


แนวปฏิบัติเก่ียวกับการนําเข้าข้อมูลงบทดลองสาํหรบัหน่วยงานอิสระ และองค์การมหาชน 
ผ่าน GFMIS Web Online 

แนบหนงัสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 414  ลงวันที ่ 12  ตุลาคม 2555 
 

 ด้วยกรมบัญชีกลางได้พัฒนาช่องทางการนําเข้าข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอิสระที่จัดต้ังขึ้นตามกฎหมายเฉพาะ และองค์การมหาชน นําข้อมูลทางบัญชี
บันทึกในงบทดลองตามแบบ บช05 ตามหน่วยเบิกจ่าย โดยให้ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม บช05 และนําเข้าข้อมูลฯ 
ผ่านระบบ GFMIS Web Online โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

    1. ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม บช05  
  1.1 log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 

 1.2 กดปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอขอรับแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 1 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

 1.3 กดปุ่ม   เพื่อเลือกหมวดแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
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 1.4 เลือก  เพื่อเข้าสู่หมวดแบบฟอร์มเกี่ยวกับงบทดลอง ตามภาพที่ 3  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 1.5 เลือก  เพื่อดาวน์โหลดแบบฟอร์ม บช05 ตามภาพที่ 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ภาพที่ 4 
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 1.6 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกแบบฟอร์ม บช05 ตามภาพที่ 5 และ 6 จะได้ไฟล์ บช05.zip ตามภาพที่ 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 6  
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 7  
 



- 4 - 

 1.7 ทําการแยก zip ไฟล์ (Extract File) บช05.zip โดยการคลิกที่ บช05.zip แล้วคลิกเมาส์ด้านขวา
เพื่อกดปุ่มเลือก Extract Here ตามภาพที่ 8 จะได้ไฟล์ บช05.xls ตามภาพที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 8  
 

 
 
 

  

  ภาพที่ 9  
 
 
 
 
 
 
   

ภาพที่ 9 
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    2. การนําเขา้ข้อมูลงบทดลอง บช05 
 2.1 log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 

 2.2 กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 10  
 
 2.3 กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่แบบฟอร์ม ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 11 

 
 2.4 กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ สร้างงบทดลอง หน่วยงาน
อิสระและองค์กรมหาชน ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 
 
 2.5 กดปุ่ม    เพื่อนําเข้าข้อมูลงบทดลองจากไฟล์ ตามภาพที่ 13  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
 

 2.6 กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ที่จะนําเข้าข้อมูลงบทดลอง ตามภาพที่ 14 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 14 
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 2.7 เลือก ไฟล ์บช05.xls (ไฟล์ บช05 ที่จะนําเข้าข้อมูลงบทดลอง) แล้วกดปุ่ม  เพื่อนําเข้า
ข้อมูลงบทดลองจากไฟล์ ตามภาพที่ 15 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 

 2.8 ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่ต้องการนําเข้าข้อมูล ให้กดปุ่ม   ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 16 
 

 2.9 ระบบแสดงรายละเอียดงบทดลองที่นําเข้าข้อมูล ให้ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทั่วไป แล้วกดปุ่ม 
 หรือกดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายการบัญชี/รายละเอียดเอกสารของข้อมูลที่นําเข้า ตาม

ภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ภาพที่ 17 
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 2.10 ระบบแสดงรายละเอียดรายการบัญชี รายละเอียดเอกสาร ตามภาพที่ 18 ประกอบด้วย ลําดับที่ 
PK ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินยอดยกมา 
จํานวนเงินรายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ และจํานวนเงินยอดยกไป ให้ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบได้นําเข้าจากไฟล์ 
กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลเอกสารที่นําเข้าลําดับถัดไป กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลเอกสารที่นําเข้าลําดับก่อนหน้า หรือกดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลเอกสาร
ตามลําดับที่เลือก 

 

 
ภาพที่ 18 

 
 2.11 เมื่อตรวจสอบข้อมูลทีน่ําเข้าถูกต้องครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม   ตามภาพที่ 19               
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ภาพที่ 19 
 

 2.12 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผล
การบันทึก รหสัข้อความ และคําอธิบาย ให้ดําเนินการ ดังนี้  
    กดปุ่ม    กรณีที่มีความผดิพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปแก้ไขและแนบไฟล์ใหม ่              
    กดปุ่ม    กรณีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
   ตามภาพที่ 20               
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
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 2.13 หลังจากกดปุ่ม “บันทกึข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” ได้
เลขที่เอกสาร 9XXXXXXXXX ตามภาพที่ 21 ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
  กดปุ่ม    เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการตามภาพที่ 22 และ 23 หรือ 
  กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
  กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการที่ได้บันทึกแล้ว หรือ 
  กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
 

 2.14 ตามตัวอย่างกดปุ่ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทั่วไปหลังจากระบบบันทึกข้อมูล
เข้าระบบ ให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ตามภาพที่ 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
 

 
 



- 11 - 

 2.15 หลังจากตรวจสอบข้อมูลทั่วไปแล้ว ใหก้ดปุ่มรายการบัญชี เพื่อตรวจสอบข้อมูลหลังจากระบบ
บันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 23 แล้วดําเนินการ ดังนี้ 
  กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หรือ 
  กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน หรือ  
  กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log           
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 
 
 2.16 ตามตัวอย่าง กดปุ่ม พิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงรายงานตามภาพที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 24 


