึกรายการขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี มีเงินเหลือต้องน้าเงินส่งคืนแต่ไม่สามารถ
ส่งคืนกลับไปในเอกสารส้ารองเงินได้ เนื่องจากเอกสารส้ารองเงินไม่ได้ขอขยายการใช้จ่ายเงิน ต้องน้าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน เช่นเดียวกับเงินงบประมาณ การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณมีรายละเอียด 
ดังนี้   
   1.  กรณีเงินงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2  กรณี คือ 
      1.1  การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า  แต่น้าส่งเงินในปีงบประมาณใหม ่
    1.2  การรับเงินและน้าส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
    2. กรณีเงินนอกงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2  กรณี คือ 
    2.1   การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่าแต่น้าเงินส่งคลังในปีงบประมาณใหม่ 
    2.2  การรับเงินและน้าเงินส่งคลังในปีงบประมาณใหม่ 
   3.  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีสิ้นสุดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 
   ส้าหรับเงินกรณีเงินโครงการภายใต้แผนปฏิบัติไทยเข้มแข็ง พ.ศ.2555 และเงินโครงการเงินกู้
เพ่ือฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน (DPL) การมีเงินเหลือจ่ายต้องน้าคืนคลังโดยกระบวนการ
เบิกเกินส่งคืนเช่นเดียวกัน  
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วิธีบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนผ่าน  GFMIS Web Online สรุปได้ดังนี้ 
 
   1.  กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ 
 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน  คือ การรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน การน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และการหักล้างรายการเบิกเกินส่งคืน  ส้าหรับการบันทึกรายการ
จะต้องระบุรหัสอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสาร
ขอเบิกเงิน L คือบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) ต้องระบุการอ้างอิงที่เหมือนกันทั้งสามขั้นตอน แล้วจึง 
น้าเงินที่ได้รับคืนส่งคลังที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) โดยใช้ใบ Pay-in ที่ระบุตามศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน
ผู้น้าส่งเงิน   
  -กรณีน้าส่งคืนเงินงบประมาณให้เลือกช่อง 3 เบิกเกินส่งคืน  
  -กรณีน้าส่งคืนเงินนอกงบประมาณ ให้เลือกช่อง 2 เงินฝากคลัง   
และบันทึกรายการน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS เมื่อระบบตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและกระทบยอด
บัญชีเรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถบันทึกรายการหักล้างเบิกเกินส่งคืนและลดยอดค่าใช้จ่าย ส้าหรับการระบุ 
รหัสต่างๆ ที่ส้าคัญได้แก่ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุ
ตามเอกสารขอเบิก ยกเว้นในขั้นตอนการบันทึกรายการน้าส่งเงิน รหัสศูนย์ต้นทุนระบุตามศูนย์ต้นทุนที่น้าส่งเงิน 
กรณีเป็นการเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีเมื่อบันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืน ให้ระบุเลขเอกสารส้ารองเงิน 
เฉพาะด้านเครดิตบัญชีค่าใช้จ่ายเท่านั้น  
 
   2. กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 
 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน แบ่งขั้นตอนการบันทึกรายการเป็น 2 กรณี คือ  
 2.1 การบันทึ กรับ เงิน เบิก เกินส่ งคืน ในปี งบประมาณเก่ าแต่น า เ งิ นส่ งคลั ง 
ในปีงบประมาณใหม่ เนื่องจากเงินที่รับคืนมาไม่สามารถน้าส่งคลังได้ทันภายในปีจึงต้องน้าส่งเป็นรายได้
แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  เพราะหมดระยะเวลาการใช้จ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ 
โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการ 3 ขั้นตอน คือ  
  2.1.1 การบันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน จะต้องอ้างอิงรหัสที่ส้าคัญจ้านวน 15 หลัก ในขั้นตอน
ของการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือปี ค.ศ. 2 หลัก X คือเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
L คือบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) แล้วจึงน้าเงินที่ได้รับคืนส่งคลังที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) 
โดยใช้ใบ Pay - in ที่ระบุตามศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานผู้น้าส่งเงิน  
   -กรณีน้าส่งเป็นรายได้แผ่นดินให้เลือก ช่อง 1 รายได้แผ่นดิน   
   -กรณีน้าส่งเป็นรายได้เงินนอกงบประมาณ ให้เลือก ช่อง 2 เงินฝากคลัง   
  2.1.2 บันทึกรายการน้าส่งเงิน ช่องการอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก 
คือ  R+YY+Running Number 7 หลัก (R คือ ค่าคงที่ Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.)ที่น้าส่งเงิน 
และตามด้วยการให้ล้าดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน) เมื่อระบบตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและกระทบยอด
บัญชีเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถบันทึกรายการหักล้างเบิกเกินส่งคืนและรับรู้เป็นรายได้แผ่นดิน  
  2.1.3  บันทึกรายการหักล้างเบิกเกินส่งคืน ช่องการอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารจ้านวน  
15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก ของเอกสารน้าส่งเงิน X คือ เลขที่เอกสารน้าส่งเงิน  
L คือ บรรทัดรายการเงินสด) ส้าหรับการระบุรหัสต่างๆที่ส้าคัญได้แก่ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก  
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รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตามเอกสารขอเบิก ยกเว้นในขั้นตอนการบันทึกรายการน้าส่งเงิน
รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุตามศูนย์ต้นทุนที่น้าส่งเงิน และขั้นตอนล้างรายการเบิกเกินส่งคืน ให้ระบุรหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารน้าส่งเงิน    
 2.2 การบันทึกรับเงินและน าเงินส่งคลังในปีงบประมาณใหม่  หากเงินที่ได้รับคืนมา 
เป็นเงินที่ เบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีสิ้นสุดการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน  
ซึ่งหมดระยะเวลาการใช้จ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการจะต้องน้าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่าย 
ปีเก่าส่งคืน หากเงินที่ได้รับคืนมาเป็นเงินที่เบิกจากเงินนอกงบประมาณให้บันทึกรายการรับและน้าส่งเงิน
เช่นเดียวกับการรับเงินนอกงบประมาณตามปกติ 
  
 3. กรณีบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนเงินโครงการภายใต้แผนปฏิบัติไทยเข้มแข็ง พ.ศ.2555 
(TKK) และเงินโครงการเงินกู้เพื่อฟื้นฟูเศรษฐกิจและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน (DPL) 
 3.1  กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ 
  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือการรับ
เงินเบิกเกินส่งคืน การน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และการหักล้างรายการเบิกเกินส่งคืน การบันทึกรายการจะต้อง
ระบุรหัสอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
L คือบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) ต้องระบุการอ้างอิงที่เหมือนกันทั้งสามขั้นตอน แล้วจึงน้าเงิน 
ที่ได้รับคืนส่งคลังที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) โดยใช้ใบ Pay-in ที่ระบุตามศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน 
ผู้น้าส่งเงิน  ให้เลือกช่อง 2 เงินฝากคลัง  และบันทึกรายการน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS เมื่อ
ระบบตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและกระทบยอดบัญชีเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถบันทึกรายการหักล้าง
เบิกเกินส่งคืนและลดยอดค่าใช้จ่าย  ส้าหรับการระบุรหัสต่างๆ ที่ส้าคัญได้แก่ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินให้ระบุตามเอกสารขอเบิก ยกเว้นในขั้นตอนการบันทึกรายการน้าส่งเงิน 
รหัสศูนย์ต้นทุนระบุตามศูนย์ต้นทุนที่น้าส่งเงิน  
 
    3.2 กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 
  บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนเช่นเดียวกับข้อ 3.1 เมื่อบันทึกครบทั้งสามขั้นตอนแล้ว
ส้าหรับกรณีที่บันทึกเป็นบัญชีค่าใช้จ่าย ให้บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีถูกต้อง ด้วยแบบ 
บช01 ประเภท JV จากบัญชีค่าใช้จ่ายเป็นรายได้อ่ืน 
 



บทที่ 3 หน้า 3 -1 
 

บทที่ 3 
กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ 

 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบุบัญชีแยกประเภทเป็นพักสินทรัพย์หรือวัสดุหรือค่าใช้จ่าย 
ได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงิน กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ต่อมาเม่ือตรวจสอบ
พบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้้าหรือใบส้าคัญที่ได้จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ 
หรือมีเงินเหลือจ่ายจากรายการขอเบิกเงิน  โดยที่รายการขอเบิกเงินและบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน  
ในปีงบประมาณเดียวกัน ส่วนราชการต้องน้าเงินส่งคืนคลังตามกระบวนงาน เบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ   
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 1. กรณีเงินงบประมาณ 
 2. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
 3. กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 4. กรณีเงินบ้านาญและเงินเดือนจ่ายตรง 
 
    วิธีการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online  ดังนี้ 
1. กรณีเงินงบประมาณ    
 กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 
 1.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  - ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104) 
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 1.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน” และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ  ดังนี้ 
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
   -เลือกแบบการบันทึกและประเภทการน้าส่ง ดังนี้ 
    กรณีเงินงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 และประเภทการน้าส่ง R6  
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

  -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก 
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112) 
       เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
 1.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ ล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร   BE 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้
ลงในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิกเงิน 
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-3 
 

ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน  
 

1. กรณีเงินงบประมาณ    
 
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
        ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-4 
 

 1.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ : 
    เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-5 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 



บทที่ 3 หน้า 3-6 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 ล าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-7 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ล าดับที่ 2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
 

 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-8 
 

    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 หน้า 3-9 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 

 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-10 
 

    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
      การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   

 



บทที่ 3 หน้า 3-11 
 

 1.2  การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         ส่วนราชการน้า ส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน (Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
 
     การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการน้าส่งเงินงบประมาณ ตามภาพท่ี 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 

นส 02-1 น้าส่งเงินงบประมาณ 



บทที่ 3 หน้า 3-12 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก         กรณีเงินงบประมาณ 
         
 



บทที่ 3 หน้า 3-13 
 

 
 
 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  13 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ้านวน 7 หลัก   
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ้านวน  14 หลัก   
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 14 

 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-14 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 

      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 
 



บทที่ 3 หน้า 3-15 
 

    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่  16 
 - กดปุ่ม                    เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
  - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 



บทที่ 3 หน้า 3-16 
 

 1.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที ่19   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-17 
 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก        
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 20 
 



บทที่ 3 หน้า 3-18 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 21 
 

 



บทที่ 3 หน้า 3-19 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบคุ่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-20 
 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 23 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 หน้า 3-21 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 24 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการหักล้างเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก 
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น  กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  25 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-22 
 

   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 - กดปุ่ม                   เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 26 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

  
   

 

 



บทที่ 3 หน้า 3-23 
 

2.  กรณีเงินนอกงบประมาณ   
 การน้าเงินส่งคืนคลังประเภทเบิกเกินส่งคืนจะเกิดข้ึนได้เม่ือบันทึกรายการขอเบิกเงิน  โดยระบรุหัส
บัญชีแยกประเภทเป็นค่าใช้จ่าย  และเม่ือเงินที่ขอเบิกจากคลังแล้วจ่ายเงินไม่หมดภายในระยะเวลาที่ระเบียบก้าหนด
หรือจ่ายไปแล้วต้องเรียกคืนภายหลังเนื่องจากจ่ายเงินผิดพลาด ส้าหรับการบันทึกรายการน้าส่งเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ หน่วยงานไม่จ้าเป็นต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ยกเว้นเงินนอกงบประมาณ
บางประเภทที่มีระเบียบก้าหนดไว้เป็นการเฉพาะให้น้าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน โดยมี กระบวนการบันทึกรายการ
เบิกเกินส่งคืน ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน  ดังนี ้  
 2.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  - ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104) 
 2.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง”  และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ ดังนี้ 
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
   -เลือกแบบการบันทึกเลือกแบบ นส 02-1 และประเภทเงินที่น้าส่ง R7   
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

  -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก 
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  -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112) 
       เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
  -กรณีน้าส่ง เงินนอกงบประมาณ ระบบแสดงเอกสาร น้าส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและ
เอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง สถานะเอกสารเป็นพักรายการ  หลังจากท่ีกระทบยอดรายการน้าส่งเงินแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและ ปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้  
แสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
       เครดิต  เงินรับฝาก สรก. (2111020101) 
 
 2.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ ล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร   BE 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณ 

  
2. กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
        ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 
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 2.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 

 ล าดับที่ 1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ล าดับที่ 2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
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    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 
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    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
  การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 2.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน   
         ส่วนราชการน้า ส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน (Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง”   
 การบันทึกรายการน าส่งเงิน  : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                        เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                            เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการน้าส่งเงินนอกงบประมาณตามภาพท่ี 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 

นส 02-1 น้าส่งเงินนอกงบประมาณ 



บทที่ 3 หน้า 3-34 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก         กรณีเงินนอกงบประมาณ 
         
 



บทที่ 3 หน้า 3-35 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  13 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
    รายการน าฝาก  
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ้านวน 7 หลัก  
  - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 5  หลัก   
  - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 10 หลัก 
   - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ้านวน  14 หลัก   
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 14 

 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-36 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึก  
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 

     -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 
 

 



บทที่ 3 หน้า 3-37 
 

    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 

     - กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ( RX) ตามภาพท่ี 17
     - กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 18 
  

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-38 
 

  การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
  - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-39 
 

 2.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  on  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที ่20   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-40 
 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 21 



บทที่ 3 หน้า 3-41 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  21 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 22 
 

 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-42 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบคุ่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 23 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-43 
 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 24 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 หน้า 3-44 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 23 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 25 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  26 

 
 

 
 



บทที่ 3 หน้า 3-45 
 

   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 27 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

  
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-46 
 

3. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบุบัญชีแยกประเภทเป็นพักสินทรัพย์หรือวัสดุหรือค่าใช้จ่าย 
จากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี   หลังจากกรมบัญชีกลางจะประมวลผลการสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชี
ผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว หรือกรณีขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงาน และ 
ส่วนราชการได้จ่ายเงิน ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมบันทึกรายการจ่ายช้าระเงิน โดยใช้แบบ ขจ 05  
เรียบร้อยแล้ว  
     ต่อมาเม่ือตรวจสอบพบว่าบันทึกขอเบิกเงินซ้้า หรือใบส้าคัญที่ได้จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ โดยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมยังไม่สิ้นสุดการขยายเงิน ส่วนราชการ 
ต้องน้าเงินส่งคืนตามกระบวนการเบิกเกินส่งคืน ดังนี้ 
  3.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  - ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104) 
  3.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน” และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ  ดังนี้ 
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
   -เลือกแบบการบันทึกและประเภทการน้าส่ง เลือกแบบ นส 02-1 และประเภทการน้าส่ง R6  
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

  -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก 
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  -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112) 
       เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
  
  3.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน  ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ  
ล้างเบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร  BE 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก ระบุเลขที่เอกสาร
ส้ารองเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณ  
 

 3. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
      ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 
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 3.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 ล าดับที่ 1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ล าดับที่ 2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
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    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 
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     แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         ส่วนราชการน้า ส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน (Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
     การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการน้าส่งเงินงบประมาณ ตามภาพท่ี 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 

นส 02-1 น้าส่งเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมป ี
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก         กรณีเงินงบประมาณ 
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 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  13 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ้านวน 7 หลัก   
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ้านวน  14 หลัก   
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 14 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 

      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 
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    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 

 

 

 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 3.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที1่9   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
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   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 20 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 21 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบคุ่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ระบเุลขที่เอกสารส้ารองเงินตามเอกสารขอเบิก  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 22 
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 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 23 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 24 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่  
จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  25 
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   แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
  - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 26 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 

- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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4.  กรณีเงินบ านาญและเงินเดือนจ่ายตรง 
  การบันทึกรายการขอเบิกบ้านาญหรือเงินเดือนจ่ายตรง ระบบจะบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย  
ในรหัสศูนย์ต้นทุนของส่วนราชการในส่วนกลาง เมื่อมีการขอเบิกเงินดังกล่าวแล้วหากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องส่งคืนคลัง  
ภายในปีงบประมาณเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินบ้านาญ/เงินเดือนจ่ายตรงที่จ่ายไปแล้ว เรียกคืนกลับมา  
เพ่ือน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ดังนั้น  เมื่อส่วนราชการได้รับเงินเบิกเกินส่งคืน    
ให้บันทึกการรับเงินและน้าเงินที่ได้รับส่งที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) โดยใช้ใบน้าฝากเงิน ( Pay in Slip)   
ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน  และบันทึกรายการน้าส่งเงินผ่าน GFMIS  Web Online บันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืน 
หลังจากนั้นส่วนราชการต้นสังกัดจะต้องบันทึก ปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
ซึ่งควรบันทึกรายการดังกล่าวทันทีท่ีมีการน้าส่งเงิน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 4.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
      เดบิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104)  
 4.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน” และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ  ดังนี้  
     -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
   -เลือกแบบการบันทึกและประเภทการน้าส่ง ดังนี้ 
    กรณีเงินงบประมาณ เลือกแบบ นส 02-1 และประเภทการน้าส่ง R6   
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

  -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
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  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก 
  -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้    
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112)  
       เครดิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
  
 4.3 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ 
  ส่วนราชการต้นสังกัดจะต้องบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  บันทึก
รายการน้าส่งเงินในระบบ  ดังนี้ 
     - เลือก ค้าสั่งงาน ZGL_JR   
     - ให้ระบุช่องอ้างอิงเลขที่เอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลัก
ท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารที่น้าส่งเงิน L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก) 
  - บัญชีเงินสดในมือด้านเดบิต  ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
ส้าหรับรหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนย์ต้นทุน ให้ระบุรหัสของผู้น้าส่ง 
   - บัญชีเงินสดในมือด้านเครดิต ให้ระบุรหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก           
รหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  และระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
   เดบิต  เงินสดในมือ (1101010101) ของผู้น้าส่ง   
    เครดิต  เงินสดในมือ (1101010101) ตามเอกสารขอเบิกเงิน 

 4 .4 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ  
ล้างเบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร ประเภทเอกสาร BE 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104)  
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณ 
  

4.  กรณีเงินบ านาญและเงินเดือนจ่ายตรง 
 
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ได้รับแจ้งเอกสารขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง ประเภทเอกสาร K0     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 4.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   -  กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 5 
. 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ล าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 ล าดับที่ 2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 7 
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    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 8 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 หน้า 3-76 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 9 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่  
จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 

 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-77 
 

    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 11 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   



บทที่ 3 หน้า 3-78 
 

 4.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          ส่วนราชการน้า ส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 3 “เบิกเกินส่งคืน”  
 
     การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการน้าส่งเงินงบประมาณ ตามภาพท่ี 13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  12 
 
 
 
 
 

นส 02-1 น้าส่งเงินงบประมาณ 



บทที่ 3 หน้า 3-79 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก          
 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 



บทที่ 3 หน้า 3-80 
 

   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 14 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ้านวน 7 หลัก   
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ้านวน  14 หลัก   
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-81 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 15 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 14 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 16 

 
 ระบบบันทึกรายกา ร 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ 
ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  17 
 

 



บทที่ 3 หน้า 3-82 
 

     แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  17 
 - กดปุ่ม          เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 18 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   



บทที่ 3 หน้า 3-83 
 

 4.3 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ 
    การน้าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนท่ีเป็นเงินเดือนบ้านาญหลังจากบันทึกรายการน้าส่งเงินแล้ว  ใหห้น่วยงาน 
ผู้บันทึกรายการน้าส่งเงินแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ  เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชี
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  ด้วยค้าสั่งงาน ZGL_JR   
 
 4.4 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BE  
    ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ   
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   -  กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพท่ี 20  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-84 
 

 
   การบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก        
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 21 



บทที่ 3 หน้า 3-85 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  21 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 22 
 

 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-86 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบุัญชีแยกประเภท 5101040102 (บ้านาญปกติ) 
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 2 3 
 
 
 



บทที่ 3 หน้า 3-87 
 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 24 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 23 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 25 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  26 
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   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 27 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
ภาพที่ 27 

- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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บทที่ 4 
กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ ผ่าน GFMIS Web Online 

 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบบุัญชีแยกประเภทเป็นพักสินทรัพย์หรือวัสดุหรือค่าใช้จ่าย 
ได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายการขอเบิกเงิน กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  ต่อมาตรวจสอบ
พบว่า บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้้า หรือใบส้าคัญท่ีได้จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ 
หรือมีเงินเหลือจ่ายจากรายการขอเบิกเงิน หรือตรวจสอบพบว่า มีเงินที่จะต้องน้าส่งคืนคลัง แต่ไม่สามารถส่งคืน 
ได้ทันภายในปีงบประมาณที่ขอเบิกเงิน จึงต้องน้าส่งเงินในปีงบประมาณใหม่เป็นรายได้แผ่นดินหรือกรณีที่บันทึก
รายการขอเบิกเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและมีเงินเหลือต้องน้าเงินส่งคืนแต่ไม่สามารถส่งคืนกลับไปในเอกสาร
ส้ารองเงินได้ เนื่องจากเอกสารส้ารองเงินไม่ได้ขอขยาย จึงต้องน้าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
   1.  กรณีเงินงบประมาณ 
      1.1  การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า  แต่น้าส่งเงินในปีงบประมาณใหม่ 
    1.2  การรับเงินและน้าส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
    2. กรณีเงินนอกงบประมาณ 
    2.1   การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่าแต่น้าเงินส่งคลังในปีงบประมาณใหม่ 
    2.2  การรับเงินและน้าเงินส่งคลังในปีงบประมาณใหม่ 
   3.  กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีสิ้นสุดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   
 
วิธีการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนผ่าน GFMIS Web Online  ดังนี้ 
1. กรณีเงินงบประมาณ    
 1.1  การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า  แต่น าส่งเงินในปีงบประมาณใหม่  
  กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 
  1.1.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
      เดบิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104)  
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  1.1.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 1 “รายได้แผ่นดิน” และบันทึกรายการในระบบ GFMIS  ดังนี้ 
  -เข้าสู่ระบบรับและน้าส่งรายได้   
   -เลือกการบันทึก น้าส่งเงิน 
   -เลือกแบบ นส 02-1  
   - เลือกประเภทการน้าส่ง R1  
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX (R คือ ค่าคงท่ี   
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. X คือ Running Number 7 หลัก )   
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ  จ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง 
 -ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400 ( Y คือ 2 หลักท้ายของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.)   
 -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก 
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112)  
       เครดิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
  

  1.1.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่งเข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
 - เลือกแบบ บช01   
 -เลือกประเภทเอกสาร BF 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารน้าส่งเงิน (R1) 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน  และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า (4206010102) 
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104)  
     เครดิต  เงินเหลือจ่ายปีเก่า  (4206010102)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ  
 
1. กรณีเงินงบประมาณ 
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
        ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 
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1.1  การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า  แต่น าส่งเงินในปีงบประมาณใหม่ 
  1.1.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน  :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   -  กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4  
 



บทที่ 4 หน้า 4-6 



บทที่ 4 หน้า 4-7 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 

2  



บทที่ 4 หน้า 4-8 

    การบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 

 

 

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-9 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 
ภาพที่ 7 

  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  9 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-10 

    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-11 

  1.1.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
   การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบ รับและน้าส่งรายได ้  
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ ประเภทการน้าส่งเงิน   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการ นส 02-1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
     ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 



บทที่ 4 หน้า 4-12 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 10 หลัก  คือ R+YY+XXXXXXX  
   R คือ ค่าคงท่ี  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ Running Number 7 หลัก 
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก          
   ข้อมูลทั่วไป 
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  
  -รหัสรายได้   ระบุรหัสรายได้เป็น 811 
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 13 



บทที่ 4 หน้า 4-13 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400 
    (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-14 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการน้าส่งเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส้าเร็จ”
ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ  
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสารที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-15 

      แสดงการบันทึกรายการ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 

 - กดปุ่ม                    เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 
 



บทที่ 4 หน้า 4-16 

 1.1. 3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BF  
    ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ   
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   -  กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพท่ี19   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-17 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก    
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. (ของเอกสารน้าส่งเงิน R1) 
   X คือ เลขที่เอกสารน้าส่งเงิน (R1) 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 20 
 



บทที่ 4 หน้า 4-18 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสาร น้าส่งเงิน 
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสาร น้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 21 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-19 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุบัญชีเงินเหลือจ่ายปีเก่า (4206010102) 
  -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามเอกสาร น้าส่งเงิน 
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสาร น้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-20 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 23 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 24 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  25 
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   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 26 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 1.2  การรับเงินและน าส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
  เมื่อได้รับเงินตามรายการขอเบิกเงินของปีงบประมาณเก่า แต่ไม่สามารถน้าไปใช้จ่าย ต่อไปได้ 
เนื่องจากหมดระยะเวลาการใช้จ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ เงินจ้านวนดังกล่าวจะต้องน้าส่งคืนคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า    
 1.2.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดิน 
    -เลือกระบบรับและน้าส่งรายได้  
    -เลือกจัดเก็บรายได้  
    -เลือกเมนูแบบ นส 01 การรับเงิน ของหน่วยงาน  
      -เลือกประเภทการรับเงินเป็น RA-รายไดแ้ผ่นดิน 
      -ระบุการอ้างอิงเป็น R+YY+XXXXXXX (R คือ ค่าคงท่ี Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ 
พ.ศ.  X  คือ Running Number 7 หลักซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน)  
       -ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY19XXX  (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
19 คือค่าคงที่  X  คือ ประเภทของหมวดรายได้ท่ีได้รับ 3 หลัก)  
      -ระบุรหัสรายได้ 3 หลัก เป็น 811 
      -ระบุรหัสบัญชีแยกเป็น  4206010102 รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า     
  -หลังจากบันทึกรายการรับเงินและจัดเก็บข้อมูล( Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจ้านวน 10 หลัก ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
    เครดิต รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า (4206010102)  
  1.2.2 การน าส่งเงินและบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          เมื่อน้าเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน (Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 1 “ รายได้แผ่นดิน” และบันทึกรายการน้าส่ง ดังนี้ 
    -เลือกระบบรับและน้าส่งรายได้  
    -เลือก น้าส่งเงิน   

 -เลือกเมนู แบบ นส 02-1 
 -เลือกประเภทเอกสาร R1- รายได้แผ่นดินของตัวเอง 

 -ระบุช่อง การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+Running Number 
 7 หลัก (R คือ อักษรคงที่ Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  และตามด้วยการให้ล้าดับเลขท่ีเอกสาร
ภายในหน่วยงาน 7 หลัก) 
   -ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง 
   - ระบุรหัสรายได้เป็น 811 
    -ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400  (Y คือ 2 หลักท้ายของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.)  

 -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ผู้น้าส่งเงิน 
  -หลังจากบันทึกรายการน้าส่งเงินและจัดเก็บข้อมูล  (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้
เลขที่เอกสารขอเบิกจ้านวน 10 หลัก ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
  เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112) 

  เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ   
 การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน  ประกอบด้วย  การบันทึกรายการ 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว  
ข้อมูลทั่วไป  และรายการจัดเก็บให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพที่ 2  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

 ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  - การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น  RYYXXXXXXX 
   R คือ ค่าคงท่ี  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
   -ประจ้าวันที่ ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
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  ข้อมูลทั่วไป  

  รายละเอียดสถานะเงินที่รับ 
 -ประเภทเงิน  ระบ บแสดง “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน์” ให้อัตโนมัติ 
 - แหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงิน  จ้านวน  7  หลัก  
   ในรูปแบบ  YY19400 
   Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   
  - จ้านวนเงิน  ระบุจ้านวนเงินรายได้ เงินเหลือจ่ายปีเก่า 
 ข้อมูลหน่วยงาน 
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ  จ้านวน 10 หลัก  
  -รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้ เป็น 811 
 -ค้าอธิบายเอกสาร ระบุค้าอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

 

  - กดปุ่ม                             เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

  ข้อมูลรายการจัดเก็บ 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุ รหัสบัญชีแยกประเภทเป็น 4206010102  
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวน เงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า 
 -รายละเอียด เพ่ิมเติม ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 4 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุ่ม  “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ” แล้ว ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการ
จัดเก็บ 1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 4 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล้าดับที่  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจ้านวนเงิน (บาท)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 

 
 -กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่มจ้าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก  
รหัสข้อความและค้าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
   

  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 4 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 6 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ รับเงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า โดยแสดงผล
การบันทึกเป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 1XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่
จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ นส 01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  7 
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    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่  8 

     การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ 14 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 1.2.2 การน าส่งเงินและบันทึกรายการน าส่งเงิน 
        เมื่อน้าเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 1 “ รายได้แผ่นดิน” และบันทึกรายการน้าส่ง ดังนี้ 
  การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบ รับและน้าส่ง 
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ ประเภทการน้าส่งเงิน   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการ นส 02-1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
     ตามภาพท่ี 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 



บทที่ 4 หน้า 4-32 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิง จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX  
        R คือ ค่าคงท่ี   
        Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
        X คือ Running Number 7 หลัก   
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก            
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 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง 
  -รหัสรายได้   ระบุรหัสรายได้เป็น 811 
  -ค้าอธิบายรายการ   ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  3 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400 
      (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) 
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 4 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 3 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 5 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึก 
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  6 
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    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  6 
 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 7 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 





บทที่ 4 หน้า 4-37 

     2.1.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ ล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร  BF 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารน้าส่งเงิน (R2)  10 หลัก L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายได้อ่ืน (4313010199) ให้ระบุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน  และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  รายได้อ่ืน  (4313010199)    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 หน้า 4-38 

ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน  
 
2. กรณีเงินนอกงบประมาณ    
 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 03 ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
        ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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 2.1  การบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเก่า  แต่น าส่งเงินในปีงบประมาณใหม่ 

  2.1.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 
. 
 
 

1. เลือกประเภท BD 2. ระบุการอ้างอิง 
15 หลัก 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

 -ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 

 ล้าดับที่  2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
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   การบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 
ภาพที่ 7 

  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  9 
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 แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-46 

  2.1.2 การน าส่งเงินและการบันทึกข้อมูลน าส่งเงิน 
          เมื่อน้าเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ ดังนี้ 
 
    การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบ รับและน้าส่งรายได ้  
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ ประเภทการน้าส่งเงิน   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการ นส 02-1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
     ตามภาพท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 



บทที่ 4 หน้า 4-47 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX  
   R คือ ค่าคงที ่ 
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ Running Number 7 หลัก 
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก          
  ข้อมูลทั่วไป 
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 - รหัสงบประมาณ     ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  
 -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 3 หลักท้ายของรหัสบัญชี 
  (3 หลักท้าย) เงินฝากคลังที่ต้องการน้าฝากเงินเข้าบัญชี  
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  13 





บทที่ 4 หน้า 4-49 

     ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 14 

  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 

 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-50 

    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
         

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบเอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง ตามภาพท่ี 17  

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 19 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่  17 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 18 

 

 

 

กดปุ่ม “แสดง
เอกสาร” ระบบ
แสดงตามภาพท่ี  
17 และ 18 

กดปุ่ม แสดงตาม
ภาพท่ี  19 



บทที่ 4 หน้า 4-51 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 18 
 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-52 

 2.1.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BF  
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที ่21   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-53 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก   
      กรณีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. (ของเอกสารน้าส่งเงิน R2) 
   X คือ เลขท่ีเอกสารน้าส่งเงิน(R2)  10 หลัก  
   L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 22 



บทที่ 4 หน้า 4-54 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  22 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารน้าส่งเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 23 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-55 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุบัญชีรายได้อ่ืน (4303010199) 
  -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารน้าส่งเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 24 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-56 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 25 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-57 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 

  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 24 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 26 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  27 

 
 
 

 



บทที่ 4 หน้า 4-58 

   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 28 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  28 

 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-59 

 2.2   การรับเงินและน าส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
  รายการขอเบิกเงินท่ีได้จ่ายเงินไปแล้วตรวจสอบพบภายหลังว่ามีเงินที่จะต้องน้าส่งคืนคลัง   
ซึ่งการน้าส่งเงินนอกงบประมาณบางประเภท อาจได้รับการตกลงจากกระทรวงการคลังให้สามารถ  
น้ากลับไปสมทบเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่นเดิม   
 2.2.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้ของหน่วยงาน 
    -เลือกระบบรับและน้าส่งรายได้  
    -เลือก ประเภท จัดเก็บรายได้  
    -เลือกเมนูแบบ นส 01  
     -เลือกประเภทการรับเงินเป็น  RB   
     -ระบุการอ้างอิงจ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX (R คือ ค่าคงท่ี Y คือ 2 หลักท้ายของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running Number 7 หลักซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน)  
     -ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY26000  (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  
     -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ 
  -ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 3 หลักท้ายของรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ต้องการน้าฝากเงินเข้าบัญชี 
     -ระบุรหัสบัญชีแยก ประเภทเป็น  4313010199 รายไดอ่ื้น     
 -หลังจากบันทึกรายการรับเงินและจัดเก็บข้อมูล( Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร
ขอเบิกจ้านวน 10 หลัก ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
       เดบิต เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
    เครดิต รายได้ อ่ืน (4313010199) 
  2.2.2 การน าส่งเงินและบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         เมื่อน้าเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน  (Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” และบันทึกรายการน้าส่ง ดังนี้ 
    -เลือกระบบรับและน้าส่งรายได้  
    -เลือก ประเภทน้าส่งเงิน   

-เลือกเมนแูบบ นส 02-1 
-เลือกประเภทเอกสาร R2 
-ระบุช่องการอ้างอิงจ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+ XXXXXXX (R คือ ค่าคงท่ี Y คือ 2 หลักท้ายของ

ปีงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running Number 7 หลักซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน) 
   -ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง 
  -ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 3 หลักท้ายของรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ต้องการน้าฝากเงินเข้าบัญชี 
   -ระบุรหัสแหล่งของเงิน เป็น YY26000 (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  

-ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
 -หลังจากบันทึกรายการน้าส่งเงินและจัดเก็บข้อมูล  (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจ้านวน 10 หลัก ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
  เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112) 

  เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
 -กรณีน้าส่ง เงินนอกงบประมาณ ระบบแสดงเอกสาร น้าส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและ
เอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง สถานะเอกสารเป็นพักรายการ หลังจากท่ีกระทบยอดรายการน้าส่งเงินแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและ ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ให้ 
แสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
       เครดิต  เงินรับฝาก สรก. (2111020101) 
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน  
 

 2.2 การรับเงินและน าส่งเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณใหม่   
  2.2.1 การบันทึกรายการรับเงิน :  ใช้แบบ นส 01   ประเภทเอกสาร RB 
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   -  กดปุ่ม                      เพ่ือเข้าสู่ระบบรับและน้าส่งเงิน   
   - กดปุ่ม                                          เพ่ือเข้าสู่ ประเภทการจัดเก็บรายได้   
  - กดปุ่ม                                           เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก นส 01 การรับเงินของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  1 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ   
  การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน  ประกอบด้วย  การบันทึกรายการ 3 ส่วน คือ 
 ข้อมูลส่วนหัว  ข้อมูลทั่วไป  และรายการจัดเก็บให้บันทึกรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

 ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จ้านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน 10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น  R+YY+XXXXXXX 
  R คือ ค่าคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
   -ประจ้าวันที ่ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -ประเภทการรับเงิน กดปุ่ม       เลือก   
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 ข้อมูลทั่วไป 
  รายละเอียดสถานะเงินที่รับ 
  - แหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก  ในรูปแบบ  YY26000 
   (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)   
  -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวน เบิกเกินส่งคืนท่ีส่งเป็นเงินรายได้ของหน่วยงาน 
 ข้อมูลหน่วยงาน 
  - รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ  จ้านวน 10 หลัก  
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 3 หลักท้ายของรหัสบัญชี 
  (3 หลักท้าย) เงินฝากคลังที่ต้องการน้าฝากเงินเข้าบัญชี   
   - ค้าอธิบายเอกสาร ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

  - กดปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 3 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลรายการจัดเก็บ 
 -รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เป็น 4313010199 รายได้อ่ืน 
  - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 5 หลัก  
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 10 หลัก 
   - จ้านวนเงิน  ระบุจ้านวนเบิกเกินส่งคืนท่ีส่งเป็นเงินรายได้ของหน่วยงาน 
    - ค้าอธิบายเอกสาร   ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

  - กดปุ่ม                                   เพ่ือจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพที่ 4  
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแล้ว ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 7 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล้าดับที่  ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจ้านวนเงิน (บาท) จ้านวนเงินจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 

 -กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-64 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่มจ้าลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย        
ผลการบันทึก  รหัสข้อความและค้าอธิบาย  ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 4 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 6 
 
  ระบบบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดงสถานะส้าเร็จได้
เลขที่เอกสาร “10XXXXXXXX”  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้         
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ นส01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 เช่น กดปุ่ม                                  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึก ตามภาพท่ี 7 
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 แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

 
 
 
  ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 8 

 
 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
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  -กดปุ่ม         เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก  ตามภาพท่ี 8 
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  2.2.2 การน าส่งเงินและบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         เมื่อน้าเงินที่ได้รับส่งธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง” และบันทึกรายการน้าส่ง ดังนี้ 
   การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบ รับและน้าส่ง   
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ ประเภทการน้าส่งเงิน   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการ นส 02-1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
     ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  9 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิง จ้านวน 15 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX  
        R คือ ค่าคงท่ี   
        Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
        X คือ Running Number 7 หลัก   
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง           (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก         กรณีเงินนอกงบประมาณ 
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 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 3 หลักท้ายของรหัสบัญชี 
  (3 หลักท้าย) เงินฝากคลังที่ต้องการน้าฝากเงินเข้าบัญชี  
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  11 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
    รายการน าฝาก 
  -แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงินเป็น YY26000  
      (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  
  - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 5 หลัก  
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง จ้านวน 10 หลัก 
  -เลขที่ใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
  -จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 -กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 12 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 12 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 11 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 13 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึก  
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 

      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  14 
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    แสดงการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  14 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบเอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง ตามภาพท่ี 15 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่  15 
 - กดปุ่ม                 เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท  ตามภาพท่ี 16 

 

 

 

กดปุ่ม “แสดง
เอกสาร” ระบบ
แสดงตามภาพท่ี  
15 และ 16 

กดปุ่ม แสดงตาม
ภาพท่ี  17 
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ภาพที่ 16 

 
การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
- กดปุ่ม                เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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3. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี สิ้นสุดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 3.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ 
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
      เดบิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
      เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง (2116010104)  
 3.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
          ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 1 “รายได้แผ่นดิน” และบันทึกรายการในระบบ GFMIS  ดังนี้ 
  -เข้าสู่ระบบรับและน้าส่งรายได้   
   -เลือกการบันทึก น้าส่งเงิน 
   -เลือกแบบ นส 02-1  
   - เลือกประเภทการน้าส่ง R1  
  -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX (R คือ ค่าคงท่ี   
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. X คือ Running Number 7 หลัก )   
  -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน 
  -ระบุรหัสงบประมาณ  จ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง 
 -ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400 ( Y คือ 2 หลักท้ายของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.)   
 -ระบุวันที่ในใบน้าฝากและเลขที่ใบน้าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก 
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน้าส่ง (1101010112)  
       เครดิต  เงินสดในมือ -ของส่วนราชการ (1101010101) 
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 3.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน้าส่งเงินและ
บันทึกรายการน้าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน ระบบจึงกระทบยอดรายการน้าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการล้าง
เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่งเข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
 - เลือกแบบ บช01   
 -เลือกประเภทเอกสาร BF 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารน้าส่งเงิน (R1) 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก)  
 -ล้าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบ ุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน  และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -ล้าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า (4206010102) 
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ้าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารจ้านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูลระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้  
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน้าส่ง  (2116010104)  
     เครดิต  เงินเหลือจ่ายปีเก่า  (4206010102)    
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ  
 

3. กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี สิ้นสุดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 
   ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ขบ 02 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ  
          ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก และบันทึกรายการจ่ายช้าระเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 
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  3.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ้านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 
. 
 

1. เลือกประเภท BD 2. ระบุการอ้างอิง 
15 หลัก 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

 -ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี  5 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-78 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 

 ล้าดับที่  2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 7 
 

 
 
 
 

     



บทที่ 4 หน้า 4-79 

    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 8 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-80 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 
ภาพที่ 8 

  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 7 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 9 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  10 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-81 

    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 

 - กดปุ่ม                         เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 11 

 
 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-82 

 3.2 การน าส่งเงิน และการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
        ส่วนราชการน้า ส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน้าฝาก เงิน(Pay in Slip)  
ของศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่งเงิน  เลือกช่อง 1 “รายได้แผ่นดิน”  และบันทึกรายการน้าส่งเงินในระบบ ดังนี ้
     การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบ รับและน้าส่งรายได ้  
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ การน้าส่งเงิน   
   - กดปุ่ม                                       เพ่ือบันทึกรายการ นส 02-1 น้าส่งเงินแบบผ่านรายการ  
      ตามภาพท่ี 14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  13 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม 

3. กดปุ่ม 

2. กดปุ่ม 



บทที่ 4 หน้า 4-83 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ้านวน 10 หลัก คือ R+YY+XXXXXXX  
   R คือ ค่าคงที ่ 
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ Running Number 7 หลัก 
 -วันที่ในใบน้าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น้าส่ง  กดปุ่ม       เลือก          
         
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-84 

  ข้อมูลทั่วไป 
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ้านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณจ้านวน 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น้าส่ง  
  -รหัสรายได้   ระบุรหัสรายได้เป็น 811 
   -ค้าอธิบายรายการ  ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่ 15 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
    
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ้านวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY19400 
    (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.)  
  - เลขท่ีใบน้าฝาก   ระบุเลขที่ใบน้าฝากเงิน จ้านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
  - จ้านวนเงิน   ระบุจ้านวนเงินที่น้าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-85 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 16 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 15 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 17 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น้าส่ง เงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  18 
 

 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-86 

      แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 

 - กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 19 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 



บทที่ 4 หน้า 4-87 

 3.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BF  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที ่21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-88 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ้านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ้านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ้านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก   
      กรณีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ้านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. (ของเอกสารน้าส่งเงิน R1) 
   X คือ เลขที่เอกสารน้าส่งเงิน (R1) 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการเงินสด 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 22 



บทที่ 4 หน้า 4-89 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  22 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล้าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารน้าส่งเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 23 
 

 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 หน้า 4-90 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล้าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 

 ล้าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุบัญชีเงินเหลือจ่ายปีเก่า (4206010102) 
 -เลขที่เอกสารส้ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารน้าส่งเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารน้าส่งเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารน้าส่งเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารน้าส่งเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ้านวนเงิน ระบุจ้านวนเงินเท่ากับท่ีน้าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค้าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 24 
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 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล้าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัส งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ้านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 24 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 25 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ้าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค้าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด้าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 

  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 24 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 26 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส้าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  27 
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   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 

 - กดปุ่ม                     เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 28 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 

 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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บทที่ 5 
กระบวนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 

ส าหรับเงินโครงการภายใต้แผนปฏิบัติไทยเข้มแข็ง พ.ศ.2555 (TKK)  
และเงินส าหรับโครงการเงินกู้เพื่อฟื้นฟูเศรษฐกิจและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน (DPL) 

 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยระบุบัญชีแยกประเภท เป็นพักสินทรัพย์หรือวัสดุหรือค่าใช้จ่าย  
จากเงินโครงการภายใต้แผนปฏิบัติไทยเข้มแข็ง พ.ศ.2555 ( TKK) และเงินส าหรับโครงการเงินกู้เพ่ือฟ้ืนฟู
เศรษฐกิจและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน  (DPL) ได้เลขที่เอกสารจากระบบ หลังจากนั้นหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ
รายการขอเบิกเงิน  กรมบัญชีกลางจึงตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงินพร้อมประมวลผลสั่งจ่ายเงิน  
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ต่อมาเม่ือตรวจสอบพบว่า  บันทึกรายการขอเบิกเงินซ้ า  หรือใบส าคัญ 
ที่ได้ จ่ายเงินไปแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ หรือมีเงินเหลือจ่ายจากรายการขอเบิกเงิน 
โดยที่รายการขอเบิกเงินและบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในปีงบประมาณเดียวกัน ส่วนราชการต้องน าเงิน
ส่งคืนคลังตามกระบวนงานเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ  หากเงินที่ได้รับกลับคืนไม่สามารถส่งได้ทันภายใน
ปีงบประมาณท่ีขอเบิกเงิน  ส่วนราชการต้องน าเงินส่งคลังตามกระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ   
มีรายละเอียด ดังนี้   
   1. กระบวนการ เบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ   
   การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ  ผ่าน GFMIS Web Online 
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 
    1.1  บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน   
   - เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
  -เลือกแบบ บช 01   
  -เลือกประเภทเอกสาร BD  
  -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
  - ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุ
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
  -กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
  -กดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
    เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
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    1.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
             ส่วนราชการน าส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน าฝากเงิน(Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง”  ทั้งนี้การน าส่งเงินตามโครงการภายใต้แผนปฏิบัติการไทย
เข้มแข็ง 2555 (TKK) และเงินส าหรับโครงการเงินกู้เพ่ือฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน  (DPL) ให้
แยกใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) ออกจากการน าส่งเงินประเภทอ่ืน ๆ เพ่ือให้ระบบกระทบยอดบัญชีในการคืนเงิน
โครงการดังกล่าวได้ และบันทึกรายการน าส่งเงิน ดังนี้ 
        การบันทึกรายการน าส่งเงิน  
      -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย    
      -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืน  
      -เลือกแบบ นส 02-2 และประเภทเงินน าส่ง  R0   
     -ระบุ การอ้างอิงเป็น เลขที่เอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก  L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก) 
     -ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน 
     -ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก  

     -ระบุวันที่ในใบน าฝากและเลขที่ใบน าฝาก ตามใบรับเงินจากธนาคาร 
     -กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมู ล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก 
     -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้   
     เดบิต  พักเงินน าส่ง (1101010112) 
       เครดิต  เงินสดในมือ-ของส่วนราชการ (1101010101) 
    -กรณีบันทึกรายการน าส่งเงิน  ระบบแสดงเอกสาร น าส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและ
เอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง สถานะเอกสารเป็นพักรายการ หลังจากท่ีกระทบยอดรายการน าส่งเงินแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและ ปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้  
แสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
    เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
       เครดิต  เงินรับฝาก สรก. (2111020101) 
   1. 3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  
   ก่อนการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเบิกเกินส่งคืน ระบบจะตรวจสอบว่าได้มีการน าส่งเงินและ
บันทึกรายการน าส่งเงินที่ถูกต้องตรงกัน  ระบบจึงกระทบยอดรายการน าส่งเงิน แล้วสามารถบันทึกรายการ 
ล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง เข้าสู่ระบบได้      
 -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร  ประเภทเอกสาร BT 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต  ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ ให้ ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลง
ในตาราง 
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 -ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมลู (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
 
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
     เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  (2116010104) 
     เครดิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    

 
  2. กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 
   กระบวนงานเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ  ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน  คือ  
   2.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.1   
   2.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.2  
  2.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.3  
  2.4 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีทั่วไป  
       ส าหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินท่ีระบุบัญชีแยกประเภทเป็นค่าใช้จ่าย เมื่อบันทึก
รายการเบิกเกินส่งคืนครบทั้ง 3 ขั้นตอน ให้บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายเป็นรายได้อ่ืน บันทึกรายการ 
ดังนี้ 
   -เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
 -เลือกการบันทึกเบิกเกินส่งคืนและเลือกแบบ บช 01   
 -เลือกประเภทเอกสาร  ประเภทเอกสาร JV 
 -ระบุการอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
(Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน 3 หลัก)  
 -ล าดับที่ 1 เลือกบัญชีด้านเดบิต รหัสบัญชีแยกประเภทตามค่าใช้จ่ายในเอกสารขอเบิก  
ให้ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงในตาราง 
 -ล าดับที่ 2 เลือกบัญชีด้าน เครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็นรายได้อ่ืน ระบุรหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้  
ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึกและกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก  
 -กดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบแสดงบัญชีแยกประเภท  ดังนี้ 
      เดบิต  ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX)    
     เครดิต  รายได้อ่ืน  (4313010199) 
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ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
 

 ตัวอย่าง : เอกสารขอเบิกเงิน : ใช้แบบ ทข 01 ขอเบิกเงินโครงการไทยเข้มแข็งอ้างอิงใบสั่งซื้อฯ  
        ได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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1. กระบวนการเบิกเกินส่งคืนภายในปีงบประมาณ   
 1.1 การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน :  ใช้แบบ บช 01  ประเภทเอกสาร BD 
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ : 
    เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                                    เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                                เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                                                 (บช01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท)    
  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที ่3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-6 
 

 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานการรับเงิน  

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่ รับเงิน  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุ การอ้างอิงเป็นเลขท่ีเอกสาร จ านวน 15 หลัก คือ    
   YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
   L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก) 
   -กดปุ่ม     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่  4 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 ล าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 1101010101  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
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 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 ล าดับที่ 2  เลือก  PK  เครดิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง 2116010104  ให้อัตโนมัติ  
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 6 
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    การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคู่บัญชี 2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                        กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 6 หรือ 

   -กดปุ่ม                        กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน โดยแสดงผลการบันทึก
เป็น “ส าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะ
ออกจากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 
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    แสดงการบันทึกรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

 
 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม               เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
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 1.2  การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน 
         ส่วนราชการน า ส่งเงิ นที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ใช้ใบน าฝาก เงิน (Pay in Slip) 
ของศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน  เลือกช่อง 2 “เงินฝากคลัง”  
  การบันทึกรายการน าส่งเงิน : ใช้แบบ นส 02 -2 น าส่งเงินแบบพักรายการ  
   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
   เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
  -  กดปุ่ม                          เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                                              เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ   
  - กดปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกรายการน าส่งเงินงบประมาณ ตามภาพท่ี 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นส 02-2 น าส่งเงิน TKK   
และ เงิน DPL 
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 ขั้นตอนการบันทึกรายการ    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  

 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง จ านวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
 -วันที่ในใบน าฝาก ระบุวันที่ตามใบรับฝากเงิน 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
   -ประเภทเงินที่น าส่ง  กดปุ่ม       เลือก          
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 ข้อมูลทั่วไป  
  -รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน  10 หลัก 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสงบประมาณ       ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิก 
   -ค าอธิบายรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   -กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพที่  13 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
    รายการน าฝาก 
  - แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จ านวน 7 หลัก   
  - เลขท่ีใบน าฝาก   ระบุเลขที่ใบน าฝากเงิน จ านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
 - รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิก จ านวน  14 หลัก   
  - จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่น าส่ง    
 - กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
  การตรวจสอบ ตามภาพท่ี 14 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 14 
  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 13 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณีท่ีไม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึก 
        รายการตามภาพที ่ 15 

 
 ระบบบันทึกรายการ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ น าส่งเงิน  โดยแสดงผลการบันทึก  
เป็น “ส าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 12XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 

      
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ  
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเอกสาร ที่บันทึกผ่านแบบ นส 02-1 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  16 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-16 
 

    แสดงการบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  16 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 18 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  17 
 

 

 



บทที่ 5 หน้า  5-17 
 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 หน้า  5-18 
 

 1.3  การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร BT  
  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที1่9   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-19 
 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก        
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 20 



บทที่ 5 หน้า  5-20 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดง เป็น 2116010104  ให้อัตโนมัติ 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 21 
 
 
 
 

 



บทที่ 5 หน้า  5-21 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 

 ล าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบคุ่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-22 
 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 23 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 หน้า  5-23 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 22 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 24 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ล้างเบิกเกินส่งคืน  โดยแสดงผลการบันทึก  
เป็น “ส าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น  กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  25 
 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-24 
 

   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 26 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   



บทที่ 5 หน้า  5-25 
 

2. กระบวนการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 
 กระบวนงานเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ  ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน  คือ    
 2.1 บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.1   
  2.2 การน าส่งเงินและการบันทึกรายการน าส่งเงิน บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.2  
 2.3 การบันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 1.3  
 
 2.4  การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีทั่วไป :  ใช้แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV   
  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
    เมื่อ Log  in  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                              เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสูป่ระเภทการบันทึกรายการ   
   - กดปุ่ม                                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก บช 01 ตามภาพที ่2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-26 
 

   การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
  -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
   ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  
   -ประเภทรายการ     กดปุ่ม       เลือก        
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปี ที่บันทึกรายการ 

  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการ  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง การอ้างอิงจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL  
   Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ.  
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก 10 หลัก 
    L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก  
   -กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 



บทที่ 5 หน้า  5-27 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3 
 รายละเอียดเอกสาร 
 ล าดับที่  1  เลือก  PK  เดบิต 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุ ค่าใช้จ่ายตามที่ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 4 
 
 
 
 

 
 



บทที่ 5 หน้า  5-28 
 

 รายการบัญชี  : ระบุรายละเอียดล าดับที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 

 ล าดับที่  2   เลือก  PK  เครดิต 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็น 4313010199 (รายได้อ่ืน) 
 -เลขที่เอกสารส ารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิกเงิน  
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุ รหัสแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน    
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักตามเอกสารขอเบิกเงิน   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุถ้ามี 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเท่ากับท่ีน าส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน 
 -รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร  
 -กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพท่ี 5 
 
 
 



บทที่ 5 หน้า  5-29 
 

 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ทั้งด้านเดบิตและด้านเครดิต ระบบแสดงรายละเอียดของ
คู่บัญชี  2 บรรทัดรายการ ประกอบด้วย ล าดับที่ คู่บัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน 
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 -กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 หน้า  5-30 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ     

 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
  -กดปุ่ม                         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ  
   รายการขอเบิก ตามภาพท่ี 5 หรือ 

   -กดปุ่ม                         กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพท่ี 7 
 
 ระบบบันทึกรายการ  

 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ ปรับปรุงบัญชีทั่วไป  โดยแสดงผลการบันทึก  
เป็น “ส าเร็จ”ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX  ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออก
จากระบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการต่อไปหรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช01  
  -กดปุ่ม                        เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น  กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี  8 
 
 

 



บทที่ 5 หน้า  5-31 
 

   แสดงการบันทึกรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภทตามภาพที่ 10 

    การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 

 




