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๑. ให้เลือก"ระบบบัญชีแยกประเภททัว่ไป" แล้วเลือก"รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททัว่ไป"

ตวัอย่างแนวทางการตรวจสอบบัญชขีองส่วนราชการในระบบ GFMIS 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย

ส าหรับโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003

-๑-

1 

2 
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๒.ให้ระบุวันทีเ่รียกรายงาน โดยระบุได้ไม่เกิน ๑ เดือน

-๒-



๓. ให้ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททีต้่องการเรียกข้อมูล

-๓-



๔. หลังจากระบุวันทีเ่รียกข้อมูลและรหัสบัญชีแยกประเภทแล้ว ให้กดปุม่"เรียกดูรายงาน"

-๔-



๕. ระบบแสดงรายละเอียดบัญชีแยกประเภท

-๕-



๖. ให้บันทึกข้อมูลจาก GFMIS Web online ในรูปโปรแกรม Excel โดยกดปุม่   หลังจากนั้นให้ระบุรูปแบบข้อมูลทีจ่ะส่งออกจาก GFMIS Webonline โดยกดปุม่

-๖-



๗. ให้เลือก MS Excel 97-2000 (Data Only) หลังจากนั้นให้กดปุม่ OK

-๗-



๘. ให้กดปุม่ Save

-๘-



๙. ให้เปล่ียนชื่อข้อมูลทีจ่ะบันทึกและระบุสถานทีท่ีจ่ะเก็บข้อมูล

-๙-



๑๐. เมื่อระบบบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel ให้เปิดข้อมูลโดยกดปุม่ Open

-๑๐-



๑๑. ระบบจะแสดงรายละเอียดบัญชีแยกประเภทในรูปของโปรแกรม Excel 2003

-๑๑-



๑๒. เมื่อข้อมูลบัญชีแยกประเภทอยู่ในรูป Excel file ให้สร้างคอลัมน์ “ABS” ต่อจากคอลัมน์ “จ านวนเงินในสกุลในปท.”  การท า ABS มีวัตถุประสงค์เพือ่หาค่าสัมบูรณ์ โดยการถอดสัญลักษณ์
ต่างๆ ทีอ่ยู่ข้างหน้าช่อง “จ านวนเงิน” ทัง้นี้ เพือ่เป็นการป้องกันมิให้เกิดปัญหาในการประมวลผลของโปรแกรม Pivot Table โดยพิมพ์สูตร =A แล้วเลือกค าว่า ABS

-๑๒-



๑๓. ให้วางเมาส์ทีบ่รรทัดรายการของช่อง “จ านวนเงินในสกุลในปท.” แล้วกดปุม่ Enter

-๑๓-



๑๔. หลังจากกดปุม ENTER แล้ว ระบบจะแสดงจ านวนเงินทีไ่ม่มีสัญญลักษณ์ใดๆ

-๑๔-



๑๕. ให้ Copy สูตร ABS ลงทุกบรรทัดรายการ โดยวางเมาส์ทีมุ่มซ้ายด้านล่างของบรรทัดรายการของช่อง “ABS” โดยให้แสดงเคร่ืองหมายเป็น + แล้วจึงดับเบิล้คลิกเมาส์ ระบบจะ Copy

สูตรลงทุกบรรทัดรายการ

-๑๕-



๑๖. ให้วางเมาส์ทีบ่รรทัดรายการใดบรรทัดรายการหนึ่งทีม่ีข้อมูล ให้เลือกเมนู “ข้อมูล” (Data)  แล้วเลือกแถบเมนู “PivotTable and Pivot Chart Report..” 

-๑๖-



๑๗. ระบบจะให้เลือกข้อมูลทีจ่ะท าการวิเคราะห์และประเภทรายงาน ให้เลือก“Microsoft office Excel list or database” และ "Pivot tabel "แล้วกดปุม่ “Next”

-๑๗-



๑๘. ระบบจะถามว่าข้อมูลทีจ่ะท า Pivot table อยู่ทีไ่หน ให้สังเกตว่าจะมีเส้นปะอยู่รอบข้อมูลทีจ่ะท า Pivot table ให้กดปุม่ NEXT

-๑๘-



๑๙. ให้ระบุ Sheet ทีเ่ก็บข้อมูล หลังจากท า Pivot table แล้วกดปุม่ Layout

-๑๙-



๒๐. หลังจากกดปุม่ Layout แล้ว จะแสดงรายละเอียดข้อมูลทีต้่องการให้จัดกลุ่ม

-๒๐-



๒๑. ให้ลาก  " PK " ไว้ในช่อง " Column"  ลาก "ABS " ไว้ในช่อง " ROW "  และลาก  "จ านวนเงิน "ไว้ในช่อง " DATA " แล้วกดปุม่ " OK "

-๒๑-

๑ 

๒ 

๓ 

๑ 

๓ 

๒ 



๒๒. หลังจากนั้นให้กดปุม่ Finish

-๒๒-



๒๓. ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชีทีจ่ัดกลุ่มแล้ว ให้ตรวจสอบความครบถ้วนการจัดเรียงข้อมูลในช่อง Grand Total

-๒๓-



๒๔. เมื่อดับเบิล้คลิกช่อง "Grand Total " ทีแ่สดงตัวเลขเป็นศูนย์ (0) ให้ตรวจสอบว่าระบบจัดเรียงข้อมูลต้ังแต่การบันทึกรับเงินและน าส่งเงินหรือจ่ายเงิน

๒๕. หากพบว่าข้อมูลทีป่รากฏในช่อง " Grand Total" ไม่ได้แสดงตัวเลขเป็น 0 ให้ดับเบิล้คลิกทีบ่รรทัดรายการนั้นๆ แล้วน ารายการทีม่ียอดคงค้างไปตรวจสอบการบันทึก
รายการบัญชีต่อไป

-๒๔-


