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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
 
 ตามที่กรมบัญชีกลางได้พัฒนาและปรับปรุงการบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ GFMIS ด้วย 
GFMIS Web Online ให้สามารถปฏิบัติงานได้เช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal ในทุกระบบงาน โดยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 จ านวน 3 ระบบงาน ได้แก่ ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง และระบบรับ
และน าส่งเงิน ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 อีก 3 ระบบงาน ได้แก่ ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชีแยก
ประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร  
 

 บัดนี้กรมบัญชีกลางได้พัฒนาการปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web Online ของระบบสินทรัพย์
ถาวร เพื่อให้หน่วยเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal ให้สามารถสร้างข้อมูลหลัก
สินทรัพย์ การหักล้างรายการสินทรัพย์ (ล้างบัญชีพักสินทรัพย์จากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ตรวจสอบข้อมูลของ
สินทรัพย์ วัน เดือน ปี ที่ค านวณค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาสะสม และอายุการใช้งานผ่าน 
GFMIS Web Online 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยเบิกจ่าย สามารถสร้างสินทรัพย์รายตัว และบันทึก
รายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์จากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้เช่นเดี่ยวกับเครื่อง GFMIS Terminal 
 2. เพ่ือลดภาระของส่วนราชการต้นสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ในการสร้างสินทรัพย์
รายตัว และการบันทึกรายการหักล้าง ให้กับหน่วยงานในสังกัด 
 3. เพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ายสามารถตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์รายตัวในระบบได้
เช่นเดียวกับเครื่อง GFMIS Terminal และเรียกรายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ และรายงานค่าเสื่อมราคาที่
ผ่านรายการได้เอง 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. หน่วยงานมีคู่มือการบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online 
สามารถบันทึกรายการในระบบ GFMIS Web Online ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 2. ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก รับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึก เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ และก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS 
Web Online เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 



1-2 

 

ขอบเขตและข้อจ ากัด 
 

 1. ใช้รับรู้สินทรัพย์รายตัวที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 เป็นต้นไป 
 2. การบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online ครอบคลุมเฉพาะการบันทึก
รายการเกี่ยวกับการสร้างสินทรัพย์รายตัว  การหักล้างรายการสินทรัพย์ (ล้างบัญชีพักสินทรัพย์จากใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง) และการตรวจสอบข้อมูลของสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS เท่านั้น  
 3. การล้างบัญชีงานระหว่างท าเป็นสินทรัพย์หรือเป็นค่าใช้จ่าย การโอนสินทรัพย์ข้ามหน่วย
เบิกจ่ายภายในกรมเดียวกัน การโอนสินทรัพย์ข้ามกรม การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค การตัดจ าหน่าย การ
ประมวลผลค่าเสื่อมราคา รวมถึง การกลับรายการที่เกี่ยวข้องกับระบบสินทรัพย์ถาวร หน่วยงานจะต้องส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึกรายการในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  

 



บทที่ 2 
ภาพรวมการบันทึกรายการระบบบัญชสีินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online 

 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวรผ่าน GFMIS Web Online จะเริ่มจากการที่
หน่วยงานได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน รายการครุภัณฑ์ โดยมีแหล่งของเงิน 7 หลักเป็น 
YY01310 หรือ YY11310  Y หมายถึง 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ และสินทรัพย์แต่ละรายการมีมูลค่า
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป โดยการบันทึกรายการในระบบ GFMIS หน่วยงานจะบันทึกข้อมูลด้วยใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็นบัญชีพักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) และเมื่อได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว ก็จะต้องท าการล้างบัญชีพักดังกล่าว ด้วยการผ่านรายการด้วยการหักล้างใน
ระบบสินทรัพย์ถาวร เพ่ือให้เกิดการหักล้างเอกสารในระบบ (สถานะเอกสารเป็นสีเขียว) 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
 1. การบันทึกรายการข้อมูลหลักสินทรัพย์  เพ่ือแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์แต่ละ
รายการ ประกอบด้วย ชื่อ/คุณสมบัติ/ประเภทของสินทรัพย์ การได้มาของสินทรัพย์ เช่น แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน และเจ้าของสินทรัพย์ (ศูนย์ต้นทุน) แบบฟอร์มที่ใช้ในการ
บันทึกมี 2 แบบ คือ สร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก ใช้ สท.01 และ สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย ใช้ สท.11
ต้องการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ท่ีสร้างไว้ ใช้ สท.02 และตรวจสอบข้อมูลหลักของสินทรัพย์ ใช้สท.03 
 2. การผ่านรายการสินทรัพย์ด้วยการหักล้าง  เพ่ือล้างบัญชีพักสินทรัพย์ที่ได้ระบุในใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) หรือเอกสารขอเบิกเงิน กรณีท่ีหน่วยงานขอเบิกเงินแบบไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็น สินทรัพย์ราย
ตัวในระบบ หรือ เป็นค่าใช้จ่าย กรณีที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์การรับรู้สินทรัพย์ ใช้ สท.13 โดยระบุประเภท
เอกสาร ดังนี้ 
    ประเภทเอกสาร  AA กรณีรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัว หรือ 
  กรณีรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวบางส่วน และค่าใช้จ่ายบางส่วน 
    ประเภทเอกสาร  JV  กรณีรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 
    ประเภทเอกสาร  JJ กรณหีักล้างรายการ (เอกสารในระบบ) 
 3. การตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์ของหน่วยงานผ่าน GFMIS Web Online ด้วยรายงาน 
ประกอบด้วย 
    - รายงานสินทรัพย์รายตัว ใช้ สท.12  
    - รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ 
    - รายงานค่าเสื่อมราคาที่ผ่านรายการ 
 การบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online ระบบจะแสดงสีของตัวอักษรแตกต่างกัน     
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายของสี ดังนี้ 
 1. สีแดง หมายถึง ต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร 
 2. สีด า หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และห้ามแก้ไข 
 3. สีน้ าเงิน หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และสามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได ้
 4. สีเขียว หมายถึง จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ 



บทที่ 3 

สิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online 

  การบันทึกรายการในระบบ GFMIS สามารถบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
และผ่าน Excel Loader ดังนั้นการน า GFMIS Web Online มาใช้แทนการบันทึกรายการผ่าน Excel Loader 
หน่วยงานจะต้องได้รับสิทธิการใช้งานการบันทึกรายการเช่นเดียวกับการน าส่งข้อมูลผ่าน Excel Loader 
กล่าวคือ การบันทึกรายการ GFMIS Web Online ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือผ่านเครือข่าย Intranet 
หรือผ่านเครือข่าย Internet โดยใช้ประกอบอุปกรณ์ GFMIS Token Key ซึ่งการน าส่งข้อมูลจะต้องส่งผ่าน 
เว็บไซต์ของ GFMIS Web Online ส าหรับการน าส่งข้อมูลที่แตกต่างกัน จึงต้องก าหนดสิทธิการใช้งานให้มี 
รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือให้มีการควบคุมการใช้งานและระบบรักษาความปลอดภัย
ของข้อมูล ส าหรับเว็บไซต์รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) ในระบบ GFMIS มีดังนี้  
  1. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้เว็บไซต์ http://webonline 
 2. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครือข่าย Intranet ให้ใช้เว็บไซต์ https://webonlineintra.gfmis.go.th 
 3. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครือข่าย Internet ให้ใช้เว็บไซต์ https://webonlineinter.gfmis.go.th 
 การบันทึกรายการในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน GFMIS Web Online ใช้ส าหรับ
หน่วยงานที่มีสถานะเป็นหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะต้องมีรหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน 
(Password)   ซึ่งก าหนดรหัสผู้ใช้งานจ านวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
ส าหรับ 2 หลักท้าย คือ 10 เป็นค่าคงที่ ตัวอย่างเช่น หน่วยงานที่มีรหัสหน่วยเบิกจ่าย คือ 1200500001 จะมี
รหัสผู้ใช้งานเป็น 120050000110 เป็นต้น อนึ่ง การก าหนดรหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS จะไม่มีความซ้ าซ้อน
ระหว่างหน่วยเบิกจ่ายด้วยกัน  การใช้รหัสผ่านในการบันทึกบัญชีสินทรัพย์ถาวรสามารถใช้รหัสผ่านร่วมกัน
ระบบงานอ่ืนผ่าน GFMIS Web Online ได้ กล่าวคือ 

1. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับ
รหัสผ่านของรหัสผู้ใช้งานที่ขึ้นต้นด้วยตัว L ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งานคือ L1200500001 รหัสผ่านคือ XXXX 
การใช้งาน GFMIS Web Online รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 และรหัสผ่าน คือ XXXX เป็นต้น  

2. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Intranet ให้ใช้รหัสเดียวกับรหัสผ่านของรหัส
ผู้ใช้งานที่ขึ้นต้นด้วยตัว L ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งาน L1200500001 รหัสผ่านคือ YYYY  การใช้งาน GFMIS 
Web Online รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 และรหัสผ่านคือ YYYY 

3. รหัสผ่านการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet ต้องใช้ประกอบอุปกรณ์ GFMIS Token Key 
ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับรหัสผ่านของอุปกรณ์ GFMIS Token Key ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 
รหัสผ่าน ZZZZ การใช้งานผ่านระบบ GFMIS Web Online รหัสผู้ใช้งาน คือ 120050000110 รหัสผ่าน คือ 
ZZZZ  

 

http://webonline/
https://webonlineintra.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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ส าหรับการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ปฏิบัติตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
โดยให้เปลี่ยนรหัสผ่านทุกไตรมาส  

ตาราง สรุปสิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online ทุกระบบงาน 

ช่องทาง Excel Loader GFMIS Web Online 
GFMIS Terminal http://gfmisloader 

Username : L+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : XXXX 

http://webonline 
Username : หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก+10 

Password : XXXX 
Intranet http://intranet.gfmisloader.go.th 

Username : L+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : YYYY 

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

Password : XXXX 
Internet 

(GFMIS Token Key) 
https://excelloader.gfmis.go.th 

Username : L+หน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
Password : ZZZZ 

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

Password : ZZZZ 
   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://gfmisloader/
http://intranet.gfmisloader.go.th/
https://webonlineintra.gfmis.go.th/
https://excelloader.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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http://webonline     

ขั้นตอนการเข้าเว็บไซต์เพื่อบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web Online 
1. การเข้าเว็บไซต์  
 1.1   ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
 1.2   ระบุชื่อเว็บไซต์  
  การปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online ส าหรับ
หน่วยงานที่น าเข้าข้อมูลให้ระบุชื่อเว็บไซต์ ตามช่องทางที่น าเข้าข้อมูล  แบ่งเป็น 3  กรณี  คือ 
    กรณีที่ 1   การน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  
                          ระบุชื่อเว็บไซต์  http://webonline  เพ่ือเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

 

  กรณีที่  2  การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ   Intranet  
        ระบุชื่อเว็บไซต์ https://webonlineintra.gfmis.go.th  เพ่ือเข้าสู่ระบบ  GFMIS Web Online   
ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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 กรณีที่  3  การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet  
      - ให้เสียบอุปกรณ ์GFMIS Token Key ส าหรับสิทธิของผู้บันทึก รอให้ไฟของอุปกรณ ์GFMIS 
Token Key หยุดกะพริบ และ 
  - ระบุชื่อเว็บไซต์ https://webonlineinter.gfmis.go.th  เพ่ือเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online 
ตามภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 

 

2. การเข้าสู่ระบบ  
  ระบบเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างสิทธิการเข้าระบบกับเว็บไซต์ โดยแสดงกรอบข้อความเข้าสู่ระบบ 
GFMIS Web Online  ตามภาพท่ี 4   
   ให้ระบุ  
     - User   Name    ระบุชื่อผู้ใช้  XXXXXXXXXX10   
    (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ตามด้วย 10) 
  - Password ให้ระบุรหัสผ่านของ User name 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4 

https://webonlineinter.gfmis.go.th 

https://webonlineinter.gfmis.go.th/
https://webonlineinter.gfmis.go.th/
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-ระบบแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่ค าสั่งงานที่ใช้บันทึกรายการในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ตามภาพที่ 6 
 
 

  

ภาพที่ 6 
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- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี  7 

 

ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการสร้างสินทรัพย์ (สท.01) ตามภาพท่ี 8 

 

ภาพที ่8 
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- กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) ตามภาพท่ี 9 

 

ภาพที ่9 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานสินทรัพย์รายตัว (สท.12) ตามภาพท่ี 10 

 

ภาพที่ 10 
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- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกการผ่านรายการด้วยการหักล้าง ตามภาพท่ี 11 

 

ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการการผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)   
ตามภาพท่ี 12 

 

ภาพที่ 12 

 

 

 

 



บทที่ 4 
การบันทึกรายการข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

 
 การบันทึกข้อมูลเพ่ือรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS (ครุภัณฑ์มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท 
ขึ้นไป) โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เพ่ือให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ในส่วนของประเภทชื่อ/
คุณสมบัติ/ประเภท (ตามหมวดสินทรัพย์) แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน 
เจ้าของสินทรัพย์ ด้วยการสร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.01) กรณีที่หน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์เป็นกลุ่ม
โดยให้มีเลขที่สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วยการ
สร้างข้อมูลแต่ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  
 

 การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ หน่วยงานจะต้องเตรียมรายละเอียดที่จะใช้ในการบันทึก
รายการ ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ทีผ่่านการตรวจรับ (บร.01) ในระบบแล้ว ดังนี้ 
 - รหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก จากใบจัดซื้อจัดจ้าง 
 - รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก 
 - รหัสบัญชีแยกประเภทครุภัณฑ์ 
 - จ านวนเงิน 
ข้อมูลส าหรับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์  
 - หมวดสินทรัพย์  จ านวน 8 หลัก 
 - รายละเอียดของครุภัณฑ์ ค าอธิบาย 
 - เลขที่ครุภัณฑ์ที่หน่วยงานใช้ควบคุมนอกระบบ GFMIS เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิง 
 - อายุการใช้งาน ตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
 

 โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน GFMIS Web Online แบ่งเป็น 
 1. การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01) 
 2. การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) 
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1. การสร้างสินทรัพยห์ลัก (สท.01) 
 

   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   เมื่อ Log  on เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 >> สินทรัพย์ ตามภาพท่ี 1 

 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

หน้าจอ สินทรัพย์ (สท.01) ตามภาพท่ี 1 ประกอบด้วย การสร้าง  แก้ไข  ค้นหา ขั้นตอนการบันทึกรายการ
สร้างสินทรัพย์  4 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ขึ้นกับเวลา และเขตค่าเสื่อมราคา  
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ภาพที่ 2 
 

 

 การบันทึกข้อมูล  
 หน้าจอ“สร้างสินทรัพย์ (สท.01)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพท่ี 2 ดังนี้ 
  ข้อมูลส่วนหัว  
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -หมวดสินทรัพย์ ระบุหมวดสินทรัพย์ จ านวน 8 หลัก หรือ 
  กดปุ่ม  จากระบบ ตามวิธีการหน้า 4 -18 
  ระบบจะแสดงประเภทครุภัณฑ์ตามหมวดสินทรัพย์ที่ระบุ 
 -ผู้ขาย ระบผุู้ขายตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จ านวน 10 หลัก 
 -จ านวนสินทรัพย์ที่เหมือนกัน ระบบจะระบุจ านวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสร้าง 
  มากกว่า 1 ให้ระบุจ านวนที่ต้องการสร้าง สูงสุด 99 ตัว 
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 ข้อมูลทั่วไป  
 

  -ค าอธิบาย 1 ระบุค าอธิบายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -ค าอธิบาย 2 ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 

 -เลขที่ผลิตภัณฑ์ ระบุเลขทีผ่ลิตภัณฑ์ หรือ เลขที่ครุภัณฑ์ที่หน่วยงานคุมไว้ 
  นอกระบบของหน่วยงาน ระบุได้สูงสุด 18 ตัวอักษร 

 -ปริมาณ ระบบจะแสดงจ านวนเมื่อผ่านรายการ ด้วย สท 13 
 -หน่วย ระบุหน่วยนับ ด้วยการ จากระบบ 
  ตามวิธีการ หน้า 4 -19 
 

 ข้อมูลการผ่านรายการ 
 

 -วันที่โอนเป็นทุน ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -ยกเลิกการท างานเมื่อ ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านมีการตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ 
  ออกจากระบบ 
 -วันที่ได้มาครั้งแรก ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13 
 -งวดที่ได้มา ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการด้วย สท 13  
 
 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 3 
 
 

 
 

 

ภาพที่ 3 
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 TAB ขึ้นกับเวลา  บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
   

 -รหัสแหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลัก ประกอบด้วย 
  YY11310 (กรณีงบส่วนราชการ) หรือ 
  YY10310 (กรณีงบกลาง) 
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) 
  โดย YY  คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้ 
  จ านวน  14 หลัก ตามรหัสกิจกรรมหลักของหน่วยงาน 
  จ านวน  5 หลัก  คือ PXXXX (กรณีระบุแหล่งของเงินเป็น 
  YY26000 ) โดย  P คือ ค่าคงที่ , X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก 
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ดังนี้  
  กรณีเงินงบประมาณ จ านวน  16 หลัก ตามรหัสงบประมาณที่ได้รับ 
  กรณีเงินฝากคลัง ระบุ 5 หลักแรกของรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
 -รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่และชื่อจังหวัดตามสิทธิที่บันทึก  
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
 

 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 4 และ 5 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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 เขตค่าเสื่อมราคา 
 -คส ตามบัญชี ระบบจะแสดงอายุการใช้งานสูงสุดของครุภัณฑ์ 
  แต่ละหมวด ในช่อง “อายุงาน (ปี)” 
  ให้ระบุอายุการใช้งาน ตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด  
  โดยระบเุป็นจ านวนเป็นปี /งวด(เดือน) 
 

 
 

ภาพที ่5 
 

 

เมื่อระบุอายุการใช้งานแล้วให้กดปุ่ม   เ พ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 6 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 6 
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  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 7 

 

 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ เลขที่สินทรัพย์ (จ านวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย 
(จ านวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ (ตัวอย่างภาพที่ 8) หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่ (ตัวอย่างภาพที่ 9) หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูลสินทรัพย์หลัก (ตัวอย่างภาพที่ 10)     
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ภาพที่ 8 (เม่ือกดปุ่ม แสดงข้อมูล) 
 

 
 

ภาพที่ 9 (เม่ือกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่) 
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ภาพที่ 10 (เมื่อกดปุ่ม ค้นหาเอกสาร) 
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2. การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) 
 

   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   เมื่อ  Log  on เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย  
ตามภาพท่ี 11 

 
 

 
 

ภาพที่ 11 
 

หน้าจอ สินทรัพย์ (สท.11) ตามภาพท่ี 11 ประกอบด้วย ขั้นตอนการบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์  4 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ขึ้นกับเวลา และเขตค่าเสื่อมราคา  
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 
 

 กรณีค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์ 
 ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จ านวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม  ตามภาพท่ี 13  

 
ภาพที่ 13 

 
 กรณีค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 ให้ระบุวันที่บันทึกรายการสร้างเลขที่สินทรัพย์หลัก หรือระบุหมวดสินทรัพย์ แล้วกดปุ่ม  
ตามภาพท่ี 14 ระบบจะแสดงข้อมูลสินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 15 

 
 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 
 

 กดปุ่ม  หน้าเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียดของสินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 16 

 
 

ภาพที่ 16 
 

 หนา้จอ“สร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบบจะดึงข้อมูลจากสินทรัพย์หลักมาให้ทั้งหมด 
หน่วยงานสามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของข้อมูลสินทรัพย์ย่อย ในแต่ละฟิวด์ โดยเฉพาะในส่วนของ 
ค าอธิบาย 1 ค าอธิบาย 2 เลขที่ผลิตภัณฑ์ ตามภาพที่ 17  
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ภาพที่ 17 
 เมื่อเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลสินทรัพย์ย่อยแล้ว ให้กดปุ่ม   หรือปุ่ม  
เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 18 

 

 
 

ภาพที่ 18 
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 TAB ขึ้นกับเวลา ระบบจะดึงข้อมูลจากสินทรัพย์หลักมาให้ หน่วยงานเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของ
ข้อมูลสินทรัพย์ย่อย ในแต่ละฟิวด์ได้ 
 

 -กดปุ่ม   หรือปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 
 

 เขตค่าเสื่อมราคา  ระบบจะดึงข้อมูลจากสินทรัพย์หลักมาให้ สามารถเปลี่ยนแปลงได้  
 

เมื่อระบุอายุการใช้งานแล้วให้กดปุ่ม   เ พ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 20 
 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 20 
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  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 21 

 

 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ เลขที่สินทรัพย์ (จ านวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย 
(จ านวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 21 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ (ตัวอย่างภาพที่ 22) หรือ 
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่ (ตัวอย่างภาพที่ 23) หรือ 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูลสินทรัพย์ย่อย (ตัวอย่างภาพที่ 24)     
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ภาพที่ 22 (เม่ือกดปุ่ม แสดงข้อมูล) 
 

 
 

ภาพที่ 23 (เม่ือกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่) 
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ภาพที่ 24 (เมื่อกดปุ่ม ค้นหาเอกสาร) 
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การค้นหาหมวดสินทรัพย์ 

 -กดปุ่ม   ที ระบบแสดงข้อมูลตามภาพท่ี 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 
 

 -กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 26 
 

 
 

ภาพที่ 26 
 

 -กดปุ่ม  หน้าหมวดครุภัณฑ์ที่ต้องการเลือก 
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การค้นหาหน่วยนับ 
 -กดปุ่ม   ที แล้วระบุค าค้นหา ตามภาพที่ 27 
 

 
 

ภาพที่ 27 
 

  

-กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 28 

 
 

ภาพที่ 28 
 

 -กดปุ่ม  หน้าหน่วยนับที่ต้องการเลือก 
 



บทที่ 5 
การตรวจสอบขอ้มูลหลักของสินทรัพย ์(สท.03)  

 
 การตรวจสอบข้อมูลหลักของสินทรัพย์ (สท.03) ผ่าน GFMIS Web Online สามารตรวจสอบได้
เฉพาะข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่สร้างผ่าน GFMIS Web Online เท่านั้น จากเมนู “ค้นหา”ในเมนู ข้อมูลหลัก
สินทรัพย์ โดยเข้าตามประเภทของสินทรัพย์ที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ต้องการตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์หลัก 
จะต้องเข้าไปที่ สท01 ก่อน ถ้าต้องการตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์ย่อย จะต้องเข้าไปที่ สท11 ก่อน 
 

 การค้นหาข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.03) 
 1. ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์ 
    ใช้ส าหรับการค้นหาที่ทราบเลขท่ีสินทรัพย์หลัก โดยระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จ านวน 12 หลัก 
 2. ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
     ใช้ส าหรับการค้นหากรณีที่หน่วยงานไม่ทราบเลขที่สินทรัพย์หลัก แต่ทราบวันที่ที่บันทึกข้อมูล
หลักสินทรัพย์ โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุเป็นช่วงเวลาได้  
ทั้งนี ้จะค้นหาได้เฉพาะข้อมูลหลักท่ีสร้างผ่าน GFMIS Web Online เท่านั้น 
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 1. การค้นหาสินทรัพย์หลัก 
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.01 >> สินทรัพย์ ตามภาพที ่1 
 

 
   

ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 
 1.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก  
  ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการตรวจสอบ จ านวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม   ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 
 

 กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์ ระบบ จะแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

จากหน้าจอ ตามภาพท่ี 5 สามารถด าเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์  
กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 6  
 กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 7 
 

 
 

ภาพที่ 7  
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 1.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
  

 
 

ภาพที่ 8 
 

 จากหน้าจอตามภาพที่ 8 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 

ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ ด้วยการคลิกที่  แล้วเลือก  เดือน ปี แล้วดับเบิ้ลคลิกวันที่ 
แล้วกดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
 

 - กดปุ่ม  หน้าเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 11 
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 2. การค้นหาสินทรัพย์ย่อย  
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน  เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย      
ตามภาพท่ี 12 

 
 

ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพท่ี 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 
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 2.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก  
      ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักท่ีต้องการตรวจสอบ จ านวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม   ตามภาพท่ี 14 

 

 
 

ภาพที่ 14 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์ย่อยที่อ้างอิงสินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพท่ี 15 
 
 

 
 

ภาพที่ 15 
 

 กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์ ระบบ จะแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 16 
 



5-10 

 

 
 

ภาพที่ 16 
  

 จากหน้าจอ ตามภาพท่ี 16 สามารถด าเนินการ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์  
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 กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 17 
 

 
ภาพที่ 17 

 กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพท่ี 18 

 
 

ภาพที่ 18 
 



5-12 

 

 2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

 
 

ภาพที่ 19 
 

 จากหน้าจอตามภาพที่ 19 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาตามภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 20 

ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ ด้วยการคลิกที่  แล้วเลือก  เดือน ปี แล้วดับเบิ้ลคลิกวันที่ 
แล้วกดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลตามภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 
 

 - กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์ ระบบ จะแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 



บทที่ 6 
การแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย ์(สท.02)  

 
 การแก้ไขข้อมูลหลักของสินทรัพย์และสินทรัพย์ย่อย เป็นการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลของสินทรัพย์
หลักที่บันทึกในระบบผ่าน GFMIS Web Online โดยจะแก้ไขได้ตามสถานะของข้อมูลสินทรัพย์ แบ่งเป็น 2 
กรณี คือ  
 1. กรณยีังไม่ได้ผ่านรายการหักล้าง (สท.13)  
     - สามารถแก้ไขได้ทุกฟิวด์  
 2. กรณผี่านรายการหักล้าง (สท.13) แล้ว  
     - สามารถแก้ไขได้บางฟิวด์ เท่านั้น 
 
 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลัก สท.02 มีดังนี ้
 - ไปที่เมนู ข้อมูลหลักสินทรัพย์ เลือก สท.01 หรือ สท.11 
 - หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์” กดปุ่ม “ค้นหา” (ตามบทที่ 5) 
 - กดปุ่ม “แก้ไขสินทรัพย์” เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
 - กดปุ่ม “จ าลองการแก้ไขข้อมูล” เพ่ือให้ระบบตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
 - กดปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบจะบันทึกข้อมูลและให้เลขที่สินทรัพย์ตัวเดิม 
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1. การแก้ไขสินทรัพยห์ลัก 
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.01 >> สินทรัพย์ ตามภาพที ่1 
 

 
   

ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03)” ระบุเลขที่สินทรัพย์ จ านวน 12 หลัก 
แล้วกดปุ่ม   ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ตามที่ระบุ กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

 ระบบ จะแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 
 

 - กดปุ่ม   ระบบแสดงเมนู “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
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 ท าการแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่มจ าลองการแก้ไขข้อมูล ตามภาพท่ี 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการแก้ไข” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

  -กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
    ตามภาพท่ี 8 
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 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ เลขท่ีสินทรัพย์ (จ านวน 12 หลัก) เดิม เลขที่สินทรัพย์
ย่อย (จ านวน 4 หลัก) เดิม และรหัสหน่วยงาน ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจาก
ระบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 8 
 

 -กดปุ่ม   เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
       -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่  
 -กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาเอกสาร  
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2. แก้ไขสินทรัพย์ย่อย  
        เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online  โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง
หน้าจอระบบงาน  เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย      
ตามภาพท่ี 9 

 
 

ภาพที่ 9 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพท่ี 10 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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 ให้ระบุเลขทีส่ินทรัพย์หลักจ านวน 12 หลัก และเลขท่ีสินทรัพย์ย่อยที่ต้องการตรวจสอบ แล้วกดปุ่ม 
  ตามภาพท่ี 10 

 
 

ภาพที่ 10 
 

 



บทที่ 7 
การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 

 
 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท. 13) เป็นการบันทึกรายการหักล้างบัญชีพัก (ครุภัณฑ์ระบุ
ประเภท) รหัสบัญชี 120X0XXX02 ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ได้ตรวจรับในระบบ GFMIS แล้ว เพ่ือรับรู้
รายการบัญชีเกี่ยวกับการได้มาของสินทรัพย์ถาวรรายตัวเข้าสู่ระบบ GFMIS 
 การบันทึกรายการด้วยการหักล้าง แบ่งเป็น 4 กรณี คือ 
 1. การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจ านวน 
     1.1 เป็นสินทรัพย์หลัก 
     1.2 เป็นสินทรัพย์ย่อย 
 2. การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน 
 3. การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย 
 4. การผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 

1. การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจ านวน มีข้ันตอนดังนี้ 
 1.1  เป็นสินทรัพย์หลัก    
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร (เป็นวันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา) เลือกประเภทเอกสาร 
เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้างจาก FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX 
จาก PO จ านวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่
เอกสารหักล้าง ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัด
รายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์
หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จ านวน 12 หลัก (สร้างจาก สท.01) ระบุจ านวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียด
เกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล ( Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
 

 1.2 เป็นสินทรัพย์ย่อย 
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
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 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร (เป็นวันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา) เลือกประเภทเอกสาร 
เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI  ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก 
PO จ านวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่
เอกสารหักล้างขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัด
รายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์
หลัก จ านวน 12 หลัก และระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 ระบุจ านวนเงินตาม PO ระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล ( Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
 

2. การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน มีข้ันตอนดังนี ้
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่มีผลทางบัญชี เลือกประเภทเอกสาร เป็น JV 
(บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI
ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่
เอกสารหักล้าง ด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการ
ของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก ระบุจ านวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 01XXXXXXXXX 
 

3. การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย มีข้ันตอนดังนี ้
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร (เป็นวันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา) เลือกประเภทเอกสาร 
เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก 
PO จ านวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 
 



7-3 
 

 - การบันทึกรายการเปิด 
   ล าดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
   ล าดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขั้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
 - บันทึกรายการสินทรัพย์ 
   ล าดับที่ 1 บันทึกเป็นสินทรัพย์  ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์
หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จ านวน 12 หลัก หรือระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย กรณีสร้างจาก สท.11 ระบุจ านวนเงิน
ตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงใน
ตาราง 
   ล าดับที่ 2 บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย ระบุ คีย์ผ่านรายการ เป็น 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก ระบุจ านวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
50 ตัวอักษร และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง 
 -กดปุ่มจ าลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล ( Save) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 
    
4. การผ่านรายการด้วยการหักล้าง มีข้ันตอนดังนี ้
  - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์ 
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง ระบุประเภทเอกสารเป็น JJ 
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป  และรายการเปิด 
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันที่มีผลทางบัญชี เลือกประเภทเอกสาร เป็น JJ 
(การผ่านรายการหักล้าง) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง FI ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO 
จ านวน 10 หลัก แล้วกดปุ่ม รายการเปิด  
 - การบันทึกรายการเปิด 
   ล าดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง 
ขึ้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี
แยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
   ล าดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก ตามที่ระบุใน PO หรือเอกสารบันทึก
รายการบัญชี ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง ขั้นต้นด้วยเลข 61XXXXXXXX จาก PO จ านวน 10 หลัก ระบุปี
เอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
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1. การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวท้ังจ านวน 
 1.1  เป็นสินทรัพย์หลัก    
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพท่ี 1 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น AA – 
ผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา)  

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 

 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 2 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 2 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกข้อมูลตามเอกสารหักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักล้าง และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 3 และ 4  
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ภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
 

 รายการเปิด  ตามภาพที่ 5 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีพัก 120X0XXX02 จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพที่ 7 
 
 

   
 

ภาพที ่7 
 

 รายการสินทรัพย์ 
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 70-เดบิตสินทรัพย์ 
 -เลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -ปริมาณ ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่หักล้าง) 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้างเพื่อให้มีข้อมูลปรากฏ 
  ในบัญชีแยกประเภท (รายละเอียดบรรทัดรายการ) 
  ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 

 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 8 
 

 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 9 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 9 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 10 
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 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขท่ีเอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่ม
ใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 10 

 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทกึข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก  
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 1.2 เป็นสินทรัพย์ย่อย 
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพท่ี 11 
 

 
 

ภาพที่ 11 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น AA – 
ผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา)   

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
  
 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 

 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 12 
 

 
 

 

ภาพที่ 12 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกข้อมูลตามเอกสารหักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักล้าง และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 13 และ 14  
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ภาพที่ 13 
 

 

 
 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 
 รายการเปิด ตามภาพที่ 15 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีพัก 120X0XXX02 จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 16 
 

  
 

ภาพที่ 16 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 
 

 ระบรุายละเอียดข้อมูลการบันทึกรายการ เกี่ยวกับ “รายการสินทรัพย์” ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
รายการสินทรัพย์ ล าดับที่ 1 
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 70-เดบิตสินทรัพย์ 
 -เลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จ านวน 4 หลัก 
 -ปริมาณ ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่ต้องการหักล้าง) 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้างเพื่อให้มีข้อมูลปรากฏ 
  ในบัญชีแยกประเภท (รายละเอียดบรรทัดรายการ) 
 

  ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 
 

 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 19 
 

  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 19 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 20 
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  ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขท่ีเอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่มใด
ปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 20 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์ย่อย  
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 2. การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน 
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพท่ี 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น 
JV – บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสดผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดง
หน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่ตรวจรับตามระเบียบพัสดุ)  

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 

 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกข้อมูลตามเอกสารหักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักล้าง และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 23 และ 24  
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ภาพที่ 23 
 

 
 

ภาพที่ 24 
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ภาพที่ 25 
 

 รายการเปิด ตามภาพท่ี 25 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 26 
 

 
 

ภาพที่ 26 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 27 
 

 

   
 

ภาพที่ 27 
 รายการเปิด 
 

 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 40-รายการเดบิต 
 -บัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จ านวน 10 หลัก 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้างเพื่อให้มีข้อมูลปรากฏ 
  ในบัญชีแยกประเภท (รายละเอียดบรรทัดรายการ) 
 

 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 
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ภาพที่ 28 
 

 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 29 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 29 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 30 
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 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 30 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
   -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสาร   
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 3. การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย 
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมือ่ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพท่ี 31 

 

 
 
 

ภาพที่ 31 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น AA – 
ผ่านรายการสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา)    

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 

 -กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 32 
 

 
 

ภาพที่ 32 
 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกข้อมูลตามเอกสารหักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักล้าง และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 33 และ 34 
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ภาพที่ 33 
 

  
 

 

ภาพที่ 34 
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ภาพที่ 35 
 

 รายการเปิด ล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 35 
 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 36 
 

 
 

ภาพที่ 36 
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ภาพที่ 37 
 

 รายการเปิด ล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 37 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 38 
 

 

 
 

ภาพที่ 38 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพที่ 39 
 

 
 

ภาพที่ 39 
 

 ระบรุายละเอียดข้อมูลการบันทึกรายการ เกี่ยวกับ “รายการสินทรัพย์” ตามภาพที่ 39 ดังนี้ 
 รายการสินทรัพย์ ล าดับที่ 1ตามภาพท่ี 39 
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 70-เดบิตสินทรัพย์ 
 -เลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จ านวน 4 หลัก (กรณีเป็นสินทรัพย์ย่อย) 
 -ปริมาณ ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่ต้องการหักล้าง) 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้างเพื่อให้มีข้อมูลปรากฏ 
  ในบัญชีแยกประเภท (รายละเอียดบรรทัดรายการ) 
 

  ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 40 
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ภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพที่ 41 
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 รายการสินทรัพย์ ล าดับที่ 2 ตามภาพท่ี 41 
 -คีย์ผ่านรายการ ระบุคีย์ผ่านรายการเป็น 40-รายการเดบิต 
 -บัญชีแยกประเภท ระบุบัญชีแยกประเภทเป็นค่าใช้จ่าย 51XXXXXXXX 
 -จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน 
 -ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้างเพื่อให้มีข้อมูลปรากฏ 
  ในบัญชีแยกประเภท (รายละเอียดบรรทัดรายการ) 
 

 -กดปุ่ม   ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 42 
 

 

 
 

ภาพที่ 42 
 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 43 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 43 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 44 
 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขท่ีเอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่ม
ใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 44 

 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก  
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 4. การผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
 ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web online โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 >>ผ่านรายการด้วยการหักล้าง 
ตามภาพท่ี 45 
 

 
 

ภาพที่ 45 
 

 ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ให้เลือกประเภทเอกสารเป็น JJ-การ
ผ่านรายการหักล้าง ระบบจะแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป และรายการเปิด 
 

 ข้อมูลทั่วไป  
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ ตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน  10 หลัก และ 
  ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ 
  บันทึกข้อมูล 
 -งวด ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -วันที่เอกสาร ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสาร (วันที่บันทึกรายการหักล้างบัญชี 
  พักสินทรัพย์)  

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
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 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

  ให้กดปุ่ม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 
  และดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 

 -กดปุม่   เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 46 
 

 

 
ภาพที่ 47 

 

 รายการเปิด เป็นการบันทึกข้อมูลตามเอกสารหักล้าง FI จากการตรวจรับพัสดุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ตรวจสอบข้อมูลด้วยการระบุเลขที่เอกสารหักล้าง และปีบัญชีเอกสาร แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 48 และ 49 
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ภาพที่ 48 
 
  

 
 

 ภาพที่ 49 
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ภาพที่ 49 
 

 รายการเปิด ล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 49 
 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท (บัญชีพัก) 
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 50 
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ภาพที่ 50 
 

 
 

ภาพที่ 51 
 

 รายการเปิด ล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 51 ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง แล้วกดปุ่ม  ตามภาพที่ 52 
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ภาพที่ 52 
 

 
 

ภาพที่ 53 
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 รายการเปิด ล าดับที่ 2 ตามภาพที่ 53 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก  
  ตามเอกสารหักล้าง   
 -เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จ านวน 10 หลัก เอกสารขึ้นต้นด้วย 
    61XXXXXXXX (เอกสาร FI จากการตรวจรับพัสดุ) 
 -ปีเอกสาร ระบุปีงบประมาณของเอกสารหักล้าง 
 -บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการบัญชีพัก  
 
 - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 54 
 

 
 

ภาพที่ 54 
 

เมื่อตรวจสอบผลการบันทึกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 55 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย สถานะ  รหัสข้อความ  และค าอธิบาย   ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 

  
 

ภาพที่ 55 
 

  -กดปุ่ม                          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก 
   รายการที่ผ่านมา  หรือ           

   -กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
     ตามภาพท่ี 56 
 

 ระบบบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงสถานะ  เลขท่ีเอกสาร รหัสหน่วยงาน และปีบัญชี ให้เลือกปุ่ม
ใดปุ่มหนึ่ง เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 57 
 

 -กดปุ่ม                      เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  
        -กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
  -กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก  



บทที่  8 
การเรียกรายงานสินทรัพย์รายตัวจาก GFMIS Web Online 

 
 การเรียกรายงานสินทรัพย์รายตัว จาก GFMIS Web Online ประกอบด้วย 
 1. รายงานสินทรัพย์รายตัว (สท.12) 
 2. รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ 
 3. รายงานค่าเสื่อมราคาท่ีผ่านรายการ 
 

1. รายงานสินทรัพย์รายตัว (สท.12) 
 เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดของข้อมูลสินทรัพย์แต่ละรายการตั้งแต่ที่ได้มาจนถึงปัจจุบัน โดย
สามารถตรวจสอบมูลค่าของค่าเสื่อมราคาประจ าปีที่ระบบค านวณให้และค่าเสื่อมราคาที่หน่วยงานสั่งประมวลผล
ค่าเสื่อมราคาในแต่ละงวดแล้ว ตรวจสอบอายุการใช้งานและวันที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์แต่ละ
รายการ 
 

   ขั้นตอนการเรียกรายงาน   
   เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบรุหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน  เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท.12-รายงานสินทรัพย์รายตัว เพื่อเข้าสู่
หน้าจอ “รายงานสินทรัพย์รายตัว (สท.12)  ตามภาพที่ 1 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 - ระบุเลขที่สินทรัพย์ จ านวน 12 หลัก และ/หรือ เลขท่ีสินทรัพย์ย่อย ที่ต้องการตรวจสอบ แล้วกดปุ่ม 

 ตามภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 
 

 ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล รายงานสินทรัพย์รายตัว ด้วย ข้อมูลส่วนหัว ค่าตามแผน มูลค่าผ่านรายการ 
การเปรียบเทียบ และพารามิเตอร์ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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  ข้อมูลส่วนหัว  
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
  ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -ผู้ขาย ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จ านวน  10 หลัก  
 -เลขที่สินทรัพย์ ระบบแสดงเลขที่สินทรัพย์ ตามที่ระบุ จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบบแสดงเลขที่ย่อยสินทรัพย์ ตามที่ระบุ จ านวน 4 หลัก 
 -ปีบัญชี ระบบแสดงปีบัญชีเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน  
  สามารถเลือกดูรายละเอียดแต่ละปีงบประมาณ 
  โดยการกดปุ่ม  เพ่ือระบุปีบัญชี 
 -ศูนย์ต้นทุน ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก 
  และชื่อของศูนย์ต้นทุนให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -เขตค่าเสื่อมราคา ระบบแสดงค่าเป็น 01 คือ ค่าเสื่อมราตาตามบัญชี 
 -บัญชี ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก 
  และชื่อบัญชีแยกประเภท 
 

 ค่าตามแผน  ประกอบด้วย ข้อความ ปีบัญชีเริ่มต้น เปลี่ยนแปลง สิ้นปี สกุลเงิน 
 

 -รายการ APC ระบบแสดงมูลค่าราคาทุนที่ผ่านรายการหักล้าง (สท.13) 
 -มูลค่าการได้มา ระบบแสดงมูลค่าราคาทุนที่ผ่านรายการหักล้าง (สท.13) 
 -ค่าเสื่อมราคาปกติ ระบบแสดงมูลค่าของค่าเสื่อมราคาตามปีบัญชีที่ระบุ 
 -ค่าเสื่อมราคามิได้วางแผน ระบบไม่แสดงมูลค่า 
 -การตีราคาเพ่ิม ระบบไม่แสดงมูลค่า 
 -การปรับปรุงมูลค่า ระบบไม่แสดงมูลค่า 
 -กดปุ่ม 2 เพื่อเข้าสู่รายงานค่าตามแผนหน้าถัดไป ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 
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 -ตีค่าเสื่อมปกติใหม่ ระบบไม่แสดงมูลค่า 
 -มูลคา่ตามบัญชีสุทธิ ระบบแสดงจ านวนเงินสุทธิ 
 -มูลค่าซาก ระบบแสดงมูลค่าซากเป็นจ านวน 1 THB  
  ในปีที่หมดอายุการใช้งาน 
 ส่วนของรายการ 
 -วันที่คิดมูลค่า ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคา 
 -จ านวนเงิน ระบบแสดงราคาทุนที่ค านวณค่าเสื่อมราคา 
 -ประเภทรายการ  ระบบแสดง 123 หมายถึง การได้มาจากการผ่านรายการ 
  หักล้างด้วย สท.13 
 -ข้อความประเภทรายการ ระบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการในระบบ 
 -ค่าเสื่อมราคาของรายการ ระบบแสดงมูลค่าของค่าเสื่อมราคา 
  

 -กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ มูลค่าผ่านรายการ ตามภาพที่ 5  
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

 ค่าเสื่อมราคาท่ีผ่านรายการตามแผน ตามงวดการประมวลค่าเสื่อมราคา สถานะ และค่าเสื่อม
ราคาที่ผ่านรายการ 
 -กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ การเปรียบเทียบ ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 
 

 ค่าเสื่อมราคาตามบัญชี ตามช่วงปีที่ก าหนดอายุการใช้งาน ประกอบด้วย ปีงบประมาณ รายการ 
APC  มูลค่าการได้มา ค่าเสื่อมราคาปกติ การปรับปรุงมูลค่า มูลค่าตามบัญชีสุทธิ และสกุลเงิน 
 

 -กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ พารามิเตอร์ ตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 
 หน้าจอ “พารามิเตอร์” ประกอบด้วย อายุการใช้งาน ปี/งวด (เดือน) และวัน เดือน ปี ที่เริ่มค านวณค่าเสื่อม
ราคา 
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2. รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ 
 

  รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ  เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดของสินทรัพย์ตามหมวดสินทรัพย์ โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีที่ได้มา (วันที่โอนเป็นทุน) มูลค่าการได้มา ค่าเสื่อมราคาสะสม และมูลค่าตาม
บัญชี (มูลค่าสุทธิ)  
    

  ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบรุหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน ตามภาพที่ 8 
    

 
 

ภาพที่ 8 
 
 

 - กดปุ่ม   (รายงาน) เพ่ือเรียกรายงาน Online ตามภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 
 

 - กดปุ่ม   ที่หมวดรายงาน  ตามภาพท่ี 10 แล้วเลือก ระบบสินทรัพย์ถาวร ระบบจะแสดงรายงาน 
ตามภาพท่ี 11 ตามล าดับ 
 

  
ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 
 
  - กดปุ่ม  (รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการระบุเงื่อนไข
การเรียกรายงาน ตามภาพที 12 

 

 
 

ภาพที่ 12 
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 หน้าจอ “รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ดังนี้ 
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล 
 -เลขที่สินทรัพย์หลัก ไม่ต้องระบุ 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -หมวดสินทรัพย์ ระบุหมวดสินทรัพย์ จ านวน 8 หลัก หรือไม่ต้องระบุ 
 -รหัสจังหวัด ระบบแสดงรหัส และชื่อจังหวัดตามสิทธิที่บันทึก 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุนภายใต้หน่วยเบิกจ่ายจ านวน 10 หลัก หรือ 
  ไม่ต้องระบุ กรณีรหัสศูนย์ต้นทุนกับรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
  ใช้รหัสเดียวกัน 
 -วันที่รายงาน ระบุเดือน ที่ต้องการตรวจสอบด้วยการกดปุ่ม  
  ระบุปี ที่ต้องการตรวจสอบด้วยการกดปุ่ม   
 -เขตค่าเสื่อมราคา ระบบแสดงเป็น 01 คือ ค่าเสื่อมราคาตามบัญชี 
 -กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ รายงาน ตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 
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 ค าอธิบายคอลัมภ์ รายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ ภาพที่ 13 
 

 -สินทรัพย์ ระบบแสดงเลขที่สินทรัพย์ จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่ย่อย ระบบแสดงเลขที่ย่อยสินทรัพย์ จ านวน 4  หลัก 
 -วันที่โอนเป็นทุน  ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่โอนเป็นทุน 
 -ค าอธิบายของสินทรัพย์ ระบบแสดงค าอธิบายเกี่ยวกับสินทรัพย์ จาก สท.01 หรือ 
  สท.11 ช่อง “ค าอธิบาย 1”  
 -มูลค่าการได้มา ระบบแสดงราคาทุนของสินทรัพย์ 
 -ค่าเสื่อมราคาสะสม ระบบแสดงจ านวนค่าเสื่อมราคาสะสม 
 -มูลค่าตามบัญชี ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือสุทธิ  
  (มูลค่าการได้มา – ค่าเสื่อมราคาสะสม) 
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3. รายงานค่าเสื่อมราคาที่ผ่านรายการ 
 

 รายงานค่าเสื่อมราคาที่ผ่านรายการ  เป็นรายงานที่แสดงการผ่านรายการค่าเสื่อมราคาที่มีการ
ประมวลผลค่าเสื่อมราคาประจ างวด (เดือน) ของสินทรัพย์แต่ละรายการในปีบัญชีที่เรียกรายงานดังกล่าว ว่ามีการ
ผ่านรายการค่าเสื่อมราคาในงวดใดบ้าง แต่ละงวดมีจ านวนค่าเสื่อมราคาเท่าไร และแสดงผลรวมแต่ละงวดที่ผ่าน
รายการแล้ว ข้อมูลของสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMISของส่วนราชการระดับศูนย์ต้นทุน 

    

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
 เมื่อ Log  on  เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบรุหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ
ระบบงาน ตามภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพที่ 14 
 
  - กดปุม่   (รายงาน) เพ่ือเรียกรายงาน Online ตามภาพที่ 15 



8-12 
 

 
 

ภาพที่ 15 
 

 - กดปุ่ม   ที่หมวดรายงาน  ตามภาพท่ี 16 แล้วเลือก ระบบสินทรัพย์ถาวร ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพ
ที่ 17 ตามล าดับ 
 

  
ภาพที่ 16 
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ภาพที่ 17 
 

  - กดปุ่ม  (รายงานค่าเสื่อมราคาท่ีผ่านรายการ)  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการระบุ
เงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 18 

 

 
 

ภาพที่ 18 
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หน้าจอ “รายงานค่าเสื่อมราคาที่ผ่านรายการ” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ดังนี้ 
 

 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 -เลขที่สินทรัพย์หลัก ระบเุลขที่สินทรัพย์หลักท่ีต้องการตรวจสอบ (ระบุเป็นช่วงได้) 
 -เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อยที่ต้องการตรวจสอบ (ระบุเป็นช่วงได้) 
 -รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุศูนย์ต้นทุนภายใต้หน่วยเบิกจ่ายจ านวน 10 หลัก หรือ 
  ไม่ต้องระบุ กรณีรหัสศูนย์ต้นทุนกับรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
  ใช้รหัสเดียวกัน 
 -เขตค่าเสื่อมราคา ระบบแสดงเป็น 01 คือ ค่าเสื่อมราคาตามบัญชี 
 -ปีบัญชี ระบบแสดงปีบัญชีเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน  
  สามารถเลือกดูรายละเอียดแต่ละปีงบประมาณ 
  โดยการกดปุ่ม  เพ่ือระบุปี 
 -งวดการผ่านรายการ ระบบแสดงงวดการผ่านรายการ งวดที่ 1 ถึง 12 
 -กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ รายงาน ตามภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 
  
 



8-15 
 

 ค าอธิบายคอลัมภ์ ของ รายงานค่าเสื่อมราคาที่ผ่านรายการ ภาพที่ 19 
 -ศูนย์ต้นทุน ระบบแสดงศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก  
 -สินทรัพย์ ระบบแสดงเลขที่สินทรัพย์ จ านวน 12 หลัก 
 -เลขที่ย่อย ระบบแสดงเลขที่ย่อยสินทรัพย์ จ านวน 4  หลัก  
 -งวด ที่ 1-12 ระบบแสดงจ านวนค่าเสื่อมราคาตามงวดที่ผ่านรายการแล้ว 
 


