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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำ 

  พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 ได้บัญญัติขึ้นเพ่ือให้ความคุ้มครองแก่ลูกจ้างที่ประสบอันตราย 
เจ็บป่วย ตาย หรือสูญหายอันเนื่องมาจากการท างานให้แก่นายจ้าง ซึ่งมีข้อก าหนดให้นายจ้างเป็นผู้มีหน้าที่ขึ้นทะเบียน
นายจ้างและรายชื่อลูกจ้าง พร้อมจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนเงินทดแทน เพ่ือเป็นทุนในการจ่ายเงินทดแทนให้แก่ลูกจ้าง                 
แต่ด้วยพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 มีบทบัญญัติบางประการที่ไม่สอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน                   
จึงได้มีการแก้ไขบทบัญญัติและตราเป็นพระราชบัญญัติเงินทดแทน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้ลูกจ้างได้รับความคุ้มครอง
และได้รับสิทธิประโยชน์ที่เหมาะสมและนายจ้างได้รับความเป็นธรรม ซึ่งในบทบัญญัติได้ก าหนดให้ขยายความคุ้มครอง           
ให้คลอบคลุมถึงลูกจ้างชั่วคราวทุกประเภท (ยกเว้นข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ) ซึ่งรวมทั้งลูกจ้างของ
องค์กรที่ไม่ได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือแสวงหาผลก าไรทางเศรษฐกิจด้วย จึงเป็นผลให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และ
ราชการส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ต้องด าเนินการขึ้นทะเบียนนายจ้างและรายชื่อลูกจ้าง พร้อมด าเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบเข้า
กองทุนเงินทดแทนตามที่กฎหมายก าหนด  
  กรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนเพ่ือ               
ให้ส่วนราชการปฏิบัติงานด้านบัญชีในแนวทางเดียวกัน โดยได้ก าหนดให้รับรู้เงินที่จ่ายสมทบเข้ากองทุนเงินทดแทน                  
เป็นบัญชีค่าใช้จ่าย ในชื่อบัญชี “เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน” รหัสบัญชีแยกประเภท “5101020116” พร้อมระบุ
รหัสหน่วยงานคู่ค้า “X8067 (กองทุนเงินทดแทน)” ในการบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS  ดังนั้น เพ่ือให้ส่วนราชการ
สามารถบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติทางบัญชี จึงได้จัดท าคู่มือการบันทึก
รายการส าหรับเงินสมทบกองทุนเงินทนแทนผ่านระบบ GFMIS เพ่ือใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS ต่อไป  
  
วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS อย่างถูกต้อง  
   
ประโยชน์ที่ได้รับ 

  1. ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
  3. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ที่ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน  
 
ขอบเขตและข้อจ ำกัด 

  1. คู่มือนี้จัดท าขึ้นส าหรับการบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนผ่านระบบ GFMIS  
เท่านั้น 
  2. ข้อความในคู่มือบางข้อความจะใช้ทับศัพท์ เนื่องจากเป็นคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2  

ภำพรวม 
 

 1. กำรบันทึกรำยกำรส ำหรับส่วนรำชกำร 

  ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่ส านักงานประกันสังคม โดยบันทึก
รายการทางบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย ในชื่อบัญชี “เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน” รหัสบัญชีแยกประเภท 5101020116 
และระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า X8067 (กองทุนเงินทดแทน) ตามกรณี ดังนี้ 

  1.1 กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

  เมื่อส่วนราชการได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม และได้ด าเนินการ                
ตามข้ันตอนที่ระเบียบของทางราชการก าหนดแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินโดยไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านระบบ 
GFMIS เพ่ือขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้วน าเงินไปจ่ายให้แก่ส านักงานประกันสังคม                
ด้วยค าสั่งงาน ZFB60_KL ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ ขบ 02 ผ่านระบบ GFMIS Web online       
และเมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ ให้ด าเนินการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่ส านักงานประกันสังคม และบันทึกรายการจ่ายช าระเงินผ่านระบบ GFMIS              
ด้วยค าสั่งงาน ZF_53_PM ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ ขจ 05 ผ่านระบบ GFMIS Web online 

  1.2 กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินฝำกคลัง 

  เมื่อส่วนราชการได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม และได้ด าเนินการ                
ตามข้ันตอนที่ระเบียบของทางราชการก าหนดแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินโดยไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านระบบ 
GFMIS เพ่ือขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้วน าเงินไปจ่ายให้แก่ส านักงานประกันสังคม                
ด้วยค าสั่งงาน ZFB60_KN ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ ขบ 03 ผ่านระบบ GFMIS Web online      
และเมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ ให้ด าเนินการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่ส านักงานประกันสังคม และบันทึกรายการจ่ายช าระเงินผ่านระบบ GFMIS              
ด้วยค าสั่งงาน ZF_53_PM ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ ขจ 05 ผ่านระบบ GFMIS Web online 

  1.3 กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 

  ส่วนราชการที่เบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ เมื่อได้รับ             
ใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม ให้บันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS เพ่ือรับรู้รายการทางบัญชี 
ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JV ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV ผ่านระบบ GFMIS 
Web online และเมื่อจ่ายช าระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่ส านักงานประกันสังคม ให้บันทึกรายการ                
ผ่านระบบ GFMIS เพ่ือรับรู้รายการทางบัญชี ด้วยค าสั่งงาน ZF_02_PP ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือ              
แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร PP ผ่านระบบ GFMIS Web online 
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  1.4. กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน กรณีที่ใช้บัญชีแยก
ประเภทคลำดเคลื่อน 

  หากส่วนราชการได้มีการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนไปแล้ว แต่ได้บันทึกรายการด้วย
รหัสบัญชีแยกประเภทอ่ืน เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน เป็นต้น ให้ด าเนินการปรับปรุงบัญชีผ่านระบบ GFMIS                
ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JV ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV ผ่านระบบ GFMIS 
Web online 
 
 2. กำรบันทึกรำยกำรส ำหรับส ำนักงำนประกันสังคม 

  กำรบันทึกบัญชีรับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน  

  เมื่อส านักงานประกันสังคมได้รับเงินที่ส่วนราชการจ่ายสมทบเข้ากองทุนเงินทดแทน ให้บันทึก
รายการผ่านระบบ GFMIS เพ่ือรับรู้รายการทางบัญชี ด้วยค าสั่งงาน ZRP_RE ผ่านระบบ GFMIS Terminal หรือ 
แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร RE ผ่านระบบ GFMIS Web online 
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บทที่ 3 
กำรบันทึกรำยกำรผ่ำนระบบ GFMIS Terminal 

 
  ในการบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS Terminal ส่วนราชการจะต้องท าการ Log on ผ่าน
เครื่อง GFMIS Terminal เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยใช้ Username และ Password ที่ ได้รับจากกรมบัญชีกลาง    
จากนั้นให้ท าการเลือก/พิมพ์ค าสั่งงานเพ่ือท ารายการในระบบ ดังนี้ 
 
3.1 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ 
 ส าหรับส่วนราชการ  การขอเบิก – ใบส าคัญ ดับเบิ้ลคลิกที่                                         หรือ
พิมพ์ค าสั่งงาน ZFB60_KL - ขอเบิกใบส าคัญ (ในงบประมาณ) แล้วกด Enter หรือกด       ตามภาพที่ 1 เพ่ือเข้า
สู่หน้าจอ “ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย : รหัสหน่วยงาน 1205 ” ตามภาพที่ 2 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
ข้อมูลพื้นฐำน 
- ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบ ุA120500001 
- วันใบก ากับส/ค   ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้ - ใบก ากับสินค้า หรือวันที่ 
    ตามเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน ตัวอย่างระบุ 15.01.2019 
- วันผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลทางบัญชี) 
    ตัวอย่างระบุ 15.01.2019 
- การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิงเป็น P + YY + Running Number 7 หลัก 
    P คือ ค่าคงที่  
    Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณพ.ศ. 
    Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน 
    ตัวอย่างระบุ P610000001 
- ประเภทเอกสาร   ระบบจะแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ ตามค าสั่งงานที่เลือก 
- จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 4500 
- ข้อความ   ระบุค าอธิบายรายการ 
    ตัวอย่างระบุ เบิกเงินเพ่ือจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนฯ (ม.ค.2562) 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  จากนั้นกดปุ่ม               เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 
Details 
- รหัสจังหวัด    ระบุรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก  

ตัวอย่างระบ ุ1000 
 

จากนั้นกดปุ่ม                    เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
กำรช ำระเงิน 
- ธ.คู่ค้า     ระบุล าดับของเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  

(ล าดับตามบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย) ตัวอย่างระบ ุ0001  

จากนั้นกดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที ่5 และภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 6 
ภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  
- รหัสภาษ ี    ลบรหัสภาษีออก 
- รหัสภาษีตาม FC   - 
- With/tax amt FC   - 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 7 

บรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภท 
- บัญชี G/L    ระบุ 5101020116 - บัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
- D/C     ระบุ เดบิต 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   จากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการที่บันทึก เพ่ือใส่รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณและ
บัญชีต้นทุน ตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 

  เมื่อส่วนราชการดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการที่บันทึก ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือบันทึกข้อมูล
งบประมาณและบัญชีต้นทุน ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

รำยกำร 2 /รำยกำรเดบิต / 40 
- จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 4,500 
- ศูนยต์้นทุน     ระบุศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ตัวอย่างระบ ุ1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลัก ตัวอย่างระบ ุ6211220 
- กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลัก ตัวอย่างระบ ุ120051000N1830 
- รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก  
    ตัวอย่างระบ ุ1200578001000000 
- ข้อความ    ระบุค าอธิบายรายการ 
    ตัวอย่างระบุ เบิกเงินเพ่ือจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนฯ (ม.ค.2562) 
  

จากนั้นกดปุ่ม          เพ่ือบันทึกรายการรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 

 

รำยกำร 2 /รำยกำรเดบิต / 40 / รำยละเอียดเพิ่มเติม 
- Tradg Part    ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า X8067 

 จากนั้นกดปุ่ม        เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ “แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” และหน้าจอ 
“ ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย : รหัสหน่วยงาน 1205” ตามภาพที่ 10  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่10 
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  จากภาพที่  10 ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสบัญชีแยกประเภท ข้อความ/ค าอธิบายรายการ             
จ านวนเงิน ข้อมูลงบประมาณและต้นทุน ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน จากนั้นให้คลิก                    
ที่              เพ่ือดูภาพรวมของเอกสารขอเบิกก่อนท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อตกลงการขอ
เบิกเงิน” ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 

ข้อตกลงกำรขอเบิกเงิน 

- กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร” หรือ 
- กดปุ่ม    ระบบจะออกจากค าสั่งงานอัตโนมัติ  

 ตัวอย่าง กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร” ตามภาพที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 
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 จากภาพที่ 12 ระบบจะแสดงภาพรวมของเอกสารขอเบิก ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการเอกสารขอเบิก ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่ได้                 
จากระบบ จ านวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความว่า “เอกสาร 3600000056 ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 1205” 
ตามภาพที่ 13 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 13 
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3.2 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกจ่ำยเงินฝำกคลัง  

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ 
 ส าหรับส่วนราชการ การขอเบิก – ใบส าคัญ ดับเบิ้ลคลิกที่                                             หรือ
พิมพ์ค าสั่งงาน ZFB60_KN - ขอเบิกใบส าคัญ (นอกงบประมาณ) แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม        ตามภาพที่ 1 เพ่ือเข้า
สู่หน้าจอ “ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย : รหัสหน่วยงาน 1205 ” ตามภาพที่ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 
 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
ข้อมูลพื้นฐำน 
- ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขายให้สัมพันธ์กับการจ่ายผ่านส่วนราชการ 
      ตัวอย่าง A120500001 
- วันใบก ากับส/ค   ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้ - ใบก ากับสินค้า หรือวันที่ 
    ตามเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน ตัวอย่าง 15.01.2019 
- วันผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลทางบัญชี) 

ตัวอย่างระบุ 15.01.2019 
- การอ้างอิง   ระบุเลขทีใ่บแจ้งหนี้/ใบก ากับสินค้า หรือเลขที่เอกสารประกอบ 
    รายการขอเบิกเงิน ตัวอย่าง P620000006 
- ประเภทเอกสาร  ระบบจะแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ ตามค าสั่งงานที่เลือก 
    ตัวอย่าง “ใบส าคัญนอกงปม(4)” 
- จ านวนเงิน   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 4,900 
- ข้อความ   ระบุค าอธิบายรายการ 
    ตัวอย่างระบุ เบิกเงินเพ่ือจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนฯ (ม.ค.2562) 
- รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   
  จากนั้นกดปุ่ม               เพ่ือบันทึกรายการในแถบข้อมูลถัดไป ตามภาพที ่3 
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ภาพที่ 3 
Details 

- รหัสจังหวัด    ระบุรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ตัวอย่างระบ ุ1000 

  จากนั้นกดปุ่ม               เพ่ือบันทึกรายการในแถบข้อมูลถัดไป ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

กำรช ำระเงิน 
- ธ.คู่ค้า     ระบุล าดับของเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  

(ล าดับตามบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย) ตัวอย่างระบ ุ0001  

  จากนั้นกดปุ่ม              เพ่ือบันทึกรายการในแถบข้อมูลถัดไป ตามภาพที่ 5 และภาพท่ี 6  
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ภาพที่ 5 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 

ภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  
- รหัสภาษ ี    ลบรหัสภาษีออก 
- รหัสภาษีตาม FC   -   
- With/tax amt FC   - 



18 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 

บรรทัดรำยกำรบัญชีแยกประเภท 
- บัญชี G/L    ระบุ 5101020116 - บัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
- D/C     ระบุ เดบิต   

จากนั้นดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการที่บันทึก เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 

 เมื่อส่วนราชการดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการที่บันทึกรหัสบัญชีแยกประเภทแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอเพ่ือบันทึกรายการงบประมาณและบัญชีต้นทุน ให้ส่วนราชการบันทึกรายการ ดังนี้ 

รำยกำร 2 /รำยกำรเดบิต / 40 
- จ านวนเงิน     ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่างระบุ 4900 
- ศูนย์ต้นทุน     ระบุศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ตัวอย่างระบ ุ1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลัก  

โดยระบุ YY26000 
  YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

26000 คือ ค่าคงท่ี  
ตัวอย่างระบุ 6226000 

- กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX 
      P คือค่าคงที่ 
      XXXX คือรหัสพ้ืนที่ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
    ตัวอย่างระบุ 12005 
- ข้อความ    ระบุค าอธิบายรายการ  
    ตัวอย่างระบุ เบิกเงินเพ่ือจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนฯ (ม.ค.2562) 

จากนั้นกดปุ่ม                เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 

Coding Block 
- บัญชีเงินฝาก    ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 5 หลัก  
    ตัวอย่างระบ ุ00901 
- เจ้าของบัญชีเงินฝาก   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝาก จ านวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบ ุ1200500001 

 กดปุ่ม       เพ่ือกลับไปหน้าจอ “แก้ไข รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป”ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 

 

 กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 

รำยกำร 2 /รำยกำรเดบิต / 40 / รำยละเอียดเพิ่มเติม 
- Tradg Part    ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า X8067 

 จากนั้นกดปุ่ม        เพื่อกลับไปหน้าจอ “ ป้อนข้อมูลใบก ากับสินค้าผู้ขาย : รหัสหน่วยงาน
1205” ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 จากภาพที่ 12 ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสบัญชีแยกประเภท ข้อความ/ค าอธิบายรายการ จ านวนเงิน 
ข้อมูลงบประมาณและต้นทุน ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน จากนั้นให้คลิกที่             เพ่ือดู
ภาพรวมของเอกสารขอเบิกก่อนท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ  “ข้อตกลงการขอเบิกเงิน”               
ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 
ข้อตกลงกำรขอเบิกเงิน 

- กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร” หรือ 

- กดปุ่ม    ระบบจะออกจากค าสั่งงานอัตโนมัติ    

 ตัวอย่าง กดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร” ตามภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 
 จากภาพที่ 14 ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม           

เพ่ือบันทึกรายการเอกสารขอเบิก ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ จ านวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ
ว่า “เอกสาร 3600000057 ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 1205” ตามภาพที่ 15 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
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3.3 กำรบันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงิน 

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ  

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ 
 ส าหรับส่วนราชการ  ดับเบ้ิลคลิกท่ี                                             ตามภาพท่ี 1 หรือพิมพ์ค าสั่งงาน 
ZF_53_PM แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม       ตามภาพที่ 1 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายช าระเงิน : 
ข้อมูลส่วนหัว ” ตามภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 
 เมื่อส่วนราชการเข้าค าสั่งงาน ZF_53_PM เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือบันทึก
รายการใหส้่วนราชการบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 

ผ่ำนรำยกำรกำรจ่ำยช ำระเงิน : ข้อมูลส่วนหัว 
- วันที่เอกสาร    ระบุวัน/เดือน/ปี ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่ายเงิน 
    ตัวอย่างระบุ 18.01.2019 
- วันที่ผ่านรายการ    ระบุวัน/เดือน/ปี ทีจ่่ายช าระเงินจริง 
    ตัวอย่างระบุ 18.01.2019 
- การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง YYYY + XXXXXXXXXX 

 Y คือ ปีของเอกสารเบิกเป็นค.ศ. 
   X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลัก 

 ตัวอย่างระบุ 20193600000056 
- ข้อความส่วนหัว    ระบุค าอธิบายรายการ 
- ประเภทเอกสาร    ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
- งวด    ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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- รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 1205 
- สกุลเงิน/อัตรา    ระบบแสดงสกุลเงินเป็น THB ให้อัตโนมัติ  

ข้อมูลของธนำคำร 
- บัญชี    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทของเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  
    ตัวอย่าง 1101020603 : บัญชีเงินฝากธนาคาร – ในงบประมาณ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่จ่าย 

กำรเลือกรำยกำรเปิด 
- บัญชี  ระบรุหัสผู้ขาย กรณีขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเป็นการเบิกจ่าย

ตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน จ านวน 10 หลัก  
    โดยระบุ AYYYYZZZZZ  ซ่ึง A คือ ค่าคงท่ี และ Y คือ รหัสหน่วยงาน  
    4 หลัก  และ Z คือ รหัส 5 หลักสุดท้ายของรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
    ตัวอย่างระบ ุA120500001  
- ประเภท บ/ช    ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 

กำรเลือกเพิ่มเติม 
- คลิกท่ี     เพ่ือเลือกระบุเลขที่เอกสาร  

 จากนั้นกดปุ่ม                         เพ่ือไปยังหน้าจอถัดไปตามภาพที่ 3  
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ภาพที่ 3 

ผ่ำนรำยกำรกำรจ่ำยช ำระเงิน : บันทึกหลักเกณฑ์กำรเลือก 
- เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกจ านวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 3600000056 
 

 จากนั้นกดปุ่ม                        เพื่อไปยังหน้าจอถัดไปตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 
มำตรฐำน 
 ให้ส่วนราชการดับเบิ้ลคลิกที่จ านวนเงินของเอกสารขอเบิกที่จะท ารายการจ่ายช าระเงิน เพ่ือให้
ข้อมูลในช่องรายการ “ก าหนด” แสดงค่าตามจ านวนที่จะท ารายการจ่ายช าระเงิน และในช่องรายการ “ไม่ได้
ก าหนดไว้” แสดงค่าเป็น “0 (ศูนย์)” ตามภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 
 

 จากนั้นให้คลิกท่ีเมนู          แล้วคลิกที่                  เพ่ือท าการจ าลองข้อมูล ตามภาพที่ 6 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายช าระเงิน : แสดงภาพรวม ”  ตามภาพที่ 7 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 

จากภาพที่ 7 ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายช าระเงิน จากนั้นให้          
กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูลของรายการจ่ายช าระเงิน ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ จ านวน 10 หลัก 
โดยแสดงข้อความว่า “เอกสาร 4700000032 ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 1205” ตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 
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3.4 กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 

     3.4.1 เมื่อได้รับใบประเมินเงินสมทบจำกส ำนักงำนประกันสังคม 

     ขั้นตอนกำรบันทึก 

เข้ า เมนู  SAP ส่ วน เพ่ิ ม เติม   ส่ วน เพ่ิ ม เติม  – ระบบบัญ ชีแยกประเภททั่ ว ไป 
การบันทึกรายการการบันทึกรายการรายวันส าหรับส่วนราชการZGL_JV – บันทึกปรับปรุงรายวันทั่วไป
ตามภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
หรือ พิมพ์ค าสั ่งงาน ZGL_JV แล้วกด Enter ตามภาพที ่ 2 เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอ “ผ่านรายการ

เอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

หน้าจอ “ผ่ำนรำยกำรเอกสำร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่เอกสารในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
- ข้อความส่วนหัว   ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 
- ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
- สกุลเงิน/อัตรา    ระบบแสดงเป็น THB 
บรรทัดรำยกำรแรก 
- PstKy     ระบบระบุรายการ 40 (เดบิต) ให้อัตโนมัติ 
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 

เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน5101020116 

เมื่อบันทึกข้อมูลส่วนหัวเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ      (ป้อน) เพื่อบันทึกรายการ  

ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

หน้าจอ “ป้อน เอกสำรบัญชีแยกประเภท  : เพิ่ ม รำยกำรบัญชีแยกประเภททั่วไป”ตามภาพที่  4 
บันทึกรายการดังนี้ 
รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คือYY31000 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

- ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ ได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม 

 
กดปุ่ม                        เพ่ือระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 4.1 
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ภาพที่ 4.1 

รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40 / รำยละเอียดเพิ่มเติม 
- Tradg Part    ระบ ุXAAAA โดย X คือค่าคงที่ A คือรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ X8067 
บรรทัดรำยกำรถัดไป 
- PstKy     ระบบระบุรายการ 50 (เครดิต)  
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 

           2102040110 ใบส าคัญค้างจา่ยอ่ืน 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ      (ป้อน) เพื่อบันทึกรายการ 2 /รายการเครดิต 
/ 50ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที ่5 
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รำยกำร 2 / รำยกำรเครดิต / 50 ตามภาพที่ 5 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ5,000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คือ YY31000 

Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ 
ตัวอย่างระบุ 6231000    

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 1200500001 

- ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ ได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว กด      (แสดงภาพรวมเอกสาร) ระบบจะแสดงภาพรวมเอกสาร  
ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 
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กด       (ผ่านรายการ) ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสาร จ านวน 9 หลัก จากการ
บันทึกรับรู้เงินที่จ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนเป็นค่าใช้จ่ายตัวอย่างเอกสาร      100000062 ได้ผ่านรายการในรหัส
บริษัท 1205 ตามภาพที่ 7 

 

 
 

ภาพที่ 7 
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     3.4.2 เมื่อจ่ำยเงินให้แก่ส ำนักงำนประกันสังคม 

     ขั้นตอนกำรบันทึก 

เข้ า เม นู  SAP ส่ ว น เ พ่ิ ม เติ ม   ส่ ว น เ พ่ิ ม เติ ม  – ร ะ บ บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น   
การบันทึกรายการส าหรับส่วนราชการZF_02_PP – การจ่ายช าระเงินโดยไม่มีเจ้าหนี้ตามภาพท่ี 1 

 

 
ภาพที่ 1 

หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZF_02_PP แล้วกด Enter ตามภาพที่ 2 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการ
เอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพท่ี 3 

 

 
 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

หนา้จอ “ผ่ำนรำยกำรเอกสำร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่เอกสารในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่เอกสารที่เก่ียวข้องกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
- ข้อความส่วนหัว   ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 

ตัวอย่างระบุ จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
- ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
-รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
- สกุลเงิน/อัตรา    ระบบแสดงเป็น THB 
บรรทัดรำยกำรแรก 
- PstKy     ระบุรายการ 40 (เดบิต)  
- บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 2102040110ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น 

เมื่อบันทึกข้อมูลส่วนหัวเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ     (ป้อน) เพื่อบันทึกรายการ  

ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40ตามภาพที่ 4 บันทึกรายการ ดังนี้ 

- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ5,000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คือ YY31000 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
ตัวอย่างระบุ 6231000     

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

-รหัสงบประมาณ    ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

-ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่สนง.ประกันสังคม 

บรรทัดรำยกำรถัดไป 
- PstKy     ระบุรายการ 50 (เครดติ)  
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 

เงินฝากไม่มีรายตัว1101030199 หรือ 
เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท)11010301xx หรือ 11040101xx 
ตัวอย่างระบุ 1101030112 เงินฝาก - Interface 
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  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ       (ป้อน) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

รำยกำร 2 / รำยกำรเครดิต / 50ตามภาพที่ 5 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก คือYY31000 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ   
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

-ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
   ตัวอย่างระบุ จ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนให้แก่สนง.ประกันสังคม 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว กด       (แสดงภาพรวมเอกสาร) ระบบจะแสดงภาพรวมเอกสาร 

ตามภาพท่ี 6 

 

 



43 
 

 
ภาพที่ 6 

กด         (ผ่านรายการ) ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก จากการ
บันทึกจ่ายเงินให้แก่ส านักงานประกันสังคมตัวอย่าง      เอกสาร 4700000036 ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 
1205 ตามภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 
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3.5 กำรบันทึกบัญชีรับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ส ำหรับส ำนักงำนประกันสังคม 

     ขั้นตอนกำรบันทึก 

เข้าเมนู  SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบรายได้และการน าส่งรายได้ 
การบันทึกรายการการผ่านเอกสารทางบัญชีระบบรายได้และการน าส่งรายได้ZRP_RE – การรับรายได้นอก
TR1ของตนเอง ตามภาพที่ 1  

 

 
ภาพที่ 1 

หรือ พิมพ์ค าสั่งงาน ZRP_RE แล้วกด Enter ตามภาพที่ 2 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการเอกสาร: 
ข้อมูลส่วนหัว”ตามภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

หน้าจอ “ผ่ำนรำยกำรเอกสำร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่เอกสารในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
- ข้อความส่วนหัว   ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 

ตัวอย่างระบุ รับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
- ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
-รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
- สกุลเงิน/อัตรา    ระบบแสดงเป็น THB 
บรรทัดรำยกำรแรก 
- PstKy     ระบบระบุรายการ 40 (เดบิต) ให้อัตโนมัติ 
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 

เงินสดในมือ1101010101 หรือ  
เงินฝาก Interface 1101030112 

เมื่อบันทึกข้อมูลส่วนหัวเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ       (ป้อน) เพ่ือบันทึกรายการ  
ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40 ตามภาพที่ 4 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5000 
- ศูนย์ตน้ทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1700600000 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก ระบุ YY31000 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
    ตัวอย่างระบุ 6231000      

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 17006 

-ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ รับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจากหน่วยงาน 1205 

บรรทัดรำยกำรถัดไป 
- PstKy     ระบุรายการ 50 (เครดติ)  
-บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  

เงินสมทบจากนายจ้าง-หน่วยงานภาครัฐ 4311010102 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ       (ป้อน) เพ่ือบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 

รำยกำร 2 / รำยกำรเครดิต / 50 ตามภาพที่ 5 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1700600000 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก ระบุ YY31000 

Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
   ตัวอย่างระบุ 6231000     

- กิจกรรมหลัก    ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงทีX่ คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 17006 

- ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ รับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจากหน่วยงาน 1205 

 
กดปุ่ม                         เพ่ือระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 5.1 
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ภาพที่ 5.1 

รำยกำร 1 / รำยกำรเครดิต / 50 / รำยละเอียดเพิ่มเติม 
- Tradg Part    ระบ ุXAAAA โดย X คือค่าคงที่ A คือรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ X1205 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว กด        (แสดงภาพรวมเอกสาร) ระบบจะแสดงภาพรวมเอกสาร ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 
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กด       (ผ่านรายการ) ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่ เอกสารการ จ านวน 10 หลัก  
จากการบันทึกรายจ่ายช าระเงินให้ส่วนราชการ ตัวอย่าง       เอกสาร 1800000000 ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 
1706 ตามภาพท่ี 7 

 

 
 

ภาพที่ 7 
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3.6 กำรปรับปรุงบัญชีในกำรเบิกจ่ำยเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน กรณีที่ใช้บัญชีแยกประเภทคลำดเคลื่อน 

      ขั้นตอนกำรบันทึก 

เข้ า เมนู  SAP ส่ วน เพ่ิ ม เติม   ส่ วน เพ่ิ ม เติม  – ระบบบัญ ชีแยกประเภททั่ ว ไป 
การบันทึกรายการการบันทึกรายการรายวันส าหรับส่วนราชการZGL_JV – บันทึกปรับปรุงรายวันทั่วไป 
ตามภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

หรือ พิมพ์ค าสั ่งงาน ZGL_JV แล้วกด Enter ตามภาพที ่ 2 เพื ่อเข้าสู ่หน้าจอ “ผ่านรายการ
เอกสาร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 

 

 
 

ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

หน้าจอ “ผ่ำนรำยกำรเอกสำร: ข้อมูลส่วนหัว” ตามภาพที่ 3 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่เอกสารในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบตัวเลข DD.MM.YYYY (ปี ค.ศ.) 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
- ข้อความส่วนหัว   ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 25 ตัวอักษร) 

  ตัวอย่างระบุ ปป.บัญชี_กองทุนเงินทดแทน 
- ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสารให้อัตโนมัติ 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
- สกุลเงิน/อัตรา    ระบบแสดงเป็น THB 
บรรทัดรำยกำรแรก 
- PstKy     ระบบระบุรายการ 40 (เดบิต) ให้อัตโนมัติ 
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 

เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน5101020116 

เมื่อบันทึกข้อมูลส่วนหัวเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ      (ป้อน) เพื่อบันทึกรายการ  

ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

หน้าจอ “ป้อน เอกสำรบัญชีแยกประเภท: เพิ่ม รำยกำรบัญชีแยกประเภทท่ัวไป” ตามภาพที่ 4 บันทึกรายการ
ดังนี้ 
รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก เช่น 

กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
X คือ หมวดรายจ่าย 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ระบุ YY26000 

    กรณีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุ YY31000 
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก เช่น 
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 14 หลัก 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  
ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 
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- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ เช่น 
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 16 หลัก  
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

- ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ ปป.บช.ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 

บรรทัดรำยกำรถัดไป 
- PstKy     ระบุรายการ 50 (เครดติ)  
- บัญชี     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น  

ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 5101020199 หรือ 
ค่าใช้จ่าย(ระบุประเภท)5xxxxxxxxx 

กดปุ่ม                     เพ่ือระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้าตามภาพที่ 4.1 
 

 
ภาพที่ 4.1 

 
รำยกำร 1 / รำยกำรเดบิต / 40 / รำยละเอียดเพิ่มเติม 
- Tradg Part    ระบ ุXAAAA โดย X คือค่าคงที่ A คือรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
     ตัวอย่างระบุ X8067 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด Enter หรือ      (ป้อน) เพื่อบันทึกรายการ 2 /รายการเครดิต 
/ 50 ตามภาพท่ี 5 
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ภาพที่ 5 

รำยกำร 2 / รำยกำรเครดิต / 50 ตามภาพที่ 5 บันทึกรายการ ดังนี้ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- ศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงิน 7 หลัก เช่น 

กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
X คือ หมวดรายจ่าย 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ระบุ YY26000 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุ YY31000 
Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- กิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก เช่น 
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 14 หลัก 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  
ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 
 



56 
 

- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ เช่น 
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 16 หลัก  
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

- ข้อความ    ระบุรายละเอียด (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
ตัวอย่างระบุ ปป.บช.ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว กด       (แสดงภาพรวมเอกสาร) ระบบจะแสดงภาพรวมเอกสาร  
ตามภาพที่ 6 

 
 

ภาพที่ 6 

กด       (ผ่านรายการ) ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่ เอกสารการ จ านวน 9 หลัก  
จากการบันทึกรายเพ่ือรับรู้สินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายให้ส่วนราชการ ตัวอย่าง      เอกสาร 100000063 ได้ผ่าน
รายการในรหัสบริษัท 1205 ตามภาพท่ี 7 
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ภาพที่ 7 
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บทที่ 4 
กำรบันทึกรำยกำรผ่ำนระบบ GFMIS Web Online 

 
  ในการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online ส่วนราชการจะต้องท าการ Log on เพ่ือเข้าสู่
ระบบ โดยใช้ Username และ Password ที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง จากนั้นให้ท าการเลือกค าสั่งงาน/
แบบฟอร์มเพ่ือท ารายการในระบบ ดังนี้  
 
4.1 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ โดยให้                 

ส่วนราชการ 
- กดปุ่ม    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 
- กดปุ่ม                                                         (ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้าง - ใบสั่งซื้อฯ)     
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 

 
ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) ในระบบจะ
แสดงรายละเอียดการบันทึก แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ซึ่ง
ส่วนราชการจะต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงิน โดยให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย     ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- การอ้างอิง     ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก 
     P คือ ค่าคงที่ 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. 
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
 
- วันที่เอกสาร     ระบุวันเดือนปีของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- วันที่ผ่านรายการ    ระบุวัน/เดือน/ปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
- งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการช าระเงิน 
- ประเภทรายการขอเบิก    กดปุ่ม       เลือก                              (เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ) 
 
- วิธีการชาระเงิน    กดปุ่ม       เลือก 
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
รำยละเอียดงบประมำณ 
- แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก 
     โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
     X คือ หมวดรายจ่าย 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน    ไม่ต้องระบุ (ใช้ในกรณีเบิกจ่ายจากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี) 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
- เลขที่ประจ าตัวประชาชน/   ไม่ต้องระบุ 
  เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
- ค าอธิบายรายการ    ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 

   กดปุ่ม           เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 
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ข้อมูลรำยกำรขอเบิก 
- รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก 
     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
     (ให้ระบุบัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 5101020116) 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
- รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก 
- รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลัก 
- รหัสกิจกรรมย่อย    ระบ(ุถ้าม)ี 
- รหัสบัญชีย่อย     ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
- รหัสหน่วยงำนคู่ค้ำ    ระบุเฉพาะกรณบีันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
     (บัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ให้ระบุ X8067) 
- จ านวนเงินที่ขอเบิก    ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

   กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที ่4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
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กำรบันทึกรำยกำร 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน                   
1 บรรทัดรายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุ น รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  

   กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบและระบบ             
จะแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพท่ี 5 
 
ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
 หลังจากที่กดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก            
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ส่วนราชการตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

- กดปุ่ม     กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
     “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพที่ 4 หรือ 
- กดปุ่ม     กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบท าการ 
     บันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที ่6 
  ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก และระบบจะแสดงผลการ
บันทึกตามภาพที่ 6 
 
ระบบบันทึกรำยกำรขอเบิก 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ” 
และจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิก 36XXXXXXXX แสดงรหัสหน่วยงาน และแสดงปีบัญชี พร้อมทั้งระบบจะแสดง
เมนใูห้เลือกเพ่ือท ารายการต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
    
   ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
 
กำรแสดงกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
 หลังจากกดปุ่มแสดงข้อมูล  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลของเลขที่ เอกสารขอเบิกดังกล่าว                      
เพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และเมื่อตรวจสอบในแถบของข้อมูลทั่วไปแล้ว               
ให้คลิกท่ีแถบ                  (รายการขอเบิก) ตามภาพท่ี 7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 

 
กดปุ่ม                  เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 8 
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 เมื่อคลิกที่แถบรายการขอเบิก ระบบจะแสดงรายการบัญชีของรายการขอเบิกดังกล่าว                   
ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชี   และเมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว                     
หากส่วนราชการมีความประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม                         (พิมพ์รายงาน) หรือ        
กดปุ่ ม                   (Sap Log) ห รื อห ากป ระส งค์ จ ะบั น ทึ ก ข้ อมู ล ขอ เบิ ก เงิน รายก ารต่ อ ไป ให้                                
กดปุ่ม                     (สร้างเอกสารใหม่) และหากประสงค์จะกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบให้                       
กดปุ่ม                   (กลับหน้าหลัก) ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

   กดปุ่ม        เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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4.2 กำรบันทึกรำยกำรขอเบิกจ่ำยเงินฝำกคลัง  

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ โดยให้               

ส่วนราชการ 
 - กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
 - กดปุ่ม                    (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 
 - กดปุ่ม                                                                (ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตามภาพที ่1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 1 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ ไม่ อ้างใบสั่ งซื้อฯ  (ขบ03)                    
ในระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึก แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอ
เบิก ซึ่งส่วนราชการจะต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงิน โดยให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 
ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- การอ้างอิง     ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก 
     P คือ ค่าคงที่ 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. 
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
- วันที่เอกสาร     ระบุวัน/เดือน/ปี ของเอกสารประกอบรายการขอเบิกเงิน 
     ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- วันที่ผ่านรายการ    ระบุวัน/เดือน/ปี ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชาระเงิน 
- ประเภทรายการขอเบิก    กดปุ่ม       เลือก  
     (เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ) 
 
- วิธีการช าระเงิน    กดปุ่ม       เลือก 
     (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน)  
รำยละเอียดงบประมำณ 
- แหล่งของเงิน     ระบุแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก 
     โดยระบ ุYY11XXX หรือ YY10XXX 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
     X คือ หมวดรายจ่าย 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน    ไม่ต้องระบุ (ใช้ในกรณีเบิกจ่ายจากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี) 
ข้อมูลผู้รับเงิน 
- เลขที่ประจ าตัวประชาชน/   ไม่ต้องระบุ 
  เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
- ค าอธิบายรายการ    ระบุค าอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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ข้อมูลรำยกำรขอเบิก 
- รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก 
     โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับรายการขอเบิก 
     (ให้ระบุบัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 5101020116) 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
- รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ จ านวน 16 หลัก 
- รหัสกิจกรรมหลัก    ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลัก 
- รหัสกิจกรรมย่อย    ระบ ุ(ถ้าม)ี 
- รหัสบัญชีย่อย     ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง    ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 5 หลัก 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 10 หลัก 
- รหัสหมวดพัสดุ    ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
- รหัสหน่วยงำนคู่ค้ำ    ระบุเฉพาะกรณบีันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่ก าหนด 
     (บัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ให้ระบุ X8067) 
- จ านวนเงินที่ขอเบิก    ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกด้วยยอดก่อนหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
   กดปุ่ม              เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

กำรบันทึกรำยกำร 
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน           
1 บรรทัดรายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จ านวนเงิน จ านวนเงินขอเบิก จ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวนเงินค่าปรับ จ านวน
เงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการล าดับต่อไป ให้ระบุรายละเอียดใน “ข้อมูลรายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  
   
  กดปุ่ม          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบและระบบจะ
แสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
หลังจากที่กดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก            

รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ส่วนราชการตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 
  
- กดปุ่ม     กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
     “ข้อมูลรายการขอเบิก” ตามภาพที่ 4 หรือ 
- กดปุ่ม     กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบท าการ 
     บันทึกรายการขอเบิก ตามภาพที ่6 
  ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการขอเบิก และระบบจะแสดงผลการ
บันทึกตามภาพที่ 6 
 
ระบบบันทึกรำยกำรขอเบิก 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” และจะแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิก 36XXXXXXXX แสดงรหัสหน่วยงาน และแสดงปีบัญชี พร้อมทั้งระบบ
จะแสดงเมนูให้เลือกเพ่ือท ารายการต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 
   
- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

   ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม          เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
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กำรแสดงกำรบันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
 หลังจากกดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว                      
เพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และเมื่อตรวจสอบในแถบของข้อมูลทั่วไปแล้ว               
ให้คลิกท่ีแถบ                    (รายการขอเบิก) ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 กดปุ่ม         เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 8 
 

 เมื่อคลิกที่แถบรายการขอเบิก ระบบจะแสดงรายการบัญชีของรายการขอเบิกดังกล่าว                   
ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชี   และเมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว                     
หากส่วนราชการมีความประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม                        (พิมพ์รายงาน) หรือ         
กดปุ่ ม                        (Sap Log) หรือหากประสงค์ จะบันทึ กข้อมูลขอเบิ กเงิน รายการต่อไป ให้                               
กดปุ่ม                         (สร้างเอกสารใหม่) และหากประสงค์จะกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ                        
ให้กดปุ่ม                  (กลับหน้าหลัก) ตามภาพที ่8 
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ภาพที่ 8 
 
    กดปุ่ม                    เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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4.3 กำรบันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงิน 

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ โดยให้                

ส่วนราชการ 
- กดปุ่ม                  (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม                               (ขอจ่ายโดยส่วนราชการ) เพ่ือเข้าสู่แบบ ขจ05 
- กดปุ่ม                                         (ขจ05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูล 
ตามภาพท่ี 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 
 จากตัวอย่างการขอเบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เพ่ือเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ส่วนราชการ กรณีเงินงบประมาณและกรณีเงินฝากคลัง จ านวน 5,500 บาท และจ านวน 5,000 บาท โดยได้เลขที่
เอกสารขอเบิก 3600000058 และ 3600000059 ตามล าดับ เมื่อส่วนราชการได้ด าเนินการจ่ายช าระเงินให้แก่
ส านักงานประกันสังคมเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินผ่านระบบ GFMIS                       
โดยเมื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการจ่ายช าระเงนิ (ขจ05) ในระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกแบ่งออกเป็น 
2 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ซึ่งส่วนราชการจะต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน             
ตามตัวอย่างการท ารายการจ่ายช าระเงิน กรณีเงินงบประมาณ ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 
 
ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่     ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก 
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- ประเภทเอกสาร    ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ให้อัตโนมัติ 
- วันที่เอกสาร     ระบุวัน/เดือน/ปี ตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 
     ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
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- วันที่ผ่านรายการ    ระบุวัน/เดือน/ปีที่จ่ายช าระเงินจริง 
     ให้กดปุ่ม       ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- งวด      ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- การอ้างอิง     ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX 
     (เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงเอกสารรายการขอเบิกเงิน 

ข้อมูลทั่วไป 
- เลขที่เอกสารขอเบิก/    ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX 
  จ่ายเงินครั้งก่อน    Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
- รหัสเจ้าหนี้     ระบุ AXXXXXXXXX กรณีขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
     เป็นการเบิกตามใบส าคัญหรือจ่ายต่อบุคคลในส านักงาน หรือ 
     ระบุ VXXXXXXXXX กรณีขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
     เพ่ือจ่ายต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส านักงาน 
- จ านวนภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย   ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ  
- จ านวนเงินคงเหลือครั้งก่อน   ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ  
- จ านวนเงินสุทธิ    ระบุจ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี หัก ณ ที่จ่ายและค่าปรับ 
- จ านวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า   ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

วิธีกำรจ่ำยช ำระเงิน 
- ชื่อบัญชี     กดปุ่ม     เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
     - ระบ ุ                    ส าหรับ 
     การจ่ายช าระจากเงินในงบประมาณ 
     - ระบ ุ  
      ส าหรับการจ่ายช าระจากเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้ 
     - 1101020603 กรณีระบุ  

- 1101020604 กรณีระบุ 
- ค าอธิบายรายการ    ระบุค าอธิบายรายการจ่ายช าระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด 
     70 ตัวอักษร 
  กดปุ่ม       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดง 
ผลการตรวจสอบ ตามภาพที ่3 
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ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก             
รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ส่วนราชการตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
  
- กดปุ่ม     กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
     “ข้อมูลรายการจ่ายช าระเงิน” ตามภาพท่ี 2 หรือ 
- กดปุ่ม     กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบท าการ 
     บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน ตามภาพที ่4 
  ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม           เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน และระบบจะแสดง 
ผลการบันทึกตามภาพท่ี 4 
 
ระบบบันทึกรำยกำรขอจ่ำยช ำระเงิน 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“ส าเร็จ” และจะแสดงเลขที่เอกสารขอจ่าย 47XXXXXXXX แสดงรหัสหน่วยงาน และแสดงปีบัญชี พร้อมทั้ง
ระบบจะแสดงเมนใูห้เลือกเพ่ือท ารายการต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4 
- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือค้นหารายการขอเบิกเงิน หรือ 
- กดปุ่ม     เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

   ตัวอย่างเช่น กดปุ่ม         เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 
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แสดงกำรบันทึกรำยกำรขอจ่ำยช ำระเงิน 
หลังจากกดปุ่มแสดงข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารการจ่ายช าระเงินดังกล่าว 

เพ่ือให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และเมื่อตรวจสอบในแถบของข้อมูลทั่วไปแล้ว                     
ให้คลิกท่ีแถบ                   (รายการขอเบิก) ตามภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 

 กดปุ่ม           เพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 

 เมื่อคลิกที่แถบรายการขอเบิก ระบบจะแสดงรายการบัญชีของรายการจ่ายช าระเงินดังกล่าว                   
ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชี   และเมื่อตรวจ สอบเรียบร้อยแล้ว                     
หากส่วนราชการมีความประสงค์จะพิมพ์รายงานหรือ Sap Log ให้กดปุ่ม                      (พิมพ์รายงาน) หรือ                   
กดปุ่ ม                        (Sap Log) หรือหากประสงค์ จะบันทึ กข้อมูลขอเบิ กเงิน รายการต่อไป ให้                     
กดปุ่ม                         (สร้างเอกสารใหม่) และหากประสงค์จะกลับไปหน้าหลักเพ่ือออกจากระบบ                
ให้กดปุ่ม                  (กลับหน้าหลัก) ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที ่6 
 

   กดปุ่ม        เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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4.4 กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 

     4.4.1 เมื่อได้รับใบประเมินเงินสมทบจำกส ำนักงำนประกันสังคม      

  ให้ส่วนราชการรับรู้เงินที่จ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนให้ส านักงานประกันสังคมเป็นค่าใช้จ่าย 
ในชื่อบัญชี “เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน” รหัสบัญชีแยกประเภท 5101020116 พร้อมระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า 
X8067 (กองทุนเงินทดแทน) โดยบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช.01) ประเภทเอกสาร JV ในระบบ GFMIS 
ดังนี้ 

     ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
  Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ให้ส่วนราชการ 
เข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท>>บันทึก/ปรับปรุงบัญชี >บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพท่ี 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 

        ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1205 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างระบุ 1000 – ส่วนกลาง 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 

1200500001 
- ประเภทเอกสาร กดปุ่ม       เลือก 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่บันทึกรายการให้กดปุ่ม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 

วัน เดือน ปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ 15 มกราคม 2562 



80 
 

- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างระบุ 15 มกราคม 2562 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ ตัวอย่าง เช่นงวด 4 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ  
ตัวอย่างระบุ JV62000001 รายละเอียดตามภาพที่ 2 
 

 
ภาพที ่2 

กดปุ่ม                       เพื่อบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 5101020116 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก คือ YY31000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณพ.ศ. 
- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ  
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก ตัวอย่าง X8067 
  (Trading Partner)   (กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ) 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม 
กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น 2102040110 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักคือ YY31000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
ตัวอย่างระบุ 6231000   

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

     ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
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- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ได้รับใบประเมินเงินสมทบจากส านักงานประกันสังคม 

กดปุ่ม                                 เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

 
กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

กดปุ่ม                      เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบตามภาพที่ 6 
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ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย           
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 6 

 
- กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 

ตามภาพท่ี 5 
- กดปุ่ม     กรณีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 7 

กดปุ่ม                       เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ และแสดงผลการบันทึกรายการ  
ตามภาพท่ี 7 
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรับรู้ โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”  
ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 7 

 
- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
-กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
-กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
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กดปุ่ม                    ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ส่วนราชการ 
สามารถเรียกรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท โดยกดปุ่ม พิมพ์รายงานระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 9 หรือ 
กดปุม่ SapLog ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 10 

 

 
ภาพที่ 8 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 10 

 
      4.4.2 เมื่อจ่ำยเงินให้แก่ส ำนักงำนประกันสังคม 

เมื่อส่วนราชการจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนให้ส านักงานประกันสังคม ให้รับรู้รายการโดย
ปรับลดหนี้สินในบัญชี “ใบส าคัญค้างจ่าย” รหัสบัญชีแยกประเภท 2102040102 โดยบันทึกรายการบัญชี                
แยกประเภท (บช.01) ประเภทเอกสาร PP ในระบบ GFMIS ดังนี้ 

      ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
  Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท>>บันทึก/ปรับปรุงบัญชี >>บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท                 
ตามภาพที่ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 

                                    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1205 
- รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างระบุ 1000 – ส่วนกลาง 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม       เลือก 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง        (ปฏิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 

วัน เดือน ปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ  15 มกราคม 2562 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการตัวอย่างระบุ15 มกราคม 2562 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ ตัวอย่างระบุ งวด 4 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
ตัวอย่างระบุ PP62000001 

รายละเอียดตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 

กดปุ่ม                    หรือ กด              เพ่ือบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น 2102040110 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักคือYY31000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ  
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
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- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ 
     ตัวอย่างระบุ จ่ายเงินให้แก่ส านักงานประกันสังคม 

กดปุ่ม                                  เพ่ือบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4 

รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต 
-รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก เช่น   
     เงินฝากไม่มีรายตัว 1101030199 หรือ 

         เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 11010301xx หรือ 11040101xx 
ตัวอย่างระบุ 1101030112 

- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
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- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักคือYY31000 
YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 12005 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ  
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ จ่ายเงินให้แก่ส านักงานประกันสังคม 

กดปุ่ม                                เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
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กดปุ่ม                      เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 
ตามภาพท่ี 5 

- กดปุ่ม     กรณีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 7 

 
กดปุ่ม                        เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ และแสดงผลการบันทึกรายการ  

ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 
- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

กดปุ่ม                     ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ส่วนราชการ
สามารถเรียกรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท โดยกดปุ่ม พิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงรายงาน ตาม
ภาพที่ 9 หรือ กดปุ่ม Sap Log ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 10 
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ภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 10 
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4.5 กำรบันทึกบัญชีรับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ส ำหรับส ำนักงำนประกันสังคม 

  เมื่อส านักงานประกันสังคมได้รับเงินที่ส่วนราชการจ่ายสมทบกองทุนเงินทดแทนให้บันทึกรายการ
บัญชีแยกประเภท (บช.01) ประเภทเอกสาร RE ในระบบ GFMIS ดังนี้ 

     ขั้นตอนกำรบันทึก 
  Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท>>บันทึก/ปรับปรุงบัญชี >>บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท    
ตามภาพท่ี 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 

    ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1706 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างระบุ 1000 – ส่วนกลาง 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1700600000 
- ประเภทรายการ   กดปุ่ม      เลือก 

- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่บันทึกรายการ ให้กดปุ่ม      ระบบแสดง        (ปฏิทิน) 
    เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 

วัน เดือน ปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ  15 มกราคม 2562 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการ ตัวอย่างระบุ15มกราคม 2562 
- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

ตัวอย่างระบุ งวด 4 
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- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 
เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
ตัวอย่างระบุ RE62000001 รายละเอียดตามภาพที่ 2 

 
ภาพที ่2 

กดปุ่ม                      เพื่อบันทึกรายการล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 3 

 
 

ภาพที่ 3 
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รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก เช่น 

เงินสดในมือ 1101010101 หรือ 
เงินฝาก Interface1101030112 
ตัวอย่างระบุ 1101030112 

- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1700600000 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักคือYY31000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณพ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 17006 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ  
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย (Book bank) ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ 
   (Trading Partner)    
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ได้รับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจาก 1200500001 
 

กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก คือ 

เงินสมทบจากนายจ้าง-หน่วยงานภาครัฐ 4311010102 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลักตัวอย่างระบุ 1700600000 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลักคือ YY31000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนตัวอย่างระบุ 17006 
- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

ตัวอย่างระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ X8067 
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  (Trading Partner)   (กรณีเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ) 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ได้รับเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจาก 1200500001 

กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

 
กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ

ตรวจสอบ ตามภาพที่ 6 
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ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย   
ผลการบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 6 

 
- กดปุ่ม     กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 

ตามภาพท่ี 5 
- กดปุ่ม     กรณีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

ตามภาพท่ี 7 

กดปุ่ม                       เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ และแสดงผลการบันทึกรายการ  
ตามภาพที่ 7 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรับรู้ โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”ได้เลขที่
เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 

 
- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
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กดปุ่ม                      ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ส่วนราชการ 
สามารถเรียกรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท โดยกดปุ่ม พิมพ์รายงานระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 9       
หรือกดปุ่ม Sap Log ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 9 

 



101 
 

 
ภาพที่ 10 
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4.6 กำรปรับปรุงบัญชีในกำรเบิกจ่ำยเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน กรณีที่ใช้บัญชีแยกประเภทคลำดเคลื่อน 

  ส่วนราชการได้มีการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนไปแล้ว โดยใช้บัญชีแยกประเภทอ่ืน 
เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน เป็นต้น ให้ท าการปรับปรุงบัญชีเพ่ือรับรู้บัญชีค่าใช้จ่าย ในชื่อบัญชี “เงินสมทบกองทุน
เงินทดแทน” รหัสบัญชีแยกประเภท “5101020116” พร้อมระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า X8067 (กองทุนเงินทดแทน) 
โดยบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช.01) ประเภทเอกสาร JV ในระบบ GFMIS ดังนี้ 

     ขั้นตอนกำรบันทึก 
  Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท>>บันทึก/ปรับปรุงบัญชี >>บช 01 บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท    
ตามภาพท่ี 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
ข้อมูลทั่วไป 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก 

        ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างระบุ 1205 
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างระบุ 1000 – ส่วนกลาง 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- ประเภทเอกสาร   กดปุ่ม        เลือก 
- วันที่เอกสาร    ระบุวันที่บันทึกรายการให้กดปุ่ม      ระบบแสดง          (ปฏิทิน) 
     เลือก เดือน ปี และดับเบิลคลิกท่ีวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงค่า 

วัน เดือน ปี ดังกล่าว ตัวอย่างระบุ  21 มกราคม 2562 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ผ่านรายการตามหลักฐานการจ่าย ตัวอย่างระบุ 

21 มกราคม 2562 
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- งวด     ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ ตัวอย่างเช่น งวด 4 
- การอ้างอิง    ระบุเลขที่ของเอกสารที่เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี 

เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาเอกสารในระบบ 
รายละเอียดตามภาพที่ 2 

 
ภาพที ่2 

กดปุ่ม                      เพื่อบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 1    เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก  

ตัวอย่างระบุ เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 5101020116 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก 

กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX โดย X คือ หมวดรายจ่าย
 กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ระบุ YY2600 

กรณีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุ YY31000 
YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ 
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 16 หลัก 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
ตัวอย่างระบุ 12005 

- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุกิจกรรมหลัก  
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 14 หลัก  
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  
ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ ยกเว้นเป็นแหล่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ ยกเว้นเป็นแหล่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก กรณีเป็นบัญชี 
  (Trading Partner)   ที่ก าหนดให้ต้องระบุ ตัวอย่างระบุ X8067 
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ปป.คชจ.บุคลากรอื่นเป็นเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
กดปุม่                                เพ่ือบันทึกรายละเอียดเอกสารล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

รำยละเอียดเอกสำร 
ล าดับที่ 2    เลือก PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 10 หลัก เช่น 

ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 5101020199 หรือ 
ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
ตัวอย่างระบุ 5101020199 

- เอกสารส ารองเงิน   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
- รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก    

กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX โดย X คือ หมวดรายจ่าย
 กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ระบุYY26000 

กรณี เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ระบุ YY31000 
YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณพ.ศ. 
ตัวอย่างระบุ 6231000 

- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ  
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 16 หลัก 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
กรณเีงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 12005 
 
 



106 
 

- รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุกิจกรรมหลัก  
กรณีเงินงบประมาณ ระบุ 14 หลัก 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง และ 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  
ระบุ PXXXX โดย P คือค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

- รหัสกิจกรรมย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ไม่ต้องระบุ  ยกเว้นเป็นแหล่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ไม่ต้องระบุ  ยกเว้นเป็นแหล่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- รหัสบัญชีย่อย    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อย   ไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีธนาคารย่อย   ไม่ต้องระบุ 
  (Book bank) 
- รหัสหมวดพัสดุ    ไม่ต้องระบุ 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า   ไม่ต้องระบุ ยกเว้นเป็นบัญชีที่ก าหนดให้ต้องระบุ 
   (Trading Partner)    
- รหัสรายได ้    ไม่ต้องระบุ 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงิน ตัวอย่างระบุ 5,000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ  ระบุค าอธิบายรายการ  

ตัวอย่างระบุ ปป.คชจ.บุคลากรอื่นเป็นเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 
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กดปุ่ม                       เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 6 

 
ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผล
การบันทึก รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม         กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 
ตามภาพท่ี 5 

- กดปุ่ม     กรณีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 7 

กดปุ่ม                        เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ และแสดงผลการบันทึกรายการ  
ตามภาพท่ี 7 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกข้อมูล โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “ส าเร็จ”  
ได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือค้นหารายการที่บันทึกผ่านแบบ บช 01 หรือ 
- กดปุ่ม      เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 
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กดปุ่ม                      ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 ส่วนราชการ 
สามารถเรียกรายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท โดยกดปุ่ม พิมพ์รายงานระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 9 หรือ 
กดปุ่ม Sap Log ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 10 
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