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1. กรณีปรับลด/เพิ่มค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 

 เป็นการปรับหมวดรายจ่ายกรณีหน่วยงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณผิดรหัสงบประมาณ หรือ              
ผิดบัญชีแยกประเภท หรือผิดรหัสแหล่งของเงิน หรือผิดรหัสกิจกรรมหลัก หรือผิดรหัสศูนย์ต้นทุน 
 ขั้นตอนการดําเนินการในระบบ มีดังน้ี 
 1. ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับลดค่าใช้จ่าย (เอกสารขอเบิกเงิน) 
ก่อนและหลังการบันทึกรายการปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZFMA55 : รายงานแสดงยอดงบประมาณ
ตามหน่วยรับงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบยอดการใช้งบประมาณ (เบิกจ่าย)  
 2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณท่ีต้องการบันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายก่อนและ         
หลังการบันทึกรายการปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZFMA55 : รายงานแสดงยอดงบประมาณตาม      
หน่วยรับงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบยอดการใช้งบประมาณ (เบิกจ่าย)  
 3. บันทึกปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 : การปรับปรุงหมวดรายจ่าย ตามข้ันตอนบันทึกรายการ 
 4. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารการผ่านรายการ ด้วยคําสั่งงาน FB03 : แสดงเอกสาร  
 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก –กรณีพิเศษอ่ืนๆ  เบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน  ZGL_J7 –        
การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน–ปรับหมวดรายจ่าย ในหน่วยงาน ดับเบิ้ลคลิกที่ 

หรือ พิมพ์คําสัง่ ZGL_J7 แลว้กดปุ่ม Enter 
หรือ ตามภาพที่ 1-1 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 1-5 
 

 
 

ภาพที่ 1-1 
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ตัวอย่างการบนัทึกรายการ : เลขที่เอกสารขอเบิก  3600000296   
 

รายละเอียด รหัสงบประมาณที่ปรับลด รหัสงบประมาณที่ปรับเพิ่ม 
PK เครดิต เดบิต 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5101010108 5101010107 
จํานวนเงิน 10,000 10,000 
รหัสศูนย์ต้นทนุ 1200500010 1200500010 
รหัสแหล่งของเงิน 5811220 5811500 
รหัสกิจกรรมหลัก 12005130040041 12005130040041 
รหัสงบประมาณ 1200578001000000 1200578001700001 

 
การค้นหาเอกสาร 
 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน   
รายงานแสดงเอกสารและบญัชี  FB03 – แสดงเอกสาร ดับเบ้ิลคลกิที่  หรือ 
พิมพ์คําสั่ง FB03 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ ตามภาพที่ 1-2 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 1-3 
 

 
 

ภาพที่ 1-2 
 

ระบุ เลขที่เอกสาร ตัวอย่าง ระบุ 3600000296 รหัสหน่วยงาน ตัวอย่าง ระบุ 1205  ปีบัญชี ตัวอย่าง ระบุ 2015  
ตามภาพที่ 1-3 
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ภาพที่ 1-3 

กด Enter หรือ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร : แสดง” ตามภาพที่ 1-4 

 
 

ภาพที่ 1-4  เอกสารที่ใช้ในการอ้างอิง เพ่ือปรับลดค่าใช้จ่าย 
 

 

 
 

ภาพที่ 1-5 
 

  3600000296
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หน้าจอ “การผ่านรายการการปรบัปรุงเอกสาร” ตามภาพที่ 1-5 ดังน้ี 
 

ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารJ7 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
  - ข้อความส่วนหัว  ระบบแสดงข้อความ “ปป. การใช้จ่ายงบประมาณ”  
 

รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี ของเอกสารท่ีจะปรับปรุงรายการผลักส่ง 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ให้อัตโนมัติ ระบุวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
     (วันที่งวดบัญชีเปิดอยู่) 
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุง จํานวน 3 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 153600000296002 หรือ  
     ระบุการอ้างอิงจํานวน 16 หลัก เป็น YYYYXXXXXXXXXXLL 
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ.จํานวน 4 หลัก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 2 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 201560000029602 
 

กดปุ่ม หรือ Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ“การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” ตามภาพที่ 1-6 
 



-6- 
 

 
 

ภาพที่ 1-6 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 1-6 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ “50” รายการเครดิต (Credit)  
    ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข (ระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกขอเบิกเงิน) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตัวอย่าง ระบุ 5101010108 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่าง ระบุ 10000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 1200500010 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5811220 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 12005130040041 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 1200578001000000 
 

กดปุ่ม  (รายการถัดไป) ระบบขึ้นข้อความ ตามภาพที่ 1-7 
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ภาพที่ 1-7 
 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 1-8 
 

 
 

ภาพที่ 1-8 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 1-8 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ “40” รายการเดบิต (Debit)ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข (ระบุรายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึกรายการปรับปรุง) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตัวอย่าง ระบุ 5101010107 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่าง ระบุ 10000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 1200500010 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5811500 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 12005130040041 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 1200578001700001 

กดปุ่ม  (ปุ่มตรวจสอบ) ระบบขึ้นข้อความ ตามภาพที่ 1-9 

 
 

ภาพที่ 1-9 
 

กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 1-10 
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ภาพที่ 1-10 
 

ระบบแสดงข้อความ (1)                                ให้กดปุ่ม (2)  (ปุ่ม SAVE) ระบบแสดงข้อความ        
ตามภาพที่ 1-11 
 

 
 

ภาพที่ 1-11 
 

กดปุ่ม          ระบบจะให้เลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 1-12 

1 

2 
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ภาพที่ 1-12 
 

 ระบบจะแสดง “หมายเลขเอกสาร” เลขที่ระหว่าง บ. คือ 0100000423120515 และให้เลขที่เอกสาร 
2 เลข คือ เลขท่ีเอกสารของหน่วยงาน(ผู้บันทึก) ตัวอย่างคือ 1205 เลขที่ 0100000423 ปี 2015 และเลขที่
เอกสารของหน่วยงาน 9999 เลขที่ 0100000326ปี 2015 และแสดงข้อความ  
 
 

 เมื่อระบบผ่านรายการให้เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน 
FB03 : แสดงเอกสาร ตามภาพที่ 1-13  
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่าง ระบุ 100000423  
 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่าง ระบุ 1205     
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
 

ภาพที่ 1-13 
กด Enter หรือ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “แสดงเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 1-14 
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ภาพที่ 1-14 
 

คลิ๊ก ที ่                                                         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 1-15 
 

 
 

ภาพที่ 1-15 
คลิ๊ก เมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : ภาพรวม 
– แสดง เพ่ือตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 1-16 
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ภาพที่ 1-16 

คําอธิบายรายละเอียด  เอกสารปรับหมวดรายจ่าย  
 

เอกสารของหน่วยงาน 1205 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกปรับลดค่าใช้จ่าย(ตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
           เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  
           เครดิต  5101010108 บัญชีค่าใช้จ่าย 

รายการที่ 3 และ 4 บันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จา่ย (ตามรหัสทีต้่องการบันทึก) 
เดบิต  5104010107 บัญชีคา่ใช้จ่ายที่ต้องการบันทึก 

 เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย               
รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรบัรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จา่ย 

          เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 
                   เครดิต  4307010107 T/R – รับงบ (แหล่งของเงินที่บันทึกค่าใช้จ่าย) 

        (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
รายการที่ 7 และ 8 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินทีป่รบัลดค่าใช้จ่าย 
เดบิต  4307010105 T/R – รับงบ ตามแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน  

    (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
    เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย      
                                      

 เอกสารของหน่วยงาน 9999 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกคา่ใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 
 เดบิต  5209010107 T/E โอนงบ แหล่งของเงินที่บันทึกค่าใช้จ่าย 
                   (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205)   
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          เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                            
 รายการที่ 3 และ 4 บันทึกคา่ใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่าย
 เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  

    เครดิต  5209010105 T/E บกโอนงบ (แหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
              (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 

 
 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับลดคา่ใช้จ่าย 
 

ก่อนการปรับหมวดรายจ่าย ตามภาพที่ 1-17 
 

 

 
 

ภาพที่ 1-17 
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หลังปรับหมวดรายจ่าย ตามภาพที่ 1-18 : ค่าใช้จ่ายลดลง 10,000 บาท 
 

 

 
 

ภาพที่ 1-18 
 

ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 
ก่อนปรับหมวดรายจ่าย ตามภาพที่ 1-19 
 

 

 
 

ภาพที่ 1-19 
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หลังปรับหมวดรายจ่าย ตามภาพที่ 1-20  : ค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้น 10,000 บาท  
 

 

 

ภาพที่ 1-20 



-15- 
 

2. กรณีปรับลดค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 

 เป็นการปรับหมวดรายจ่ายกรณีหน่วยงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ต่อมาตรวจพบว่า 
รายการที่เบิกไป ที่ถูกต้องจะเป็นรายการที่เบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 ขั้นตอนการดําเนินการในระบบ มีดังนี้ 
 1. ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการ
บันทึกรายการปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZFMA55 : รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับ
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบยอดการใช้งบประมาณ (เบิกจ่าย)  
 2. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังที่บันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการบันทึก
รายการปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_RPT013 : รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง  

3. บันทึกปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 : การปรับปรุงหมวดรายจ่ายตามขั้นตอนบันทึกรายการ  
 4. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารการผ่านรายการ ด้วยคําสั่งงาน FB03 : แสดงเอกสาร 

 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก –กรณีพิเศษอื่นๆ  เบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ZGL_J7 –
การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน–ปรับหมวดรายจ่าย ในหน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิกที่ 
หรือ พิมพ์คําสัง่ ZGL_J7 แล้วกดปุ่มEnter หรือ ตามภาพที่ 2-1 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2-5 
 

 
 
 

ภาพที่ 2-1 
ตัวอย่างการบนัทึกรายการ : เลขที่เอกสารขอเบิก 3600000297  
 

รายละเอียด รหัสงบประมาณที่ปรับลด บัญชีเงินฝากคลังที่ปรับเพิ่ม 
PK เครดิต เดบิต 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5101010108 5101010107 
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จํานวนเงิน 1,000 1,000 
รหัสศูนย์ต้นทนุ 1200500010 1200500010 
รหัสแหล่งของเงิน 5811220 5826000 
รหัสกิจกรรมหลัก 12005130040041 P1300 

รหัสงบประมาณ 1200578001000000 12005 

รหัสเงินฝากคลัง - 10901 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาคลัง - 1200500010 
 
การค้นหาเอกสาร 
 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน
รายงานแสดงเอกสารและบัญชี FB03 – แสดงเอกสาร ดับเบิ้ลคลกิที่ หรือ 

พิมพ์คําสั่ง FB03แล้วกดปุ่มEnter หรือ ตามภาพที่ 2-2 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2-3 
 

 
 

ภาพที่ 2-2 
 

ระบุ เลขที่เอกสาร ตัวอย่างระบุ 3600000297 รหสัหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 1205ปีบัญชี ตัวอย่าง ระบุ 2015  
ตามภาพที่ 2-3 
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ภาพที่ 2-3 
 

กด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร : แสดง” ตามภาพที่ 2-4 

 
 

ภาพที่ 2-4 เอกสารที่ใช้ในการอ้างอิง เพื่อปรับลดค่าใช้จ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 2-5 
หน้าจอ “การผ่านรายการการปรบัปรุงเอกสาร” ตามภาพที่ 2-5 ดังนี้ 

  3600000297
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ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารJ7 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
  - ข้อความส่วนหัว  ระบบแสดงข้อความ “ปป. การใช้จ่ายงบประมาณ”  
รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี วันที่ผ่านรายการของเอกสารที่จะปรับปรุง 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ให้อัตโนมัติระบุวันเดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
     (วันที่งวดบัญชีเปิดอยู่) 
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 3 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 153600000297002 หรือ  
     ระบุการอ้างอิงจํานวน 16 หลัก เป็น YYYYXXXXXXXXXXLL 
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ.จํานวน 4 หลัก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 2 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 201560000029702 
 

กดปุ่ม หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” ตามภาพที่2-6 
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ภาพที่ 2-6 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2-6 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ“50” รายการเครดิต (Credit)  
    ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกขอเบิกเงิน) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5101010108 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลักตัวอย่าง ระบุ 1200500010 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5811220 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 12005130040041 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 1200578001000000 
 

กดปุ่ม  (รายการถัดไป) ระบบขึ้นข้อความ ตามภาพที่ 2-7 
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ภาพที่ 2-7 
 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 2-8 
 

 
 

ภาพที่ 2-8 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2-8 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ “40” รายการเดบิต (Debit)ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึกรายการปรับปรุง) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5101010108 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 10000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 1200500010 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1300 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 12005 
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 10901 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลกั ตัวอย่างระบ ุ1200500010 



-21- 
 
 

กดปุ่ม  (ปุ่มตรวจสอบ) เข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2-9 
 

 
 

ภาพที่ 2-9 
 

ระบบแสดงข้อความ (1)       กดปุ่ม (2)    “SAVE”  ระบบจะแสดงข้อความและให้เลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 2-
10 
 

 
 

ภาพที่ 2-10 
ระบบจะแสดง “หมายเลขเอกสาร” เลขที่ระหว่าง บ. คือ 0100000420120515 และให้เลขที่

เอกสาร 2 เลข คือ เลขที่เอกสารของหน่วยงาน(ผู้บันทึก) ตัวอย่างคือ 1205 เลขที่ 0100000420 ปี 2015 
และเลขที่เอกสารของหน่วยงาน 9999 เลขที่ 0100000323ปี 2015 และแสดงข้อความ  
 

1 

2
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 เมื่อระบบผ่านรายการให้เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน 
FB03 : แสดงเอกสาร ตามภาพที่ 2-11 
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่างระบุ 100000420 
 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่างระบุ 1205 
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
 

ภาพที่ 2-11 
 

กด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “แสดงเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 2-12 
 

 
 

ภาพที่ 2-12 
คลิ๊กที่ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2-13 
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ภาพที่ 2-13 
 

คลิ๊กเมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : ภาพรวม 
– แสดง เพื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 2-14 

 

ภาพที่ 2-14 

คําอธิบายรายละเอียด  เอกสารปรับหมวดรายจ่าย  



-24- 
 

เอกสารของหน่วยงาน 1205 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกปรับลดค่าใช้จ่าย(ตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  
 เครดิต  5101010108 บัญชีค่าใช้จ่าย 

รายการที่  3 และ  4 บันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่ าย  (ตามรหัสงบประมาณที่ ต้องการบันทึก ) 
เดบิต  5104010108 บัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึก 

เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย               
รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรับรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 

ปรับลดเงินฝากคลัง 
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 
เครดิต  4308010101T/R –ส่วนราชการรับเงิน(แหล่งของเงินที่บันทึกค่าใช้จ่าย) 

         (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
รายการที่ 7 และ 8 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลด 

ค่าใช้จ่าย/ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
เดบิต  4307010105 T/R – รับงบดําเนินงาน  

    (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                           

รายการที่ 9 และ 10 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่าย 
ปรับลดเงินฝากคลัง 

เดบิต  5210010105 T/E–ปรับเงินฝาก  
    (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
เครดิต  1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 

 เอกสารของหน่วยงาน 9999 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย
ปรับลดเงินฝากคลัง 
 เดบิต  5209010107 T/E โอนงบ แหล่งของเงินที่บันทึกค่าใช้จ่าย 
                   (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205)   
 เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                            
 รายการที่ 3 และ 4 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่ายงบ
ดําเนินงาน 
 เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  

เครดิต  5209010105 T/E บกโอนงบ (แหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
             (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 

รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรบัรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จา่ย 
ปรับลดเงินรับฝากส่วนราชการ 

เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 
 เครดิต  4307010107 T/R – รับงบ (แหลง่ของเงินที่บันทึกค่าใช้จ่าย) 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 
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ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับลดคา่ใช้จ่าย 
ก่อนการปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 2-15 

 

 
ภาพที่ 2-15 

 

หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 2-16 : ค่าใช้จ่ายลดลง 1,000 บาท 
 

 

 
ภาพที่ 2-16 

ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังที่ต้องการบันทึกปรบัเพิ่มค่าใช้จ่าย 
ก่อนปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 2-17 
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ภาพที่ 2-17 
 

หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 2-18 : เงินฝากกระทรวงการคลังลดลง (เครดิต) 1,000 บาท 
 

 
 

ภาพที่ 2-18 



-27- 
 

 
 

3. กรณีปรับลดค่าใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 

 เป็นการปรับหมวดรายจ่ายกรณีหน่วยงานเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลังเรียบร้อยแล้ว ต่อมาตรวจพบว่า 
รายการที่เบิกไปที่ถูกต้องจะเป็นรายการที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 
 ขั้นตอนการดําเนินการในระบบ มีดังนี้ 
 1. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังที่บันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการบันทึกรายการปรับ
หมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_RPT013 :รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
 2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการบันทึก
รายการปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZFMA55 : รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณเพื่อตรวจสอบ
ยอดการใช้จ่ายงบประมาณ (เบิกจ่าย) 
 3. บันทึกปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 : การปรับปรุงหมวดรายจ่ายตามขั้นตอนบันทึกรายการ  
 4. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารการผ่านรายการ ด้วยคําสั่งงาน FB03 : แสดงเอกสาร 

 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ สําหรับส่วน
ราชการ  การขอเบิก –กรณีพิเศษอื่นๆ  เบิกหักผลกัส่งไม่รับตัวเงิน ZGL_J7 – การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับ
ตัวเงิน–ปรับหมวดรายจ่าย ในหน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิกที่หรอื พิมพ์คําสั่ง ZGL_J7 แล้วกดปุ่มEnter หรือ ตามภาพที่ 3-
1 เพื่อเข้าสู่หนา้จอ ตามภาพที่ 3-5 
 

 
 

ภาพที่ 3-1 
ตัวอย่างการบนัทึกรายการ : เลขที่เอกสารขอเบิก 3600000315 
 

รายละเอียด บัญชีเงินฝากคลังที่ปรับลด รหัสงบประมาณที่ปรับเพิ่ม 
PK เครดิต เดบิต 
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รหัสบัญชีแยกประเภท 5101010104 5101010104 
จํานวนเงิน 1,000 1,000 
รหัสศูนย์ต้นทนุ 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5826000 5811500 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 120051000D2179 
รหัสงบประมาณ 12005 1200578001700001 
รหัสเงินฝากคลัง 00910 - 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาคลัง 1200500001 - 

 
 

การค้นหาเอกสาร 
 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน รายงานแสดง
เอกสารและบัญชี FB03 – แสดงเอกสาร ดับเบ้ิลคลิกที่ หรือ พิมพ์คําสั่ง FB03แลว้กด
ปุ่มEnter หรือ ตามภาพที่ 3-2 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 3-3 
 

 
 

ภาพที่ 3-2 
 

ระบุ เลขที่เอกสาร ตัวอย่างระบุ 3600000315 รหัสหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 1205ปีบัญชี ตัวอย่าง ระบุ 2015  ตาม
ภาพที่ 3-3 
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ภาพที่ 3-3 
 

 
 

ภาพที่ 3-4 เอกสารที่ใช้ในการอ้างอิง เพื่อปรับลดค่าใช้จ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 3-5 
หน้าจอ “การผ่านรายการการปรบัปรุงเอกสาร” ตามภาพที่ 3-5 ดังนี้ 

  3600000315
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ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารJ7 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
  - ข้อความส่วนหัว  ระบบแสดงข้อความ “ปป. การใช้จ่ายงบประมาณ”  
รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี วันที่ผ่านรายการของเอกสารที่จะปรับปรุง 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ให้อัตโนมัติระบุวันเดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
     (วันที่งวดบัญชีเปิดอยู่) 
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 3 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 153600000315002 หรือ  
     ระบุการอ้างอิงจํานวน 16 หลัก เป็น YYYYXXXXXXXXXXLL 
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ.จํานวน 4 หลัก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 2 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 201560000031502 
 

กดปุ่ม หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” ตามภาพที่ 3-6 
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ภาพที่ 3-6 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3-6 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ“50” รายการเครดิต (Credit)  
    ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกขอเบิกเงิน) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลักตัวอย่าง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 12005 
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 

กดปุ่ม  (รายการถัดไป) เพื่อบันทึกรายการถัดไป  ตามภาพที่ 3-7 
 

 
 

ภาพที่ 3-7 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3-7 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ“40” รายการเดบิต (Debit)ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึกรายการปรับปรุง) 
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 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5104010104 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5811500 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 120051000D2179 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 1200578001700001 
 

กดปุ่ม  (ปุ่มตรวจสอบ) เข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 3-8 
 

 
 

ภาพที่ 3-8 
กดปุ่ม “ทําต่อ(Enter)”ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 3-9 

 
ภาพที่ 3-9 

 
 

ระบบแสดงข้อความ(1) กดปุ่ม (2)(ปุ่ม SAVE) ระบบจะแสดงข้อความ ตามภาพที่3-10 
 

2 

1 
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ภาพที ่3-10 
 

กดปุ่ม ระบบจะให้เลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 3-11 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3-11 
 

 ระบบจะแสดง “หมายเลขเอกสาร” เลขที่ระหว่าง บ. คือ 0100000421120515 และให้เลขที่เอกสาร 2 เลข 
คือ เลขที่เอกสารของหน่วยงาน(ผู้บันทึก) ตัวอย่างคือ 1205 เลขที่ 0100000421 ปี 2015 และเลขที่เอกสารของ
หน่วยงาน 9999 เลขที่ 0100000324 ปี 2015 และแสดงข้อความ  
 
 

 เมื่อระบบผ่านรายการให้เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน FB03 : 
แสดงเอกสาร ตามภาพที่ 3-12 
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่างระบุ 100000421 
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 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่างระบุ 1205 
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
 

ภาพที่ 3-12 
 

กด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “แสดงเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 3-13 

 
 

ภาพที่ 3-13 
 

คลิ๊กที่                                                         เพือ่เข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 3-14 
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ภาพที่ 3-14 
 

 

คลิ๊กที่ เมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : ภาพรวม – 
แสดง เพื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 3-15 



-36- 
 

 
 

 
ภาพที่ 3-15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-37- 
 

 
 

คําอธิบายรายละเอียด  เอกสารปรับหมวดรายจ่าย  
เอกสารของหน่วยงาน 1205 

 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกปรับลดค่าใช้จ่าย(ตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  
 เครดิต  5101010104 บัญชีค่าวัสดุ 

ร า ยก า รที่  3  แล ะ  4  บั นทึ กปรั บ เ พิ่ มค่ า ใ ช้ จ่ า ย  (ต าม รหั ส ง บป ร ะม าณที่ ต้ อ ง ก า ร บั นทึ ก ) 
เดบิต  5104010104 บัญชีค่าวัสดุ 

เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย               
รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรับรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายตาม

รหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึก 
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 
เครดิต  4307010107 T/R – รับงบรายจ่ายอ่ืน 

        (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
รายการที่ 7 และ 8 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่าย

ตามเอกสารขอเบิก 
เดบิต  4308010101T/R –ส่วนราชการรับเงิน  

    (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                           

 เอกสารของหน่วยงาน 9999 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่ายตามรหัส
งบประมาณที่ต้องการบันทึก 
 เดบิต  5209010107 T/E โอนงบรายจ่ายอ่ืน 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205)   
 เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                            
 รายการที่ 3 และ 4 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่ายตามเอกสารขอเบิกเงิน 
  เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  

เครดิต  5210010101T/E กรมบัญชีกลางโอนงบ 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 
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การปรับหมวดรายจ่ายเพ่ือคืนเงินฝากคลัง เมื่อส่วนราชการบันทึกปรับหมวดรายจ่ายด้วยคําสั่งงานZGL_J7 แล้ว 
ส่วนราชการต้องทําการบันทึกปรับเพิ่มบัญชีเงินฝากคลังด้วยคําสั่งงานZGL_JK2 ปรับเพิ่มเงินฝากคลังโดยอ้างอิงบรรทัด
รายการเครดิต (50) บัญชีค่าใช้จ่าย แหล่งของเงิน YY26000 ตามเอกสารJ7  ตามภาพที่ 3-16 

 
ภาพที่ 3-16เอกสาร J7 เลขที่ 100000421 

การบันทึกปรับเพิ่มบัญชีเงินฝากคลังที่ลดยอดค่าใช้จ่าย 
 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภท การบันทึกรายการ            
การบันทึกรายการรายวัน สําหรับส่วนราชการ ZGL_JK2 – ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ดับเบิ้ลคลิกที่ 

หรือ พิมพ์คําสั่ง ZGL_JK2 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ ตามภาพที่ 3-17เพื่อเข้าสู่
หน้าจอ ตามภาพที่ 3-18 
 

 
ภาพที่ 3-17 
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ภาพที่ 3-18 

หน้าจอ “พักเอกสาร : ส่วนหัวเอกสาร” ตามภาพที่ 3-18 ดังนี้ 
ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลักตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี ตามเอกสาร J7 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปี ตามเอกสาร J7 
  - ช่วงเวลา  ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านราชการ  
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสาร J7 จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่อ้างอิงจํานวน 3 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 150100000421002  
การควบคุม / โอนจํานวนในสกุลเงินเอกสารในใบกํากับสินค้าเท่านั้น 
บรรทัดรายการแรก 
  - Pskty   ระบุ 40 (เดบิต)  
  - บัญชี   ระบุ 1101020501: บัญชเีงินฝากคลัง 

 

กดปุ่ม “Enter” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 3-19 
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ภาพที่ 3-19 

 

หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทกึรายการบญัชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 3-19 ระบุรายละเอียดดังนี้ 
 - บัญชี G/L    ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทจํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  
    ตัวอย่างแสดง 1101020501 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตัวอย่างแสดง 1205 
เลขที่รายการ 1 / รายการเดบิต / 40ระบุ  
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบป ระบบแสดงใหอั้ตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 1101020501 
 

กดปุ่ม “มากกว่า”ระบบจะแสดงข้อมูล Coding Block ตามภาพที่ 3-20 
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ภาพที่ 3-20 

Coding Block 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงบรรทัดรายการถัดไป ตามภาพที่  3-21 

 
ภาพที่3-21 

บรรทัดรายการรายการถัดไป 
  - Pskty   ระบุ 50 (เครดิต)  
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  - บัญชี   ระบุ 2111020101 : บัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล 
  - รหัสบริษัทใหม่   ระบุ 9999 

 

กดปุ่ม “Enter” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 3-22 
 

 
ภาพที่ 3-22 

 
หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทกึรายการบญัชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 3-22 ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- บัญชี G/L   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท  2111020101 ให้อัตโนมัติ 
 - รหัสบริษัท  ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 9999 
 เลขที่รายการ 2 / รายการเครดิต / 50ระบุรายละเอียดดังนี้ 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 9999999999 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก  
    ตัวอย่าง ระบุ 99999 
 - รายการผูกพัน   ระบบแสดง 2111020101 ให้อัตโนมัติ  
 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงข้อมูล Coding Block ตามภาพที่ 3-23 
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ภาพที่ 3-23 

Coding Block 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงข้อมูล  ตามภาพที่ 3-24 

 
ภาพที่ 3-24 

กดปุ่ม “จําลอง” ตามภาพที่ 3-24 ระบบจะแสดงรายการบัญชี ตามภาพที่ 3-25 
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ภาพที่ 3-25 

กดปุ่ม  “SAVE”ระบบจะแสดงข้อความ  ตามภาพที่ 3-26 

 
ภาพที่ 3-26  

หมายเหตุ :  เมื่อได้เลขที่เอกสารจากระบบแล้ว ให้แจ้งกรมบัญชีกลาง (สํานักบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ) เพื่อผ่าน
ร า ย ก า ร ป รั บ เ พิ่ ม เ งิ น ฝ า ก ค ลั ง 
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เมื่อระบบผ่านรายการในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน 
FB03 : แสดงเอกสาร เพื่อตรวจสอบเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง (JK) ที่ผ่านรายการแล้วตามภาพที่ 3-27 
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่างระบุ 200000191 
 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่างระบุ 1205   
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
ภาพที่3-27 

กด Enter หรือ    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“แสดงเอกสาร : ภาพรวม”ตามภาพ 3-28 

 
ภาพที่3-28 

คลิ๊กที่ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพ 3-29 
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ภาพที่ 3-29 

คลิ๊กเมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : ภาพรวม 
– แสดง เพื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 3-30 
 

 
ภาพที่ 3-30 

ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังที่ต้องการบันทึกปรบัลดค่าใช้จ่าย 
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ก่อนปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 3-31 
 

 
 

ภาพที่ 3-31 
 

หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 3-32 

รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ZGL_RPT013 หลังบันทึกรายการปรับหมวดรายจ่าย (J7) และหลัง
กรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง (JK)เงินฝากกระทรวงการคลังเพิ่มขึ้น (เดบิต) 1,000 
บาท 

 
ภาพที่ 3-32 

 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ ตามรหัสงบประมาณที่ต้องการบันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 
ก่อนการปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 3-33 
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ภาพที่ 3-33 
 

หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 3-34 : ค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น 1,000 บาท 
 

 

 
 

ภาพที่ 3-34 
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4. กรณีปรับลด/เพิ่มค่าใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 

 เป็นการปรับหมวดรายจ่ายกรณีหน่วยงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ต่อมาตรวจพบว่า 
รายการที่เบิกไป ที่ถูกต้องจะเป็นรายการที่เบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 ขั้นตอนการดําเนินการในระบบ มีดังนี้ 
  1. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังที่บันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการบันทึกรายการ
ปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_RPT013 รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
 2. บันทึกปรับหมวดรายจ่าย ด้วยคําสั่งงาน ZGL_J7 : การปรับปรุงหมวดรายจ่ายตามขั้นตอนบันทึกรายการ  
 3. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารการผ่านรายการ ด้วยคําสั่งงาน FB03 : แสดงเอกสาร 

 

  ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก –กรณีพิเศษอื่นๆ  เบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน ZGL_J7 –
การขอเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน–ปรับหมวดรายจ่าย ในหน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิกที่

หรือ พิมพ์คําสัง่ ZGL_J7 แลว้กดปุ่ม
Enter หรือ ตามภาพที่ 4-1 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4-5 
 

 
 

ภาพที่ 4-1 
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ตัวอย่างการบนัทึกรายการ : เลขที่เอกสารขอเบิก 3600000317  
 

รายละเอียด บัญชีเงินฝากคลังที่ปรับลด รหัสงบประมาณที่ปรับเพิ่ม 
PK เครดิต (50) เดบิต (40) 
รหัสบัญชีแยกประเภท 5101010104 5101010107 
จํานวนเงิน 1,000 1,000 
รหัสศูนย์ต้นทนุ 1200500001 1200500001 
รหัสแหล่งของเงิน 5826000 5826000 
รหัสกิจกรรมหลัก P1000 P1000 
รหัสงบประมาณ 12005 12005 
รหัสเงินฝากคลัง 00910 00901 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาคลัง 1200500001 1200500001 
 
การค้นหาเอกสาร 
 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  รายงาน
รายงานแสดงเอกสารและบัญชี FB03 – แสดงเอกสาร ดับเบิ้ลคลกิที่ หรือ 

พิมพ์คําสั่ง FB03แล้วกดปุ่มEnter หรือ ตามภาพที่ 4-2 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4-3 
 

 
 

ภาพที่ 4-2 
 

ระบุ เลขที่เอกสาร ตัวอย่างระบุ 3600000317 รหสัหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ 1205ปีบัญชี ตัวอย่าง ระบุ 2015  
ตามภาพที่ 4-3 



-51- 
 

 
 

ภาพที่ 4-3 

กด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ภาพรวมของเอกสาร : แสดง” ตามภาพที่ 4-4 

 
 

ภาพที่ 4-4 เอกสารที่ใช้ในการอ้างอิง เพื่อปรับลดค่าใช้จ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 4-5 
หน้าจอ “การผ่านรายการการปรบัปรุงเอกสาร” ตามภาพที่ 4-5 ดังนี้ 

  3600000317
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ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารJ7 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
  - ข้อความส่วนหัว  ระบบแสดงข้อความ “ปป. การใช้จ่ายงบประมาณ”  
รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี วันที่ผ่านรายการของเอกสารที่จะปรับปรุง 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ให้อัตโนมัติระบุวันเดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
     (วันที่งวดบัญชีเปิดอยู่) 
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 3 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 153600000317002 หรือ  
     ระบุการอ้างอิงจํานวน 16 หลัก เป็น YYYYXXXXXXXXXXLL 
     Y คือ ปีงบประมาณ ค.ศ.จํานวน 4 หลัก 
     X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่ต้องการปรับปรุงจํานวน 2 หลัก 
     ตัวอย่าง ระบุ 201560000031702 
 

กดปุ่ม หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)” ตามภาพที่ 4-6 
 

 
 

ภาพที่ 4-6 
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หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่แก้ไข)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4-6 ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ“50” รายการเครดิต (Credit)  
    ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกขอเบิกเงิน) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5101010104 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลักตัวอย่าง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 12005 
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลกั ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 
กดปุ่ม  (รายการถัดไป) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)”ตามภาพที่ 4-7 

 

 
 

ภาพที่ 4-7 
 

หน้าจอ “การผ่านรายการปรับปรุงเอกสาร (รายการที่ถูกต้อง)”บันทึกรายการ ตามภาพที่ 4-7 ดังนี้ 
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 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ“40” รายการเดบิต(Debit)  
    ให้อัตโนมัติ 
 รายการที่แก้ไข(ระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกขอเบิกเงิน) 
 - G/L    ระบุรหัสบัญชแียกประเภท ตัวอย่างระบุ 5101010107 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหสัศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 12005 
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00901 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลกั ตัวอย่างระบ ุ1200500001 
 

 
กดปุ่ม  (ปุ่มตรวจสอบ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่ 4-8 
 

 
 

ภาพที่ 4-8 
 

 

ระบบแสดงข้อความ (1)                                       กดปุ่ม  (2)         (SAVE)ระบบแสดงข้อความ          
และให้เลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 4-9 
 
 

2 

1
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ภาพที่ 4-9 
 

ระบบจะแสดง “หมายเลขเอกสาร” เลขที่ระหว่าง บ. คือ 0100000422120515 และให้เลขที่
เอกสาร 2 เลข คือ เลขที่เอกสารของหน่วยงาน(ผู้บันทึก) ตัวอย่างคือ 1205 เลขที่ 0100000422 ปี 2015 
และเลขที่เอกสารของหน่วยงาน 9999 เลขที่ 0100000325 ปี 2015 และแสดงข้อความ  
 เมื่อระบบผ่านรายการให้เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน 
FB03 : แสดงเอกสาร ตามภาพที่ 4-10 
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่างระบุ 100000422 
 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่างระบุ 1205 
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
 

ภาพที่ 4-10 
 

กด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “แสดงเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 4-11 
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ภาพที่ 4-11 
 

คลิ๊กที่เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4-12 
 

 
 

ภาพที่ 4-12 
 

คลิ๊กที่ เมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : 
ภาพรวม – แสดง” เพื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 4-13 
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ภาพที่ 4-13 

คําอธิบายรายละเอียด  เอกสารปรับหมวดรายจ่าย  
เอกสารของหน่วยงาน 1205 

 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกปรับลดค่าใช้จ่าย(ตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  
 เครดิต  5104010104 บัญชีค่าวัสดุ 

รายการที่ 3 และ 4 บันทึกปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย (ตามรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ ต้องการบันทึก) 
เดบิต  5104010107 บัญชีค่าใช้จ่าย 

เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย               
รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรับรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย
เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 

 เครดิต  4307010101T/R –ส่วนราชการรับเงิน 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 

รายการที่ 7 และ 8 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยแหล่งของเงินที่ปรับลดค่าใช้จ่าย
ตามเอกสารขอเบิก 

เดบิต  4307010101T/R –ส่วนราชการรับเงิน  
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                           

รายการที่ 9 และ 10 บันทึกลดยอดบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ปรับลดค่าใช้จ่าย 
เดบิต  5210010105 T/E– ปรับเงินฝากคลัง 

(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 
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เครดิต  1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง  
              (ระบบแสดง Trading Partner เป็น X9999) 

 เอกสารของหน่วยงาน 9999 
 รายการที่ 1 และ 2 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 
 เดบิต  5210010101T/E กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205)   
 เครดิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย                                            
 รายการที่ 3 และ 4 บันทึกค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน (T/E) ด้วยรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ปรับลดค่าใช้จ่าย 
(ตามเอกสารขอเบิกเงิน) 
 เดบิต  5301010101 บัญชีปรับหมวดรายจ่าย  

เครดิต  5210010101T/E กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 
 

รายการที่ 5 และ 6 บันทึกรับรู้รายได้ระหว่างหน่วยงาน (T/R) ด้วยรหัสเงินฝากคลังที่ปรับเพิ่มค่าใช้จ่าย 
เดบิต  2111020101 บัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล 

เครดิต  4308010105 T/R – ปรับเงินฝาก 
(ระบบแสดง Trading Partner เป็น X1205) 
 

การปรับหมวดรายจ่ายเพื่อคืนเงินฝากคลัง  เมื่อส่วนราชการบันทึกปรับหมวดรายจ่ายด้วยคําสั่งงาน 
ZGL_J7 แล้ว  ส่วนราชการต้องทําการบันทึกปรับเพิ่มบัญชีเงินฝากคลังด้วยคําสั่งงาน ZGL_JK2 : ปรับเพิ่ม
เงินฝากคลัง  โดยอ้างอิงบรรทัดรายการเครดิต (50) บัญชีค่าใช้จ่าย แหล่งของเงิน YY26000 ตามเอกสาร J7 
ตามภาพที่ 4-14 
 

 
 

ภาพที่ 4-14เอกสารJ7 เลขที ่100000422  
 

การบันทึกปรับเพิ่มบัญชีเงินฝากคลังที่ลดยอดค่าใช้จ่าย 
 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภท การบันทึกรายการ 
การบันทึกรายการรายวัน  สําหรับส่วนราชการ ZGL_JK2 – ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ดับเบ้ิลคลิก

ที่ หรือ พิมพ์คาํสั่ง ZGL_JK2 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ  
ตามภาพที ่4-15เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4-16 
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ภาพที่ 4-15 

 
 

ภาพที่ 4-16 
 

หน้าจอ “พักเอกสาร : ส่วนหัวเอกสาร” ตามภาพที่ 4-16 ดังนี้ 
ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
  - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารJK 
  - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลักตัวอย่างแสดง 1205 
  - สกุลเงิน   ระบบแสดง THB  
รายการที่ระบุ 
  - วันที่เอกสาร   ระบุวัน เดือน ปี ตามเอกสาร J7 
  - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปี ตามเอกสาร J7 
  - ช่วงเวลา  ระบบแสดงงวดบัญชีตามวันที่ผ่านราชการ 
  - การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงจํานวน 15 หลัก เป็น YYXXXXXXXXXXLLL 
     Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
     X คือ เลขที่เอกสารJ7 จํานวน 10 หลัก 
     L คือ บรรทัดบัญชีค่าใช้จ่ายที่อ้างอิงจํานวน 3 หลัก 
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     ตัวอย่าง ระบุ 150100000422002  
การควบคุม / โอนจํานวนในสกุลเงินเอกสารในใบกํากับสินค้าเท่านั้น 
บรรทัดรายการแรก 
  - Pskty   ระบุ 40 (เดบิต) 
  - บัญชี   ระบุ 1101020501: บัญชีเงินฝากคลัง 

 

กดปุ่ม “Enter”เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 4-17 

 
 

ภาพที่ 4-17 
 

หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทกึรายการบญัชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 4-17ระบรุายละเอียดดังนี้ 
 - บัญชี G/L    ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภทจํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  
    ตัวอย่างแสดง 1101020501 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติตัวอย่างแสดง 1205 
เลขที่รายการ 1 / รายการเดบิต / 40 ระบุ    
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนยต้์นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
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 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 12005 
 - รายการผูกพันงบป ระบบแสดงใหอั้ตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 1101020501 
 

กดปุ่ม  (มากกว่า)ระบบจะแสดงข้อมูล Coding Block ตามภาพที่ 4-18 

 
ภาพที่ 4-18 

Coding Block 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลกั ตัวอย่างระบุ 1200500001 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงบรรทัดรายการถัดไป  ตามภาพที่ 4-19 
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ภาพที่ 4-19 

บรรทัดรายการรายการถัดไป 
  - Pskty   ระบุ 50 (เครดิต)  
  - บัญชี   ระบุ 2111020101 : บัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล 
  - รหัสบริษัทใหม่   ระบุ 9999 

 

กดปุ่ม “Enter” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 4-20 
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ภาพที่ 4-20 

 

หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทกึรายการบญัชีแยกประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 4-20 ระบุรายละเอียดดังนี้ 
- บัญชี G/L   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท  2111020101 ให้อัตโนมัติ 

 - รหัสบริษัท  ระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 9999 
 เลขที่รายการ 2 / รายการเครดิต / 50ระบุรายละเอียดดังนี้ 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่ต้องการผลักส่ง  ตัวอย่างระบุ 1000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 9999999999 
 - แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ตัวอย่าง ระบุ 5826000 
 - กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก ตัวอย่าง ระบุ P1000 
 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก ตัวอยา่ง ระบุ 99999 
 - รายการผูกพัน   ระบบแสดง 2111020101 ให้อัตโนมัติ  
 

กดปุ่ม  (มากกว่า) ระบบจะแสดงข้อมูล Coding Block ตามภาพที่ 4-21 
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ภาพที่ 4-21 

Coding Block 
 - บัญชีเงินฝาก  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบุรหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก จํานวน 10 หลกั ตัวอย่างระบ ุ1200500001 
 

กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป ตามภาพที่  4-22 

 
ภาพที่ 4-22 

กดปุ่ม (จําลอง)ตามภาพที่ 4-22ระบบจะแสดงรายการบัญชี ตามภาพที่ 4-23 
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ภาพที่4-23 

กดปุ่ม “SAVE” ระบบจะแสดงข้อความ ตามภาพที่ 4-24 
 

 
 

ภาพที่ 4-24 
 

หมายเหตุ :  เมื่อได้เลขที่เอกสารจากระบบแล้ว ใหแ้จ้งกรมบัญชีกลาง (สํานักบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ) 
เพื่อผ่านรายการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
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เมื่อผ่านรายการในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในระบบ ด้วยคําสั่งงาน           
FB03 : แสดงเอกสาร เพื่อตรวจสอบเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง (JK) ที่ผ่านรายการแล้วตามภาพที่ 4-25 
 เลขที่เอกสาร   ตัวอย่างระบุ 200000192 
 รหัสหน่วยงาน   ตัวอย่างระบุ 1205   
 ปีบัญชี    ตัวอย่าง ระบุ 2015 
 

 
ภาพที่ 4-25 

ดับเบิ้ลคลิ๊กฟิลด์ “เลขที่ระหวา่ง บ.”ตามภาพที่ 4-26 

 
ภาพที่ 4-26 

คลิ๊กที่เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 4-27 
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ภาพที่ 4-27 

คลิ๊กเมนู “ไปที่ (G)” เลือก “แสดงเป็นรายการ (D)” เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “รายการรหัสระหว่างบริษัท : ภาพรวม 
– แสดง” เพื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ระบบบันทึกให้ ตามภาพที่ 4-28 

 
 

ภาพที่ 4-28 
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ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังด้วยคําสั่งงาน ZGL_RPT013 ที่ต้องการ
บันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายก่อนการปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 4-29 
 

 
ภาพที่ 4-29 

 

หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 4-30 
รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ZGL_RPT013 หลังบันทึกรายการปรับหมวดรายจ่าย (J7) และ                  
หลังกรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง (JK) เงินฝากกระทรวงการคลังเพิ่มขึ้น (เดบิต) 
1,000 บาท 
 

 
 

ภาพที่ 4-30 
ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังที่ต้องการบันทึกปรบัเพิ่มค่าใช้จ่าย 
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ก่อนปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 4-31 
 

 
 

ภาพที่ 4-31 
หลังปรับหมวดรายจ่ายตามภาพที่ 4-32 : ค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น 1,000 บาท 
 

 
 

ภาพที่ 4-32 


