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บทท่ี 1 
บทนํา 

ความเปนมา 
 ตามที่รัฐบาลไดกําหนดใหหนวยงานปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงินและพัสดุ ในระบบ 
การบริการการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System: 
GFMIS) ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ประกอบดวย 2 ชองทางคือ 
  1. ผานเคร่ือง GFMIS Terminal  
  2. ผาน Excel Loader  การบันทึกขอมูลผาน Excel Loader มีขอจํากัด Excel Loader คอนขางมาก 
ทําใหเกิดความไมคลองตัวในการปฏิบัติงาน  
 กรมบัญชีกลางจึงไดพัฒนาและปรับปรุงวิธีการบันทึกรายการจาก Excel Loader เปน GFMIS 
Web Online ซ่ึงไดเร่ิมปฏิบัติงานระบบจัดซ้ือจัดจางเปนระบบงานแรกต้ังแตวันท่ี 1 มีนาคม 2553 เปนตนมา 
 บัดนี้ กรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการรับและนําสงผาน GFMIS Web Online ขึ้นอีก 1 ระบบ 
เพื่อลดข้ันตอนการ Encryption แฟมขอมูล เวนแตเปนการนําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
แทนหนวยงานอ่ืน จะตองดําเนินการอนุมัติรายการนําสงเชนเดียวกับการบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS 
Terminal และเม่ือบันทึกขอมูลเขาระบบแลว  ระบบจะแสดงผลการนําเขาขอมูลไดทันทีแบบ Online Real Time 
รวมท้ังเรียกรายงานการบันทึกรายการไดเชนเดียวกับการบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal
นอกจากนั้นแลว ยังสามารถเรียกรายงาน (Sap Log) ไดทันทีเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel Loader  
และมีรายงานท่ีแสดงขอมูลรายการรับเงิน และขอมูลรายการนําสงเงิน  เพื่อใหหนวยงานสามารถตรวจสอบขอมูล
การบันทึกรายการรับและนําสงถูกตอง ครบถวน  

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหหนวยงานทราบข้ันตอนและวิธีการบันทึกรายการการรับและนําสง ตลอดจนวิธีการ

เรียกรายงาน ผาน GFMIS Web Online   
2. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจใหผูปฏิบัติงาน เขาใจวิธีการบันทึกขอมูลท่ีครบถวนและถูกตอง 
3. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอกใชเปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบและกําหนด

วิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online   

ประโยชนท่ีไดรับ 
1. หนวยงานมีคูมือในการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online ไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูตรวจสอบ รับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึก  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ 

และกําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอบเขตขอจํากัด 
 ยังไมครอบคลุมการบันทึกรายการเช็คขัดของ 



บทท่ี 2 
ภาพรวมของการปฏิบัติงานในระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online 

 

 การพัฒนารูปแบบการบันทึกรายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS  ผาน GFMIS Web Online 
ไดใชช่ือแบบฟอรมตาม Excel Loader  และใชประเภทเอกสารการรับเงินเชนเดียวกับเคร่ือง GFMIS Terminal   
เปนช่ือรายการและประเภทเอกสารการบันทึกรับเงินและการบันทึกการนําสงเงิน  โดยมีรายละเอียดช่ือรายการและ
ประเภทเอกสาร ดังนี้   
 1. การบันทึกรายการรับเงิน 
  1.1 การรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน ใชช่ือ นส 01-การรับเงินของหนวยงาน ใหเลือก 
ประเภทเอกสาร RA-รายไดแผนดิน   
  1.2 การรับเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 03-การรับเงินแทนกัน ใหเลือก
ประเภทเอกสาร RC -รายไดแผนดินแทนกัน 
  1.3 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 01-การรับเงินของหนวยงาน  
ใหเลือก ประเภทเอกสาร RB-เงินฝากคลัง   
  1.4 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 03-การรับเงินแทนกัน  
ใหเลือกประเภทเอกสาร RD-เงินฝากคลังแทนกัน 
 2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 
  2.1 การนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ 
ใหเลือกประเภทเอกสาร R1-รายไดแผนดินของตนเอง 
  2.2 การนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 02-2 นําสงเงินแบบพักรายการ 
ใหเลือกประเภทเอกสาร R3-รายไดแผนดินแทนกัน 
  2.3 การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงานใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผาน
รายการ ใหเลือกประเภทเอกสาร R2-เงินฝากคลังของตนเอง   
  2.4 การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืนใชช่ือ นส 02-2 นําสงเงินแบบ
พักรายการ ใหเลือกประเภทเอกสาร R4-เงินฝากคลังแทนกัน 

  กรณีการบันทึกรายการนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ประเภทเอกสาร R2 และ R4 
ระบบจะทํารายการปรับเพิ่มเงินฝากคลังใหอัตโนมัติ แสดงประเภทเอกสาร RX หรือประเภทเอกสาร RY  
และการบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน ประเภทเอกสาร R3 หรือ R4  แลว  ระบบไดกําหนดให
หนวยงานตองมีการอนุมัติรายการ นําสงดวยรหัสผูอนุมัติ (P3)  ดังกลาวเชนเดียวกับเคร่ือง GFMIS Terminal  
ซ่ึงจะกลาวถึงในบทท่ี 3 
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ตารางท่ี 1  การบันทึกรายการรับและนําสงเงิน ระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online 
 

ประเภทรายการ ชื่อรายการ ประเภทเอกสาร 

การบันทึกรายการรับเงิน   

-รายไดแผนดินของหนวยงาน นส 01 RA-รายไดแผนดิน   
-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน   นส 03 RC-รายไดแผนดินแทนกัน  
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน   นส 01 RB-เงินฝากคลัง 
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงาน นส 03 RD-เงินฝากคลังแทนกัน 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

-รายไดแผนดินของหนวยงาน นส 02-1 R1-รายไดแผนดิน   
-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน   นส 02-2 R3-รายไดแผนดินแทนกัน  
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน   นส 02-1 R2-เงินฝากคลัง 

ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
RX-การปรับเงินฝากคลัง
ของหนวยงาน 

-เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงาน นส 02-2 R4-เงินฝากคลังแทนกัน 
ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
RY-การปรับเงินฝากคลัง
ของหนวยงานอ่ืน 

 
 นอกจากนั้นแลว  การปฏิบัติงานระบบรับและนําสงเงินผาน GFMIS Web Online เพิ่มสิทธิ 
การกลับรายการใหหนวยเบิกจายสามารถดําเนินการได  หากการบันทึกรายการรับและนําสงเงินดังกลาว  
เปนรายไดของหนวยงานตัวเอง และไมกระทบกับบัญชีเงินฝากคลัง (9999) โดยสามารถกลับรายการได ดังนี้  
 1. การรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ  นส 01 การรับเงินของหนวยงาน  ใหเลือก 
กลับรายการ  ประเภทเอกสาร RA-รายไดแผนดิน   
 2. การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน ใชช่ือ นส 01 การรับเงินของหนวยงาน   
ใหเลือกกลับรายการ  ประเภทเอกสาร RB-เงินฝากคลัง   
 3. การนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ  
ใหเลือกกลับรายการ  ประเภทเอกสาร R1-รายไดแผนดินของตนเอง 
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 อนึ่ง  รายงานผลการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  ไดพัฒนาระบบใหแสดงขอมูลระหวาง
รายการรับเงิน  และนําสงเงิน  เพื่อใชในการตรวจสอบ ติดตามผลความถูกตอง ครบถวนในการบันทึก
รายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS โดยกําหนดใหมีการอางอิงเลขท่ีเอกสารเดียวกัน คือ 
RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลัก
ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  และระบบประมวลผลรายการอางอิงท่ีเหมือนเปนรายการรวมยอดรับ
และนําสงเงินท้ังส้ิน หากระบุเลขท่ีเอกสารการอางอิงในการบันทึกรายการรับและนําสงเงินแตกตางกัน ระบบ
จะแสดงผลตางระหวางขอมูลการรับและการนําสงเงินในแตละรายการอางอิง  
 สําหรับกระบวนการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน ใหถือปฏิบัติตามแบบตารางท่ี  2 
 

ตารางท่ี 2  สรุปขั้นตอนการทํางานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online  
 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online

3. การบันทึกขอมูลนําสง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 01

(RA)

Pay-In            
ชองเงินรายไดแผนดิน

แบบ นส 02-1

(R1)

แบบฟอรม

กลับรายการ

กลับรายการ

CJ

 
                                                      ภาพท่ี 1 
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การบันทึกรายการรับและนําสงเงนินอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online

3. การบันทึกขอมูลนําฝากและ

ปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ขั้นตอนการทํางาน

แบบ นส 01

(RB)

Pay-In              
ชองเงินฝากคลัง

แบบ นส 02 -1
(R2/RX)

แบบฟอรม

กลับรายการ

CJ

 
ภาพท่ี 2 
 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอื่น

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online 

3. การบันทึกขอมูลนําสง

1. การบันทกึรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 03

(RC)

Pay-In 

ชองเงินรายไดแผนดิน   

แบบ นส 02 -2

(R3)

แบบฟอรม  

อนุมัตินําสง

CJ

 
ภาพท่ี 3 
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การบันทึกรายการรับและนําสงเงนินอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online 

3. การบันทึกขอมูลนําฝาก 

และปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 03
(RD)

Pay-In              
ชองเงินรายไดแผนดิน

แบบ นส 02 -2

(R4/RY)

แบบฟอรม

อนุมัตินําสง

CJ

 
ภาพท่ี 4 



บทท่ี 3 
สิทธิการเขาใชงานใน GFMIS Web Online 

 
 การบันทึกรายการในระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal 
และ Excel Loader  ดังนั้นการนํา GFMIS Web Online มาใชแทนการบันทึกรายการผาน Excel Loader  
หนวยงานจะตองไดรับสิทธิการใชงานและสิทธิการอนุมัติรายการเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel 
Loader กลาวคือ  การบันทึกรายการ GFMIS Web Online ผานเคร่ือง GFMIS Terminal  หรือผานเครือขาย 
Intranet  หรือผานเครือขาย Internet โดยใชประกอบอุปกรณ GFMIS Token key  ซ่ึงการนําสงขอมูลจะตอง
สงผาน เว็บไซดของ GFMIS Web Online  สําหรับการนําสงขอมูลท่ีแตกตางกัน จึงตองกําหนดสิทธิการใชงาน 
ใหมีรหัสผูใชงาน(User name) และรหัสผาน (Password) และหากมีการบันทึกรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน
แทนหนวยงานอ่ืน และเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ตองมีการอนุมัติรายการนําสงแทน
หนวยงานอ่ืน โดยกําหนดสิทธิการใชงาน ใหมีรหัสผูอนุมัติ (User name) และรหัสผาน (Password) เพื่อใหมี
การควบคุมการใชงานและระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สําหรับ เว็บไซดรหัสผูใชงาน (User name) 
และรหัสผาน (Password)  ในระบบ GFMIS  มีดังนี้  

 1.สิทธิของผูบันทึกรายการ 
  2.สิทธิของผูอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
 
  1. สิทธิของผูบันทึกรายการ 
   1.1 การนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal  ใหใช เว็บไซด  http://webonline 
  1.2  การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใช เว็บไซดhttps://gfmiswebonlineintra.gfmis.go.th  
  1. 3 การนําเขาขอมูลผานระบบ Internet  ใหใช เว็บไซด https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
  การบันทึกรายการในระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online ใชสําหรับหนวยงานท่ีมี
สถานะเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS จะตองมีรหัสผูใชงาน (User name) และรหัสผาน (Password)                  
ซ่ึงกําหนดรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย              
คือ 10 เปนคาคงท่ี   ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัสหนวยเบิกจายคือ 1200500001จะมีรหัสผูใชงาน                        
เปน 120050000110  เปนตน  อนึ่งการกําหนดรหัสผูใชงานในระบบ GFMIS จะไมมีความซํ้าซอนระหวาง           
หนวยเบิกจายดวยกัน เนื่องจากใชรหัสหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS สําหรับการใชรหัสผานในการบันทึก
ระบบรับและนําสงสามารถใชรหัสผานรวมกันกับการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือจัดจางผาน GFMIS  Web Online  
กลาวคือ  
  1.) รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal ใหใชรหัสผานเดียวกับ
รหัสผานของรหัสผูใชงานท่ีขึ้นตนดวยตัว L ตัวอยางเชน รหัสผูใชงานคือ L1200500001 รหัสผาน                     
คือ  XXXX   การใชงาน  GFMIS  Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 และรหัสผาน คือ XXXX  เปนตน 
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  2.) รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใชรหัสผานเดียวกับรหัสผาน
ของรหัสผูใชงานท่ีข้ึนตนดวยตัว L เชน รหัสผูใชงาน L1200500001 รหัสผานคือ  XXXX  รหัสผูใชงาน 
I1200500001 รหัสผาน คือ YYYY ดังนั้น การใชงาน GFMIS Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 
และรหัสผาน คือ XXXX  
  3 . )รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ  Internet ตองใชประกอบอุปกรณ                
GFMIS Token Key ใหใชรหัสผานเดียวกับรหัสผานของอุปกรณ GFMIS Token Key ตัวอยางเชน                  
รหัสผูใชงานคือ 120050000110  รหัสผาน  คือ ZZZZ หากตองการใชงานผานระบบ GFMIS Web online                  
รหัสผูใชงานคือ 120050000110 รหัสผาน คือ ZZZZ เชนเดิม 
 สําหรับการเปล่ียนรหัสผานใหปฏิบัติตามแนวทางท่ีกรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงหนวยงาน โดย
ใหเปล่ียนรหัสผานทุกไตรมาส 
 

ตาราง  สรุปสิทธิการเขาใชงานใน GFMIS Web online  ทุกระบบงาน 
 

ชองทาง Excel Loader GFMIS Web Online 

 
GFMIS Terminal 

http://gfmisloader  
Username : L+หนวยเบิกจาย 10 หลัก  

Password : XXXX 

http://webonlime  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  
Password : XXXX 

 
Intranet 

 

http://intranet.gfmisloader.go.th  
Username : I+หนวยเบิกจาย 10 หลัก  

Password : YYYY 

https://webonlineintra.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : XXXX 

Internet 
(GFMIS Token Key) 

https://excelloader.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : ZZZZ 

https://webonlineinter.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : ZZZZ 
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ขั้นตอนการเขาเว็บไซดเพื่อบันทึกขอมูลผาน GFMIS Web Online 
1. การเขาเว็บไซด  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 
 1.2   ระบุช่ือเวบ็ไซด  
  การปฏิบัติงานระบบรับและนําสงในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online สําหรับ
หนวยงานท่ีนาํเขาขอมูลใหระบุช่ือเว็บไซด ตามชองทางที่นําเขาขอมูล  แบงเปน 3  กรณี  คือ 
    กรณีท่ี   1   การนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal  
                               ระบุช่ือเวบ็ไซด   http://webonline    เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  กรณีท่ี  2  การนําเขาขอมูลผานระบบ   Intranet  
        ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineintra.gfmis.go.th   เพื่อเขาสูระบบ  GFMIS Web Online   
ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 2 

http://webonline   

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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 กรณีท่ี  3 การนําเขาขอมูลผานระบบ   Internet  
      - ใหเสียบ GFMIS Token Key  สําหรับสิทธิของผูบันทึก รอใหไฟของ GFMIS Token Key 
หยุดกะพริบ และ 
  - ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online            
ตามภาพท่ี 3 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
2. การเขาสูระบบ  
  ระบบเชื่อมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ
เขาสูระบบ GFMIS Web Online  ตามภาพท่ี 4   
   ใหระบุ  
     - User   Name    ระบุช่ือผูใช  XXXXXXXXXX10   
    (รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก ตามดวย 10) 
  - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4 

https://webonlineinter.gfmis.go.th
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 -ระบบแสดงหนาจอหลัก ปรากฏระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
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 2. สิทธิของผูอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
  เม่ือมีการบันทึกรายการนําสงรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ตามแบบฟอรม นส 02-2 
นําสงเงินแบบพักรายการ  ประเภทเอกสาร R3  และ บันทึกรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณ          
ฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ประเภทเอกสาร R4 ตองมีการอนุมัติรายการนําสงแทนหนวยงานอื่นดวยรหัส
การอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) ในระบบ GFMIS โดยกําหนดสิทธิการใชงาน ใหมีรหัสผูอนุมัติ 
(User name) และรหัสผาน (Password) เพื่อใหมีการควบคุมการใชงานและระบบรักษาความปลอดภัยของ
ขอมูล  สําหรับ เว็บไซดรหัสผูอนุมัติ(User name) และรหัสผาน (Password)  มีดังนี้  
  1. การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranetใหใช เว็บไซด https://gfmiswebonlineintra.gfmis.go.th   
  2. การนําเขาขอมูลผานระบบ Internetใหใช เว็บไซด  https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
  การอนุมัติรายการในระบบระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online ใชสําหรับ
หนวยงาน  ท่ีมีสถานะเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS จะตองมีรหัสผูอนุมัติ  (User name) และรหัสผาน 
(Password) ซ่ึงกําหนดรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรก คือ รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 
หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัสหนวยเบิกจายคือ 1200500001 จะมีรหัสผูใชงาน
เปน 120050000103 เปนตน อนึ่งการกําหนดรหัสผูอนุมัติในระบบ GFMIS จะไมมีความซํ้าซอนระหวาง           
หนวยเบิกจายดวยกัน กลาวคือ  
  1.) หนวยงานท่ีมีบัตร Smart Card ใชในการทํางานในระบบ GFMIS มีสิทธิบันทึก
รายการระบบรับและนําสงใน GFMIS Web Online แตสิทธิการอนุมัติตองทําผานคําส่ังงาน ZRP_COMPLETE 
(การอนุมัติการนําสงเงินของหนวยงาน) โดยใชบัตร Smart Card ท่ีเปนรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) 
  2.) หนวยงานที่ไมมีเคร่ือง GFMIS  Terminal ใชงาน GFMIS Web Online ผานระบบ 
Intranet รหัสผานของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)  คือรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลัก
แรก  คือ รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัส
หนวยเบิกจายคือ 1200500001  จะมีรหัสผูอนุมัติเปน 120050000103 
  3.) หนวยงานที่ไมมีเคร่ือง GFMIS  Terminal ใชงาน GFMIS Web Online ผานระบบ 
Internet ตองใชประกอบอุปกรณ GFMIS Token key ของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) คือ 
รหัสผานของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)  รหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรก  คือ รหัส
หนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมี รหัสหนวยเบิกจาย
คือ 1200500001  จะมีรหัสผูอนุมัติเปน 120050000103 
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ขั้นตอนการเขาเว็บไซดเพื่อบันทึกรายการอนุมัติขอมูลผาน GFMIS Web Online 
1. การเขาเว็บไซด  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 1.2   ระบุช่ือเวบ็ไซด  
  การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน หรือเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น 
ในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online สําหรับหนวยงาน ท่ีนําเขาขอมูลใหระบุช่ือเว็บไซด ตามชองทาง
ท่ีนําเขาขอมูล  แบงเปน 2  กรณี  คือ 
  กรณีท่ี  1  การนําเขาขอมูลผานระบบ   Intranet  
                  ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineintra.gfmis.go.th   เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online  
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 
 กรณีท่ี  2 การนําเขาขอมูลผานระบบ   Internet  
      - ใหเสียบ GFMIS Token Key  สําหรับสิทธิของผูอนุมัติ (P3) รอใหไฟของ GFMIS Token Key หยดุกะพริบ และ 
  - ระบุช่ือเว็บไซด   https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online ตาม
ภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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2. การเขาสูระบบ  
  ระบบเช่ือมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ 
 เขาสูระบบ GFMIS Web Online   ตามภาพท่ี 3  
   ใหระบุ  
     - User   Name    ระบุช่ือผูใช  XXXXXXXXXX03   
    (รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก ตามดวย 03) 
  - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 -ระบบแสดงหนาจอหลัก จะปรากฏระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 



บทท่ี 4 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  

 การรับเงินของหนวยงานไมวาจะเปนการรับเงินรายไดแผนดินหรือเงินนอกงบประมาณฝากคลัง  
จะตองออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเปนหลักฐานการรับเงิน  หลังจากนั้นตองบันทึกรายการรับเงินในระบบ 
GFMIS จากนั้นนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย และบันทึกการนําสงเงินในระบบ GFMIS กรณีปฏิบัติงาน
ผาน  GFMIS  Web Online  มีกระบวนการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  ดังนี้ 

1. การบันทึกรายการรับเงิน 

 1.1  การรับเงินรายไดแผนดนิ 

  1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

   1.1.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

 1.2 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

  1.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

  2.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 
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1. การบันทึกรายการรับเงิน 

  1.1 การรับเงินรายไดแผนดนิ 

   1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการบันทึกรายการ ดังนี้             

      - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 01 การรับเงินของ
หนวยงาน  
      - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป  
และรายการจัดเก็บ   
      - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RA-รายไดแผนดิน  ระบุ
การอางอิงเปน RYYXXXXXXX (R คือ คาคงที่ Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
       - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินเปน YY19XXX  (Y คือ 2 หลักทายของ
ปงบประมาณ พ.ศ. 19 คือคาคงท่ี  X  คือ ประเภทของหมวดรายไดท่ีไดรับ 3 หลัก) ระบุรหัสรายได 3 หลัก 
ใหสัมพันธกับรหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหลงของเงิน 
      - การบันทึกรายการจัดเก็บรายได  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดแผนดิน 
(41XXXXXXXX  และ 42XXXXXXXX)   
      เม่ือบันทึกรายการเขาสูระบบแลว ระบบจะใหเลขที่เอกสาร 10XXXXXXXX  ประเภท
เอกสาร  RA  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
      1.1.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2 รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอื่น ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการบันทึกรายการดังนี ้            

      - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 03 การรับเงินแทนกัน  
      - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป  
และรายการจัดเก็บ   
      - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RC-รายไดแผนดินแทนกัน  
ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX (R คือ คาคงท่ี Y คือ 2หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
       - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินเปน YY19XXX  (Y คือ 2 หลักทายของ
ปงบประมาณ พ.ศ. หลักท่ี 3 และ 4 คือ 19  X คือ ประเภทของหมวดรายไดท่ีไดรับ 3 หลัก) ระบุรหัสรายได 
3 หลัก ใหสัมพันธกับรหัสบัญชีแยกประเภท และรหัสแหลงของเงิน 
      - การบันทึกรายการจัดเก็บรายไดแผนดิน ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดแผนดิน 
(41XXXXXXXX  และ 42XXXXXXXX)   
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      เ ม่ือบันทึกรายการเข า สู ระบบแลว  ระบบจะให เลข ท่ี เอกสาร  11XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร RC สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว 
สถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน 2  กรณี  คือ 
   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

         1.2  รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

 1.2.1  เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 
  - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 01 การรับเงินของหนวยงาน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการจัดเก็บ   
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RB-เงินฝากคลัง ระบุ
การอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินในรูปแบบ YY26000 (Y คือ 2 หลักทาย
ของปงบประมาณ พ.ศ. ) ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (3หลักทาย)  ระบุ 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง
ท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี  
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เ ม่ือบันทึกรายการ เข า สู ระบบแลว  ระบบจะให เลขที่ เอกสาร  10XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  RB  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
     1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

     1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการ

บันทึกรายการ ดังนี ้

  - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได   เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 03 การรับเงินแทนกัน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ  ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการจัดเก็บ   
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RD-เงินฝากคลังแทนกัน  
ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. X คือ 
Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
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  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินในรูปแบบ YY26000 (Y คือ 2 หลักทาย
ของปงบประมาณ พ.ศ. ) ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง(3หลักทาย)  ระบุ 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง
ท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี  
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เม่ือบันทึกรายการเขาสูระบบแลว ระบบจะใหเลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX  ประเภท
เอกสาร  RD  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว สถานะ
เอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
    1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

    1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

   เมื ่อนําเงินที่ไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ของ     

ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 1รายไดแผนดิน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินในระบบ 

  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน   เลือก  นส  02 - 1 นําสงเงินแบบผานรายการ  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R1-รายไดแผนดินของ
ตนเอง  ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินรายไดแผนดินของ
หนวยงาน (RA))  
     - การบันทึกขอมูลท่ัวไป  ระบุรหัสรายได 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดินของ
หนวยงาน (RA) 
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  เ ม่ื อ บัน ทึกรายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  1 2 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R1  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ 
  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   เมื ่อนําเงินที่ไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ของ              

ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 1รายไดแผนดิน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินในระบบ 

  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน   เลือก นส 02 -2 นําสงเงินแบบพักรายการ  
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  - หนาจอการบันทึกประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R3-รายไดแผนดินแทนกัน 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินรายไดแผนดิน
แทนกัน (RC))  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป  ระบุรหัสรายได 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดินแทนกัน  
  เ ม่ื อ บัน ทึกรายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  1 7 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R3  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว 
สถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

  เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in)  ท่ีระบุตามศูนย
ตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน 
  - เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน  เลือก นส 02-1 การรับเงินของหนวยงาน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R2-เงินฝากคลัง 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินงบประมาณ           
ฝากคลังของหนวยงาน(RB))  
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  เ ม่ื อ บัน ทึกร ายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  13 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R2  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง เลขท่ีเอกสาร 
16XXXXXXXX ประเภทเอกสาร RX สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการ
เอกสารใหแลวสถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
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  2.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

  เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ท่ีระบุตามศูนยตนทุน                
ผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน 
  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน  เลือก นส 02-2 นําสงแบบพักรายการ  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสง เปน R4-เงินฝากคลังแทนกัน 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินงบประมาณ           
ฝากคลังของหนวยงาน(RD)) 
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เ ม่ื อ บัน ทึกร ายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  12 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R4  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังเลขท่ีเอกสาร 
16XXXXXXXX ประเภทเอกสาร RY สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการ
เอกสารใหแลวสถานะจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
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ตัวอยางการบนัทึกรายการรับเงินของหนวยงาน 

1.  การบันทึกรายการรับเงิน 

  1.1 รายไดแผนดิน 

   1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

 1.1.1.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 
 วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายของเบ็ดเตล็ด  
ตองนําสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน  0000001  จํานวนเงิน 100  บาท   
 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสรายได  642 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4202030105  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/001 ไดเลขท่ีเอกสาร  1000000023  
 1.1.1.2  การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 
    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเกบ็รายไดคาขายท่ีดนิจาํนวนเงิน 100  

บาท  และคาขายอาคารและส่ิงปลูกสรางจํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายใน

ของหนวยงาน  0000006   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103 และ  4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/006 ไดเลขท่ีเอกสาร  1000000114 
   1.1.2  รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ 

    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายท่ีดิน และคาขาย

อาคารและส่ิงปลูกสรางแทนหนวยงาน 0300300022 จํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน  

เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน  0000004   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103  และ 4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/004 ไดเลขท่ีเอกสาร  1100000016 
   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายอาคารและส่ิงปลูก

สรางแทนหนวยงาน 0300300022 จํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของ

หนวยงาน  0000007   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103 และ  4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/007 ไดเลขท่ีเอกสาร  1100000049 
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  1.2 รายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

   1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.2.1.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

        วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดเบ็ดเตล็ดเปนเงินของ

หนวยงาน ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ จํานวนเงิน 100  บาท เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 

0000002  

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  910  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4313010199 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/002  ไดเลขท่ีเอกสาร 1000000024 

   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

         วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดจากการขายสินคา       

จํานวนเงิน  100  บาท และ รายไดจากการใหบริการจํานวนเงิน 100 บาท เปนเงินของหนวยงาน ตองนํา    

เงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000002  

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  910  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4301010102  และ 4301020102 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/003 ไดเลขท่ีเอกสาร 1000000025

   1.2.2   รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

       วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดเบ็ดเตล็ดแทนหนวยงาน 

0300300022 ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ ใหหนวยงานดังกลาว จํานวนเงิน 100  บาท เลขท่ีเอกสาร

ภายในของหนวยงาน 0000005 

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  901  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4313010199 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/005  ไดเลขท่ีเอกสาร 1100000302 

  1.2.2.2   การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

        วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดจากการขายสินคา         

จํานวนเงิน  100  บาท และ รายไดจากการใหบริการจํานวนเงิน 100 บาท แทนหนวยงาน 0300300022      

ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000008 

    บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  901  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4301010102 และ 4301020102 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/008 ไดเลขท่ีเอกสาร 1100000050 
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2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินสดประเภทรายไดแผนดิน 

เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000001 แหลงของเงิน 5319200  จํานวนเงิน 100.- บาท  ตามรหัสรายได  

642 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/001 รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 4202030105 บัญชีรายไดคาขายของเบ็ดเตล็ด 

ไดเลขท่ีเอกสาร  1200000023 

  2.1.2  รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 นําสงเงินสดแทนกัน ประเภทรายได
แผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000004 แหลงของเงิน 5319200 จํานวนเงิน 100 บาท          
รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ 1200500001 รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  0300300022 รหัสรายได 602 
ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/104  ไดเลขท่ีเอกสาร  1700000010 
  
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินสดประเภทเงินฝากคลัง เลขท่ี
เอกสารภายในของหนวยงาน 0000002 แหลงของเงิน 5326000 จํานวนเงิน 100.- บาท ตามรหัสบัญชีเงินฝาก
คลัง  910 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/002 รหัสบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 4313010199 บัญชีรายไดอ่ืน ไดเลขท่ี
เอกสาร  1300000011 และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RX เลขท่ีเอกสาร 1600000009 
  2.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

  วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินจากการจดัเก็บเงินรายไดแทน

หนวยงาน0300300022 จํานวนเงิน 100 บาท ตองการนําสงเงินเขาบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานดังกลาว   

ดวยใบนําฝากของหนวยงานตัวเอง เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000005   

   บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ 1200500001 รหัส
ศูนยตนทุนเจาของรายได  0300300022 รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 901  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/105  รหัสบัญชี
เงินฝากคลัง 10901 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก 0300300022  ไดเลขท่ีเอกสาร  1200000024 และเอกสารปรับ
เพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RY เลขท่ีเอกสาร 1600000108 
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วิธีการบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน 
1.การบันทึกรายการรับเงิน 

 1.1 รายไดแผนดิน 

  1.1.1  รายไดแผนดนิของหนวยงาน 

  1.1.1.1 การบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ 
   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ  Log in  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  1 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2     
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี 2 

กดปุม                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพท่ี 3 



4-11 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 

  กดปุม                                                เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 4 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหัว  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 4  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 

  1 

  2 

 3   6 

 4 

  5 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม           ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิก ท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป  ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือก 
  “RA - รายไดแผนดิน” 
 ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 5  
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ภาพท่ี  5 

 ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน  ระบุประเภทเงิน  โดยกดปุม             เลือกเปน 
   “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน  7  หลัก 
   ในรูปแบบ  YY19XXX  
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
   19 คือ คาคงที่ 
   X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  จํานวน 10 หลัก 
 11. รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12. คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 

 ใหกดปุม                                 เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 6  
 
 

 7 

8 

 9 

10 

11 

12 
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ภาพท่ี 6 
 

 ขอมูลรายการจัดเก็บ 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 15.  รายละเอียดเพ่ิมเติม  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 16.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 7            
 
 
 
 

 13 

 14 

 15 

 16 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 7 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) จํานวนเงินจัดเก็บ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพท่ี 7 

 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล  หากมีขอผิดพลาดระบบแสดง
ขอมูลตามภาพท่ี 8 หรือ หากไมมีขอผิดพลาดระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 11 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความและคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  1.) กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 9 
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แกไขรายการผิดพลาด ตามภาพท่ี  9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 
กดปุม                คอลัมน “เลือก” เพื่อเขาสูหนาจอลําดับท่ี 1 เพื่อตรวจสอบและแกไขขอมูลตามภาพท่ี 10  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 10 
  เม่ือแกไขรายละเอียดขอมูลท่ัวไปหรือรายการจัดเก็บเรียบรอยแลว  
ใหกดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลท่ีไดแกไขและกดปุม                        เพื่อเขาสูระบบการ
ตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
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   2.)กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา  ไมมีขอผิดพลาด   ตามภาพท่ี 11 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11 
             ใหกดปุม                                  เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 12 
 
 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 12 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไปหรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
 

 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 13 
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ระบบแสดงรายละเอียดเลขท่ีใบจัดเก็บรายได  ใหตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการดังกลาวขางตน 
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 13 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 14 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 14 
  กรณีออกจากระบบ ใหกดปุม                           เพื่อออกจากระบบงานและกดปุม                                        
ตามภาพท่ี 15  
 

 
   

ภาพท่ี 15 
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    1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ Log in  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  16 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 กดปุม                                              (ระบบรับและนําสงรายได)  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได 

ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 17    
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี 17 

                   กดปุม                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน  นส01 การรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 18 
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ภาพท่ี 18 

  กดปุม                                                เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 19 
 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหวั  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียดตามภาพท่ี 19  ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 19 

  1 

    2 

  3   6 

   4 

  5 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี   
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิก ท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RA - รายไดแผนดิน”  
ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 20  
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ภาพท่ี 20 
 ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน  7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY19XXX  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
  19 คือ คาคงท่ี 
  X  คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 

 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 21  
 
 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 
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  การบันทึกรายการลําดับท่ี  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 21 

 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 15.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 16.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                 เพื่อจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 นี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 

 13 

 14 

 15 

 16 
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            ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี  1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 22 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บแลว ใหบันทึกรายการลําดับท่ี 2 ตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22 
 การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 17.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 18.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 19.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 20.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 23            
 
 
 
 

 17 

 18 

 19 

 20 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2     
   หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
ระบบแสดง 2 บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ เปนยอดรวมท้ังส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 
 

 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลตามภาพท่ี 24 
 
   ระบบแสดงผลการตรวจสอบขอมูล  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมี
ขอผิดพลาด  
 
 
 

 

ภาพท่ี 24 
 

ใหกดปุม                                เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 25 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 25 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 26 
 
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 26 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 27 
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ภาพท่ี 27 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 28 
 

 
   

ภาพท่ี 28 
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  1.1.2  รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1  บรรทัดรายการ  

       1.)  ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ  Log in โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว   ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง  ๆ ตามภาพท่ี 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 29 

 

 กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 30            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 

กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพท่ี 31 
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ภาพท่ี 31 

ใหกดปุม                                                      เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนหนวยงานอ่ืนตามภาพท่ี 32 
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  2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
   การบันทึกรายการรับเงินแทนกันของหนวยงานอ่ืน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน 
คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 32 ดังนี ้

 
 
 

ภาพท่ี 36 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 32 
 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และ 
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวนัเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม            เลือกเปน 
  “RC - รายไดแผนดินแทนกนั” 
ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 33 

 1  5 

 6 

 4 

 2 

 3 
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ภาพท่ี 33 

 ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน  ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
   “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงินจํานวน 7  หลัก 
   ในรูปแบบ YY19XXX  
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
   19 คือ คาคงท่ี 
   X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12.  คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 34  

 7 
 8 

 9 

10 

 11 

 12 

13 
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  การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 
ขอมูลรายการจัดเก็บ 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 35             
 
 
 

  14 

 16 

 17  15 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 36  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 35 

 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 36  
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 36 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 
 

หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 37 
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  ภาพท่ี 37 

ใหกดปุม                ในคอลัมน  “เลือก”  เพื่อเลือกเอกสารท่ีตองการกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 38 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 38 
 

  เ ม่ือแก ไขขอ มูล เ รียบรอยแล ว  ใหกดปุ ม                                              เพื่อบันทึกขอมูลท่ีแกไขแลว 
และจึงกดปุม                                                                                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
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   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 39 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 39 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 40 
 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 40 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 40 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 41 
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ภาพท่ี 41 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 42 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 42 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 43 
 
 

 
ภาพท่ี 43 
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  1.1.2  รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา 1 บรรทัดรายการ  

                 1.)ข้ันตอนการสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหบันทึก
รหัสผูใชและรหัสผาน  เพื่อเขาสูหนาจอหลักตามภาพท่ี 44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 

 

       ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 45     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 45 
กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพที่ 46 
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ภาพท่ี 46 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 47 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
   การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหวั  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 47 ดังนี ้

 
 
 

ภาพท่ี 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 47 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และ 
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม            เลือกเปน 
  “RC - รายไดแผนดินแทนกนั” 
ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 48 

 7 
 8 

 9 
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11 
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ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงินจํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY19XXX  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
  19 คือ คาคงท่ี 
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12.  คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 49 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 49 
การบันทึกรายการจัดเก็บลําดับท่ี  1 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
   โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 15.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสหนวยงานคูคา  ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner)  โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุหนวยงานคูคา  
   เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 50 
 
 
 
            

  14 

 16 

 17  15 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี  1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับท่ี 1 
เปน  1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 50 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ 
และ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 50 

  ใหบันทึกขอมูลรายการจัดเก็บบรรทัดรายการที่ 2 ตามภาพท่ี 51 
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 การบันทึกรายการลําดับท่ี  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 51 
       การบันทึกรายการจดัเกบ็ลําดับท่ี 2 
 17.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 18.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 19.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 20.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 52           
 
 
 
 
 
 

17 

18 

19 

20 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2     
   หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับ 2 
เปน  2 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 52 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชี             
แยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 52 
 

  ใหกดปุม                                                                                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
 
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 53 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 53 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 54 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 54 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 54 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 55 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 55 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 56 
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ภาพท่ี 56 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 57 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 57 
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 1.2 รายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 
  1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 
   1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ     
    1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัส
ผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 58  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 58 
  ใหกดปุม                                       เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจดัเก็บรายได ซ่ึงจะมี

รายการยอย ตามภาพท่ี 59    
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 59 
ใหกดปุม                           เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส01 การรับเงินของหนวยงาน

ตามภาพท่ี 60 



4-48 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 60 

    กดปุม                                                 เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 61 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 61 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 61 

1  5 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง               (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
 
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RB-เงินฝากคลัง” 
 ใหกดปุม                       เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 62 
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ภาพท่ี 62 

ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 63  
 

 7 

 8 

9 

10 

 11 
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ภาพท่ี 63 
 บันทึกขอมูลรายการจัดเก็บ 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
 14.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได 

 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 18.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 64 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว  ระบบจะจดัเก็บขอมูลการบันทึกรายการ  1 
บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 64 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพ่ิมเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจดัเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 64 
 หลังจากนัน้ ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 65 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 65 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 65 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 66 
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  ภาพท่ี 66 

ใหกดปุม                  ในคอลัมน “เลือก” เพื่อเลือกเอกสารท่ีตองการกลับไปแกไขขอมูลตามภาพท่ี 67 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 67 
   ใหกดปุม                          เพื่อบันทึกขอมูลท่ีแกไข 
 

      ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 68 
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  ภาพท่ี 68 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 69 

 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 69 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 69 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 70 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 70 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 71 
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ภาพท่ี 71 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 72 
 
 

 
   

 
 

ภาพท่ี 72 
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  1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 
   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

    1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log on โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัส
ผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 73 
               ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเกบ็รายได ซ่ึงจะมีรายการยอย  

ตามภาพท่ี 74    
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 74 

กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส01 การรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 75 
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ภาพท่ี 75 

    กดปุม                                                 เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 76 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 76 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 76 

1  5 

 3 6 

 4 

 2 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
   
  กดปุม       ระบบแสดง              (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RB-เงินฝากคลัง” 

ใหกดปุม                       เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 77 
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ภาพท่ี 77 
ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY26000  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 78 
 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บลําดับท่ี  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 78 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
 14.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก  
 18.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 79           
 
 
. 
 
 
 
 

  13 

  15 

 16 

  14 

 18 

 17 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับ
ท่ี  1 เปน 1  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 79  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป รายละเอียดเพ่ิมเติม จํานวนเงิน(บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ ใหบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
ตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 65 
ภาพท่ี  79 

การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 19.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
 20.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  จาํนวน 5 หลัก 

 21.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 22.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 23.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 24.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 

(Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 

  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 80       
 
 

19 

20 

21 

22 

23 

24 
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 ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ
ลําดับท่ี  2  เปน 2  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 80  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี                      
รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 80 
   ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 81 
 
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 81 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 81 

 
 

 ใหกดปุม                         เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 82 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 84 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 82 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 83 
 
  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 83 
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 ระบบกลับสูหนาจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 84 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 85 
 
 

 
   

 
 

ภาพท่ี 85 
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  1.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะให

บันทึกรหัสผูใชและรหัสผานผูใชเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 86 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 86 
 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเกบ็รายได ซ่ึงจะมีรายการยอย  
ตามภาพท่ี 87 

 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 87 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส 03 การรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 88 
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ภาพท่ี 88 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 89 
 

2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 89 

 1  5 

 2 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RD-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 ใหกดปุม                      เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 90 
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ภาพท่ี  90 
 ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน. 
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได  จํานวน 3 หลักของรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีตองการ

นําฝากเงินเขาบัญชี 
 12.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 91  
 

 7 

 8 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 91 
การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 15.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 17.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ  
 18   รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 19.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 92              
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  ระบบบันทึกรายการจัดเก็บ 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
เปน 1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 92 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 92 

 ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 93 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 93 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 93 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 94 
 



4-72 

 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 94 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 94 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 95 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 95 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 96 
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ภาพท่ี 96 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 97 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 97 
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  1.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน  

   1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะให

บันทึกรหัสผูใชและรหัสผานผูใชเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 98 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 98 
 

 ใหกดปุม                                เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพที่ 99 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 99 
ใหกดปุม                          เพือ่เขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส 03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพท่ี 100 
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ภาพท่ี 100 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 101 
 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 101 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 101 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RD-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 ใหกดปุม                      เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 102 
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ภาพท่ี  102 

ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน. 
  ในรูปแบบ YY26000  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 3 หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 103. 
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ขอมูลรายการจัดเก็บลําดับท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 103 
ขอมูลรายการจัดเก็บลําดับท่ี 1 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 15.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 17.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 18   รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 19.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 104             
 
 
 
 
 
 
 
 

 14 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 106 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  ใหบันทึกรายละเอียดลําดับท่ี 2  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 104 

การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 20.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 21.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
22.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 23.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ  
 24.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 
 25.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 105         
   

 20 

 21 

 22 

 23 

 24 

 25 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
ลําดับท่ี  2   เปน  2  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 105 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชี
แยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 105 
 ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 106 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 106 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 106 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 107 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 107 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 107 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 108 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 108 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 109 
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ภาพท่ี 109 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 110 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 110 
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2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

        1.ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ใสรหัสผูบันทึกและ
รหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง  ๆ ตามภาพท่ี 111 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 111 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน ซ่ึงจะมีรายการยอย 
 ตามภาพท่ี 112     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 112 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ ตาม
ภาพท่ี 113 
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ภาพท่ี 113 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบผานรายการตามภาพท่ี 114 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 114 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพท่ี 114 

 

 1  5 

 2 

 3  6 

 4 
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ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน (RA)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม         ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R1 - รายไดแผนดินของตนเอง” 
   

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 114 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 115 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 115 

 7 

 8 

 9 

 10 
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ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 8.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลักแรกของรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
     10. รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดนิ

ของหนวยงาน (RA) 
  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 115 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 116 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 116 
 
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 
 13.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีนําสง 
 14.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY19XXX 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  19 คือ คาคงท่ี  
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 116  เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ 
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 117      

11 

12 

13 

14 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 117 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 117 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 118  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 118 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 119 
 
 
 

ภาพท่ี 119 
หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 120 
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  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จ      
ไดเลขท่ีเอกสาร 12XXXXXXXX ตามภาพท่ี 120 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก           
กอนท่ีจะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 

ภาพท่ี 120 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 121 
 
  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
 

ภาพท่ี 121 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 122 
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ภาพท่ี 122 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 123 
 
 
 

 
   

 
ภาพท่ี 123 
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  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

          1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก

และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 124 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 124 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน  ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 125     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           

ภาพท่ี 125 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02 การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 126 
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ภาพท่ี 126 

กดปุม                                       เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบพักรายการตามภาพท่ี 127 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 127 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงานอ่ืน (RC)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
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  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม       ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R3 - รายไดแผนดินแทนกนั”   
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 127 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 127 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 128 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก 
 8.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดิน

แทนหนวยงานอ่ืน 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 10. รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
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ภาพท่ี 128 

  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 128 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 129 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก 16 หลัก 
 13.  จํานวนเงิน ระบุจาํนวนเงินรายไดแผนดนิท่ีนําสงแทนกัน 
 14.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY19XXX 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  19 คือ คาคงท่ี  
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
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ภาพท่ี 129 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 129 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ  
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 130            
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 130 
 
 
 

 
ภาพท่ี 130 

หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 131 
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ภาพท่ี 131 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 132 
 
 
 

 

ภาพท่ี 132 
หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 133 

 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 17XXXXXXXX ตามภาพท่ี 133 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 
   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 

ภาพท่ี 133 
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 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 134 
 

  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 134 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 135 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 135 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 136 
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ภาพท่ี 136 
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
  2.2.1  เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก

และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ    ตามภาพท่ี 137 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 137 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงรายได   ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 138 
 
 

                                                                                                                                           
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 138 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-1 การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 139 
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ภาพท่ี 139 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบผานรายการ      
ตามภาพท่ี 140 
  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 140 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน (RA)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.    
   X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
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 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม         ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน  
  “R2 – เงินฝากคลังของตนเอง” 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 140 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 140 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 141 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 8.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลักแรกของรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

10.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

1 5 

3 6 
4 
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ภาพท่ี 141 
  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 141 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 142 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก  
 13  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 
 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีนําสง 
 15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 16.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
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ภาพท่ี 142 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 142 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ 
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 143              
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 143 
 
 

 

 
 
 

ภาพท่ี 143 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 144 
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ภาพท่ี 144 
 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 145 
 
 
 
 

ภาพท่ี 145 
 

หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 146 

 
 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จ
ไดเลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 146 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ี    
จะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
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ภาพท่ี 146 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 147 
 

  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 

ภาพท่ี 147 
  กดปุม                        เพื่อแสดงเลขท่ีเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RX 
 ตามภาพท่ี 148 
 
 
 
 

ภาพท่ี 148 
 

กดปุม              ในคอลัมน “เลือก” เพื่อแสดงเอกสาร  ตามภาพท่ี  149 
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ภาพท่ี  149 

 

 กดปุม                                 เพื่อแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพท่ี 150 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 150 
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ภาพท่ี 151 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 152 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 152 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 153 
 
 

 
ภาพท่ี 153 
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  2.2.2  เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

      1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก
และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 154 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 154 

 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 155 
  
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 155 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-2  การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 156 
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ภาพท่ี 156 

กดปุม                                     เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบพักรายการ  ตามภาพท่ี 157 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 157 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน (RD)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
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 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R4-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 157 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 157 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 158 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก 

8.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 3 หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)   เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 10. รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  5 

2 

 3  6 

 4 
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ภาพท่ี 158 
 

  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 158 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 159 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน”   
 12.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
 13.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีนําสงแทนกัน 
 15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y  คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  

 16.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 

 8 

 9 

10 
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ภาพท่ี 159 

  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 159 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบการ
ตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 160              
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 160 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 160 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 161 
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ภาพท่ี 161 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 162 
 
 
 

 
ภาพท่ี 162 

หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 163 

 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 163 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะ
ออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                  เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 163 
 

 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 164 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 164 

 

  กดปุม                        เพื่อแสดงเลขท่ีเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RY 
 ตามภาพท่ี 165 
 
 
 

ภาพท่ี 165 
กดปุม           ในคอลัมน “เลือก”  เพื่อแสดงเอกสาร  ตามภาพท่ี  166 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  166 
 

 กดปุม                                 เพื่อแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพท่ี 167 
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ภาพท่ี 167 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 168 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 169 
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ภาพท่ี 169 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 170 
 
 

 
 
 

   
 

ภาพท่ี 170 
  

 



บทท่ี  5 
การคนหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

 
  เม่ือบันทึกรายการรับเงินและนําสงเงินและไดเลขที่เอกสารจากระบบเรียบรอยแลว  หนวยงาน
สามารถตรวจสอบรายละเอียดขอมูลการบันทึกขอมูลไดที่หนาจอ  แตหากพบวา  บันทึกรายการซํ้า   หรือบันทึก
ขอมูลผิดพลาด  สามารถกลับรายการดังกลาวไดทันที  สําหรับเอกสารการนําสงเงินรายไดที่เปนของหนวยงาน  
ไดแกประเภทเอกสาร RA  และ ประเภทเอกสาร RB  กรณีบันทึกรายการรับเงินแทนหนวยงานอื่น  ระบบไมอนุญาติให
กลับรายการ  หนวยงานตองแจงกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดกลับรายการเอกสารการนําสงเงินน้ัน   
 
1.  การคนหาเอกสาร 
 การคนหารายการรับเงิน หนวยงานสามารถคนหารายการรับเงินประเภทเอกสาร RA RB   RC และ 
RD   รายการนําสงเงินประเภทเอกสาร   R1 R2 R3 และR4  และประเภทเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง RX  และ  RY  
การคนหาประเภทเอกสารดังกลาว ใหเขาสูเมนูของรายการบันทึก ใหตรงกับประเภทเอกสารที่ตองการคนหา โดยมี
วิธีการคนหา 2  วิธี ดังน้ี 

1.1   คนหาตามเลขที่เอกสาร 
          ใชสําหรับการคนหาท่ีทราบเลขท่ีการรับเงินหรือการนําสงเงิน ดยระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหา
จํานวน 10  หลัก   
   1.2  คนหาตามเง่ือนไข 
      ใชสําหรับการคนหาท่ีหนวยงานไมทราบเลขที่เอกสารการรับเงินหรือการนําสงเงิน   แตทราบวันที่ที่
บันทึกการรับหรือการนําสงเงิน  โดยระบุวันดือน ป ท่ีตองการคนหา ซ่ึงสามารถระบุวันที่บันทึกการรับหรือการนําสง
เงิน  ตามชวงวันเดือนปที่บันทึก  คนหาไดเฉพาะการรับหรือการนําสงเงิน  ท่ีบันทึกผาน GFMIS Web online   
 
2.  การกลับรายการเอกสาร 
  หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการรับเงินหรือการนําสงเงิน   พบวาบันทึกซํ้าหรือบันทึก
รายละเอียดผดิพลาด  การบันทึกรายการผาน GFMIS Web Online หนวยงานสามารถกลับรายการได ดังนี ้
  2.1  กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RA 
  2.2  กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RB 
  2.3  กลับรายการการนําสงเงิน ประเภทเอกสาร R1 
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ตวัอยาง 
การคนหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

1.  การคนหาเอกสาร 
  1.1  คนหาตามเลขที่เอกสาร 
  ตองการคนหาเลขท่ีเอกสารรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน   1000000023 
 1.2  คนหาตามเง่ือนไข 
  ตองการคนหารายการท่ีบันทึก โดยระบุวันที่บันทึก  คือ  1 มิถุนายน 2553 
2.  การกลับรายการ 
  ตองการกลับรายการ ประเภทเอกสาร  RA  เลขท่ีเอกสาร 1000000023 
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วธิกีารคนหาเอกสารรับเงินและนําสงเงิน ผาน GFMIS Web Online 
1. การคนหาเอกสาร 
การคนหาเอกสาร  มี  2   วธิ ี  คือ คนหาตามเลขที่เอกสาร  และคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
 เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว   ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพที่  1 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  ใหกดปุม                                                         เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2 

                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 2 
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ใหกดปุม                                  เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทึก นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
ใหกดปุม                                                   เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 4 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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 ใหกดปุม                    เพ่ือเขาสูระบบการคนหาเอกสาร  ตามภาพที่ 5 
 1.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี  5 

   กดปุม                                    เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบุเลขที่เอกสาร และระบุรายละเอียดเลขท่ีเอกสารที่ตองการ
คนหา ซ่ึงสามารถระบุเลขที่เอกสารไดมากกวา 1 รายการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลคนหาเอกสาร  
 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารท่ีบันทึกผาน Web online     

  การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารที่สรางจาก  Excel Loader / Terminal 
  ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขท่ีใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขท่ีเอกสารการรับเงิน (ใบจัดเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูระบบคนหาเอกสารการรับเงินของหนวยงานตามเลขท่ีเอกสาร ตามภาพที่ 6 
 

 1 

 2 

 4 

 3 

5 
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  การแสดงรายละเอียดการคนหาเอกสารตามเลขท่ีเอกสาร 
  หลังจากกดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่คนหาตามเลขท่ีเอกสาร ซ่ึงระบบจะ
จัดลําดับตามเลขที่ใบจัดเก็บรายได จากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 6  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย เลขที่ใบจัดเก็บ
รายได    ปงบประมาณ ประจําวันที่ ประเภทการจัดเก็บรายได  ศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ศูนยตนทุนเจาของรายได  
จํานวนเงิน (บาท)  สถานะ  และเลขที่เอกสารกลับรายการ 
 

ภาพที่  6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 1.2  การคนหาตามเง่ือนไขอืน่     
          กดปุมคนหา  เขาสูหนาจอของการคนหา  ตามภาพที่ 7 
  

 
ภาพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
กดปุม                                               เพื่อคนหาเอกสารรายไดแผนดิน (RA) ตามวันที่บันทึกเอกสาร ตามภาพที่ 8 
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  ขั้นตอนการบันทึกขอมลูคนหาเอกสาร ตามเง่ือนไขอื่น 
     
 1.  วันที่บันทกึรายการ  ระบวุันท่ีบนัทึกรายการ 
   กดปุม            ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และดับเบิ้ลคลิก     
   ที่วันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 2.  การอางอิง  ระบุเลขที่การอางอิง 
 3.  ประเภทการจัดเก็บรายได  ระบุประเภทการรับเงิน โดยกด ปุม ซ่ึงสามารถเลือกได ดังนี้ 
   “RA - รายไดแผนดิน”   
   “RB - เงินฝากคลัง” 
   กรณีคนหารายการรับเงินรายไดแผนดิน ใหเลือก “RA - รายไดแผนดิน” 
 4.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ จํานวน 10 หลัก 
 5.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  จํานวน 10 หลัก 
  6.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 7.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
 หลังจากนั้นใหกดปุม                        เพื่อเขาสูระบบคนหาเอกสารการรับเงิน ตามวันที่บันทึก

รายการ  ตามภาพท่ี 9 

 1 

 2 

 4 

 3 

5 

6 
7 
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  การแสดงรายละเอียดการคนหาเอกสารตามวนัท่ีบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่คนหาตามวันที่บันทึกเอกสาร        ซ่ึง
ระบบจัดลําดับตามเลขท่ีใบจัดเก็บรายได จากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 9  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย            เลขที่
ใบจัดเก็บรายได    ปงบประมาณ ประจําวันที่ ประเภทการจัดเก็บรายได  ศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ศูนยตนทุน  เจาของ
รายได  จํานวนเงิน (บาท)  สถานะ  และเลขที่เอกสารกลับรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 
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 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพ่ือออกจากระบบงาน  และกดปุม                                       
ตามภาพที่ 11 
 
 

 
   

 
ภาพที่ 11 
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2.  การกลับรายการเอกสาร 
 ตวัอยาง การกลับรายการ   ตองการกลับรายการเอกสารประเภท RA เลขที่    1000000023 
 

วธิกีารกลับรายการรับเงินของหนวยงาน ผาน GFMIS  Web Online 
 

   การบนัทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  
      1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ Log on  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดง
หนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพที่  12 
 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 12 
  ใหกดปุม                                                         เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 13 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน  นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 14 
 
 

   
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 14 
กดปุม                                                                  เพื่ อ เ ข า สู ก า ร บัน ทึกการรับ เ งิ นของหน วยง าน             

ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 
ก ด ปุ ม                                        เพ่ือเขาสูการกลับรายการเอกสารรับเงิน  ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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  ขั้นตอนการบันทึกยกเลิกเอกสาร 
   การยกเลิกเอกสารการรับเงิน ตามภาพที่ 17 ใหบันทึกรายละเอียด ดังน้ี          
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธบิัตรที่ใช

บันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตร                ที่ใช

บันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช

บันทึกขอมูล 
 4.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได ระบเุลขท่ีเอกสารรับเงินท่ีตองการกลับรายการ  
 5. ปงบประมาณ ระบุปงบประมาณของเอกสารท่ีหนวยงานตองการยกเลิก 
  ระบแสดงปงบประมาณปจจุบัน  
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 หลังจากนั้นใหกดปุม                       เพื่อเรียกเอกสารรับเงินที่ตองการยกเลิก เพื่อตรวจสอบเอกสาร

อีกครั้ง กอนทําการกลับรายการ  ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 4  5 

 3 6 
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ระบบแสดงขอมูลของเอกสารดังกลาว  ตามภาพที่  18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  18 
  ใหกดปุม                                  เพ่ือเขาสูการกลับรายการเอกสาร  ตามภาพที่ 19 
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ระบบกลับสูหนาจอการกลับรายการ  ใหระบุเหตุการณกลับรายการ 
     - เหตุผลในการกลับรายการ ระบเุหตุผลในการกลับรายการโดยกดปุม             ซ่ึงสามารถเลือกได ดงันี้ 
  “01 การกลับรายการเนื่องจากรหัสบัญชีผิด” 
  “02  การกลับรายการเนื่องจากจํานวนเงินผิด” 
  “03  การกลับรายการเนื่องจากรหัสอ่ืน ๆ ผิด” 
  “04  การกลับรายการเนื่องจากผดิจากหลายสาเหตุ” 
  “05  การกลับรายการคางรับ/คางจาย” 
  “06  การกลับรายการเมื่อปดงวด” 
  “07  การกลับรายการขอเบิกที่ไมผานการอนุมัติ” 
  เชน เลือก  “04  การกลับรายการเนื่องจากผดิจากหลายสาเหตุ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 กดปุม                                 เพื่อใหระบบบันทึกการกลบัรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่  20 
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  ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน โดยแสดง
สถานะสําเร็จไดเลขท่ีเอกสาร 19XXXXXXXX ตามภาพที่ 20 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปสูหนาจอเอกสาร
การรับเงินของหนวยงาน กอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม                                    เพ่ือแสดงขอมูลเอกสารท่ีไดกลับรายการ หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 

 

ภาพที่ 20 
 

 กดปุม                                   เพื่อแสดงขอมูลเอกสารที่ไดกลับรายการ  ตามภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
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 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพ่ือกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพือ่ออกจากระบบงาน  และกดปุม                                        
ตามภาพที่ 23 
 
 

 
   

 
ภาพที่ 23 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี  6 
การอนุมัติรายการนําสงแทนหนวยงานอ่ืน 

 
 เมื่อรับเงินรายไดแผนดินหรือเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น
และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเปนหลักฐานประกอบการรับเงินแลว  ตองบันทึกรายการรับเงินและนําสงเงิน
รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืนและเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืนในระบบ GFMIS  
ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขท่ีเอกสาร  17XXXXXXXX  ประเภทเอกสาร RC และ12XXXXXXXX 
ประเภทเอกสาร RD  สถานะของเอกสารแสดงเปน  พักรายการ   รายงานสรุปรายการรับและนําสงเงิน
แสดงสถานะเปน  รอการอนุมัติ   หนวยงานตองอนุมัติรายการนําสงเงินประเภทเอกสาร RC  และประเภท
เอกสาร  RD  ดวยรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน(P3)  คือ  รหัส  (User name) และรหัสผาน 
(Password) ของผูอนุมัติรายการนําสงเงิน   เพื่อใหกรมบัญชีกลางประมวลผลรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน
อ่ืน  จากสถานะ   พักรายการ   เปน  ผานรายการ  และปรับปรุงการบันทึกบัญชีรายไดระหวางหนวยงานและบัญชี
คาใชจายระหวางหนวยงาน   ระบบแสดงคูบัญชีอัตโนมัติที่หนวยงานผูรับเงินแทน  หนวยงานเจาของรายได 
และกรมบัญชีกลาง (9999)   
 
 1. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 
     เม่ือนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน และบันทึกรายการนําสงเงินในระบบ GFMIS  
ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขที่เอกสาร  17XXXXXXXX  ประเภท RC  สถานะของเอกสาร
แสดงเปน พักรายการ  ใหอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืนประเภทเอกสาร RC  ดวยรหัสการ
อนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)   
 
 2. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
     เม่ือรับเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน   และบันทึกรายการนําสงเงิน
ในระบบ GFMIS  ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขท่ีเอกสาร  12XXXXXXXX ประเภทเอกสาร  RD  
สถานะของเอกสารแสดงเปน  พักรายการ  ใหอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอื่นประเภท
เอกสาร RD   ดวยรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  P3   
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วิธีการอนุมัติรายการนําสงเงนิ 
 

1.  การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอื่น 
 ตัวอยาง  การบันทึกการอนุมัติรายการนาํสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ประเภทเอกสาร R3   
   หนวยงาน  1200500001 ไดบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน  0300300022  ไดเลขท่ี
เอกสาร 1700000010  วันท่ี 1 มิถุนายน 2553  ดําเนินการการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
 
2. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
 ตัวอยาง  การบันทึกการอนุมัติรายการนาํสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ประเภทเอกสาร R4  
   หนวยงาน  1200500001 ไดบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน  0300300022  ไดเลขท่ี
เอกสาร 1200000024 วันท่ี 1 มิถุนายน 2553  ดําเนินการบันทึกการอนมัุติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
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วิธีการอนุมัติรายการนําสงเงนิ 

 
1. การอนุมัติรายการนําสงเงนิรายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
 เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูอนุมัติและรหัสผานผูอนุมัติแลว ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
ใหกดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติรายการ ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
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 ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03)  ซ่ึงจะมีรายการยอย  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 ใหกดปุม                                                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03) ตามภาพท่ี 4 
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 2.)ขั้นตอนการสรางอนุมัติเอกสารนําสง 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการนําสงเงินท่ีตองการอนุมัติ  ตามภาพท่ี 4   
  โดยมีรายละเอียด การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลเง่ือนไข  และรายการรออนุมัติ 
ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
ใหกดปุม                     เพื่อเขาสูหนาจอการคนหาเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  โดยเลือกวิธีการคนหา
ได  2 กรณี  คือ  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 5  หรือการคนหาตามเง่ือนไขตามภาพท่ี  6 
 
 
 

 1 

 2

 3 
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 ระบบแสดงการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ใหระบุ  ดังนี ้
 2.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 5  ใชสําหรับกรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน (R3)  
  4. เลขท่ีใบนําสง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R3)  จํานวน  10  หลัก 
  5. ถึง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R3)  จํานวน 10 หลัก   
   กรณีตองการคนหามากกวา 1  รายการ  กรณตีองการคนหา 
   เพียง 1 รายการ ใหระบุเลขท่ีเอกสารเฉพาะชองแรก 
  6. ปงบประมาณ ระบุแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ  
  
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
ใหกดปุม                          หลังจากระบุเลขท่ีแลว  ระบบแสดงเอกสารการนําสงเงิน เพื่อแสดงรายการเอกสาร
รอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 

 6 

 5 
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 2.2 กรณีคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตามภาพท่ี 7 
  การคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน   ใหระบุวนัเดือนปท่ีไดบันทึกเอกสารการนําสงเงิน  ในชอง “ วันท่ีบันทึก
รายการ” เพื่อใหระบบแสดงเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ตามชวงวนั เวลาดังกลาว  ตามภาพท่ี  7 
  -วันท่ีบันทึกรายการ ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน  
  ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

   และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  

  -ถึง ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน 
   ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

  และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 -ประเภทเอกสาร  ระบุ  “R3-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอืน่”   
    เพื่อใหระบบแสดงเอกสารนําสงเงินเฉพาะ เอกสารประเภท R3 
    หรือระบุไมกําหนด กรณีท่ีตองการแสดงรายการทั้งหมด 
    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 ใหกดปุม                          เพื่อแสดงรายการเอกสารรอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 
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รายการรออนมัุต ิ
 - ระบุเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 โดยมีปุมกดใหเลือกได ดังนี ้
  1.  กดปุม                      เลือกเฉพาะรายการเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ 
 

  2.  กดปุม                           เลือกเอกสารนาํสงเงินทุกรายการที่รอการอนุมัติ  
 
  3.  กดปุม                 เพื่อยกเลิกการอนุมัติเอกสารนําสงเงินทุกรายการ 
  

  4.  กดปุม                      เพื่อบันทึกรายการ 
- กดปุม         ชองอนุมัติ หนาเลขท่ีเอกสาร 1700000010  เพื่ออนุมัติรายการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

ใหกดปุม                          เพื่อบันทึกรายการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอืน่  ตามภาพท่ี 8  
  หลังจากกดปุมบันทึกรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  
ท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ โดยจัดลําดับตาม เลขท่ีเอกสารจากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 8 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย รหัสหนวยงาน ปงบประมาณ ประเภท เลขท่ีเอกสาร บรรทัดรายการ จํานวนเงิน การอางอิง 
วันท่ีเอกสาร วันท่ีผานรายการ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน รหัสจังหวดั รหัสงบประมาณ รหัสกจิกรรมหลัก 
สถานะ และคําอธิบาย  

 1 

 2  4 

 3 
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ภาพท่ี 8 
 

  ใหกดปุม                               เพื่อดําเนินการอนุมัติรายการเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตาม
ภาพท่ี 10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 10 
 กรณีตองการออกจากระบบ  
 -กดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  
 -กดปุม                                        ตามภาพท่ี 11 
 
 

 
   

 

ภาพท่ี 11 
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2. การอนุมัติรายการนําสงเงนิรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
        เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูอนุมัติและรหัสผานผูอนุมัติแลว ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ  
                 ตามภาพท่ี  13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
ใหกดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติรายการ ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 13     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13 
 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03)  ซ่ึงจะมีรายการยอย  ตามภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 
 ใหกดปุม                                                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03) ตามภาพท่ี 15 
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 2.)ขั้นตอนการสรางอนุมัติเอกสารนําสง 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการนําสงเงินท่ีตองการอนุมัติ  ตามภาพท่ี 4   
  โดยมีรายละเอียด การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลเง่ือนไข  และรายการรออนุมัติ 
ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
ใหกดปุม                     เพื่อเขาสูหนาจอการคนหาเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  โดยเลือกวิธีการคนหา
ได  2 กรณี  คือ  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 16  หรือการคนหาตามเง่ือนไขตามภาพท่ี  17 
 
 
 
 
 

 1 

 2

 3 
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 ระบบแสดงการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ใหระบุ  ดังนี ้
 2.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 16  ใชสําหรับกรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน (R4)  
  4. เลขท่ีใบนําสง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R4)  จํานวน  10  หลัก 
  5.  ถึง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R4)  จํานวน 10 หลัก   
   กรณีตองการคนหามากกวา 1  รายการ  กรณตีองการคนหา 
   เพียง 1 รายการ ใหระบุเลขท่ีเอกสารเฉพาะชองแรก 
  6. ปงบประมาณ ระบุแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ  
  
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 
ใหกดปุม                          หลังจากระบุเลขท่ีแลว  ระบบแสดงเอกสารการนําสงเงิน เพื่อแสดงรายการเอกสาร
รอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6 

 5  4 
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 2.2 กรณีคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตามภาพท่ี 17 
  การคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน   ใหระบุวนัเดือนปท่ีไดบันทึกเอกสารการนําสงเงิน  ในชอง “ วันท่ีบันทึก
รายการ” เพื่อใหระบบแสดงเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ตามชวงวนั เวลาดังกลาว  ตามภาพท่ี  7 
  -วันท่ีบันทึกรายการ ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน  
  ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

   และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  

  -ถึง ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน 
   ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

  และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 -ประเภทเอกสาร  ระบุ  “R4-เงินฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน”   
    เพื่อใหระบบแสดงเอกสารนําสงเงินเฉพาะ เอกสารประเภท R4 
    หรือระบุไมกําหนด กรณีท่ีตองการแสดงรายการทั้งหมด 
    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 
 ใหกดปุม                          เพื่อแสดงรายการเอกสารรอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 18 
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รายการรออนมัุต ิ
 - ระบุเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 โดยมีปุมกดใหเลือกได ดังนี ้
  1.  กดปุม                      เลือกเฉพาะรายการเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ 
 

  2.  กดปุม                           เลือกเอกสารนาํสงเงินทุกรายการที่รอการอนุมัติ  
 
  3.  กดปุม                 เพื่อยกเลิกการอนุมัติเอกสารนําสงเงินทุกรายการ 
  

  4.  กดปุม                      เพื่อบันทึกรายการ 
    - กดปุม         ชองอนุมัติ หนาเลขท่ีเอกสาร 1200000024  เพื่ออนุมัติรายการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 18 
 

- กดปุม                          เพื่อบันทึกรายการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตามภาพท่ี 19  
  หลังจากกดปุมบันทึกรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน
ท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ โดยจัดลําดับตาม เลขท่ีเอกสารจากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 19 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย รหัสหนวยงาน ปงบประมาณ ประเภท เลขท่ีเอกสาร บรรทัดรายการ จํานวนเงิน การอางอิง 
วันท่ีเอกสาร วันท่ีผานรายการ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน รหัสจังหวดั รหัสงบประมาณ รหัสกจิกรรมหลัก 
สถานะ และคําอธิบาย  

 1 

 2  3 

 4 
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ภาพท่ี 19 
  ใหกดปุม                               เพื่อดําเนินการอนุมัติรายการเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตาม
ภาพท่ี 20 
 
ระบบกลับสูหนาหลัก  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 21 
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ภาพท่ี 21 
 กรณีตองการออกจากระบบ  
 -กดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  
 -กดปุม                                        ตามภาพท่ี 22 
 
 

 
   

 

ภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 



บทท่ี  7 
การเรียกรายงานจาก  GFMIS Web Online 

 การเรยีกรายงานจาก GFMIS  Web Online ระบบรับและนําสง ประกอบดวย  
1.  รายงาน Sap Log   
 1.1 รายงานการจัดเก็บรายได 
  1.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
  1.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
 1.2  รายงานการนําสงเงิน 
 1.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  1.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
2.  รายงานการนําเขาขอมูลระบบรับและนําสงรายได 
 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
   2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 
    2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
   2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
  2.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
    2.1.2.1  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
    2.1.2.2  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
    2.1.2.3  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
  2.2.1.2  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.1.3  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
  2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
  2.2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
 2.2.2.3  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน  
3. รายงานสรุปขอมูลระบบรับและนําสงเงิน 



7-2 
 

1. รายงาน Sap Log   
 1.1 รายงานการจัดเก็บรายได 
  1.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 

1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 1 
 

   -  กดปุม                                       (ระบบรับและนําสงรายได)    เพ่ือเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                
ตามภาพที่  2                                   
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ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 2 
-กดปุม                               (จัดเก็บรายได) เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก ตามภาพที่ 3 

ระบบแสดงรายการยอย ตามภาพที่ 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

- กดปุม                             (นส 01 การรับเงนิของหนวยงาน) เขาสูการบนัทึกรายการรับเงินรายได ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 -  กดปุม                  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหารายการรับเงินของหนวยงาน(นส 01) ตามภาพที่ 5 
ระบบแสดงหนาจอการคนหา   

การคนหามีใหเลือก 2  วิธี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีที่ไม
ทราบเลขท่ีเอกสารใหเลือกคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  เพื่อเรียกขอมูลจัดเก็บรายไดตามวันเดือนปที่บนัทึกรายการ  ตาม
ตัวอยาง เลือกวิธกีารคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 5 
- กดปุม                                                    เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบรุายละเอียดการคนหาเลขที่ใบจัดเก็บรายได ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 
 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน Web online     

 การเปนการคนหาเลขที่เอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา    กดปุม ระบบแสดงรายการจัดเก็บเงินรายได ตามภาพท่ี 7  
 

ภาพที ่6 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 7 
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กดปุม                    ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่8 
- กดปุม                            ระบบจะแสดงรายงานตามภาพท่ี 9



 
รายงาน Sap Log  นส 01 การรับเงินของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภ

าพที่  9
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1.1.2 รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) 
1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 11 
  

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  12                                   
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ภาพที่  10 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
-กดปุม                               (จดัเก็บรายได) เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทกึ ตามภาพท่ี 13 

 ระบบแสดงรายการยอย 
 

      ภาพที่ 13 

 

           - กดปุม                           (  นส 03 การรับเงินแทนกนั) เขาสูการบันทึกรายการรบัเงินแทนกัน ตาม

ภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 13 
 

   
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14 
 กดปุม      ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหารายการรับเงินแทนกัน(นส 03) ตามภาพท่ี 15 

ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกขอมูลจัดเก็บรายไดแทนกันตามวันเดอืนปที่บันทึก
รายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลจัดเก็บรายไดแทนกัน  
    
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน GFMIS Web Online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุมระบบ แสดงรายการจัดเก็บเงินรายได ตามภาพที่ 16  
      
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 16 

- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 17 
       
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 17 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 18 
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รายงาน Sap Log  นส 03 การรับเงินแทนกนั 

ภาพที่  18 
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1.2 รายงานการนําสงเงิน 
  1.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 

1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 19 
  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  20                                 
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ภาพท่ี 20 
-กดปุม                               (นําสงเงนิ) เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทกึ ตามภาพท่ี 21 

 
 ระบบแสดงรายการยอย 

-   กดปุม                           (นส 02-1 การนําสงเงินแบบผานรายการ) เขาสูการบันทึกรายการ

นําสงเงิน แบบผานรายการ ตามภาพที่ 22 

ภาพที่ 21 
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     ภาพที่ 22 

- กดปุม      เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหารายการนําสงเงิน  ตามภาพท่ี 23 
ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกการนําสงเงินแบบพกัรายการตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลการนําสงเงนิแบบผานรายการ   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 
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 - เลขท่ีใบจัดเก็บรายได ระบเลขท่ีใบจัดเก็บรายไดจํานวน 10 หลกั 
 - ถึง   ระบเุลขท่ีใบจดัเก็บรายไดจํานวน 10 หลกั กรณีตองการคนหามากกวา 1 รายการ 
 - ปงบประมาณ   ระบุปงบประมาณใหสัมพันธกับเลขที่ใบจัดเก็บรายได 
 
 
      ภาพที่ 24 

 1.  ใบนําสงจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน GFMIS Web online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบนําสง  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุม ระบบแสดงรายการนําสงเงิน ตามภาพท่ี 25  
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 
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- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 26 
 

 
 

- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงาน Sap Log นส 02-1 นาํสงเงินแบบผานรายการ 

ภาพที่ 27

7-18 



 1.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 28 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 28 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  29                                 
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ภาพท่ี 29 
- กดปุม                               (นําสงเงิน) เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทึก ตามภาพที ่30 
ระบบแสดงรายการยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพท่ี 30 
-กดปุม                           (นส 02-2 การนําสงเงินแบบผานรายการ) เขาสูการบันทกึรายการนําสงเงิน แบบ
พักรายการ ตามภาพที่ 31 
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      ภาพที่ 31 

ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกการนําสงเงินแบบพกัรายการตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลการนําสงเงนิแบบพกัรายการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 32 
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      ภาพที่ 33 

 1.  ใบนําสงจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน Web online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบนําสง  ระบเุลขที่เอกสารการนําสง (ใบนําสงจากระบบ) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุมระบบแสดงรายการนาํสงเงิน ตามภาพที่ 34  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 34 
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- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 35 

 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 35 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 36



 รายงาน SAP Log นส 02-1 นําสงเงินแบบพักรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพที่ 36
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2. รายงานการนําเขาขอมูลระบบรับและนาํสง 
 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
   2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 
    2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
   2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
  2.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
    2.1.2.1  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
    2.1.2.2  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
    2.1.2.3  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
  2.2.1.2  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.1.3  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
  2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
  2.2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.2.3  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน   
3.รายงานสรุปขอมูลระบบรบัและนําสงเงิน 
 การเรยีกรายงานจาก GFMIS Web Online ในระบบรับและนําสงรายจได ไดออกแบบใหสามารถเรียก
รายงาน Loader report   เปนแบบ Online Real time โดยเลือกประเภทของรายงานดงันี้ 
 1. การเรยีกรายงานตามผูบันทึก  หรือการเรียกรายงานตามหนวยเบิกจาย    
 2. เลือกประเภทรายงานได  3  ประเภท คือ  ประเภทรายวนั  ประเภทรายสัปดาห  และประเภทรายเดือน   
 3. ตองเลือกวนัท่ีรายงานใหสัมพันธกับประเภทของรายงาน  คือ 
  ประเภทของรายงานเปนรายวนั   ใหเลอืกวนัท่ีรายงาน ตามวนัท่ีที่ตองการใหระบบแสดงขอมูล 
  ประเภทของรายงานเปนรายสัปดาห  ใหเลือกวันท่ีเปนวันเสารของสัปดาห   โดยระบบจะแสดง
ขอมูลของวันที่บันทึกต้ังแตวันอาทิตยที่เปนวันตนสัปดาหถึงวันเสาร   
  ประเภทของรายงานเปนรายเดือน   ใหเลือกวันท่ีเปนวันส้ินเดือน   โดยระบบจะแสดงขอมูล
วันที่ 1 ของเดอืน ถึงวันที่ 30 หรือ 31  ของเดือน
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 ในระบบงานหลักของระบบรับและนําสงรายได  ตองเลือกรายการตาง ๆ  ซ่ึงจะมีเมนูรายงานแสดงไว
ดานหลังของแตละคําส่ังงาน  และกดปุม                       (รายงาน)  ใหตรงกับคําส่ังงานท่ีตองการ ตามภาพที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 37 
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 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01)  
     2.1.1.1 รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการจัดเก็บรายได (นส 01)  
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 38 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 38 
              2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   
                  - กดปุม                       ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่  40 

    ภาพท่ี 39 

7-27 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวนั 

 
ภาพท่ี 40 
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2.1.1.2  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห    
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการจัดเก็บรายได (นส 01)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 41 
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 42 
 
               2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน 
                        

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42 
-กดปุม                                     ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี  43 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
 

 
   ภาพท่ี 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน            
                1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 45 
               2.) การระบุรายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 45 

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 46 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
 
 

 
ภาพที่  46



2.1.2 รายงานการรับเงินแทนกนั (นส 03) 
    2.1.2.1  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน  

1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 48     
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
 3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน  

ภาพท่ี 48 
        - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 49 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
 

ภาพท่ี 49 
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 2.1.2.2   รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพท่ี 50 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 51   

2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   
   
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพที่ 51 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 52 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
 

ภาพที่ 52 
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  2.1.2.3   รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 53 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 54 

 
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน  

      ภาพที่ 54 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 55 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 

ภาพท่ี 55 
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 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวนั 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 56 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 57 
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
  3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   

    
      ภาพที่ 57 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 58  
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รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
 

      ภาพที่ 58 
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2.2.1.2 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  59 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 60 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   

   ภาพท่ี 60 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 61 

 



7-42 
 

 
รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห  

 
ภาพท่ี 61 
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 2.2.1.3 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  62 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 63 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน   

   
      ภาพที่ 63 

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 64 
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รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน  

 
      ภาพที่ 64 
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 2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 

1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 65 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน  ตามภาพที ่66 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 

ภาพท่ี 66 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 67 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
 

ภาพท่ี 67 
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2.2.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  68 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 69 
 

2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
 3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน  

 
     ภาพที่ 69 
 
กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 70 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 

 

ภาพที่  70 
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  2.2.2.3 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  68 
ภาพท่ี 71 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 72 

2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน  

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 73 

ภาพท่ี 72 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน 

ภาพท่ี 73 
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3.รายงานสรุปขอมลูระบบรบัและนําสงเงิน 
1.) ข้ันตอนการเขาสูหนาจอรายงาน 
-กดปุมเรยีกรายงาน Online ตามภาพท่ี 74                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 74 
- หมวดรายงาน           เลือกระบบรับและนําสงรายได 
 -กดปุม                                                                     (รายงานจดัเกบ็ นําสง รายไดและเงนิฝากคลัง) ตามภาพท่ี 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 75 
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2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 
-  วันท่ีผานรายการ เลือกวันท่ีที่ตองการดูรายงาน  
 ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏทิิน)   เลือก เดอืน ป 
 และดับเบิลคลกิที่วันท่ี  เพ่ือใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 สามารถเลือกเปนชวงได 

     - ประเภทเอกสารจัดเก็บ     ระบุ RA 
  - ถึง ระบุ RD 
     - ประเภทเอกสารนําสง     ระบุ R1 
  - ถึง ระบุ R4 

- เรยีกดูรายงาน    กดปุม                                  เพื่อใหระบบแสดงขอมูล  ตามภาพที่  77 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 76 
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รายงานจัดเก็บ นําสง รายไดและเงินฝากคลัง 
 

ภาพท่ี 77 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 




