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บทท่ี 1 
บทนํา 

ความเปนมา 
 ตามที่รัฐบาลไดกําหนดใหหนวยงานปฏิบัติงานดานงบประมาณ การเงินและพัสดุ ในระบบ 
การบริการการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System: 
GFMIS) ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ประกอบดวย 2 ชองทางคือ 
  1. ผานเคร่ือง GFMIS Terminal  
  2. ผาน Excel Loader  การบันทึกขอมูลผาน Excel Loader มีขอจํากัด Excel Loader คอนขางมาก 
ทําใหเกิดความไมคลองตัวในการปฏิบัติงาน  
 กรมบัญชีกลางจึงไดพัฒนาและปรับปรุงวิธีการบันทึกรายการจาก Excel Loader เปน GFMIS 
Web Online ซ่ึงไดเร่ิมปฏิบัติงานระบบจัดซ้ือจัดจางเปนระบบงานแรกต้ังแตวันท่ี 1 มีนาคม 2553 เปนตนมา 
 บัดนี้ กรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการรับและนําสงผาน GFMIS Web Online ขึ้นอีก 1 ระบบ 
เพื่อลดข้ันตอนการ Encryption แฟมขอมูล เวนแตเปนการนําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
แทนหนวยงานอ่ืน จะตองดําเนินการอนุมัติรายการนําสงเชนเดียวกับการบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS 
Terminal และเม่ือบันทึกขอมูลเขาระบบแลว  ระบบจะแสดงผลการนําเขาขอมูลไดทันทีแบบ Online Real Time 
รวมท้ังเรียกรายงานการบันทึกรายการไดเชนเดียวกับการบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal
นอกจากนั้นแลว ยังสามารถเรียกรายงาน (Sap Log) ไดทันทีเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel Loader  
และมีรายงานท่ีแสดงขอมูลรายการรับเงิน และขอมูลรายการนําสงเงิน  เพื่อใหหนวยงานสามารถตรวจสอบขอมูล
การบันทึกรายการรับและนําสงถูกตอง ครบถวน  

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหหนวยงานทราบข้ันตอนและวิธีการบันทึกรายการการรับและนําสง ตลอดจนวิธีการ

เรียกรายงาน ผาน GFMIS Web Online   
2. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจใหผูปฏิบัติงาน เขาใจวิธีการบันทึกขอมูลท่ีครบถวนและถูกตอง 
3. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอกใชเปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบและกําหนด

วิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online   

ประโยชนท่ีไดรับ 
1. หนวยงานมีคูมือในการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online ไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูตรวจสอบ รับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึก  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ 

และกําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอบเขตขอจํากัด 
 ยังไมครอบคลุมการบันทึกรายการเช็คขัดของ 



บทท่ี 2 
ภาพรวมของการปฏิบัติงานในระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online 

 

 การพัฒนารูปแบบการบันทึกรายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS  ผาน GFMIS Web Online 
ไดใชช่ือแบบฟอรมตาม Excel Loader  และใชประเภทเอกสารการรับเงินเชนเดียวกับเคร่ือง GFMIS Terminal   
เปนช่ือรายการและประเภทเอกสารการบันทึกรับเงินและการบันทึกการนําสงเงิน  โดยมีรายละเอียดช่ือรายการและ
ประเภทเอกสาร ดังนี้   
 1. การบันทึกรายการรับเงิน 
  1.1 การรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน ใชช่ือ นส 01-การรับเงินของหนวยงาน ใหเลือก 
ประเภทเอกสาร RA-รายไดแผนดิน   
  1.2 การรับเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 03-การรับเงินแทนกัน ใหเลือก
ประเภทเอกสาร RC -รายไดแผนดินแทนกัน 
  1.3 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 01-การรับเงินของหนวยงาน  
ใหเลือก ประเภทเอกสาร RB-เงินฝากคลัง   
  1.4 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 03-การรับเงินแทนกัน  
ใหเลือกประเภทเอกสาร RD-เงินฝากคลังแทนกัน 
 2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 
  2.1 การนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ 
ใหเลือกประเภทเอกสาร R1-รายไดแผนดินของตนเอง 
  2.2 การนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ใชช่ือ นส 02-2 นําสงเงินแบบพักรายการ 
ใหเลือกประเภทเอกสาร R3-รายไดแผนดินแทนกัน 
  2.3 การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงานใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผาน
รายการ ใหเลือกประเภทเอกสาร R2-เงินฝากคลังของตนเอง   
  2.4 การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืนใชช่ือ นส 02-2 นําสงเงินแบบ
พักรายการ ใหเลือกประเภทเอกสาร R4-เงินฝากคลังแทนกัน 

  กรณีการบันทึกรายการนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ประเภทเอกสาร R2 และ R4 
ระบบจะทํารายการปรับเพิ่มเงินฝากคลังใหอัตโนมัติ แสดงประเภทเอกสาร RX หรือประเภทเอกสาร RY  
และการบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน ประเภทเอกสาร R3 หรือ R4  แลว  ระบบไดกําหนดให
หนวยงานตองมีการอนุมัติรายการ นําสงดวยรหัสผูอนุมัติ (P3)  ดังกลาวเชนเดียวกับเคร่ือง GFMIS Terminal  
ซ่ึงจะกลาวถึงในบทท่ี 3 
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ตารางท่ี 1  การบันทึกรายการรับและนําสงเงิน ระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online 
 

ประเภทรายการ ชื่อรายการ ประเภทเอกสาร 

การบันทึกรายการรับเงิน   

-รายไดแผนดินของหนวยงาน นส 01 RA-รายไดแผนดิน   
-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน   นส 03 RC-รายไดแผนดินแทนกัน  
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน   นส 01 RB-เงินฝากคลัง 
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงาน นส 03 RD-เงินฝากคลังแทนกัน 
การบันทึกรายการนําสงเงิน   

-รายไดแผนดินของหนวยงาน นส 02-1 R1-รายไดแผนดิน   
-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน   นส 02-2 R3-รายไดแผนดินแทนกัน  
-เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน   นส 02-1 R2-เงินฝากคลัง 

ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
RX-การปรับเงินฝากคลัง
ของหนวยงาน 

-เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงาน นส 02-2 R4-เงินฝากคลังแทนกัน 
ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
RY-การปรับเงินฝากคลัง
ของหนวยงานอ่ืน 

 
 นอกจากนั้นแลว  การปฏิบัติงานระบบรับและนําสงเงินผาน GFMIS Web Online เพิ่มสิทธิ 
การกลับรายการใหหนวยเบิกจายสามารถดําเนินการได  หากการบันทึกรายการรับและนําสงเงินดังกลาว  
เปนรายไดของหนวยงานตัวเอง และไมกระทบกับบัญชีเงินฝากคลัง (9999) โดยสามารถกลับรายการได ดังนี้  
 1. การรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ  นส 01 การรับเงินของหนวยงาน  ใหเลือก 
กลับรายการ  ประเภทเอกสาร RA-รายไดแผนดิน   
 2. การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน ใชช่ือ นส 01 การรับเงินของหนวยงาน   
ใหเลือกกลับรายการ  ประเภทเอกสาร RB-เงินฝากคลัง   
 3. การนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน  ใชช่ือ นส 02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ  
ใหเลือกกลับรายการ  ประเภทเอกสาร R1-รายไดแผนดินของตนเอง 
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 อนึ่ง  รายงานผลการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  ไดพัฒนาระบบใหแสดงขอมูลระหวาง
รายการรับเงิน  และนําสงเงิน  เพื่อใชในการตรวจสอบ ติดตามผลความถูกตอง ครบถวนในการบันทึก
รายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS โดยกําหนดใหมีการอางอิงเลขท่ีเอกสารเดียวกัน คือ 
RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลัก
ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  และระบบประมวลผลรายการอางอิงท่ีเหมือนเปนรายการรวมยอดรับ
และนําสงเงินท้ังส้ิน หากระบุเลขท่ีเอกสารการอางอิงในการบันทึกรายการรับและนําสงเงินแตกตางกัน ระบบ
จะแสดงผลตางระหวางขอมูลการรับและการนําสงเงินในแตละรายการอางอิง  
 สําหรับกระบวนการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน ใหถือปฏิบัติตามแบบตารางท่ี  2 
 

ตารางท่ี 2  สรุปขั้นตอนการทํางานระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online  
 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online

3. การบันทึกขอมูลนําสง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 01

(RA)

Pay-In            
ชองเงินรายไดแผนดิน

แบบ นส 02-1

(R1)

แบบฟอรม

กลับรายการ

กลับรายการ

CJ

 
                                                      ภาพท่ี 1 
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การบันทึกรายการรับและนําสงเงนินอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online

3. การบันทึกขอมูลนําฝากและ

ปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ขั้นตอนการทํางาน

แบบ นส 01

(RB)

Pay-In              
ชองเงินฝากคลัง

แบบ นส 02 -1
(R2/RX)

แบบฟอรม

กลับรายการ

CJ

 
ภาพท่ี 2 
 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอื่น

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online 

3. การบันทึกขอมูลนําสง

1. การบันทกึรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 03

(RC)

Pay-In 

ชองเงินรายไดแผนดิน   

แบบ นส 02 -2

(R3)

แบบฟอรม  

อนุมัตินําสง

CJ

 
ภาพท่ี 3 
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การบันทึกรายการรับและนําสงเงนินอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น

 กรณีบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS Web Online 

3. การบันทึกขอมูลนําฝาก 

และปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง

1. การบันทึกรับเงิน

2. การนําเงินสงคลัง

ข้ันตอนการทํางาน

แบบ นส 03
(RD)

Pay-In              
ชองเงินรายไดแผนดิน

แบบ นส 02 -2

(R4/RY)

แบบฟอรม

อนุมัตินําสง

CJ

 
ภาพท่ี 4 



บทท่ี 3 
สิทธิการเขาใชงานใน GFMIS Web Online 

 
 การบันทึกรายการในระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการผานเคร่ือง GFMIS Terminal 
และ Excel Loader  ดังนั้นการนํา GFMIS Web Online มาใชแทนการบันทึกรายการผาน Excel Loader  
หนวยงานจะตองไดรับสิทธิการใชงานและสิทธิการอนุมัติรายการเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel 
Loader กลาวคือ  การบันทึกรายการ GFMIS Web Online ผานเคร่ือง GFMIS Terminal  หรือผานเครือขาย 
Intranet  หรือผานเครือขาย Internet โดยใชประกอบอุปกรณ GFMIS Token key  ซ่ึงการนําสงขอมูลจะตอง
สงผาน เว็บไซดของ GFMIS Web Online  สําหรับการนําสงขอมูลท่ีแตกตางกัน จึงตองกําหนดสิทธิการใชงาน 
ใหมีรหัสผูใชงาน(User name) และรหัสผาน (Password) และหากมีการบันทึกรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน
แทนหนวยงานอ่ืน และเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ตองมีการอนุมัติรายการนําสงแทน
หนวยงานอ่ืน โดยกําหนดสิทธิการใชงาน ใหมีรหัสผูอนุมัติ (User name) และรหัสผาน (Password) เพื่อใหมี
การควบคุมการใชงานและระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล สําหรับ เว็บไซดรหัสผูใชงาน (User name) 
และรหัสผาน (Password)  ในระบบ GFMIS  มีดังนี้  

 1.สิทธิของผูบันทึกรายการ 
  2.สิทธิของผูอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
 
  1. สิทธิของผูบันทึกรายการ 
   1.1 การนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal  ใหใช เว็บไซด  http://webonline 
  1.2  การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใช เว็บไซดhttps://gfmiswebonlineintra.gfmis.go.th  
  1. 3 การนําเขาขอมูลผานระบบ Internet  ใหใช เว็บไซด https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
  การบันทึกรายการในระบบรับและนําสงผาน GFMIS Web Online ใชสําหรับหนวยงานท่ีมี
สถานะเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS จะตองมีรหัสผูใชงาน (User name) และรหัสผาน (Password)                  
ซ่ึงกําหนดรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย              
คือ 10 เปนคาคงท่ี   ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัสหนวยเบิกจายคือ 1200500001จะมีรหัสผูใชงาน                        
เปน 120050000110  เปนตน  อนึ่งการกําหนดรหัสผูใชงานในระบบ GFMIS จะไมมีความซํ้าซอนระหวาง           
หนวยเบิกจายดวยกัน เนื่องจากใชรหัสหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS สําหรับการใชรหัสผานในการบันทึก
ระบบรับและนําสงสามารถใชรหัสผานรวมกันกับการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือจัดจางผาน GFMIS  Web Online  
กลาวคือ  
  1.) รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal ใหใชรหัสผานเดียวกับ
รหัสผานของรหัสผูใชงานท่ีขึ้นตนดวยตัว L ตัวอยางเชน รหัสผูใชงานคือ L1200500001 รหัสผาน                     
คือ  XXXX   การใชงาน  GFMIS  Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 และรหัสผาน คือ XXXX  เปนตน 
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  2.) รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใชรหัสผานเดียวกับรหัสผาน
ของรหัสผูใชงานท่ีข้ึนตนดวยตัว L เชน รหัสผูใชงาน L1200500001 รหัสผานคือ  XXXX  รหัสผูใชงาน 
I1200500001 รหัสผาน คือ YYYY ดังนั้น การใชงาน GFMIS Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 
และรหัสผาน คือ XXXX  
  3 . )รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ  Internet ตองใชประกอบอุปกรณ                
GFMIS Token Key ใหใชรหัสผานเดียวกับรหัสผานของอุปกรณ GFMIS Token Key ตัวอยางเชน                  
รหัสผูใชงานคือ 120050000110  รหัสผาน  คือ ZZZZ หากตองการใชงานผานระบบ GFMIS Web online                  
รหัสผูใชงานคือ 120050000110 รหัสผาน คือ ZZZZ เชนเดิม 
 สําหรับการเปล่ียนรหัสผานใหปฏิบัติตามแนวทางท่ีกรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงหนวยงาน โดย
ใหเปล่ียนรหัสผานทุกไตรมาส 
 

ตาราง  สรุปสิทธิการเขาใชงานใน GFMIS Web online  ทุกระบบงาน 
 

ชองทาง Excel Loader GFMIS Web Online 

 
GFMIS Terminal 

http://gfmisloader  
Username : L+หนวยเบิกจาย 10 หลัก  

Password : XXXX 

http://webonlime  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  
Password : XXXX 

 
Intranet 

 

http://intranet.gfmisloader.go.th  
Username : I+หนวยเบิกจาย 10 หลัก  

Password : YYYY 

https://webonlineintra.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : XXXX 

Internet 
(GFMIS Token Key) 

https://excelloader.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : ZZZZ 

https://webonlineinter.gfmis.go.th  
Username : หนวยเบิกจาย 10 หลัก+10  

Password : ZZZZ 
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ขั้นตอนการเขาเว็บไซดเพื่อบันทึกขอมูลผาน GFMIS Web Online 
1. การเขาเว็บไซด  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 
 1.2   ระบุช่ือเวบ็ไซด  
  การปฏิบัติงานระบบรับและนําสงในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online สําหรับ
หนวยงานท่ีนาํเขาขอมูลใหระบุช่ือเว็บไซด ตามชองทางที่นําเขาขอมูล  แบงเปน 3  กรณี  คือ 
    กรณีท่ี   1   การนําเขาขอมูลผานเคร่ือง GFMIS Terminal  
                               ระบุช่ือเวบ็ไซด   http://webonline    เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  กรณีท่ี  2  การนําเขาขอมูลผานระบบ   Intranet  
        ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineintra.gfmis.go.th   เพื่อเขาสูระบบ  GFMIS Web Online   
ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 2 

http://webonline   

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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 กรณีท่ี  3 การนําเขาขอมูลผานระบบ   Internet  
      - ใหเสียบ GFMIS Token Key  สําหรับสิทธิของผูบันทึก รอใหไฟของ GFMIS Token Key 
หยุดกะพริบ และ 
  - ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online            
ตามภาพท่ี 3 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
2. การเขาสูระบบ  
  ระบบเชื่อมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ
เขาสูระบบ GFMIS Web Online  ตามภาพท่ี 4   
   ใหระบุ  
     - User   Name    ระบุช่ือผูใช  XXXXXXXXXX10   
    (รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก ตามดวย 10) 
  - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4 

https://webonlineinter.gfmis.go.th



3-5 

 -ระบบแสดงหนาจอหลัก ปรากฏระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
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 2. สิทธิของผูอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
  เม่ือมีการบันทึกรายการนําสงรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน ตามแบบฟอรม นส 02-2 
นําสงเงินแบบพักรายการ  ประเภทเอกสาร R3  และ บันทึกรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณ          
ฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน ประเภทเอกสาร R4 ตองมีการอนุมัติรายการนําสงแทนหนวยงานอื่นดวยรหัส
การอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) ในระบบ GFMIS โดยกําหนดสิทธิการใชงาน ใหมีรหัสผูอนุมัติ 
(User name) และรหัสผาน (Password) เพื่อใหมีการควบคุมการใชงานและระบบรักษาความปลอดภัยของ
ขอมูล  สําหรับ เว็บไซดรหัสผูอนุมัติ(User name) และรหัสผาน (Password)  มีดังนี้  
  1. การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranetใหใช เว็บไซด https://gfmiswebonlineintra.gfmis.go.th   
  2. การนําเขาขอมูลผานระบบ Internetใหใช เว็บไซด  https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
  การอนุมัติรายการในระบบระบบรับและนําสง ผาน GFMIS Web Online ใชสําหรับ
หนวยงาน  ท่ีมีสถานะเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS จะตองมีรหัสผูอนุมัติ  (User name) และรหัสผาน 
(Password) ซ่ึงกําหนดรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรก คือ รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 
หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัสหนวยเบิกจายคือ 1200500001 จะมีรหัสผูใชงาน
เปน 120050000103 เปนตน อนึ่งการกําหนดรหัสผูอนุมัติในระบบ GFMIS จะไมมีความซํ้าซอนระหวาง           
หนวยเบิกจายดวยกัน กลาวคือ  
  1.) หนวยงานท่ีมีบัตร Smart Card ใชในการทํางานในระบบ GFMIS มีสิทธิบันทึก
รายการระบบรับและนําสงใน GFMIS Web Online แตสิทธิการอนุมัติตองทําผานคําส่ังงาน ZRP_COMPLETE 
(การอนุมัติการนําสงเงินของหนวยงาน) โดยใชบัตร Smart Card ท่ีเปนรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) 
  2.) หนวยงานที่ไมมีเคร่ือง GFMIS  Terminal ใชงาน GFMIS Web Online ผานระบบ 
Intranet รหัสผานของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)  คือรหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลัก
แรก  คือ รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมีรหัส
หนวยเบิกจายคือ 1200500001  จะมีรหัสผูอนุมัติเปน 120050000103 
  3.) หนวยงานที่ไมมีเคร่ือง GFMIS  Terminal ใชงาน GFMIS Web Online ผานระบบ 
Internet ตองใชประกอบอุปกรณ GFMIS Token key ของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3) คือ 
รหัสผานของการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)  รหัสผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรก  คือ รหัส
หนวยเบิกจาย 10 หลัก สําหรับ 2 หลักทาย คือ 03 เปนคาคงท่ี ตัวอยางเชน หนวยงานท่ีมี รหัสหนวยเบิกจาย
คือ 1200500001  จะมีรหัสผูอนุมัติเปน 120050000103 
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ขั้นตอนการเขาเว็บไซดเพื่อบันทึกรายการอนุมัติขอมูลผาน GFMIS Web Online 
1. การเขาเว็บไซด  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 1.2   ระบุช่ือเวบ็ไซด  
  การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน หรือเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น 
ในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online สําหรับหนวยงาน ท่ีนําเขาขอมูลใหระบุช่ือเว็บไซด ตามชองทาง
ท่ีนําเขาขอมูล  แบงเปน 2  กรณี  คือ 
  กรณีท่ี  1  การนําเขาขอมูลผานระบบ   Intranet  
                  ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineintra.gfmis.go.th   เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online  
ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 
 กรณีท่ี  2 การนําเขาขอมูลผานระบบ   Internet  
      - ใหเสียบ GFMIS Token Key  สําหรับสิทธิของผูอนุมัติ (P3) รอใหไฟของ GFMIS Token Key หยดุกะพริบ และ 
  - ระบุช่ือเว็บไซด   https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพื่อเขาสูระบบ GFMIS Web Online ตาม
ภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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2. การเขาสูระบบ  
  ระบบเช่ือมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ 
 เขาสูระบบ GFMIS Web Online   ตามภาพท่ี 3  
   ใหระบุ  
     - User   Name    ระบุช่ือผูใช  XXXXXXXXXX03   
    (รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลัก ตามดวย 03) 
  - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
 -ระบบแสดงหนาจอหลัก จะปรากฏระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 



บทท่ี 4 

การบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  

 การรับเงินของหนวยงานไมวาจะเปนการรับเงินรายไดแผนดินหรือเงินนอกงบประมาณฝากคลัง  
จะตองออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเปนหลักฐานการรับเงิน  หลังจากนั้นตองบันทึกรายการรับเงินในระบบ 
GFMIS จากนั้นนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย และบันทึกการนําสงเงินในระบบ GFMIS กรณีปฏิบัติงาน
ผาน  GFMIS  Web Online  มีกระบวนการบันทึกรายการรับและนําสงเงิน  ดังนี้ 

1. การบันทึกรายการรับเงิน 

 1.1  การรับเงินรายไดแผนดนิ 

  1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

   1.1.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

 1.2 การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

  1.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

  2.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 
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1. การบันทึกรายการรับเงิน 

  1.1 การรับเงินรายไดแผนดนิ 

   1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการบันทึกรายการ ดังนี้             

      - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 01 การรับเงินของ
หนวยงาน  
      - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป  
และรายการจัดเก็บ   
      - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RA-รายไดแผนดิน  ระบุ
การอางอิงเปน RYYXXXXXXX (R คือ คาคงที่ Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
       - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินเปน YY19XXX  (Y คือ 2 หลักทายของ
ปงบประมาณ พ.ศ. 19 คือคาคงท่ี  X  คือ ประเภทของหมวดรายไดท่ีไดรับ 3 หลัก) ระบุรหัสรายได 3 หลัก 
ใหสัมพันธกับรหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหลงของเงิน 
      - การบันทึกรายการจัดเก็บรายได  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดแผนดิน 
(41XXXXXXXX  และ 42XXXXXXXX)   
      เม่ือบันทึกรายการเขาสูระบบแลว ระบบจะใหเลขที่เอกสาร 10XXXXXXXX  ประเภท
เอกสาร  RA  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
      1.1.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2 รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอื่น ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการบันทึกรายการดังนี ้            

      - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 03 การรับเงินแทนกัน  
      - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป  
และรายการจัดเก็บ   
      - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RC-รายไดแผนดินแทนกัน  
ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX (R คือ คาคงท่ี Y คือ 2หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X  คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
       - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินเปน YY19XXX  (Y คือ 2 หลักทายของ
ปงบประมาณ พ.ศ. หลักท่ี 3 และ 4 คือ 19  X คือ ประเภทของหมวดรายไดท่ีไดรับ 3 หลัก) ระบุรหัสรายได 
3 หลัก ใหสัมพันธกับรหัสบัญชีแยกประเภท และรหัสแหลงของเงิน 
      - การบันทึกรายการจัดเก็บรายไดแผนดิน ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายไดแผนดิน 
(41XXXXXXXX  และ 42XXXXXXXX)   



4-3 

      เ ม่ือบันทึกรายการเข า สู ระบบแลว  ระบบจะให เลข ท่ี เอกสาร  11XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร RC สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว 
สถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน 2  กรณี  คือ 
   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

         1.2  รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

 1.2.1  เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 
  - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 01 การรับเงินของหนวยงาน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการจัดเก็บ   
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RB-เงินฝากคลัง ระบุ
การอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  X คือ Running 
Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินในรูปแบบ YY26000 (Y คือ 2 หลักทาย
ของปงบประมาณ พ.ศ. ) ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง (3หลักทาย)  ระบุ 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง
ท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี  
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เ ม่ือบันทึกรายการ เข า สู ระบบแลว  ระบบจะให เลขที่ เอกสาร  10XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  RB  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
     1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

     1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการ

บันทึกรายการ ดังนี ้

  - เลือกเมนูระบบรับและนําสงรายได   เลือกจัดเก็บรายได เลือก นส 03 การรับเงินแทนกัน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ  ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการจัดเก็บ   
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทการรับเงินเปน RD-เงินฝากคลังแทนกัน  
ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. X คือ 
Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน)  
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  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสแหลงของเงินในรูปแบบ YY26000 (Y คือ 2 หลักทาย
ของปงบประมาณ พ.ศ. ) ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง(3หลักทาย)  ระบุ 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง
ท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี  
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เม่ือบันทึกรายการเขาสูระบบแลว ระบบจะใหเลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX  ประเภท
เอกสาร  RD  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว สถานะ
เอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ ซ่ึงจําแนกเปน  2  กรณี  คือ 
    1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

    1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

   เมื ่อนําเงินที่ไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ของ     

ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 1รายไดแผนดิน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินในระบบ 

  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน   เลือก  นส  02 - 1 นําสงเงินแบบผานรายการ  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R1-รายไดแผนดินของ
ตนเอง  ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงที่  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินรายไดแผนดินของ
หนวยงาน (RA))  
     - การบันทึกขอมูลท่ัวไป  ระบุรหัสรายได 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดินของ
หนวยงาน (RA) 
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  เ ม่ื อ บัน ทึกรายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  1 2 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R1  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ 
  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   เมื ่อนําเงินที่ไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ของ              

ศูนยตนทุนผูนําสงเงิน และใหเลือกชอง “ 1รายไดแผนดิน” แลวบันทึกขอมูลนําสงเงินในระบบ 

  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน   เลือก นส 02 -2 นําสงเงินแบบพักรายการ  
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  - หนาจอการบันทึกประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R3-รายไดแผนดินแทนกัน 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินรายไดแผนดิน
แทนกัน (RC))  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป  ระบุรหัสรายได 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดินแทนกัน  
  เ ม่ื อ บัน ทึกรายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  1 7 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R3  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการเอกสารใหแลว 
สถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

  เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in)  ท่ีระบุตามศูนย
ตนทุนผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน 
  - เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน  เลือก นส 02-1 การรับเงินของหนวยงาน  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสงเปน R2-เงินฝากคลัง 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินงบประมาณ           
ฝากคลังของหนวยงาน(RB))  
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  เ ม่ื อ บัน ทึกร ายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  13 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R2  สถานะเอกสารเปนเอกสารผานรายการ และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง เลขท่ีเอกสาร 
16XXXXXXXX ประเภทเอกสาร RX สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการ
เอกสารใหแลวสถานะเอกสารจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
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  2.2.2 เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

  เม่ือนําเงินท่ีไดรับสงธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบนําฝาก( Pay in) ท่ีระบุตามศูนยตนทุน                
ผูนําสงเงิน ใหเลือกชอง “2 เงินฝากคลัง” แลว บันทึกรายการนําสงเงิน 
  -  เลือกเมนู ระบบรับและนําสงรายได  เลือก นําสงเงิน  เลือก นส 02-2 นําสงแบบพักรายการ  
  - หนาจอการบันทึก ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป 
และรายการนําฝาก 
  - การบันทึกรายการขอมูลสวนหัว ใหเลือกประเภทเงินท่ีนําสง เปน R4-เงินฝากคลังแทนกัน 
  - ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  (R คือ คาคงท่ี  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ 
พ.ศ.  X คือ Running Number 7 หลักซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงานใหตรงกับการรับเงินงบประมาณ           
ฝากคลังของหนวยงาน(RD)) 
  - การบันทึกขอมูลท่ัวไป ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 3 หลักทายของรหัสบัญชีเงินฝากคลัง  
  - การบันทึกรายการนําฝาก ระบุเลขท่ีใบนําฝาก 16 หลัก ท่ีไดรับจากธนาคาร 
  - การบันทึกรายการจัดเก็บ ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปนรายไดเงินนอกงบประมาณ 
(43XXXXXXXX)  หรือบัญชีหนี้สิน (2XXXXXXXXX)   
  เ ม่ื อ บัน ทึกร ายการ เข า สู ร ะบบแล ว  ระบบจะให เ ลข ท่ี เ อกสาร  12 XXXXXXXX                  
ประเภทเอกสาร  R4  สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังเลขท่ีเอกสาร 
16XXXXXXXX ประเภทเอกสาร RY สถานะเอกสารเปนเอกสารพักรายการ เม่ือกรมบัญชีกลางผานรายการ
เอกสารใหแลวสถานะจึงเปล่ียนเปนเอกสารผานรายการ 
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ตัวอยางการบนัทึกรายการรับเงินของหนวยงาน 

1.  การบันทึกรายการรับเงิน 

  1.1 รายไดแผนดิน 

   1.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

 1.1.1.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 
 วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายของเบ็ดเตล็ด  
ตองนําสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน  0000001  จํานวนเงิน 100  บาท   
 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสรายได  642 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4202030105  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/001 ไดเลขท่ีเอกสาร  1000000023  
 1.1.1.2  การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 
    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเกบ็รายไดคาขายท่ีดนิจาํนวนเงิน 100  

บาท  และคาขายอาคารและส่ิงปลูกสรางจํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายใน

ของหนวยงาน  0000006   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103 และ  4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/006 ไดเลขท่ีเอกสาร  1000000114 
   1.1.2  รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ 

    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายท่ีดิน และคาขาย

อาคารและส่ิงปลูกสรางแทนหนวยงาน 0300300022 จํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน  

เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน  0000004   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103  และ 4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/004 ไดเลขท่ีเอกสาร  1100000016 
   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

    วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดคาขายอาคารและส่ิงปลูก

สรางแทนหนวยงาน 0300300022 จํานวนเงิน 100  บาท  ตองสงเปนรายไดแผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของ

หนวยงาน  0000007   

 บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS รหัสรายได 602 รหัสบัญชีแยกประเภท 
4205010103 และ  4205010104 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/007 ไดเลขท่ีเอกสาร  1100000049 
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  1.2 รายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

   1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.2.1.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

        วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดเบ็ดเตล็ดเปนเงินของ

หนวยงาน ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ จํานวนเงิน 100  บาท เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 

0000002  

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  910  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4313010199 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/002  ไดเลขท่ีเอกสาร 1000000024 

   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

         วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดจากการขายสินคา       

จํานวนเงิน  100  บาท และ รายไดจากการใหบริการจํานวนเงิน 100 บาท เปนเงินของหนวยงาน ตองนํา    

เงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000002  

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  910  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4301010102  และ 4301020102 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/003 ไดเลขท่ีเอกสาร 1000000025

   1.2.2   รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1  การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

       วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดเบ็ดเตล็ดแทนหนวยงาน 

0300300022 ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ ใหหนวยงานดังกลาว จํานวนเงิน 100  บาท เลขท่ีเอกสาร

ภายในของหนวยงาน 0000005 

     บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  901  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4313010199 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/005  ไดเลขท่ีเอกสาร 1100000302 

  1.2.2.2   การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

        วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 จัดเก็บรายไดจากการขายสินคา         

จํานวนเงิน  100  บาท และ รายไดจากการใหบริการจํานวนเงิน 100 บาท แทนหนวยงาน 0300300022      

ตองนําเงินฝากคลังเปนเงินนอกงบประมาณ เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000008 

    บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  901  รหัสบัญชี 

แยกประเภท 4301010102 และ 4301020102 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/008 ไดเลขท่ีเอกสาร 1100000050 

      

 



4-9 

2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินสดประเภทรายไดแผนดิน 

เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000001 แหลงของเงิน 5319200  จํานวนเงิน 100.- บาท  ตามรหัสรายได  

642 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/001 รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 4202030105 บัญชีรายไดคาขายของเบ็ดเตล็ด 

ไดเลขท่ีเอกสาร  1200000023 

  2.1.2  รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 นําสงเงินสดแทนกัน ประเภทรายได
แผนดิน เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000004 แหลงของเงิน 5319200 จํานวนเงิน 100 บาท          
รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ 1200500001 รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  0300300022 รหัสรายได 602 
ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/104  ไดเลขท่ีเอกสาร  1700000010 
  
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 

  2.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

 เม่ือวันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินสดประเภทเงินฝากคลัง เลขท่ี
เอกสารภายในของหนวยงาน 0000002 แหลงของเงิน 5326000 จํานวนเงิน 100.- บาท ตามรหัสบัญชีเงินฝาก
คลัง  910 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/002 รหัสบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 4313010199 บัญชีรายไดอ่ืน ไดเลขท่ี
เอกสาร  1300000011 และเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RX เลขท่ีเอกสาร 1600000009 
  2.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

  วันท่ี 1 มิถุนายน 2553 หนวยงาน 1200500001 ไดนําสงเงินจากการจดัเก็บเงินรายไดแทน

หนวยงาน0300300022 จํานวนเงิน 100 บาท ตองการนําสงเงินเขาบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานดังกลาว   

ดวยใบนําฝากของหนวยงานตัวเอง เลขท่ีเอกสารภายในของหนวยงาน 0000005   

   บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ 1200500001 รหัส
ศูนยตนทุนเจาของรายได  0300300022 รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 901  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 001/105  รหัสบัญชี
เงินฝากคลัง 10901 รหัสเจาของบัญชีเงินฝาก 0300300022  ไดเลขท่ีเอกสาร  1200000024 และเอกสารปรับ
เพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RY เลขท่ีเอกสาร 1600000108 
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วิธีการบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน 
1.การบันทึกรายการรับเงิน 

 1.1 รายไดแผนดิน 

  1.1.1  รายไดแผนดนิของหนวยงาน 

  1.1.1.1 การบันทึกรายการ 1 บรรทัดรายการ 
   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ  Log in  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  1 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2     
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี 2 

กดปุม                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 3 

  กดปุม                                                เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 4 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหัว  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 4  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 

  1 

  2 

 3   6 

 4 

  5 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ  
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม           ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิก ท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป  ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือก 
  “RA - รายไดแผนดิน” 
 ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 5  
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ภาพท่ี  5 

 ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน  ระบุประเภทเงิน  โดยกดปุม             เลือกเปน 
   “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน  7  หลัก 
   ในรูปแบบ  YY19XXX  
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
   19 คือ คาคงที่ 
   X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  จํานวน 10 หลัก 
 11. รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12. คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 

 ใหกดปุม                                 เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 6  
 
 

 7 

8 

 9 

10 

11 

12 
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ภาพท่ี 6 
 

 ขอมูลรายการจัดเก็บ 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 15.  รายละเอียดเพ่ิมเติม  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 16.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 7            
 
 
 
 

 13 

 14 

 15 

 16 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 7 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) จํานวนเงินจัดเก็บ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพท่ี 7 

 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล  หากมีขอผิดพลาดระบบแสดง
ขอมูลตามภาพท่ี 8 หรือ หากไมมีขอผิดพลาดระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 11 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความและคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  1.) กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 8 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 
 ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 9 
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แกไขรายการผิดพลาด ตามภาพท่ี  9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 
กดปุม                คอลัมน “เลือก” เพื่อเขาสูหนาจอลําดับท่ี 1 เพื่อตรวจสอบและแกไขขอมูลตามภาพท่ี 10  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 10 
  เม่ือแกไขรายละเอียดขอมูลท่ัวไปหรือรายการจัดเก็บเรียบรอยแลว  
ใหกดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลท่ีไดแกไขและกดปุม                        เพื่อเขาสูระบบการ
ตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
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   2.)กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา  ไมมีขอผิดพลาด   ตามภาพท่ี 11 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11 
             ใหกดปุม                                  เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 12 
 
 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 12 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไปหรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
 

 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 13 
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ระบบแสดงรายละเอียดเลขท่ีใบจัดเก็บรายได  ใหตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการดังกลาวขางตน 
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 13 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 14 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 14 
  กรณีออกจากระบบ ใหกดปุม                           เพื่อออกจากระบบงานและกดปุม                                        
ตามภาพท่ี 15  
 

 
   

ภาพท่ี 15 
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    1.1.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ Log in  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  16 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 กดปุม                                              (ระบบรับและนําสงรายได)  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได 

ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 17    
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ภาพท่ี 17 

                   กดปุม                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน  นส01 การรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 18 
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ภาพท่ี 18 

  กดปุม                                                เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 19 
 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหวั  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียดตามภาพท่ี 19  ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 19 

  1 

    2 

  3   6 

   4 

  5 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน  RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี   
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิก ท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RA - รายไดแผนดิน”  
ใหกดปุม                    เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 20  
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ภาพท่ี 20 
 ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน  จํานวน  7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY19XXX  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
  19 คือ คาคงท่ี 
  X  คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 

 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 21  
 
 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 
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  การบันทึกรายการลําดับท่ี  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 21 

 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 15.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 16.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                 เพื่อจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 นี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 

 13 

 14 

 15 

 16 
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            ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี  1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 22 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บแลว ใหบันทึกรายการลําดับท่ี 2 ตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22 
 การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 17.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 18.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 19.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 20.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 23            
 
 
 
 

 17 

 18 

 19 

 20 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2     
   หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
ระบบแสดง 2 บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ เปนยอดรวมท้ังส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 
 

 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลตามภาพท่ี 24 
 
   ระบบแสดงผลการตรวจสอบขอมูล  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมี
ขอผิดพลาด  
 
 
 

 

ภาพท่ี 24 
 

ใหกดปุม                                เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 25 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 25 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 26 
 
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 26 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 27 
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ภาพท่ี 27 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 28 
 

 
   

ภาพท่ี 28 
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  1.1.2  รายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.1 การบันทึกรายการ  1  บรรทัดรายการ  

       1.)  ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ  Log in โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผาน 
ผูบันทึกแลว   ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง  ๆ ตามภาพท่ี 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 29 

 

 กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 30            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 

กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพท่ี 31 
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ภาพท่ี 31 

ใหกดปุม                                                      เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนหนวยงานอ่ืนตามภาพท่ี 32 
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  2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
   การบันทึกรายการรับเงินแทนกันของหนวยงานอ่ืน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน 
คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 32 ดังนี ้

 
 
 

ภาพท่ี 36 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 32 
 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และ 
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวนัเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม            เลือกเปน 
  “RC - รายไดแผนดินแทนกนั” 
ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 33 

 1  5 

 6 

 4 

 2 

 3 
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ภาพท่ี 33 

 ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน  ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
   “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงินจํานวน 7  หลัก 
   ในรูปแบบ YY19XXX  
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
   19 คือ คาคงท่ี 
   X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12.  คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 34  

 7 
 8 
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  การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 
ขอมูลรายการจัดเก็บ 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
        (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 35             
 
 
 

  14 

 16 

 17  15 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 36  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 35 

 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 36  
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 36 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 
 

หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 37 
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  ภาพท่ี 37 

ใหกดปุม                ในคอลัมน  “เลือก”  เพื่อเลือกเอกสารท่ีตองการกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 38 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 38 
 

  เ ม่ือแก ไขขอ มูล เ รียบรอยแล ว  ใหกดปุ ม                                              เพื่อบันทึกขอมูลท่ีแกไขแลว 
และจึงกดปุม                                                                                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
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   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 39 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 39 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 40 
 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 40 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 40 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 41 
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ภาพท่ี 41 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 42 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 42 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 43 
 
 

 
ภาพท่ี 43 
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  1.1.2  รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.1.2.2 การบันทึกรายการมากกวา 1 บรรทัดรายการ  

                 1.)ข้ันตอนการสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหบันทึก
รหัสผูใชและรหัสผาน  เพื่อเขาสูหนาจอหลักตามภาพท่ี 44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 

 

       ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 45     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 45 
กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพที่ 46 
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ภาพท่ี 46 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 47 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ   
   การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  ประกอบดวย  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
 ขอมูลสวนหวั  ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 47 ดังนี ้

 
 
 

ภาพท่ี 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 47 

 1  5 

 6 

 4 

 2 

 3 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และ 
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม            เลือกเปน 
  “RC - รายไดแผนดินแทนกนั” 
ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 48 

 7 
 8 

 9 

 10 

11 

 12 

 13 
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ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงินจํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY19XXX  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.   
  19 คือ คาคงท่ี 
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได  ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก 
 12.  คําอธิบายเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 49 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 49 
การบันทึกรายการจัดเก็บลําดับท่ี  1 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
   โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 15.  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บแทนกัน 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม  ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสหนวยงานคูคา  ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner)  โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทที่ตองระบุหนวยงานคูคา  
   เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 50 
 
 
 
            

  14 

 16 

 17  15 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี  1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับท่ี 1 
เปน  1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 50 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ 
และ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 50 

  ใหบันทึกขอมูลรายการจัดเก็บบรรทัดรายการที่ 2 ตามภาพท่ี 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4-43 

 การบันทึกรายการลําดับท่ี  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพท่ี 51 
       การบันทึกรายการจดัเกบ็ลําดับท่ี 2 
 17.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได และรหสัแหลงของเงิน 

 18.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีจัดเก็บ 
 19.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 20.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                     เพื่อจัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง ตามภาพท่ี 52           
 
 
 
 
 
 

17 

18 

19 

20 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2     
   หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับ 2 
เปน  2 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 52 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี รหัสบัญชี             
แยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 52 
 

  ใหกดปุม                                                                                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
 
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 53 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 53 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 54 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 54 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 54 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 55 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 55 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 56 
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ภาพท่ี 56 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 57 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 57 
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 1.2 รายไดเงนินอกงบประมาณฝากคลัง 
  1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 
   1.2.1.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ     
    1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัส
ผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 58  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 58 
  ใหกดปุม                                       เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจดัเก็บรายได ซ่ึงจะมี

รายการยอย ตามภาพท่ี 59    
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 59 
ใหกดปุม                           เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส01 การรับเงินของหนวยงาน

ตามภาพท่ี 60 
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ภาพท่ี 60 

    กดปุม                                                 เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 61 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 61 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 61 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง               (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
 
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RB-เงินฝากคลัง” 
 ใหกดปุม                       เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 62 
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ภาพท่ี 62 

ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 63  
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ภาพท่ี 63 
 บันทึกขอมูลรายการจัดเก็บ 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
 14.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก  
  โดยระบุใหสอดคลองรหัสรายได 

 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 18.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 64 
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  การจัดเก็บรายการบันทึก 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว  ระบบจะจดัเก็บขอมูลการบันทึกรายการ  1 
บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 64 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพ่ิมเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจดัเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 64 
 หลังจากนัน้ ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 65 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 65 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 65 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 66 
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  ภาพท่ี 66 

ใหกดปุม                  ในคอลัมน “เลือก” เพื่อเลือกเอกสารท่ีตองการกลับไปแกไขขอมูลตามภาพท่ี 67 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 67 
   ใหกดปุม                          เพื่อบันทึกขอมูลท่ีแกไข 
 

      ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 68 
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  ภาพท่ี 68 

 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 69 

 

  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 69 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 69 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 70 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 70 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4-56 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 71 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 72 
 
 

 
   

 
 

ภาพท่ี 72 
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  1.2.1 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 
   1.2.1.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

    1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log on โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัส
ผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 73 
               ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเกบ็รายได ซ่ึงจะมีรายการยอย  

ตามภาพท่ี 74    
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 74 

กดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส01 การรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 75 
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ภาพท่ี 75 

    กดปุม                                                 เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงานตามภาพท่ี 76 
 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 76 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
   
  กดปุม       ระบบแสดง              (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RB-เงินฝากคลัง” 

ใหกดปุม                       เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 77 
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ภาพท่ี 77 
ขอมูลท่ัวไป 
 รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน 7  หลัก 
  ในรูปแบบ YY26000  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 ขอมูลหนวยงาน 
 10. รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12. คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
 ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 78 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บลําดับท่ี  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 78 
 13.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  
 14.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
 15.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 16.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 17.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก  
 18.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 79           
 
 
. 
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการลําดับ
ท่ี  1 เปน 1  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 79  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี  รหัสบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป รายละเอียดเพ่ิมเติม จํานวนเงิน(บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ ใหบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
ตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 65 
ภาพท่ี  79 

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

 21.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บ 
 22.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 23.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 24.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 

(Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 

  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 80       
 
 

19 

20 

21 

22 
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 ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ
ลําดับท่ี  2  เปน 2  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 80  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี  ช่ือบัญชี                      
รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท) และจํานวนเงินจัดเก็บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 80 
   ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 81 
 
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 81 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 81 

 
 

 ใหกดปุม                         เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 82 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 84 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 82 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 83 
 
  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 83 
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 ระบบกลับสูหนาจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 84 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 85 
 
 

 
   

 
 

ภาพท่ี 85 
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  1.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

   1.2.2.1 การบันทึกรายการ  1 บรรทัดรายการ 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะให

บันทึกรหัสผูใชและรหัสผานผูใชเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 86 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 86 
 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเกบ็รายได ซ่ึงจะมีรายการยอย  
ตามภาพท่ี 87 

 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 87 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส 03 การรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 88 
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ภาพท่ี 88 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 89 
 

2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 89 

 1  5 

 2 

 3  6 

 4 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RD-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 ใหกดปุม                      เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 90 
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ภาพท่ี  90 
 ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน. 
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 
 11.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได  จํานวน 3 หลักของรหัสบัญชีเงินฝากคลังท่ีตองการ

นําฝากเงินเขาบัญชี 
 12.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 91  
 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 12 

 13 
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 การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 91 
การบันทึกรายการจัดเก็บ 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 15.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 17.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ  
 18   รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 19.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 92              
 
 
 
 
 
 

 14 

 16 

 17 

 15  18 

 19 
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  ระบบบันทึกรายการจัดเก็บ 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
เปน 1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 92 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 92 

 ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 93 
 
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 93 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 93 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 94 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 94 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 94 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 95 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 95 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 96 
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ภาพท่ี 96 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 97 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 97 
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  1.2.2 รายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน  

   1.2.2.2 การบันทึกรายการมากกวา  1 บรรทัดรายการ 

  1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะให

บันทึกรหัสผูใชและรหัสผานผูใชเพื่อเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 98 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 98 
 

 ใหกดปุม                                เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพที่ 99 
 
 
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 99 
ใหกดปุม                          เพือ่เขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส 03 การรับเงินแทนกนั ตามภาพท่ี 100 
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ภาพท่ี 100 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินแทนกัน ตามภาพท่ี 101 
 

 2.) ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
  การบันทึกรายการรับเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการจัดเก็บ ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 101 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 101 

 1  5 

 2 

 3  6 

 4 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงเปน RYYXXXXXXX 
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  ประจําวนัท่ี ระบุวันท่ีตองการผานรายการ 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทการรับเงิน ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “RD-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 ใหกดปุม                      เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 102 
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ภาพท่ี  102 

ขอมูลท่ัวไป 
  รายละเอียดสถานะเงินท่ีรับ 
 7.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 8.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน. 
  ในรูปแบบ YY26000  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 9.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 
  ขอมูลหนวยงาน 
 10.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเกบ็ จํานวน 10 หลัก 

11.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 3 หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 12.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 13.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 ใหกดปุม                              เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพท่ี 103. 
 
 

 7 
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ขอมูลรายการจัดเก็บลําดับท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 103 
ขอมูลรายการจัดเก็บลําดับท่ี 1 
 14.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 15.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
16.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 17.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 18   รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 19.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเกบ็รายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 104             
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
1 บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 106 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงิน (บาท)  ใหบันทึกรายละเอียดลําดับท่ี 2  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 104 

การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 20.  รหัสบัญชีแยกประเภททัว่ไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จาํนวน 10 หลัก  

 21.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
22.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีจัดเก็บแทนกนั 

 23.  รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ  
 24.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง 
 25.  รหัสหนวยงานคูคา ระบุรหัสหนวยงานคูคา จํานวน 5 หลัก 
  (Trading Partner) โดยระบุเฉพาะกรณีท่ีใชบัญชีแยกประเภทท่ีตองระบุหนวยงานคูคา 
  เชน X ตามดวยรหัสหนวยงานจํานวน 4 หลักท่ีเปนหนวยงานคูคา   
 ใหกดปุม                                      เพื่อจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 105         
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  ระบบจัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแลว ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 
ลําดับท่ี  2   เปน  2  บรรทัดรายการ ตามภาพท่ี 105 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับท่ี ช่ือบัญชี รหัสบัญชี
แยกประเภททั่วไป รายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเงิน (บาท)  และจํานวนเงินจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 105 
 ใหกดปุม                                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ตามภาพท่ี 106 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 106 
    
 
 
 

                               
  ภาพท่ี 106 
 

 หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 107 
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  ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 11XXXXXXXX ตามภาพท่ี 107 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการรับเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการรับเงินของหนวยงาน หรือ 
 

   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 107 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 108 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 108 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 109 
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ภาพท่ี 109 
 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 110 
 
 
 

 
   

ภาพท่ี 110 
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2. การบันทึกรายการนําสงเงิน 

 2.1  การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

  2.1.1 รายไดแผนดินของหนวยงาน 

        1.ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in  โดยระบุช่ือเว็บไซด ใสรหัสผูบันทึกและ
รหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง  ๆ ตามภาพท่ี 111 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 111 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน ซ่ึงจะมีรายการยอย 
 ตามภาพท่ี 112     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 112 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-1 นําสงเงินแบบผานรายการ ตาม
ภาพท่ี 113 



4-85 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 113 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบผานรายการตามภาพท่ี 114 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 114 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพท่ี 114 
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 2 
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ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน (RA)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม         ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R1 - รายไดแผนดินของตนเอง” 
   

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 114 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 115 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 115 

 7 

 8 

 9 
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ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 8.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลักแรกของรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือคําอธิบายรายการ 
     10. รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดนิ

ของหนวยงาน (RA) 
  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 115 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 116 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 116 
 
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 
 13.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินรายไดแผนดนิท่ีนําสง 
 14.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY19XXX 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  19 คือ คาคงท่ี  
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 116  เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ 
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 117      

11 

12 

13 

14 



4-88 

         
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 117 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 117 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 118  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 118 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 119 
 
 
 

ภาพท่ี 119 
หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 120 
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  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จ      
ไดเลขท่ีเอกสาร 12XXXXXXXX ตามภาพท่ี 120 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก           
กอนท่ีจะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 

 
 
 

ภาพท่ี 120 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 121 
 
  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการรับเงินของหนวยงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
 

ภาพท่ี 121 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 122 
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ภาพท่ี 122 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 123 
 
 
 

 
   

 
ภาพท่ี 123 
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  2.1.2 รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน 

          1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก

และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 124 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 124 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน  ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 125     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                           

ภาพท่ี 125 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02 การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 126 
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ภาพท่ี 126 

กดปุม                                       เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบพักรายการตามภาพท่ี 127 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 127 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงานอ่ืน (RC)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
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  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม       ระบบแสดง                (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  ดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R3 - รายไดแผนดินแทนกนั”   
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 127 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 127 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 128 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก 
 8.  รหัสรายได ระบุรหัสรายได จํานวน 3 หลัก ใหตรงรายการรับเงินรายไดแผนดิน

แทนหนวยงานอ่ืน 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 10. รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1  5 

 2 

 3  6 
 4 
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ภาพท่ี 128 

  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 128 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 129 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก 16 หลัก 
 13.  จํานวนเงิน ระบุจาํนวนเงินรายไดแผนดนิท่ีนําสงแทนกัน 
 14.  แหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY19XXX 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  19 คือ คาคงท่ี  
  X คือ ประเภทของหมวดรายไดตามประเภทเงินท่ีไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 

 8 

9 

 10 
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ภาพท่ี 129 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 129 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ  
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 130            
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 130 
 
 
 

 
ภาพท่ี 130 

หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 131 
 
 
 
 
 
 

 11 

 13 

  14 

12 
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ภาพท่ี 131 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 132 
 
 
 

 

ภาพท่ี 132 
หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 133 

 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 17XXXXXXXX ตามภาพท่ี 133 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะออก
จากระบบ ดังนี้         
   กดปุม เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 

   กดปุม                                    เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 
   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 

ภาพท่ี 133 
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 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 134 
 

  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 134 
 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 135 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 135 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 136 
 
 

 
 



4-98 

ภาพท่ี 136 
 2.2 การนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
  2.2.1  เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหนวยงาน 

   1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก

และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ    ตามภาพท่ี 137 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 137 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงรายได   ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 138 
 
 

                                                                                                                                           
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 138 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-1 การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 139 
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ภาพท่ี 139 

กดปุม                                                                  เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบผานรายการ      
ตามภาพท่ี 140 
  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 140 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน (RA)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.    
   X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
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 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม         ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน  
  “R2 – เงินฝากคลังของตนเอง” 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 140 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 140 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 141 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
 
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 8.  รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลักแรกของรหัสศูนยตนทุนผูนําสง 
 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ี เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

10.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเ งินฝากคลัง  จํ านวน  3  หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)  เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

1 5 

3 6 
4 

2 
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ภาพท่ี 141 
  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 141 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 142 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน” 
 12. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก  
 13  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 
 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีนําสง 
 15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
 16.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 

 8 

 9 

 10 
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ภาพท่ี 142 
  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 142 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบ 
การตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 143              
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 143 
 
 

 

 
 
 

ภาพท่ี 143 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 144 
 
 
 
 
 
  

 11 

 12 

  13 

 15 

 14 

 16 
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ภาพท่ี 144 
 

 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                     เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 145 
 
 
 
 

ภาพท่ี 145 
 

หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 146 

 
 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จ
ไดเลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 146 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ี    
จะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
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ภาพท่ี 146 
 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 147 
 

  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 

ภาพท่ี 147 
  กดปุม                        เพื่อแสดงเลขท่ีเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RX 
 ตามภาพท่ี 148 
 
 
 
 

ภาพท่ี 148 
 

กดปุม              ในคอลัมน “เลือก” เพื่อแสดงเอกสาร  ตามภาพท่ี  149 
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ภาพท่ี  149 

 

 กดปุม                                 เพื่อแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพท่ี 150 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 150 
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ภาพท่ี 151 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 152 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 152 

  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 153 
 
 

 
ภาพท่ี 153 
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  2.2.2  เงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน 

      1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง เม่ือ Log in โดยระบุช่ือเว็บไซด โดยใสรหัสผูบันทึก
และรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี 154 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 154 

 

 ใหกดปุม                                              เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานนําสงเงิน ซ่ึงจะมีรายการยอย ตามภาพท่ี 155 
  
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 155 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก นส02-2  การนําสงเงิน ตามภาพท่ี 156 
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ภาพท่ี 156 

กดปุม                                     เพื่อเขาสูการบันทึกการนําสงเงินแบบพักรายการ  ตามภาพท่ี 157 
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
  การบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน ประกอบดวย การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป  และรายการนําฝาก ใหบันทึกรายละเอียด ตามภาพท่ี 157 ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 4.  การอางอิง ระบุการอางอิงตามเอกสารการรับเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน (RD)  
  ซ่ึงมีรหัสเปน RYYXXXXXXX  
  R คือ คาคงท่ี  
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  
  X คือ Running Number 7 หลัก ซ่ึงเปนเลขท่ีภายในของหนวยงาน 
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 5.  วันท่ีในใบนําฝาก ระบุวันท่ีในใบนําฝาก 
  กดปุม       ระบบแสดง                 (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป  
  และดับเบ้ิลคลิกท่ีวันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 6.  ประเภทเงินท่ีนําสง ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “R4-เงินฝากคลังแทนกัน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 157 

 เม่ือบันทึกขอมูลสวนหัว ตามภาพท่ี 157 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 158 ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลท่ัวไป 
 7.  รหัสศูนยตนทุนผูนําสง ระบุรหัสศูนยตนทุนผูนําสง จํานวน 10 หลัก 

8.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 3 หลักทายของรหัสบัญชี                
(3 หลักทาย)   เงินฝากคลังท่ีตองการนําฝากเงินเขาบัญชี 

 9.  คําอธิบายเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 10. รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  5 

2 

 3  6 

 4 
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ภาพท่ี 158 
 

  เม่ือบันทึกขอมูลท่ัวไป ตามภาพท่ี 158 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                    เพื่อเขาสู
หนาจอการบันทึกรายการนาํฝาก ตามภาพท่ี 159 ใหบันทึกรายละเอียดดังนี ้
ขอมูลรายการนําฝาก 
 11.  ประเภทเงิน ระบุประเภทเงิน โดยกดปุม             เลือกเปน 
  “กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน”   
 12.  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จาํนวน 5 หลัก 
 13.  เลขท่ีใบนาํฝาก ระบุเลขท่ีใบนาํฝาก จํานวน 16 หลัก 

 14.  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินฝากคลังท่ีนําสงแทนกัน 
 15.  แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน จํานวน  7  หลัก  
  ในรูปแบบ YY26000 
  Y  คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ.  

 16.  รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 

 8 

 9 

10 
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ภาพท่ี 159 

  เม่ือบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 159 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม                                      เพื่อเขาสูระบบการ
ตรวจสอบขอมูล  ตามภาพท่ี 160              
  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากกดปุมจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย        
ผลการบันทึก  รหัสขอความ และคําอธิบาย  ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้  
 

  กรณีท่ีมีความผิดพลาด  ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผิดพลาดใหทราบ ตามภาพท่ี 160 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 160 
หากมีขอผิดพลาด ใหกดปุม                                เพื่อกลับไปแกไขขอมูล ตามภาพท่ี 161 
 
 
 
 
 
 
 

11 

13 

12 

14 

15 

16 
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ภาพท่ี 161 
 

  เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม                           เพื่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูลอีกคร้ัง  
   กรณีท่ีไมมีรายการผิดพลาด ระบบจะแสดงวา ไมมีขอผิดพลาด ตามภาพท่ี 162 
 
 
 

 
ภาพท่ี 162 

หลังจากนั้น ใหกดปุม                              เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 163 

 

  ระบบบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการนําสงของหนวยงาน โดยแสดงสถานะสําเร็จได
เลขท่ีเอกสาร 1XXXXXXXXX ตามภาพท่ี 163 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนท่ีจะ
ออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ หรือ 
   กดปุม                                  เพื่อบันทึกขอมูลการนําสงเงินของหนวยงานรายการตอไป หรือ 

   กดปุม      เพื่อคนหารายการนําสงเงินของหนวยงาน หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 163 
 

 เชน กดปุม                                  เพื่อแสดงขอมูลท่ีไดบันทึก ตามภาพท่ี 164 
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  ระบบแสดงหนาจอบันทึกการนําสงเงินของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 164 

 

  กดปุม                        เพื่อแสดงเลขท่ีเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RY 
 ตามภาพท่ี 165 
 
 
 

ภาพท่ี 165 
กดปุม           ในคอลัมน “เลือก”  เพื่อแสดงเอกสาร  ตามภาพท่ี  166 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  166 
 

 กดปุม                                 เพื่อแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพท่ี 167 
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ภาพท่ี 167 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 168 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 169 
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ภาพท่ี 169 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  และกดปุม                                     
ตามภาพท่ี 170 
 
 

 
 
 

   
 

ภาพท่ี 170 
  

 



บทท่ี  5 
การคนหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

 
  เม่ือบันทึกรายการรับเงินและนําสงเงินและไดเลขที่เอกสารจากระบบเรียบรอยแลว  หนวยงาน
สามารถตรวจสอบรายละเอียดขอมูลการบันทึกขอมูลไดที่หนาจอ  แตหากพบวา  บันทึกรายการซํ้า   หรือบันทึก
ขอมูลผิดพลาด  สามารถกลับรายการดังกลาวไดทันที  สําหรับเอกสารการนําสงเงินรายไดที่เปนของหนวยงาน  
ไดแกประเภทเอกสาร RA  และ ประเภทเอกสาร RB  กรณีบันทึกรายการรับเงินแทนหนวยงานอื่น  ระบบไมอนุญาติให
กลับรายการ  หนวยงานตองแจงกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดกลับรายการเอกสารการนําสงเงินน้ัน   
 
1.  การคนหาเอกสาร 
 การคนหารายการรับเงิน หนวยงานสามารถคนหารายการรับเงินประเภทเอกสาร RA RB   RC และ 
RD   รายการนําสงเงินประเภทเอกสาร   R1 R2 R3 และR4  และประเภทเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง RX  และ  RY  
การคนหาประเภทเอกสารดังกลาว ใหเขาสูเมนูของรายการบันทึก ใหตรงกับประเภทเอกสารที่ตองการคนหา โดยมี
วิธีการคนหา 2  วิธี ดังน้ี 

1.1   คนหาตามเลขที่เอกสาร 
          ใชสําหรับการคนหาท่ีทราบเลขท่ีการรับเงินหรือการนําสงเงิน ดยระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหา
จํานวน 10  หลัก   
   1.2  คนหาตามเง่ือนไข 
      ใชสําหรับการคนหาท่ีหนวยงานไมทราบเลขที่เอกสารการรับเงินหรือการนําสงเงิน   แตทราบวันที่ที่
บันทึกการรับหรือการนําสงเงิน  โดยระบุวันดือน ป ท่ีตองการคนหา ซ่ึงสามารถระบุวันที่บันทึกการรับหรือการนําสง
เงิน  ตามชวงวันเดือนปที่บันทึก  คนหาไดเฉพาะการรับหรือการนําสงเงิน  ท่ีบันทึกผาน GFMIS Web online   
 
2.  การกลับรายการเอกสาร 
  หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการรับเงินหรือการนําสงเงิน   พบวาบันทึกซํ้าหรือบันทึก
รายละเอียดผดิพลาด  การบันทึกรายการผาน GFMIS Web Online หนวยงานสามารถกลับรายการได ดังนี ้
  2.1  กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RA 
  2.2  กลับรายการการรับเงิน ประเภทเอกสาร RB 
  2.3  กลับรายการการนําสงเงิน ประเภทเอกสาร R1 
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ตวัอยาง 
การคนหาเอกสารและการกลับรายการเอกสาร 

1.  การคนหาเอกสาร 
  1.1  คนหาตามเลขที่เอกสาร 
  ตองการคนหาเลขท่ีเอกสารรับเงินรายไดแผนดินของหนวยงาน   1000000023 
 1.2  คนหาตามเง่ือนไข 
  ตองการคนหารายการท่ีบันทึก โดยระบุวันที่บันทึก  คือ  1 มิถุนายน 2553 
2.  การกลับรายการ 
  ตองการกลับรายการ ประเภทเอกสาร  RA  เลขท่ีเอกสาร 1000000023 
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วธิกีารคนหาเอกสารรับเงินและนําสงเงิน ผาน GFMIS Web Online 
1. การคนหาเอกสาร 
การคนหาเอกสาร  มี  2   วธิ ี  คือ คนหาตามเลขที่เอกสาร  และคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
 เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว   ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพที่  1 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
  ใหกดปุม                                                         เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2 

                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 2 
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ใหกดปุม                                  เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทึก นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
ใหกดปุม                                                   เพื่อเขาสูการบันทึกการรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 4 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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 ใหกดปุม                    เพ่ือเขาสูระบบการคนหาเอกสาร  ตามภาพที่ 5 
 1.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี  5 

   กดปุม                                    เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบุเลขที่เอกสาร และระบุรายละเอียดเลขท่ีเอกสารที่ตองการ
คนหา ซ่ึงสามารถระบุเลขที่เอกสารไดมากกวา 1 รายการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลคนหาเอกสาร  
 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารท่ีบันทึกผาน Web online     

  การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารที่สรางจาก  Excel Loader / Terminal 
  ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขท่ีใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขท่ีเอกสารการรับเงิน (ใบจัดเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

ใหกดปุม                               เพื่อเขาสูระบบคนหาเอกสารการรับเงินของหนวยงานตามเลขท่ีเอกสาร ตามภาพที่ 6 
 

 1 

 2 

 4 

 3 

5 
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  การแสดงรายละเอียดการคนหาเอกสารตามเลขท่ีเอกสาร 
  หลังจากกดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่คนหาตามเลขท่ีเอกสาร ซ่ึงระบบจะ
จัดลําดับตามเลขที่ใบจัดเก็บรายได จากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 6  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย เลขที่ใบจัดเก็บ
รายได    ปงบประมาณ ประจําวันที่ ประเภทการจัดเก็บรายได  ศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ศูนยตนทุนเจาของรายได  
จํานวนเงิน (บาท)  สถานะ  และเลขที่เอกสารกลับรายการ 
 

ภาพที่  6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 1.2  การคนหาตามเง่ือนไขอืน่     
          กดปุมคนหา  เขาสูหนาจอของการคนหา  ตามภาพที่ 7 
  

 
ภาพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
กดปุม                                               เพื่อคนหาเอกสารรายไดแผนดิน (RA) ตามวันที่บันทึกเอกสาร ตามภาพที่ 8 
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  ขั้นตอนการบันทึกขอมลูคนหาเอกสาร ตามเง่ือนไขอื่น 
     
 1.  วันที่บันทกึรายการ  ระบวุันท่ีบนัทึกรายการ 
   กดปุม            ระบบแสดง                  (ปฎิทิน)  เลือก เดือน ป และดับเบิ้ลคลิก     
   ที่วันท่ีใหแสดงคาวันเดือนป ดังกลาว 
 2.  การอางอิง  ระบุเลขที่การอางอิง 
 3.  ประเภทการจัดเก็บรายได  ระบุประเภทการรับเงิน โดยกด ปุม ซ่ึงสามารถเลือกได ดังนี้ 
   “RA - รายไดแผนดิน”   
   “RB - เงินฝากคลัง” 
   กรณีคนหารายการรับเงินรายไดแผนดิน ใหเลือก “RA - รายไดแผนดิน” 
 4.  รหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ระบุรหัสศูนยตนทุนผูจัดเก็บ จํานวน 10 หลัก 
 5.  รหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  ระบุรหัสศูนยตนทุนเจาของรายได  จํานวน 10 หลัก 
  6.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 7.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8 
 หลังจากนั้นใหกดปุม                        เพื่อเขาสูระบบคนหาเอกสารการรับเงิน ตามวันที่บันทึก

รายการ  ตามภาพท่ี 9 

 1 

 2 

 4 

 3 

5 

6 
7 
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  การแสดงรายละเอียดการคนหาเอกสารตามวนัท่ีบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่คนหาตามวันที่บันทึกเอกสาร        ซ่ึง
ระบบจัดลําดับตามเลขท่ีใบจัดเก็บรายได จากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 9  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย            เลขที่
ใบจัดเก็บรายได    ปงบประมาณ ประจําวันที่ ประเภทการจัดเก็บรายได  ศูนยตนทุนผูจัดเก็บ  ศูนยตนทุน  เจาของ
รายได  จํานวนเงิน (บาท)  สถานะ  และเลขที่เอกสารกลับรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 
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 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพ่ือออกจากระบบงาน  และกดปุม                                       
ตามภาพที่ 11 
 
 

 
   

 
ภาพที่ 11 
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2.  การกลับรายการเอกสาร 
 ตวัอยาง การกลับรายการ   ตองการกลับรายการเอกสารประเภท RA เลขที่    1000000023 
 

วธิกีารกลับรายการรับเงินของหนวยงาน ผาน GFMIS  Web Online 
 

   การบนัทึกรายการรับเงินของหนวยงาน  
      1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง  เม่ือ Log on  โดยใสรหัสผูบันทึกและรหัสผานผูบันทึกแลว  ระบบแสดง
หนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพที่  12 
 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 12 
  ใหกดปุม                                                         เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานจัดเก็บรายได ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 13 

กดปุม                                  เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงาน  นส01 การรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่ 14 
 
 

   
 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 14 
กดปุม                                                                  เพื่ อ เ ข า สู ก า ร บัน ทึกการรับ เ งิ นของหน วยง าน             

ตามภาพที่ 15 
 
 



  5-12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
ก ด ปุ ม                                        เพ่ือเขาสูการกลับรายการเอกสารรับเงิน  ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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  ขั้นตอนการบันทึกยกเลิกเอกสาร 
   การยกเลิกเอกสารการรับเงิน ตามภาพที่ 17 ใหบันทึกรายละเอียด ดังน้ี          
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธบิัตรที่ใช

บันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตร                ที่ใช

บันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช

บันทึกขอมูล 
 4.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได ระบเุลขท่ีเอกสารรับเงินท่ีตองการกลับรายการ  
 5. ปงบประมาณ ระบุปงบประมาณของเอกสารท่ีหนวยงานตองการยกเลิก 
  ระบแสดงปงบประมาณปจจุบัน  
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 หลังจากนั้นใหกดปุม                       เพื่อเรียกเอกสารรับเงินที่ตองการยกเลิก เพื่อตรวจสอบเอกสาร

อีกครั้ง กอนทําการกลับรายการ  ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 4  5 

 3 6 
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ระบบแสดงขอมูลของเอกสารดังกลาว  ตามภาพที่  18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  18 
  ใหกดปุม                                  เพ่ือเขาสูการกลับรายการเอกสาร  ตามภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  5-15 

ระบบกลับสูหนาจอการกลับรายการ  ใหระบุเหตุการณกลับรายการ 
     - เหตุผลในการกลับรายการ ระบเุหตุผลในการกลับรายการโดยกดปุม             ซ่ึงสามารถเลือกได ดงันี้ 
  “01 การกลับรายการเนื่องจากรหัสบัญชีผิด” 
  “02  การกลับรายการเนื่องจากจํานวนเงินผิด” 
  “03  การกลับรายการเนื่องจากรหัสอ่ืน ๆ ผิด” 
  “04  การกลับรายการเนื่องจากผดิจากหลายสาเหตุ” 
  “05  การกลับรายการคางรับ/คางจาย” 
  “06  การกลับรายการเมื่อปดงวด” 
  “07  การกลับรายการขอเบิกที่ไมผานการอนุมัติ” 
  เชน เลือก  “04  การกลับรายการเนื่องจากผดิจากหลายสาเหตุ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
 กดปุม                                 เพื่อใหระบบบันทึกการกลบัรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน ตามภาพที่  20 
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  ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการกลับรายการเอกสารรับเงินของหนวยงาน โดยแสดง
สถานะสําเร็จไดเลขท่ีเอกสาร 19XXXXXXXX ตามภาพที่ 20 ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปสูหนาจอเอกสาร
การรับเงินของหนวยงาน กอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้         
   กดปุม                                    เพ่ือแสดงขอมูลเอกสารท่ีไดกลับรายการ หรือ 
   กดปุม                                     เพื่อพิมพรายงาน Sap Log  
 
 
 
 

 

ภาพที่ 20 
 

 กดปุม                                   เพื่อแสดงขอมูลเอกสารที่ไดกลับรายการ  ตามภาพที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
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 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพ่ือกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
  กรณีตองการออกจากระบบ ใหกดปุม                               เพือ่ออกจากระบบงาน  และกดปุม                                        
ตามภาพที่ 23 
 
 

 
   

 
ภาพที่ 23 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี  6 
การอนุมัติรายการนําสงแทนหนวยงานอ่ืน 

 
 เมื่อรับเงินรายไดแผนดินหรือเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอื่น
และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเปนหลักฐานประกอบการรับเงินแลว  ตองบันทึกรายการรับเงินและนําสงเงิน
รายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืนและเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืนในระบบ GFMIS  
ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขท่ีเอกสาร  17XXXXXXXX  ประเภทเอกสาร RC และ12XXXXXXXX 
ประเภทเอกสาร RD  สถานะของเอกสารแสดงเปน  พักรายการ   รายงานสรุปรายการรับและนําสงเงิน
แสดงสถานะเปน  รอการอนุมัติ   หนวยงานตองอนุมัติรายการนําสงเงินประเภทเอกสาร RC  และประเภท
เอกสาร  RD  ดวยรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน(P3)  คือ  รหัส  (User name) และรหัสผาน 
(Password) ของผูอนุมัติรายการนําสงเงิน   เพื่อใหกรมบัญชีกลางประมวลผลรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน
อ่ืน  จากสถานะ   พักรายการ   เปน  ผานรายการ  และปรับปรุงการบันทึกบัญชีรายไดระหวางหนวยงานและบัญชี
คาใชจายระหวางหนวยงาน   ระบบแสดงคูบัญชีอัตโนมัติที่หนวยงานผูรับเงินแทน  หนวยงานเจาของรายได 
และกรมบัญชีกลาง (9999)   
 
 1. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 
     เม่ือนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอ่ืน และบันทึกรายการนําสงเงินในระบบ GFMIS  
ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขที่เอกสาร  17XXXXXXXX  ประเภท RC  สถานะของเอกสาร
แสดงเปน พักรายการ  ใหอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืนประเภทเอกสาร RC  ดวยรหัสการ
อนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน (P3)   
 
 2. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
     เม่ือรับเงินรายไดเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน   และบันทึกรายการนําสงเงิน
ในระบบ GFMIS  ผาน GFMIS Web Online  จะไดเลขท่ีเอกสาร  12XXXXXXXX ประเภทเอกสาร  RD  
สถานะของเอกสารแสดงเปน  พักรายการ  ใหอนุมัติรายการนําสงเงินแทนหนวยงานอื่นประเภท
เอกสาร RD   ดวยรหัสการอนุมัตินําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  P3   
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วิธีการอนุมัติรายการนําสงเงนิ 
 

1.  การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดินแทนหนวยงานอื่น 
 ตัวอยาง  การบันทึกการอนุมัติรายการนาํสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ประเภทเอกสาร R3   
   หนวยงาน  1200500001 ไดบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน  0300300022  ไดเลขท่ี
เอกสาร 1700000010  วันท่ี 1 มิถุนายน 2553  ดําเนินการการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
 
2. การอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
 ตัวอยาง  การบันทึกการอนุมัติรายการนาํสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ประเภทเอกสาร R4  
   หนวยงาน  1200500001 ไดบันทึกรายการนําสงเงินแทนหนวยงาน  0300300022  ไดเลขท่ี
เอกสาร 1200000024 วันท่ี 1 มิถุนายน 2553  ดําเนินการบันทึกการอนมัุติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน 
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วิธีการอนุมัติรายการนําสงเงนิ 

 
1. การอนุมัติรายการนําสงเงนิรายไดแผนดนิแทนหนวยงานอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
 เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูอนุมัติและรหัสผานผูอนุมัติแลว ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ตามภาพท่ี  1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 
ใหกดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติรายการ ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 2     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 
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 ใหกดปุม                          เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03)  ซ่ึงจะมีรายการยอย  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 
 ใหกดปุม                                                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03) ตามภาพท่ี 4 
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 2.)ขั้นตอนการสรางอนุมัติเอกสารนําสง 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการนําสงเงินท่ีตองการอนุมัติ  ตามภาพท่ี 4   
  โดยมีรายละเอียด การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลเง่ือนไข  และรายการรออนุมัติ 
ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
ใหกดปุม                     เพื่อเขาสูหนาจอการคนหาเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  โดยเลือกวิธีการคนหา
ได  2 กรณี  คือ  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 5  หรือการคนหาตามเง่ือนไขตามภาพท่ี  6 
 
 
 

 1 

 2

 3 
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 ระบบแสดงการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ใหระบุ  ดังนี ้
 2.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 5  ใชสําหรับกรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน (R3)  
  4. เลขท่ีใบนําสง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R3)  จํานวน  10  หลัก 
  5. ถึง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R3)  จํานวน 10 หลัก   
   กรณีตองการคนหามากกวา 1  รายการ  กรณตีองการคนหา 
   เพียง 1 รายการ ใหระบุเลขท่ีเอกสารเฉพาะชองแรก 
  6. ปงบประมาณ ระบุแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ  
  
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 
 
ใหกดปุม                          หลังจากระบุเลขท่ีแลว  ระบบแสดงเอกสารการนําสงเงิน เพื่อแสดงรายการเอกสาร
รอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 

 6 

 5 
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 2.2 กรณีคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตามภาพท่ี 7 
  การคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน   ใหระบุวนัเดือนปท่ีไดบันทึกเอกสารการนําสงเงิน  ในชอง “ วันท่ีบันทึก
รายการ” เพื่อใหระบบแสดงเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ตามชวงวนั เวลาดังกลาว  ตามภาพท่ี  7 
  -วันท่ีบันทึกรายการ ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน  
  ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

   และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  

  -ถึง ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน 
   ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

  และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 -ประเภทเอกสาร  ระบุ  “R3-รายไดแผนดินแทนหนวยงานอืน่”   
    เพื่อใหระบบแสดงเอกสารนําสงเงินเฉพาะ เอกสารประเภท R3 
    หรือระบุไมกําหนด กรณีท่ีตองการแสดงรายการทั้งหมด 
    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 
 ใหกดปุม                          เพื่อแสดงรายการเอกสารรอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 
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รายการรออนมัุต ิ
 - ระบุเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 โดยมีปุมกดใหเลือกได ดังนี ้
  1.  กดปุม                      เลือกเฉพาะรายการเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ 
 

  2.  กดปุม                           เลือกเอกสารนาํสงเงินทุกรายการที่รอการอนุมัติ  
 
  3.  กดปุม                 เพื่อยกเลิกการอนุมัติเอกสารนําสงเงินทุกรายการ 
  

  4.  กดปุม                      เพื่อบันทึกรายการ 
- กดปุม         ชองอนุมัติ หนาเลขท่ีเอกสาร 1700000010  เพื่ออนุมัติรายการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 
 

ใหกดปุม                          เพื่อบันทึกรายการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอืน่  ตามภาพท่ี 8  
  หลังจากกดปุมบันทึกรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  
ท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ โดยจัดลําดับตาม เลขท่ีเอกสารจากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 8 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย รหัสหนวยงาน ปงบประมาณ ประเภท เลขท่ีเอกสาร บรรทัดรายการ จํานวนเงิน การอางอิง 
วันท่ีเอกสาร วันท่ีผานรายการ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน รหัสจังหวดั รหัสงบประมาณ รหัสกจิกรรมหลัก 
สถานะ และคําอธิบาย  

 1 

 2  4 

 3 
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ภาพท่ี 8 
 

  ใหกดปุม                               เพื่อดําเนินการอนุมัติรายการเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตาม
ภาพท่ี 10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 10 
 
 
 
 
 
 



6-10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 10 
 กรณีตองการออกจากระบบ  
 -กดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  
 -กดปุม                                        ตามภาพท่ี 11 
 
 

 
   

 

ภาพท่ี 11 
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2. การอนุมัติรายการนําสงเงนิรายไดเงินนอกงบประมาณแทนหนวยงานอ่ืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูระบบรับและนําสง   
        เม่ือ Log on  ระบุรหัสผูอนุมัติและรหัสผานผูอนุมัติแลว ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ  
                 ตามภาพท่ี  13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
ใหกดปุม                             เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติรายการ ซ่ึงจะมีรายการยอยตามภาพท่ี 13     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13 
 ใหกดปุม                            เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03)  ซ่ึงจะมีรายการยอย  ตามภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 
 ใหกดปุม                                                        เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานอนุมัติเอกสารนําสง (อม.03) ตามภาพท่ี 15 
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 2.)ขั้นตอนการสรางอนุมัติเอกสารนําสง 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการนําสงเงินท่ีตองการอนุมัติ  ตามภาพท่ี 4   
  โดยมีรายละเอียด การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  ขอมูลเง่ือนไข  และรายการรออนุมัติ 
ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 2.  รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 3.  รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
ใหกดปุม                     เพื่อเขาสูหนาจอการคนหาเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  โดยเลือกวิธีการคนหา
ได  2 กรณี  คือ  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 16  หรือการคนหาตามเง่ือนไขตามภาพท่ี  17 
 
 
 
 
 

 1 

 2

 3 
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 ระบบแสดงการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ใหระบุ  ดังนี ้
 2.1  การคนหาตามเลขท่ีเอกสาร  ตามภาพท่ี 16  ใชสําหรับกรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน (R4)  
  4. เลขท่ีใบนําสง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R4)  จํานวน  10  หลัก 
  5.  ถึง ระบุเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ( R4)  จํานวน 10 หลัก   
   กรณีตองการคนหามากกวา 1  รายการ  กรณตีองการคนหา 
   เพียง 1 รายการ ใหระบุเลขท่ีเอกสารเฉพาะชองแรก 
  6. ปงบประมาณ ระบุแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ  
  
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 
ใหกดปุม                          หลังจากระบุเลขท่ีแลว  ระบบแสดงเอกสารการนําสงเงิน เพื่อแสดงรายการเอกสาร
รอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6 

 5  4 
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 2.2 กรณีคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตามภาพท่ี 17 
  การคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน   ใหระบุวนัเดือนปท่ีไดบันทึกเอกสารการนําสงเงิน  ในชอง “ วันท่ีบันทึก
รายการ” เพื่อใหระบบแสดงเลขท่ีเอกสารการนําสงเงิน ตามชวงวนั เวลาดังกลาว  ตามภาพท่ี  7 
  -วันท่ีบันทึกรายการ ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน  
  ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

   และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  

  -ถึง ระบุวันท่ีเอกสารนําสงเงิน 
   ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏิทิน)   เลือก เดอืน ป  

  และดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีวันท่ี  เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 -ประเภทเอกสาร  ระบุ  “R4-เงินฝากคลังแทนหนวยงานอ่ืน”   
    เพื่อใหระบบแสดงเอกสารนําสงเงินเฉพาะ เอกสารประเภท R4 
    หรือระบุไมกําหนด กรณีท่ีตองการแสดงรายการทั้งหมด 
    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 
 ใหกดปุม                          เพื่อแสดงรายการเอกสารรอการอนุมัติ ตามภาพท่ี 18 
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รายการรออนมัุต ิ
 - ระบุเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ ตามภาพท่ี 7 โดยมีปุมกดใหเลือกได ดังนี ้
  1.  กดปุม                      เลือกเฉพาะรายการเอกสารนําสงเงินท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ 
 

  2.  กดปุม                           เลือกเอกสารนาํสงเงินทุกรายการที่รอการอนุมัติ  
 
  3.  กดปุม                 เพื่อยกเลิกการอนุมัติเอกสารนําสงเงินทุกรายการ 
  

  4.  กดปุม                      เพื่อบันทึกรายการ 
    - กดปุม         ชองอนุมัติ หนาเลขท่ีเอกสาร 1200000024  เพื่ออนุมัติรายการนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 18 
 

- กดปุม                          เพื่อบันทึกรายการอนุมัติเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตามภาพท่ี 19  
  หลังจากกดปุมบันทึกรายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน
ท่ีหนวยงานตองการอนุมัติ โดยจัดลําดับตาม เลขท่ีเอกสารจากนอยไปมาก ตามภาพท่ี 19 โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย รหัสหนวยงาน ปงบประมาณ ประเภท เลขท่ีเอกสาร บรรทัดรายการ จํานวนเงิน การอางอิง 
วันท่ีเอกสาร วันท่ีผานรายการ ศูนยตนทุน แหลงของเงิน รหัสจังหวดั รหัสงบประมาณ รหัสกจิกรรมหลัก 
สถานะ และคําอธิบาย  

 1 

 2  3 

 4 
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ภาพท่ี 19 
  ใหกดปุม                               เพื่อดําเนินการอนุมัติรายการเอกสารนําสงเงินแทนหนวยงานอ่ืน  ตาม
ภาพท่ี 20 
 
ระบบกลับสูหนาหลัก  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 
 

 เม่ือตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม                          เพื่อกลับไปหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 21 
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ภาพท่ี 21 
 กรณีตองการออกจากระบบ  
 -กดปุม                               เพื่อออกจากระบบงาน  
 -กดปุม                                        ตามภาพท่ี 22 
 
 

 
   

 

ภาพท่ี 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 



บทท่ี  7 
การเรียกรายงานจาก  GFMIS Web Online 

 การเรยีกรายงานจาก GFMIS  Web Online ระบบรับและนําสง ประกอบดวย  
1.  รายงาน Sap Log   
 1.1 รายงานการจัดเก็บรายได 
  1.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
  1.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
 1.2  รายงานการนําสงเงิน 
 1.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  1.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
2.  รายงานการนําเขาขอมูลระบบรับและนําสงรายได 
 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
   2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 
    2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
   2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
  2.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
    2.1.2.1  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
    2.1.2.2  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
    2.1.2.3  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
  2.2.1.2  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.1.3  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
  2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
  2.2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
 2.2.2.3  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน  
3. รายงานสรุปขอมูลระบบรับและนําสงเงิน 



7-2 
 

1. รายงาน Sap Log   
 1.1 รายงานการจัดเก็บรายได 
  1.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 

1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก ตามภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 1 
 

   -  กดปุม                                       (ระบบรับและนําสงรายได)    เพ่ือเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                
ตามภาพที่  2                                   
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ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 2 
-กดปุม                               (จัดเก็บรายได) เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึก ตามภาพที่ 3 

ระบบแสดงรายการยอย ตามภาพที่ 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

- กดปุม                             (นส 01 การรับเงนิของหนวยงาน) เขาสูการบนัทึกรายการรับเงินรายได ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 -  กดปุม                  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหารายการรับเงินของหนวยงาน(นส 01) ตามภาพที่ 5 
ระบบแสดงหนาจอการคนหา   

การคนหามีใหเลือก 2  วิธี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีที่ไม
ทราบเลขท่ีเอกสารใหเลือกคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  เพื่อเรียกขอมูลจัดเก็บรายไดตามวันเดือนปที่บนัทึกรายการ  ตาม
ตัวอยาง เลือกวิธกีารคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 5 
- กดปุม                                                    เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบรุายละเอียดการคนหาเลขที่ใบจัดเก็บรายได ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 
 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน Web online     

 การเปนการคนหาเลขที่เอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา    กดปุม ระบบแสดงรายการจัดเก็บเงินรายได ตามภาพท่ี 7  
 

ภาพที ่6 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 7 
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กดปุม                    ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่8 
- กดปุม                            ระบบจะแสดงรายงานตามภาพท่ี 9



 
รายงาน Sap Log  นส 01 การรับเงินของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภ

าพที่  9
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1.1.2 รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) 
1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 11 
  

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  12                                   
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ภาพที่  10 
 
 
 

ภาพท่ี 12 
-กดปุม                               (จดัเก็บรายได) เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทกึ ตามภาพท่ี 13 

 ระบบแสดงรายการยอย 
 

      ภาพที่ 13 

 

           - กดปุม                           (  นส 03 การรับเงินแทนกนั) เขาสูการบันทึกรายการรบัเงินแทนกัน ตาม

ภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 13 
 

   
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14 
 กดปุม      ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหารายการรับเงินแทนกัน(นส 03) ตามภาพท่ี 15 

ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกขอมูลจัดเก็บรายไดแทนกันตามวันเดอืนปที่บันทึก
รายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลจัดเก็บรายไดแทนกัน  
    
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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 1.  ใบจัดเก็บรายไดจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน GFMIS Web Online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบจัดเก็บรายได  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุมระบบ แสดงรายการจัดเก็บเงินรายได ตามภาพที่ 16  
      
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 16 

- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 17 
       
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 17 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 18 
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รายงาน Sap Log  นส 03 การรับเงินแทนกนั 

ภาพที่  18 
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1.2 รายงานการนําสงเงิน 
  1.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 

1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 19 
  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  20                                 
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ภาพท่ี 20 
-กดปุม                               (นําสงเงนิ) เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทกึ ตามภาพท่ี 21 

 
 ระบบแสดงรายการยอย 

-   กดปุม                           (นส 02-1 การนําสงเงินแบบผานรายการ) เขาสูการบันทึกรายการ

นําสงเงิน แบบผานรายการ ตามภาพที่ 22 

ภาพที่ 21 
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     ภาพที่ 22 

- กดปุม      เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหารายการนําสงเงิน  ตามภาพท่ี 23 
ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกการนําสงเงินแบบพกัรายการตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลการนําสงเงนิแบบผานรายการ   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 
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 - เลขท่ีใบจัดเก็บรายได ระบเลขท่ีใบจัดเก็บรายไดจํานวน 10 หลกั 
 - ถึง   ระบเุลขท่ีใบจดัเก็บรายไดจํานวน 10 หลกั กรณีตองการคนหามากกวา 1 รายการ 
 - ปงบประมาณ   ระบุปงบประมาณใหสัมพันธกับเลขที่ใบจัดเก็บรายได 
 
 
      ภาพที่ 24 

 1.  ใบนําสงจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน GFMIS Web online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบนําสง  ระบเุลขที่เอกสารการรับเงิน (ใบจดัเก็บรายได) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุม ระบบแสดงรายการนําสงเงิน ตามภาพท่ี 25  
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 
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- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 26 
 

 
 

- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงาน Sap Log นส 02-1 นาํสงเงินแบบผานรายการ 

ภาพที่ 27
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 1.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลัก  ตามภาพท่ี 28 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 28 
 

   -  กดปุม                                (ระบบรับและนําสงรายได) เพื่อเขาสูระบบระบบรับและนําสงรายได                       
ตามภาพที่  29                                 
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ภาพท่ี 29 
- กดปุม                               (นําสงเงิน) เพื่อเขาสูเมนูคําส่ังงานการบนัทึก ตามภาพที ่30 
ระบบแสดงรายการยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพท่ี 30 
-กดปุม                           (นส 02-2 การนําสงเงินแบบผานรายการ) เขาสูการบันทกึรายการนําสงเงิน แบบ
พักรายการ ตามภาพที่ 31 
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      ภาพที่ 31 

ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกการนําสงเงินแบบพกัรายการตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาขอมูลการนําสงเงนิแบบพกัรายการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 32 
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      ภาพที่ 33 

 1.  ใบนําสงจากระบบ     เลือก                     เอกสารทีบ่ันทึกผาน Web online     
 การเปนการคนหาเลขท่ีเอกสารท่ีสรางจาก  Excel Loader / Terminal 
 ใหเลือก “Excel Loader / Terminal”  

 2.  เลขที่ใบนําสง  ระบเุลขที่เอกสารการนําสง (ใบนําสงจากระบบ) 
 3.  ปงบประมาณ  ระบุปงบประมาณ 
 4.  รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล  
 5.  รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก  
   ใหอัตโนมัติตามสิทธิบัตรทีใ่ชบันทึกขอมูล 

 - คนหา   กดปุมระบบแสดงรายการนาํสงเงิน ตามภาพที่ 34  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 34 
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- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 35 

 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 35 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 36



 รายงาน SAP Log นส 02-1 นําสงเงินแบบพักรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพที่ 36
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2. รายงานการนําเขาขอมูลระบบรับและนาํสง 
 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1 รายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01) 
   2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 
    2.1.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
   2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
  2.1.2 รายงานการรับเงนิแทนกัน (นส 03) 
    2.1.2.1  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
    2.1.2.2  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
    2.1.2.3  รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
  2.2.1.2  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.1.3  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
  2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
  2.2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
  2.2.2.3  รายงานการนําสงเงินแบบพกัรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน   
3.รายงานสรุปขอมูลระบบรบัและนําสงเงิน 
 การเรยีกรายงานจาก GFMIS Web Online ในระบบรับและนําสงรายจได ไดออกแบบใหสามารถเรียก
รายงาน Loader report   เปนแบบ Online Real time โดยเลือกประเภทของรายงานดงันี้ 
 1. การเรยีกรายงานตามผูบันทึก  หรือการเรียกรายงานตามหนวยเบิกจาย    
 2. เลือกประเภทรายงานได  3  ประเภท คือ  ประเภทรายวนั  ประเภทรายสัปดาห  และประเภทรายเดือน   
 3. ตองเลือกวนัท่ีรายงานใหสัมพันธกับประเภทของรายงาน  คือ 
  ประเภทของรายงานเปนรายวนั   ใหเลอืกวนัท่ีรายงาน ตามวนัท่ีที่ตองการใหระบบแสดงขอมูล 
  ประเภทของรายงานเปนรายสัปดาห  ใหเลือกวันท่ีเปนวันเสารของสัปดาห   โดยระบบจะแสดง
ขอมูลของวันที่บันทึกต้ังแตวันอาทิตยที่เปนวันตนสัปดาหถึงวันเสาร   
  ประเภทของรายงานเปนรายเดือน   ใหเลือกวันท่ีเปนวันส้ินเดือน   โดยระบบจะแสดงขอมูล
วันที่ 1 ของเดอืน ถึงวันที่ 30 หรือ 31  ของเดือน
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 ในระบบงานหลักของระบบรับและนําสงรายได  ตองเลือกรายการตาง ๆ  ซ่ึงจะมีเมนูรายงานแสดงไว
ดานหลังของแตละคําส่ังงาน  และกดปุม                       (รายงาน)  ใหตรงกับคําส่ังงานท่ีตองการ ตามภาพที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 37 
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 2.1  รายงานการจัดเก็บรายได (นส 01) 
  2.1.1  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01)  
     2.1.1.1 รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวัน 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการจัดเก็บรายได (นส 01)  
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 38 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 38 
              2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   
                  - กดปุม                       ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่  40 

    ภาพท่ี 39 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายวนั 

 
ภาพท่ี 40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7-29 
 

2.1.1.2  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห    
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการจัดเก็บรายได (นส 01)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 41 
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 42 
 
               2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน 
                        

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42 
-กดปุม                                     ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี  43 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายสัปดาห 
 

 
   ภาพท่ี 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.1.1.3  รายงานการรับเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน            
                1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงานการรับเงนิของหนวยงาน (นส 01)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 
                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน นส 01  การรับเงินของหนวยงาน  เพื่อเขาสูหนาจอ
การเรยีกรายงาน ตามภาพท่ี 45 
               2.) การระบุรายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 45 

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 46 
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รายงานการรบัเงินของหนวยงาน (นส 01) ประเภทรายเดือน 
 
 

 
ภาพที่  46



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

1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 48     
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
 3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน  

ภาพท่ี 48 
        - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 49 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายวัน 
 

ภาพท่ี 49 
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 2.1.2.2   รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพท่ี 50 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 51   

2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   
   
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพที่ 51 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 52 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายสัปดาห 
 

ภาพที่ 52 
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  2.1.2.3   รายงานการรับเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 53 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 03  การรับเงนิแทนกันของหนวยงาน  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 54 

 
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน  

      ภาพที่ 54 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 55 
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รายงานการรบัเงินแทนกัน (นส 03) ประเภทรายเดือน 
 

ภาพท่ี 55 
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 2.2 รายงานการนําสงเงิน 
  2.2.1  รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) 
  2.2.1.1 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวนั 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 56 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 57 
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
  3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   

    
      ภาพที่ 57 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 58  
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รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายวัน 
 

      ภาพที่ 58 
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2.2.1.2 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  59 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 60 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   

   ภาพท่ี 60 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 61 
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รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายสัปดาห  

 
ภาพท่ี 61 
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 2.2.1.3 รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน 
1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  62 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-1  การนําสงเงินแบบผานรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 63 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน   

   
      ภาพที่ 63 

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 64 
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รายงานการนําสงเงินแบบผานรายการ (นส 02-1) ประเภทรายเดือน  

 
      ภาพที่ 64 
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 2.2.2  รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) 
  2.2.2.1 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 

1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 65 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน  ตามภาพที ่66 
 

2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 

ภาพท่ี 66 
- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 67 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายวัน 
 

ภาพท่ี 67 
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2.2.2.2 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  68 
        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ  เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 69 
 

2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
 3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน  

 
     ภาพที่ 69 
 
กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 70 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายสัปดาห 

 

ภาพที่  70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7-49 
 

  2.2.2.3 รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  68 
ภาพท่ี 71 

        -   กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน นส 02-2  การนําสงเงินแบบพักรายการ เพ่ือเขาสูหนาจอการ
เรยีกรายงาน ตามภาพที่ 72 

2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน  

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 73 

ภาพท่ี 72 
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รายงานการนําสงเงินแบบพักรายการ (นส 02-2) ประเภทรายเดือน 

ภาพท่ี 73 
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3.รายงานสรุปขอมลูระบบรบัและนําสงเงิน 
1.) ข้ันตอนการเขาสูหนาจอรายงาน 
-กดปุมเรยีกรายงาน Online ตามภาพท่ี 74                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 74 
- หมวดรายงาน           เลือกระบบรับและนําสงรายได 
 -กดปุม                                                                     (รายงานจดัเกบ็ นําสง รายไดและเงนิฝากคลัง) ตามภาพท่ี 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 75 
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2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 
-  วันท่ีผานรายการ เลือกวันท่ีที่ตองการดูรายงาน  
 ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏทิิน)   เลือก เดอืน ป 
 และดับเบิลคลกิที่วันท่ี  เพ่ือใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 สามารถเลือกเปนชวงได 

     - ประเภทเอกสารจัดเก็บ     ระบุ RA 
  - ถึง ระบุ RD 
     - ประเภทเอกสารนําสง     ระบุ R1 
  - ถึง ระบุ R4 

- เรยีกดูรายงาน    กดปุม                                  เพื่อใหระบบแสดงขอมูล  ตามภาพที่  77 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 76 
 
 
 
 
 



7-53 
 

รายงานจัดเก็บ นําสง รายไดและเงินฝากคลัง 
 

ภาพท่ี 77 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


