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บทที่ 1 บทน า  หน้า 1-1 

บทที่ 1  
บทน า 

ความเป็นมา 
 ด้วย บมจ. ธนาคารกรุงไทย ปรับปรุงวิธีการแสดงรายการใน Bank statement ส าหรับการน าเงิน
ส่งคลังประเภทเช็ค โดยผู้ทรงเช็คไม่ใช่ บมจ. ธนาคารกรุงไทย จากเดิมจะบันทึกรายการบัญชีทันทีโดยไม่รอ
ระยะเวลาการเรียกเก็บเงิน เป็นรอระยะเวลาในการเรียกเก็บเงิน โดยการแสดงรายการใน Bank statement 
จะปรากฏรายการ ณ วันที่น าฝากเงิน Bank statement แสดงรายการน าเงินเข้าบัญชี แต่ไม่แสดงจ านวนเงิน   
จะแสดงรายการ ณ วันที่เรียกเก็บเงินได้ (Clearing) ด้วยจ านวนเงินที่น าส่ง และหากเช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้    
จะแสดงรายการเช็คคืนเพ่ือล้างจ านวนเงินที่เรียกเก็บได้ โดย Bank statement จะแสดงรายการลดยอด
จ านวนเงินที่น าส่ง จากการปรับปรุงวิธีการแสดงรายการใน Bank statement ดังกล่าว ส่งผลให้วิธีการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ของส่วนราชการและกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลาง (หน่วยงาน 9999) 
เปลี่ยนแปลงไป  
 กรมบัญชีกลางจึงได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้รองรับการบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการ
หากเช็คฉบับใดเรียกเก็บเงินไม่ได้ ส่วนราชการจะต้องบันทึกบัญชีเช็คขัดข้อง และด าเนินการติดตามเช็คฉบับ
ใหม่หรือน าเงินสดมาน าส่ง เมื่อน าเงินส่งคลังใหม่ แล้วจึงบันทึกรายการล้างบัญชีเช็คชัดข้อง ดังนั้น เพ่ือให้         
ส่วนราชการมีความรู้ความเข้าใจในการบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับการรับรู้เช็คขัดข้อง เมื่อได้รับเงินสด
หรือเช็คฉบับใหม่ที ่ร ับช าระแทนเช็คขัดข้อง ในระบบ GFMIS โดยได้ก าหนดคู่มือการบันทึกรายการเช็ค
ขัดข้องในระบบ GFMIS ขึ้น 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการทราบขั้นตอน วิธีการบันทึกรับรู ้เช็คขัดข้องและเมื่อ
ได้รับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่ที่รับช าระแทนเช็คขัดข้องในระบบ GFMIS   

2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการบันทึกรายการที่ครบถ้วนถูกต้อง 
 3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอกใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและ
ก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการเช็คขัดข้องในระบบ GFMIS  

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการทราบขั้นตอน วิธีการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องและเมื่อได้รับเงิน

หรือเช็คฉบับใหม่ที่รับช าระแทนเช็คขัดข้องในระบบ GFMIS   
  2. หน่วยงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการเช็คขัดข้องในระบบ GFMIS 
  3. หน่วยตรวจสอบภายใน และตรวจสอบภายนอก มีคู่มือการบันทึกรายการเช็คขัดข้องใน  
ระบบ GFMIS ที่ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบและก าหนดวิธีการควบคุมในระบบ GFMIS  

ขอบเขตและข้อจ ากัด 

 1. คู่มือนี้ใช้ส าหรับการน าเงินส่งคลังเป็นเช็ค  เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 เป็นต้นไป 
 2. ใช้ส าหรับส่วนราชการที่บันทึกรับและน าส่งเงินผ่านระบบ GFMIS 



ภาพรวมการบันทึกรายการเช็คขัดข้อง หน้า 2 - 1 

บทที่ 2 

ภาพรวมการบันทึกรายการเช็คขัดข้อง 
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการเช็คขัดข้องในระบบ GFMIS มีดังนี้ 
 1. เมื่อเช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้ ระบบจะกลับรายการบัญชีพักเงินน าส่งให้อัตโนมัติ ด้วยประเภท
เอกสาร CJ โดยส่วนราชการสามารถตรวจสอบข้อมูลรายการดังกล่าวว่าเป็นเช็คคืนได้จาก ข้อความส่วนหัว 
“ช่องการอ้างอิง” จะระบุประเภทการอ้างอิง โดยสามหลักแรกจะแสดง Print Code ประกอบด้วย RCB หรือ 
RCL หรือ RDL หรือ RCT หรือ RBC หลักถัดไปแสดงเลขท่ีเช็คที่เรียกเก็บเงินไม่ได ้

2. ส่วนราชการจะต้องบันทึกรายการบัญชีเพ่ือรับรู้เช็คขัดข้อง ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JN ดังนี้ 
 2.1 ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่รับรู้เช็คขัดข้อง  การอ้างอิงในข้อความส่วนหัว จ านวน 

15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารเช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้ 
10 หลัก L คือ Print Code 3 หลัก)  
  - ล าดับที่ 1 บันทึกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 1102050121 
บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง รหัสแหล่งของเงิน YY31000 (Y คือ 
2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX (X คือ รหัสพ้ืนที่) รหัสงบประมาณระบุ                     
5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน รหัสหน่วยงานคู่ค้าระบ ุ9999 พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตามเช็คขัดข้อง  
  - ล าดับที่ 2 บันทึกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 1101010110               
บัญชีพักเงินสดรับ หรือ 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง รหัสแหล่งของเงิน 
YY31000 (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX (X คือ รหัสพ้ืนที่)       
รหัสงบประมาณระบ ุ5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตามเช็คขัดข้อง  
  2.2 กดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายการบัญชี 
    เดบิต บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ (1102050121) 
     เครดิต  บัญชีพักเงินสดรับ (1101010110) หรือ 
     บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
   2.3 กดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก (01XXXXXXXX) 
 3. เมื่อส่วนราชการได้รับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่ที่รับช าระแทนเช็คขัดข้อง  ให้บันทึกรายการรับเงิน
ด้วยค าสั่งงาน ZRP_RR   

 3.1 ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่รับช าระแทนเช็คขัดข้อง การอ้างอิงในข้อความส่วนหัว 
จ านวน  16 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXZZZZ (Y คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารการบันทึก
รับรู้เช็คขัดข้อง 10 หลัก Z คือ รหัสหน่วยงาน 4 หลัก)  
  - ล าดับที่ 1 บันทึกบัญชีด้านเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 1101010110               
บัญชีพักเงินสดรับ หรือ 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง รหัสแหล่งของเงิน 



ภาพรวมการบันทึกรายการเช็คขัดข้อง หน้า 2 - 2 

YY31000 (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX (X คือ รหัสพ้ืนที่)       
รหัสงบประมาณระบ ุ5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินที่ได้รับตามเช็คขัดข้อง  
  - ล าดับที่ 2 บันทึกบัญชีด้านเครดิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท คือ 1102050121 
บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง รหัสแหล่งของเงิน YY31000 (Y คือ 
2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.) รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX (X คือ รหัสพ้ืนที่) รหัสงบประมาณระบุ                     
5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน รหัสหน่วยงานคู่ค้าระบ ุ9999 พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินที่ได้รับตามเช็คขัดข้อง  
  3.2 กดปุ่มจ าลองการบันทึก ระบบแสดงรายการบัญชี 
    เดบิต บัญชีพักเงินสดรับ (1101010110) หรือ 
     บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
     เครดิต บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ (1102050121) 
   3.3 กดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก (17XXXXXXXX) 
 
  

 



วิธีปฏิบัติงานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS  หน้า 3 - 1 

บทที่ 3 

วิธีปฏิบัตงิานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS 
 

เมื่อทราบภาพรวมในบทท่ี 2 แล้ว ในส่วนของรายละเอียดของการปฏิบัติงานแสดงดังนี้  
การใช้ค าสั่งงาน ZGL_JN บันทึกปรับปรุงรายการเช็คขัดข้อง ระบุการอ้างอิงในข้อความส่วนหัว 

จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปีค.ศ.  X คือ เลขที่เอกสารเช็คเรียกเก็บ
เงินไมได ้10 หลัก L คือ Print Code 3 หลัก) บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 
 Pstky 40 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ (1102050121) 
 Pstky 50 บัญชีพักเงินสดรับ (1101010110) หรือ 
    บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
  เมื่อได้รับเช็คคืนจากบมจ. ธนาคารกรุงไทย ให้ตรวจสอบเอกสารที่ระบบบันทึกรายการให้
อัตโนมัติ ประเภทเอกสาร CJ เป็นการกลับรายการบัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) โดยส่วนราชการสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลรายการดังกล่าวว่าเป็นเช็คคืนจากข้อความส่วนหัว “ช่องการอ้างอิง” จะระบุประเภทการอ้างอิง 
สามหลักแรกจะแสดง Print Code ประกอบด้วย RCB หรือ RCL หรือ RDL หรือ RCT หรือ RBC หลักถัดไป 
แสดงเลขท่ีเช็ค ตัวอย่างตามภาพท่ี 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 



วิธีปฏิบัติงานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS หน้า 3 - 2 

 บันทึกรายการบัญชีเพื่อรับรู้เช็คขัดข้อง ด้วยค าสั่งงงาน ZGL_JN  
 
การเข้าระบบ SAP R/3  
 เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปการบันทึก
รายการการบันทึกรายการรายวันส าหรับส่วนราชการZGL_JN-บันทึกปรับปรุงรายการเช็คขัดข้อง 
หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZGL_JN ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2 

กดปุ่ม       หรือ Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 3  

ขั้นตอนบันทึกรายการ 
1. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 

- วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ วันที่บันทึกรายการ โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  
     ตัวอย่างระบุ 19.10.2011 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ วันที่รับรู้เช็คขัดข้อง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  
     ตัวอย่างระบุ 11.10.2011 

- งวด   ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้ ตัวอย่างระบุ 1 
- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 2507 
- การอ้างอิง จ านวน 15 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXLLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปีค.ศ.  

   X คือ เลขที่เอกสารเช็คเรยีกเก็บเงินไมได้ 10 หลัก L คือ Print Code 3 หลัก)  
    ตัวอย่างระบุ 122000000020RCB 

บรรทัดรายการแรก 
- Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัต ิ
- บัญชี   ระบุรหัสบัญชี 1102050121 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ 

 



วิธีปฏิบัติงานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS หน้า 3 - 3 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4  

2. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 
- จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 20200 
- ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 2500700821 
- แหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช ตัวอย่างระบุ 5531000 
- กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P7600 
- รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 25007 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 



วิธีปฏิบัติงานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS หน้า 3 - 4 

กดปุ่ม                          เพ่ือระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพท่ี 5 
3. ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 5 
 - Tradg Part  ระบุ X9999 
 บรรทัดรายการถัดไป 

- Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ให้อัตโนมัต ิ
- บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010110 บัญชีพักเงินสดรับ หรือ 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

        ตัวอย่างระบุ 1101010101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 6 
4. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 

- จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 20200 
- ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 2500700821 
- แหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช ตัวอย่างระบุ 5531000 
- กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P7600 
- รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 25007 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 



วิธีปฏิบัติงานการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้องในระบบ GFMIS หน้า 3 - 5 

กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ 7 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 7 
กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร 
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 9 หลัก 
โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 1XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX” ตามภาพที่ 8 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 



การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง หน้า 4 - 1 

บทที่ 4 

การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง 
 

เมื่อส่วนราชการได้รับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง ส่วนราชการต้องบันทึกบัญชีรับรู้
เพ่ือลดยอดลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_RR การรับเงินสดแทนเช็คขัดข้อง                     
ระบุการอ้างอิงในข้อความส่วนหัว จ านวน 16 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXZZZZ (Y คือ 2 หลักท้ายของ      
ปีค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้อง 10 หลัก Z คือ รหัสหน่วยงาน 4 หลัก)  

 บัญชีแยกประเภทที่ต้องบันทึกรายการ ดังนี้ 
 Pstky 40 บัญชีพักเงินสดรับ (1101010110) หรอื 
    บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
 Pstky 50 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ (1102050121) 
   
 บันทึกรายการบัญชีเพ่ือเพ่ือลดยอดลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_RR  
การเข้าระบบ SAP R/3  
 เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม – ระบบรายได้และการน าส่งรายได้การบันทึก
รายการการผ่านเอกสารทางบัญชีระบบรายได้และการน าส่งรายได้ZRP_RR – การรับเงินสดแทน              
เช็คขัดข้อง หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZRP_RR ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

กดปุ่ม       หรือ Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 



การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง หน้า 4 - 2 

ขั้นตอนบันทึกรายการ 
1. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2 

- วันที่เอกสาร ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ วันที่บันทึกรายการ โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  
     ตัวอย่างระบุ 19.10.2011 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน/เดือน/ปี คือ วันที่รับรู้เช็คขัดข้อง โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy  
     ตัวอย่างระบุ 19.10.2011 

- งวด   ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้ ตัวอย่างระบุ 1 
- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ตัวอย่างระบุ 2507 
- การอ้างอิง จ านวน  16 หลัก คือ YYXXXXXXXXXXZZZZ (Y คือ 2 หลักท้ายของปีค.ศ.  

    X คือ เลขที่เอกสารการบันทึกรับรู้เช็คขัดข้อง 10 หลัก Z คือ รหัสหน่วยงาน 4 หลัก) 
    ตัวอย่างระบุ 1201000000392507 

บรรทัดรายการแรก 
- Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 40 หมายถึง เดบิต ให้อัตโนมัต ิ
- บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1101010110 บัญชีพักเงินสดรับ หรือ 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

        ตัวอย่างระบุ 1101010101 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 3  

2. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 
- จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 20200 
- ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 2500700821 
- แหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช ตัวอย่างระบุ 5531000 



การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง หน้า 4 - 3 

- กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P7600 
- รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 25007 

 บรรทัดรายการถัดไป 
- Pstky  ระบบจะแสดงรายการ 50 หมายถึง เครดิต ให้อัตโนมัต ิ
- บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102050121 บัญชีลูกหนี้เช็คขัดข้อง-หน่วยงานภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4 
3. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4 

- จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 20200 
- ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายการเช็คขัดข้อง ตัวอย่างระบุ 2500700821 
- แหล่งของเงิน ระบุ XX31000 โดย X คือ 2 หลักท้ายของพุทธศักราช ตัวอย่างระบุ 5531000 
- กิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพ้ืนที่ ตัวอย่างระบุ P7600 
- รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของรหัสศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 25007 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 



การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง หน้า 4 - 4 

กดปุ่ม                          เพ่ือระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพท่ี 5 

4. ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า ตามภาพที่ 5 
 - Tradg Part  ระบุ X9999 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
กดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบภาพรวมของเอกสาร ตามภาพที่ 6 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 



การบันทึกรับเงินสดหรือเช็คฉบับใหม่แทนเช็คขัดข้อง หน้า 4 - 5 

กดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล และแสดงเลขท่ีเอกสาร 
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และแสดงเลขท่ีเอกสารจ านวน 10 หลัก 
โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 17XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท XXXX” ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 


