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แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบันทึกรายการเบิกหักผลักสงเงินงบประมาณเปนเงินฝากคลังของทุนหมุนเวียน                 
ผาน GFMIS Web Online 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 373 ลงวันท่ี 18 กันยายน 2555 
 

 เมื่อสวนราชการจะดําเนินการจัดสรรเงินงบประมาณใหแกทุนหมุนเวียน โดยบันทึกรายการ
เบิกหักผลักสงเงินงบประมาณของสวนราชการเขาบัญชีเงินฝากคลังของทุนหมุนเวียนซึ่งเปนหนวยเบิกจาย 
ที่ตองบันทึกการใชจายเงินในระบบ GFMIS การบันทึกขอมูลการเบิกหักผลักสงเงินงบประมาณเขาบัญชี 
เงินฝากคลังของทุนหมุนเวียนผาน GFMIS Web Online ดวยแบบฟอรม บช04 ประเภทเอกสาร N1 เบิกหักผลักสง
เงินงบประมาณเปนเงินฝากคลังของทุนหมุนเวียน ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 

- รายละเอียดเอกสารลําดับที่ 1 เดบิต คาใชจายเงินอุดหนุน - หนวยงานภาครัฐ (5107010101) 
ระบุรหัสตางๆ ภายใตรหัสหนวยงานของสวนราชการระดับกรม 

- รายละเอียดเอกสารลําดับที่ 2 เครดิต ปรับหมวดรายจาย (5301010101) ระบุรหัสตาง ๆ 
ภายใตรหัสหนวยงานของสวนราชการระดับกรม  

- รายละเอียดเอกสารลําดับที่ 3 เดบิต เงินฝากคลัง (1101020501) ระบุรหัสตางๆ ภายใต
รหัสหนวยงานของทุนหมุนเวียน 

- รายละเอียดเอกสารลําดับที ่4 เครดิต เงินรับฝากของรัฐบาล (2111020101) ระบุรหัสตางๆ 
ภายใตรหัสหนวยงานของ 9999   
 

มีข้ันตอนการการบันทึกรายการดังน้ี 
 

ขั้นตอนการเขาสูระบบ 
 เมื่อ log on โดยระบุรหัสผูใชและรหัสผานแลว ระบบแสดงหนาจอระบบงานตางๆ  
 - กดปุม                              (ระบบบัญชีแยกประเภท) เพื่อเขาสูระบบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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 - กดปุม                                             (บันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี) เพื่อเขาสูแบบฟอรม ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 2 
 

 - กดปุม                                                            (บช04 บันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว) 
เพื่อเขาสูประเภท การบันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 หนาจอ “บันทึกรายการบัญชี สําหรับเอกสารที่พักไว (บช.04)” ประกอบดวย ขอมูลทั่วไปและรายการบัญชี 
ตามภาพที่ 4  ใหบันทึกรายการ ดังน้ี  
ขอมูลท่ัวไป 

- รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ใหอัตโนมัติตามสิทธิที่ใชบันทึกขอมูล ตัวอยางระบุ 1205 
- รหัสพื้นที ่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 

 ตามสิทธิที่ใชบันทึกขอมูล ตัวอยางระบุ 1000 
- รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก 

 ใหอัตโนมัติตามสิทธิที่ใชบันทึกขอมูล ตัวอยางระบุ 1200500001 
- ประเภทรายการ เลือก       
- รหัสแหลงของเงิน ระบบแสดงแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก ใหอัตโนมัติ   

 ตัวอยางระบุ 5531000 
- วันที่เอกสาร  ระบุวันที่บันทึกรายการ ใหกดปุม      ระบบแสดง         (ปฏิทิน)  

 เลือก เดือน ป และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคา 
 วัน เดือน ป ดังกลาว ตัวอยางระบุ 21 สิงหาคม  2555 

- วันที่ผานรายการ ระบุวันทีท่ี่ตองการใหบันทึกรายการบัญชีในระบบ ใหกดปุม      
 ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป และดับเบิลคลิกที่วันที่  
 เพื่อใหระบบแสดงคา วัน เดือนป ดังกลาว ตัวอยางระบุ 21 สิงหาคม 2555 

- งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการใหอัตโนมัติ ตัวอยางระบุ 11 
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- การอางอิง ระบกุารอางอิงเปน P+YY+Running Number 7 หลัก  
   P คือ อักษรคงที่  
 Y คือ 2 หลักทายของป พ.ศ. 
 Running Number คือ การอางอิงเลขที่ภายในของหนวยงาน 
 ตัวอยางระบุ P558000001 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

กดปุม                  เพื่อบันทึกรายละเอียดเอกสาร ตามภาพที่ 5 
รายการบัญช ี
รายละเอียดเอกสาร ลําดับที ่1  

- ลําดับที่ 1   เลือก PK เดบิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 5107010101  

  บัญชีคาใชจายอุดหนุน - หนวยงานภาครัฐ  
- เอกสารสํารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน (กรณีเปนเงินกันไวเหลื่อมป) 
- รหัสศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนของสวนราชการ จํานวน 10 หลัก  

   ตัวอยางระบุ 1200500001 
- รหัสแหลงของเงิน ระบุแหลงของเงินของสวนราชการที่ใชเงินงบประมาณจํานวน 7 หลัก 
   โดยระบุ YY11XXX  ตัวอยางระบุ  5511410 
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   X คือ หมวดรายจาย  
- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณของสวนราชการ จํานวน 16 หลัก                    

   ตัวอยางระบุ 1200578001500001 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักของสวนราชการ จํานวน 14 หลัก                     

   ตัวอยางระบุ 120051000D2179 
- รหัสกิจกรรมยอย ระบุ (ถาม)ี 



- 4 - 

- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไมตองระบ ุ
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชียอย  ไมตองระบ ุ
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบ ุ
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได  ไมตองระบ ุ
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ผลักสง ตัวอยางระบุ 100000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ  

  ตัวอยางระบุ เบิกหักผลักสงเงินงบประมาณใหทุนหมุนเวียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 ระบบแสดงลําดับที่ PK (เดบิตหรือเครดิต) ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน แหลงของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน สามารถตรวจสอบรายละเอียดที่บันทึกโดยการคลิกที่ปุม

เลือก  หนาบรรทัดที่ตองการ 
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ภาพที่ 6 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายการบัญชี 
รายการบัญชี ลําดับที่ 2  

- ลําดับที่ 2   เลือก PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจาย  
- เอกสารสํารองเงิน ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน (กรณีเปนเงินกันไวเหลื่อมป) 
- รหัสศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนของสวนราชการ จํานวน 10 หลัก  

   ตัวอยางระบุ 1200500001 
- รหัสแหลงของเงิน ระบุแหลงของเงินของสวนราชการที่ใชเงินงบประมาณจํานวน 7 หลัก 
   โดยระบุ YY11XXX Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
   X คือ หมวดรายจาย ตัวอยางระบุ  5511410 
- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณของสวนราชการ จํานวน 16 หลัก                    

   ตัวอยางระบุ 1200578001500001 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักของสวนราชการ จํานวน 14 หลัก                     

   ตัวอยางระบุ 120051000D2179 
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- รหัสกิจกรรมยอย ระบุ (ถาม)ี 
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไมตองระบ ุ
- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชียอย  ไมตองระบ ุ
- รหสัเจาของบัญชียอย ไมตองระบ ุ
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได  ไมตองระบ ุ
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ผลักสง ตัวอยางระบุ 100000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ  

  ตัวอยางระบุ เบิกหักผลักสงเงินงบประมาณใหทุนหมุนเวียน 
รายละเอียดตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 
กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 8 
 
 



- 7 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
ข้ันตอนการบันทึกรายการบัญชี 
รายการบัญชี ลําดับที่ 3 

- ลําดับที่ 3  เลือก PK เดบิต 
- รหสับัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง  
- เอกสารสํารองเงิน ไมตองระบ ุ
- รหัสศูนยตนทุน ระบุรหัสศูนยตนทุนของทุนหมุนเวียน จํานวน 10 หลัก  

   ตัวอยางระบุ 8000100000 
- รหัสแหลงของเงิน ระบุ YY26000 โดย Y คือ 2 หลักทายของปพุทธศักราช 
   ตัวอยางระบุ  5526000 
- รหัสงบประมาณ ระบรุหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุนทุนหมุนเวียน ตัวอยางระบุ 80001 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบ ุPXXXX โดย P คือคาคงที่  X  คือ รหัสพื้นที่ของทุนหมุนเวียน    

   ตัวอยางระบุ P1000 
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุบัญชีเงินฝากคลังของทุนหมุนเวียน จํานวน 5 หลัก 

  ตัวอยางระบุ 00983 
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- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุหนวยเบิกจายของทุนหมุนเวียน จํานวน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 8000100000 

- รหัสบัญชียอย  ไมตองระบ ุ
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบ ุ
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได  ไมตองระบ ุ
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ผลักสง ตัวอยางระบุ 100000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ  

  ตัวอยางระบุ เบิกหักผลักสงเงินงบประมาณใหทุนหมุนเวียน 
รายละเอียดตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 
กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายการบัญชี 
รายการบัญชี ลําดับที่ 4 

- ลําดับที่ 4  เลือก PK เครดิต 
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 2111020101 บัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล 
- เอกสารสํารองเงิน ไมตองระบ ุ
- รหัสศูนยตนทุน ระบุ 9999999999  
- รหัสแหลงของเงิน ระบุ YY26000 โดย Y คือ 2 หลักทายของปพุทธศักราช 
   ตัวอยางระบุ  5526000 
- รหัสงบประมาณ ระบ ุ99999 
- รหัสกิจกรรมหลัก ระบ ุP1000    
- รหัสกิจกรรมยอย ไมตองระบ ุ
- รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุบัญชีเงินฝากคลังของทุนหมุนเวียน จํานวน 5 หลัก 

  ตัวอยางระบุ 00983 
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- รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุหนวยเบิกจายของทุนหมุนเวียน จํานวน 10 หลัก  
  ตัวอยางระบุ 8000100000 

- รหัสบัญชียอย  ไมตองระบ ุ
- รหัสเจาของบัญชียอย ไมตองระบ ุ
- รหัสหนวยงานคูคา ไมตองระบ ุ
  (Trading Partner) 
- รหัสรายได  ไมตองระบ ุ
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ผลักสง ตัวอยางระบุ 100000 
- รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุคําอธิบายรายการ  

  ตัวอยางระบุ เบิกหักผลักสงเงินงบประมาณใหทุนหมุนเวียน 
รายละเอียดตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
กดปุม                                   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 
 

 หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ทั้งดานเดบิตและดานเครดิต ระบบแสดงรายละเอียด
ของคูบัญชีประกอบดวย ลําดับที่ PK ชื่อบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนยตนทุน แหลงของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และจํานวนเงิน ใหตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรายการ  

- กดปุม                        เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบตาม
ภาพที่ 10 

 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
 หลังจากกดปุม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย ผลการ
บันทึก รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังน้ี 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
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- กดปุม                               กรณีที่มีความผิดพลาดใหกดปุมน้ี เพื่อยอนกลับไปหนาจอรายการ 
    บันทึกปรับปรุงตามภาพที่ 12 
- กดปุม  กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาดใหกดปุมน้ี เพื่อใหระบบบันทึกรายการ 
       ตามภาพที่ 14 
ระบบบันทึกรายการ 
  หลังจากกดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบบันทึกรายการ โดยแสดงผลการบันทึกเปน “สําเร็จ”                        
ไดเลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ใหเลือกกดปุมใดปุมหน่ึง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
 

- กดปุม              เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 และ 16 
- กดปุม            เพื่อบันทึกรายการตอไป หรือ    
- กดปุม                               เพื่อคนหารายการที่บันทึกผานแบบ บช04 
- กดปุม                เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
 

 
ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 16 
 
และเมื่อกรมบัญชีกลางผานรายการ ระบบจะแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการตามภาพที่  17 และ 18 

ภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 18 
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