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ภาพรวมการบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  หน้า 1-1 

1 ภาพรวมการบันทึกรายการระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
 

 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 กำหนดคำนิยาม “ที่ดิน อาคาร และ
อุปกรณ์” หมายถึง สินทรัพย์ที่มีตัวตนที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ประโยชน์ในการผลิต ในการจำหน่ายสินค้าหรือ
ให้บริการ เพื่อให้เช่า หรือเพื่อใช้ในการบริหารงานและหน่วยงานคาดว่าจะใช้ประโยชน์มากกว่าหนึ่งรอบระยะเวลา 
โดยให้รับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรในระบบ New GFMIS Thai เฉพาะสินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป 
กรณีสินทรัพย์มีมูลค่าต่ำกว่า 10,000 บาท ให้บันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน สำหรับสินทรัพย์ถาวรที่
บันทึกในระบบ New GFMIS Thai จะมีการกำหนดรหัสสินทรัพย์จากระบบ เพื่อรองรับการบันทึกการได้มาของ
สินทรัพย์ เพื่อให้ระบบคำนวณค่าเสื่อมราคา และบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ โดยระบบจะคำนวณ
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์จนมูลค่าสุทธิคงเหลือเท่ากับ 1 บาท เมื่อมีการจําหน่ายสินทรัพย์ออกจากหน่วยงาน สินทรัพย์
รายตัวที่อยู่ในระบบ ก็ต้องมีการตัดจําหน่ายออกไปด้วย   
 

 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่าน New GFMIS Thai ประกอบด้วย   
1. การบันทึกรายการข้อมูลหลักสินทรัพย์ เพื ่อแสดงรายละเอียดเกี ่ยวกับสินทรัพย์แต่ละรายการ 

ประกอบด้วย ชื่อ/คุณสมบัติ/ประเภทของสินทรัพย์ การได้มาของสินทรัพย์ เช่น แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน และเจ้าของสินทรัพย์ (ศูนย์ต้นทุน) แบบฟอร์มที่ใช้ใน
การบันทึกมี 2 แบบ คือ สร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก ใช้ สท.01 (เลขที ่สินทรัพย์ขึ ้นต้นด้วยเลข 
11XXXXXXXXXX จำนวน 12 หลัก) และ สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย ใช้ สท.11 (เลขที่สินทรัพย์
ขึ้นต้นด้วยเลข 11XXXXXXXXXX 000X เลขที่สินทรัพย์ย่อยต่อท้ายสินทรัพย์หลัก จำนวน 4 หลัก) 
ต้องการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่สร้างไว้ ใช้ สท.02 ตรวจสอบข้อมูลหลักของสินทรัพย์ ใช้ สท.
03 และบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ ใช้ สท.25  

2. การบันทึกรายการสินทรัพย์ เป็นการระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์ และมูลค่าของสินทรัพย์ 
ซึ่งระบบจะบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ สำหรับการบันทึกรายการ มีดังนี้       

2.1 การผ่านรายการสินทรัพย์ด้วยการหักล้าง (สท.13) เป็นการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ที่ได้จาก
ใบสั ่งซ ื ้อส ั ่งจ ้าง (PO) หรือเอกสารขอเบิกเง ิน กรณีที ่หน่วยงานขอเบิกเง ินแบบ 
ไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบหรือเป็นค่าใช้จ่าย รวมถึงการบันทึก
ม ูลค ่าของส ินทร ัพย ์  การกล ับรายการ และการค ้นหาเอกสารท ี ่อย ู ่ ในระบบ  
ตามบทท่ี 7 โดยระบุประเภทเอกสาร ดังนี้  
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ประเภทเอกสาร AA    กรณีรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน หรือ 
กรณีรับรู ้เป็นสินทรัพย์รายตัวบางส่วน และค่าใช้จ่าย
บางส่วน 

ประเภทเอกสาร JV    กรณีรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน           
ประเภทเอกสาร JJ    กรณีหักล้างรายการ (เพ่ือเปลี่ยนสถานะเอกสารใน  

ระบบจาก สถานะคงค้างให้เป็นหักล้าง)       
 

2.2 การบันทึกรับสินทรัพย์ระหว่างทำเป็นสินทรัพย์  (สท.14 และ สท.15) เป็น 
การบ ันท ึกรายการโอนสินทร ัพย ์ระหว ่างทำ (เลขที ่ส ินทร ัพย ์ข ึ ้นต ้นด ้วยเลข 
88XXXXXXXXXX จำนวน 12 หลัก) ที่ได้จากการบันทึกการผ่านรายการหักล้างด้วย 
สท.13 และบันทึกรับเป็นสินทรัพย์ เมื่อมีการส่งมอบงานงวดสุดท้าย ด้วยการกำหนดกฎ
กระจายการโอน สท.14 ตามบทที่ 8 และบันทึกเป็นสินทรัพย์ด้วย สท.15 รวมถึงการ
กลับรายการ และการค้นหาเอกสาร ตามบทท่ี 9 

2.3 การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค (สท .16) เป็นการบันทึกรับสินทรัพย์ที่ได้จากการ
บริจาค การกลับรายการ และการค้นหาเอกสาร ตามบทที่ 10  

2.4 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) เป็นการบันทึกการโอน
สินทรัพย์ของศูนย์ต้นทุนภายในหน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน และของหน่วยเบิกจ่ายภายใน
หน่วยงานเดียวกัน ตามสิทธิการเข้า ใช้งานระบบ รวมถึงการกลับรายการ และการ
ค้นหาเอกสาร ตามบทท่ี 11   

3. การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) เป็นการบันทึกตัดจําหน่ายสินทรัพย์ที่ได้จําหน่ายออกไปจาก
หน่วยงานแล้ว รวมถึงการกลับรายการ และการค้นหาเอกสาร ตามบทท่ี 12   

4. การกลับรายการเอกสารที่บันทึก ใช้สำหรับการกลับรายการที่หน่วยงานบันทึกรายการสินทรัพย์
ตามข้อ 2 ไม่ถูกต้อง ตามวิธีการบันทึกการได้มา ดังนี้ 

4.1 การกลับรายการเอกสารสินทรัพย์ (สท.19) ใช้สำหรับการกลับรายการที่บันทึกรายการ
สินทรัพย์ด้วย สท.16 สท.17 และ สท.18 

4.2 การกลับรายการของการชำระบัญชี  
 

5. การประมวลผลค่าเสื่อมราคา ณ สิ้นงวด ดำเนินการโดยหน่วยงานในส่วนกลาง เพื่อให้ระบบ
คำนวณค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ถาวร และบันทึกบัญชีค่าเสื่อมราคาให้อัตโนมัติในภาพรวมของ
หน่วยงาน ตามบทท่ี 13  

6. การตรวจสอบข้อมูลสินทร ัพย์ถาวรที ่อยู ่ ในระบบ New GFMIS Thai ด้วยรายงานสินทร ัพย์  
ที่เกี่ยวข้อง ตามบทท่ี 14   

 
การบันทึกข้อมูลผ่าน New GFMIS Thai ระบบจะแสดงสีของตัวอักษรแตกต่างกัน เพื่ออำนวยความสะดวกใน

การบันทึกข้อมูล โดยมีความหมายของสี ดังนี้   
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 1. สีแดง หมายถึง ต้องบันทึกข้อมูล หากไม่บันทึก ระบบจะไม่ให้เลขที่เอกสาร   
 2. สีดำ หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และห้ามแก้ไข   
 3. สีนำเงิน หมายถึง ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ และสามารถเลือกหรือเปลี่ยนข้อมูลได้   
 4. สีเขียว หมายถึง จะบันทึกหรือไม่บันทึกก็ได้ 
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-1 

2 การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 
 

 การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เป็นการบันทึกข้อมูลเพื่อรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS Thai 
(ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป) เพื่อให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ประกอบด้วย ชื่อ/
คุณสมบัติ/ประเภท (ตามหมวดสินทรัพย์) รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน  
ศูนย์ต้นทุนเจ้าของสินทรัพย์ ด้วยการสร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.01) กรณีที่หน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์
เป็นกลุ่มโดยให้มีเลขที่สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วย
การสร้างข้อมูลแต่ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  

 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบมีดังนี้  
1. หมวดสินทรัพย์   
2. รหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai (ถ้ามี)    
3. รายละเอียดของครุภัณฑ์ (คำอธิบาย)   
4. เลขที่ครุภัณฑ์ หรือข้อมูลที่หน่วยงานใช้การอ้างอิงหรือควบคุมนอกระบบ New GFMIS Thai   
5. รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก เพ่ือให้ทราบถึงประเภทของเงินที่ใช้ใน

การจัดหาครุภัณฑ์   
6. อายุการใช้งานเป็นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด    

 

โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน New GFMIS Thai แบ่งเป็น   
1) การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01)   
2) การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)   
3) การค้นหาหมวดสินทรัพย์   
4) การค้นหาหน่วยนับ 

  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-2 

2.1 การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01) 

ใช้สำหรับการสร้างข้อมูลหลักของสินทรัพย์เข้าสู่ระบบ ตามหมวดของสินทรัพย์ ระบบจะให้เลขที่

สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ขึ้นต้นด้วย 11XXXXXXXXXX หรือ 88XXXXXXXXXX กรณีที่หมวดสินทรัพย์เป็น 

12110100 (งานระหว่างทำ) 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
เมื ่อเข้าสู ่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู ้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน  

ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2 
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-3 

 
ภาพที่ 2 

 

- ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ (สท.01) สร้างสินทรัพย์ ประกอบด้วย สร้าง (สท.01) แก้ไข (สท.02) 
ค้นหา (สท.03) การบันทึกรายการเกี่ยวกับการสร้างสินทรัพย์มี 4 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ขึ้นกับเวลา 
และเขตค่าเสื่อมราคา ตามภาพที่ 3 
  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-4 

 
ภาพที่ 3 

 

การบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์    
 หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์ (สท.01)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-5 

 
ภาพที่ 4 

ข้อมูลส่วนหัว     
 - รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003   
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ 
     ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
 - หมวดสินทรัพย์    ระบุหมวดสินทรัพย์ จำนวน 8 หลัก หรือ กดปุ่ม     
      จากระบบ ตามวิธีการหน้า 3 -24 ระบบจะแสดงประเภท 
     ครุภัณฑ์ตามหมวดสินทรัพย์ที่ระบุ   
 - ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai (ถ้ามี) จำนวน  
     10 หลัก    
 
 - จำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกัน  ระบบระบุจำนวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสร้างมากกว่า 1  
     ให้ระบุจำนวนที่ต้องกรสร้าง สามารถระบุได้สูงสุด 999  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-6 

     (ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์ จำนวน 12 หลัก ตามจำนวน 
     สินทรัพย์ที่ระบุ)  
ข้อมูลทั่วไป      
  - คำอธิบาย 1     ระบุคำอธิบายเกี ่ยวกับครุภัณฑ์ (เพื ่อให้มีข้อมูลแสดงใน 
       รายงานที่เกี่ยวข้อง) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร 
  - คำอธิบาย 2    ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร     
 - เลขที่ผลิตภัณฑ์    ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ หรือ ข้อมูลที่หน่วยงานใช้ในการอ้างอิง 

 หรือควบคุมไว้นอกระบบของหน่วยงาน ระบุได้สูงสุด 18 
 ตัวอักษร   

- เลขที่สินค้าคงคลัง  ระบุเลขที่สินค้าคงคลัง (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 25 ตัวอักษร   
- ปริมาณ    ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการสินทรัพย์  

 - หน่วย     ระบุหน่วยนับ หรือกดปุ่ม จากระบบ ตามวิธีการ 
  หน้า 3 -25 ระบบจะแสดงหน่วยนับภาษาอังกฤษและ

 ภาษาไทยตามท่ีระบุ    
    - กดปุ่ม            หรือปุ่ม     เพ่ือบันทึกรายการข้ึนกับเวลา ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-7 

ขึ้นกับเวลา             

 - รหัสแหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ประกอบด้วย  
     YY11310 (กรณีงบส่วนราชการ)     

  YY10310 (กรณีงบกลาง)     
  YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง)     
  YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค)     
  YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ)     
  YY43310 (กรณีเงินกู้ในต่างประเทศ)     
  โดย YY  คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.    
  - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้     

 ระบุจำนวน 17 หลัก ตามรหัสกิจกรรมหลักของหน่วยงาน    
 ระบุจำนวน 5 หลัก คือ PXXXX กรณีระบุแหล่งของเงินเป็น    
 YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) หรือ 
 YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) หรือ    
 YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) หรือ    
 YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ)     
 โดย P คือ ค่าคงที่ , X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก  

- รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ ดังนี้     
 รหัสงบประมาณที่ได้รับ จำนวน 20 หลัก หรือ  
 ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก กรณี     
 YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง)    
 YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค)    

- รหัสจังหวัด    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิ
     การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000  

 - รหัสศูนย์ต้นทุน    ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003      
 - กดปุ่ม             หรือปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการเขตค่าเสื่อมราคา ตามภาพท่ี 6    

 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-8 

 
ภาพที่ 6 

 
เขตค่าเสื่อมราคา    

 - คส.ตามบัญชี    ระบบจะแสดงอายุการใช้งานสูงสุดของครุภัณฑ์แต่ละหมวด 
       ในช่อง “อายุงาน (ปี)” ให้ระบุอายุการใช้งาน ตามที่หน่วยงาน
       กำหนด โดยระบุจำนวนเป็นปี/งวด (เดือน)   

 - กดปุ่ม                           เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7  

  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-9 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้ 
- กดปุ่ม          กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

      รายการที่ผ่านมา หรือ                
- กดปุ่ม                                  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

   ตามภาพท่ี 8   

 
ภาพที่ 8 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
เลขที่สินทรัพย์หลัก (จำนวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จำนวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) 
สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม            เพ่ือแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 9 หรือ        
- กดปุ่ม          เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่ ตามภาพที่ 10 หรือ    
- กดปุ่ม            เพ่ือค้นหาข้อมูลสินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 11       

หมายเหตุ   กรณีที่เลือกหมวดสินทรัพย์เป็น 12110100 งานระหว่างทำ ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์หลัก ขึ้นต้นด้วย 
88XXXXXXXXXX (จำนวน 12 หลัก)      
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-10 

 
ภาพที่ 9 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-11 

 
ภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 11 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-12 

2.2 การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  

ใช้สำหรับการสร้างข้อมูลหลักของสินทรัพย์ย่อย ที่ต้องการให้ระบบ แสดงข้อมูล หรือใช้ในการควบคุม

สินทรัพย์ในระบบ โดยมีเงื่อนไขสำหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อยคือ จะต้องเป็นหมวดสินทรัพย์เดียวกันกับสินทรัพย์

หลัก  

 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล     

เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน ตาม
ภาพที่ 12 

 

 
ภาพที่ 12 

 
- กดปุ่ม เพื่อเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท11 สินทรัพย์ย่อย ตาม

ภาพที่ 13 
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-13 

 
ภาพที่ 13 

 
- ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ย่อย (สท.11) สร้างสินทรัพย์ย่อย ประกอบด้วย สร้าง (สท.11) แก้ไข (สท.

02) ค้นหา (สท.03) การบันทึกรายการเกี่ยวกับสร้างสินทรัพย์ย่อย มี 4 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ขึ้นกับ
เวลา และเขตค่าเสื่อมราคา ตามภาพท่ี 14  

 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-14 

 
ภาพที่ 14 

 
การบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ย่อย   
 หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 
ข้อมูลส่วนหัว     
 - รหัสหน่วยงาน     ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ 
     ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003   
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัต ิ 
      ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003   
  - กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก ตามภาพที่ 15     

 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-15 

 
ภาพที่ 15 

 

กรณีค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก   
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม                 ตามภาพที่ 16     
 

 
ภาพที่ 16 

 
 ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-16 

 กดปุ่ม             (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียดของสินทรัพย์หลักที่เลือกเพ่ือ
เป็นฐานข้อมูล สำหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อย ตามภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 18 

  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-17 

 
กรณีค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน   

ให้ระบุวันที่บันทึกรายการที่สร้างสินทรัพย์หลักเป็นช่วงเวลา จาก และ ถึง ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้
อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่ม     ปฏิทินระบบแสดงเลือก       เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน 
ปี หรือระบุหมวดสินทรัพย์เพิ่มเติม แล้วกดปุ่ม             ตามภาพที่ 19  

 

 
ภาพที่ 19 

 

 ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ตามเงื่อนไขท่ีระบุ ตามภาพท่ี 20 
 

 
ภาพที่ 20 

  

กดปุ่ม             (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบบจะแสดงรายละเอียดของสินทรัพย์หลักที่เลือกเพ่ือ
เป็นฐานข้อมูล สำหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อย ตามภาพท่ี 21     
 



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-18 

 

ภาพที่ 21 

 
หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบบจะดึงรายละเอียดข้อมูลจากสินทรัพยห์ลักที่ระบุมา

ให้ทั้งหมด ให้หน่วยงานเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการสร้างเป็นสินทรัพย์ย่อย  
 
  



 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์  หน้า 2-19 

การบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ย่อย     
 หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)” ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพที่ 22 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 22 

ข้อมูลส่วนหัว     
 - ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai (ถ้ามี)  
  จำนวน 10 หลัก     

- จำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกัน ระบบระบุจำนวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสรา้ง มากกว่า 1 
  ให้ระบุจำนวนที่ต้องการสร้าง สามารถระบุได้ สูงสุด 999 
  (ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก ตาม 
  จำนวนสินทรัพย์ที่ระบุ)   

 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก ระบบแสดงเลขที ่ส ินทรัพย์หลักที ่เลือกมาเป็นฐานข้อมูล 

  สำหรับการสร้างสินทรัพย์ย่อย 
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบบแสดง 0000 
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- สถานะ ระบบแสดงสถานะของสินทรัพย์หลักว่ายังไม่ถูกระงับ       

ข้อมูลทั่วไป      
 - คําอธิบาย 1  ระบุคําอธิบายเกี ่ยวกับครุภัณฑ์ (เพื ่อให้มีข้อมูลแสดงใน 
  รายงานที่เกี่ยวข้อง) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร   
 - คําอธิบาย 2  ระบุคําอธิบายเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร   
 - เลขที่ผลิตภัณฑ์  ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ หรือ ข้อมูลที่หน่วยงานใช้ในการ  
 อ้างอิง หรือควบคุมไว้นอกระบบ GFMIS ระบุได้สูงสุด   18 ตัวอักษร  
 - เลขที่สินค้าคงคลัง  ระบุเลขที่สินค้าคงคลัง (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 25 ตัวอักษร   

- ปริมาณ  ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการสินทรัพย์   
 - หน่วย  ระบบแสดงหน่วยนับ ตามสินทรัพย์หลัก ถ้าต้องการ
เปลี่ยน   ให้ดําเนินการด้วยการ     จากระบบ ตามวิธีการ  
  หน้า 3-25     
  - กดปุ่ม             หรือปุ่ม            เพ่ือบันทึกรายการใน TAB ขึ้นกับเวลา ตามภาพที่ 23   
 

 
ภาพที่ 23 
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TAB ขึ้นกับเวลา   
- รหัสแหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงิน จำนวน 7 หลัก ประกอบด้วย    

  YY11310 (กรณีงบส่วนราชการ) หรือ    
 YY10310 (กรณีงบกลาง)    

YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง)   
YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค)    
YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ)    
YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ)    
โดย YY คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.   

- รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ดังนี้    
 ระบุจำนวน 17 หลัก ตามรหัสกิจกรรมหลักของหน่วยงาน   
 ระบุจำนวน 5 หลัก คือ PXXXX กรณีระบุแหล่งของเงินเป็น    
 YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง) หรือ    

YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค) หรือ    
YY41310 (กรณีเงินกู้ในประเทศ) หรือ    
YY43310 (กรณีเงินกู้ต่างประเทศ) หรือ    
โดย P คือ ค่าคงที่ , X คือ รหัสพ้ืนที่ 4 หลัก   

- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ ดังนี้     
รหัสงบประมาณที่ได้รับ จำนวน 20 หลัก หรือ    
ระบุรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก กรณี 
YY26000 (กรณีเงินฝากคลัง)    
YY31000 (กรณีเป็นสินทรัพย์บริจาค)   

- รหัสจังหวัด  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิ
 การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000   
- รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบุศูนย์ต้นทุนจำนวน 10 หลัก เจ้าของครุภัณฑ์ และอยู่  
 ภายใต้หน่วยเบิกจ่าย ตัวอย่างแสดง 0300300003     
- กดปุ่ม                  หรือปุ่ม                   เพ่ือบันทึกรายการเขตค่าเสื่อมราคา ตามภาพที่ 24 
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ภาพที่ 24 

 

TAB เขตค่าเสื่อมราคา     
- คส.ตามบัญชี ระบบแสดงอายุการใช้งานตามสินทรัพย์หลัก สามารถ

 เปลี่ยนแปลงอายุการใช้งานเป็น ปี/งวด (เดือน)  
 - กดปุ่ม        เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 25 
 

 
ภาพที่ 25 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้     
- กดปุ่ม                           กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก    

 รายการที่ผ่านมา หรือ               
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- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ      
 ตามภาพท่ี 26 

  
ภาพที่ 26 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

เลขที่สินทรัพย์หลัก (จำนวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จำนวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) 
สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้     

- กดปุ่ม                       เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 หรือ         - 
กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่ ตามภาพที่ 28 หรือ    
- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลสินทรัพย์ย่อย ตามภาพที่ 29      
 

 
ภาพที่ 27 
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ภาพที่ 28  

 

 
ภาพที่ 29  
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2.3 การค้นหาหมวดสินทรัพย์   
 

 

- กดปุ่มที่        แล้วระบุคำค้นหา ตามภาพท่ี  30   
  

 
ภาพที่ 30 

 

- กดปุ่ม       ระบบแสดงข้อมูล ตามภาพที่ 31  
 

 
ภาพที่ 31 

 

- กดปุ่ม                (เลือก) หน้าหมวดครุภัณฑ์ที่ต้องการ                           

2.4 การค้นหาหน่วยนับ   

 
 
- กดปุ่ม       แล้วระบุคำค้นหา ตามภาพท่ี 32   
 

 
ภาพที่ 32 

 
- กดปุ่ม                    ระบบแสดงข้อมูลตามภาพที่ 33 
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ภาพที่ 33 

 
- กดปุ่ม                 (เลือก) หน้าหน่วยนับที่ต้องการ 
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3 การค้นหาข้อมูลหลักของสินทรัพย์ (สท.03) 
 

การค้นหา (สท.03) เป็นการตรวจสอบข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่สร้างผ่าน สท.01 (สินทรัพย์) หรือ สท.11 
(สินทรัพย์ย่อย) เท่านั้น ผ่านเมนู “ค้นหา” ข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตามประเภทของสินทรัพย์ที่สร้าง เช่น ต้องการ
ตรวจสอบข้อมูลสินทรัพย์หลักท่ีสร้างผ่าน สท.01 ให้เลือก สท.01 >> สินทรัพย์ เลือกค้นหา ถ้าต้องการตรวจสอบ
ข้อมูลสินทรัพย์ย่อยที่สร้างผ่าน สท.11 ให้เลือก สท.11 >> สินทรัพย์ย่อย เลือกค้นหา     

 

การค้นหาข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.03) แยกตามการสร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.01) และสินทรัพย์
ย่อย (สท.11) ดำเนินการได้ 2 วิธี  

วิธีที่ 1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์ ใช้สำหรับการค้นหากรณีที่ทราบเลขที่สินทรัพย์ โดยการระบุเลขที่
สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก และเลขท่ีสินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก  

วิธีที่ 2 ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ใช้สำหรับการค้นหากรณีที่ไม่ทราบเลขที่สินทรัพย์หลัก แต่ทราบช่วงเวลาที่
บันทึกข้อมูลหลักสินทรัพย์ โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ต้องการค้นหา ซึ่งสามารถระบุเป็นช่วงเวลาได้   

  

การค้นหา (สท.03) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลหลักสินทรัพย์ แบ่งเป็น  
1) การค้นหาสินทรัพย์หลัก  
2) การค้นหาสินทรัพย์ย่อย 
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3.1 การค้นหาสินทรัพย์หลัก 

เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน  
ตามภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1  

 
- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 

 
 - ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ (สท.01) สร้างสินทรัพย์ เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 3  
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ภาพที่ 3 

 
 - เข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพที่ 4    
  

 
ภาพที่ 4 

1.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก   
     ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการตรวจสอบ จำนวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม        ตามภาพที่ 5   
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ภาพที่ 5 

 

     ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขท่ีสินทรัพย์หลักท่ีระบุ ตามภาพที่ 6  
 

 
ภาพที่ 6 

 
     - กดปุ่ม (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที ่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดของ

สินทรัพย์ ตามภาพที่ 7   
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ภาพที่ 7 

จากหน้าจอ ตามภาพที่ 7 สามารถดําเนินการต่อในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์    
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กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอสินทรัพย์ (สท.01) ตามภาพที่ 8    

 
ภาพที่ 8 
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กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพที่ 9   
 

 
ภาพที่ 9 
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    1.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน      
 ให้ระบุวันที่บันทึกรายการที่สร้างสินทรัพย์หลักเป็นช่วงเวลา จาก และ ถึง ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้
อ ัตโนม ัต ิ  สามารถระบ ุว ันท ี ่ โดย กดป ุ ่มปฏ ิทิน    ระบบแสดง  เล ือก เด ือน ป ี  และว ันที่  
เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี หรือระบุหมวดสินทรัพย์เพิ่มเติม แล้วกด ปุ่ม ตามภาพที ่10         

 

 
ภาพที่ 10 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ตามเงื่อนไขที่ระบุ ตามภาพท่ี 11   
 

 
ภาพที่ 11 
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 - กดปุ่ม         (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียด 
ตามภาพที่ 12  
  

 
ภาพที่ 12 

  จากหน้าจอ ตามภาพที่ 12 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ ตามภาพที่ 8 หรือ 
แก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพที่ 9  
  
  
 
  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-11 

3.2 การค้นหาสินทรัพย์ย่อย          

 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 13  
  

 
ภาพที่ 13 

  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-12 

 
- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท11 สินทรัพย์ย่อย  

ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-13 

 - ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ย่อย (สท.11) สร้างสินทรัพย์ย่อย เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 

  
  - เข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาสินทรัพย์ (สท.03) ตามภาพที่ 16  
 

 
ภาพที่ 16 



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-14 

2.1 ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก         
     ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการตรวจสอบ จำนวน 12 หลัก หรือระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อยเพ่ิมเติม แล้ว

กดปุ่ม              ตามภาพที่ 17  
  

 
ภาพที่ 17 

 
     ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีสินทรัพย์ย่อย ที่อ้างอิงสินทรัพย์หลักท่ีระบุ ตามภาพที่ 18  

  

 
ภาพที่ 18 



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-15 

      - กดปุ่ม (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 19  
 

 
ภาพที่ 19 

 

จากหน้าจอ ตามภาพที่ 19 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์   
  
  
  
  
  
  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-16 

 กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอสินทรัพย์ย่อย (สท.11) ตามภาพที่ 20   
 

 
ภาพที่ 20 

 
 
 
 
  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-17 

 กรณีกดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย์ ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพที่ 21   
 

 
ภาพที่ 21 

 
 
  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-18 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
  ให้ระบุวันที่บันทึกรายการที่สร้างสินทรัพย์หลักเป็นช่วงเวลา จาก และ ถึง ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้
อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่มปฏิทิน     ระบบแสดง        เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน 
เดือน ปี หรือระบุหมวดสินทรัพย์เพิ่มเติม แล้วกดปุ่ม              ตามภาพท่ี 22 
 

 
ภาพที่ 22 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเลขท่ีสินทรัพย์ย่อย ตามเงื่อนไขที่ระบุ ตามภาพท่ี 23   

  
ภาพที่ 23 

  



 

การค้นหาข้อมลูหลักของสินทรัพย ์  หน้า 3-19 

 - กดปุ่ม      (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 24  
   

 
ภาพที่ 24 

 

จากหน้าจอ ตามภาพที่ 24 สามารถดําเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ ตามภาพที่ 20 หรือ 
แก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 21  
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-1 

4 การแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.02) 
 

การแก้ไขข้อมูลหลักของสินทรัพย์หลักและสินทรัพย์ย่อย เป็นการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลหลักสินทรัพย์
โดยสามารถแก้ไขได้ 2 กรณี คือ  

1. กรณีที่สินทรัพย์ยังไม่ได้ผ่านรายการ สามารถแก้ไขได้ทุกฟิวด์ และ   
2. กรณีที่สินทรัพย์ผ่านรายการแล้ว ไม่สามารถแก้ไขฟิวด์ที่อยู่ใน TAB ขึ้นกับเวลาได้ 
 
ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.02) มีดังนี้   
- ไปที่เมนู ข้อมูลหลักสินทรัพย์ เลือก สท.01 หรือ สท.11   
- หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์” กดปุ่ม “แก้ไข” จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก” (ตามบทที่ 4) 

เลือกสินทรัพย์ขึ้นมาเพ่ือแก้ไขข้อมูล  
- เมื่อดำเนินการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกข้อมูลด้วยเลขที่สินทรัพย์เดิม และแสดง

รายละเอียดการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ที ่ปุ ่มประวัติการแก้ไขหรือสามารถดูรายละเอียดได้จากรายงาน
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์  
 

สำหรับการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์จำแนกเป็น  
1) การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์หลัก  
2) การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-2 

4.1 การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์หลัก          

 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-3 

 

 
ภาพที่ 2 

 
 

 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-4 

 - ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ (สท.01) สร้างสินทรัพย์ เลือกเมนู “แก้ไข” ตามภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 

  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-5 

 - เข้าสู่หน้าจอ “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02)” ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-6 

 - กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหา” ตามภาพที่ 5   
 

 
ภาพที่ 5 

 

- ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักท่ีต้องการแก้ไข จำนวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม     ตามภาพท่ี 6 
 

 
ภาพที่ 6 

 

- ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขท่ีสินทรัพย์หลักท่ีระบุ ตามภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-7 

- กดปุ่ม     (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการแก้ไข ระบบแสดงหน้าจอ “เปลี่ยนสินทรัพย์ 
(สท.02)” ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 

  

ก่อนแก้ไข ก่อนแก้ไข 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-8 

- ทำการแก้ไขข้อมูล ตามภาพที่ 9    
 

 
ภาพที่ 9 

 
 - กดปุ่ม                           เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 
  

หลังแก้ไข หลังแก้ไข 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-9 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  
- กดปุ่ม         กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา หรือ                
- กดปุ่ม                                กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
  ตามภาพท่ี 11  

 

 
ภาพที่ 11 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
เลขที่สินทรัพย์หลัก (จำนวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จำนวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) 
สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
  - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12          

- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่    
- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสาร  

  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-10 

 
ภาพที่ 12 

 
 - สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูประวัติการแก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-11 

4.2 การแก้ไขสินทรัพย์ย่อย           

 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 
 
 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-12 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท11 สินทรัพย์ย่อย ตามภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 

 
 

  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-13 

 - ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ย่อย (สท.11) สร้างสินทรัพย์ย่อย เลือกเมนู “แก้ไข” ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-14 

 - เข้าสู่หน้าจอ “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02)” ตามภาพที่ 17 

  
ภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-15 

- กดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหา” ตามภาพที่ 18   
 

 
ภาพที่ 18 

 
- ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการแก้ไข จำนวน 12 หลัก หรือระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อยเพิ่มเติม 

แล้วกดปุ่ม            ตามภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 

 
- ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขท่ีสินทรัพย์หลัก และเลขท่ีสินทรัพย์ย่อยที่ระบุ ตามภาพที่ 20 

  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-16 

 
ภาพที่ 20 

      
 - กดปุ่ม       (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข ระบบแสดงเมนู “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02)” 
ตามภาพท่ี 21 
 

 
ภาพที่ 21 

ก่อนแก้ไข 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-17 

- ทำการแก้ไขข้อมูล ตามภาพที่ 22  
 

 
ภาพที่ 22 

 
 - กดปุ่ม                           เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 23 
 

 
ภาพที่ 23 

 
  

หลังแก้ไข 



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-18 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  
 - กดปุ่ม         กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา หรือ                
 - กดปุ่ม                                กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ

 ตามภาพท่ี 24   
 

 
ภาพที่ 24 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
เลขที่สินทรัพย์หลัก (จำนวน 12 หลัก) เลขที่สินทรัพย์ย่อย (จำนวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 
หลัก) สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 25         
- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่    
- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

การแก้ไขข้อมลูหลักสินทรัพย ์  หน้า 4-19 

 
ภาพที่ 25 

  
 - สามารถกดปุ่ม เพ่ือเรียกดูประวัติการแก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพที่ 26 
 

 
ภาพที่ 26 

 

 



 

การบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย ์  หน้า 5-1 

5 การบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) 

 
การบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) เป็นการระงับการได้มาสินทรัพย์ที่สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผิด 

และไม่ต้องการใช้งานข้อมูลหลักสินทรัพย์นั้น เพื่อป้องกันการนำสินทรัพย์นั้นไปบันทึกรายการรับรู้มูลค่า  
ซึ่งสามารถยกเลิกการระงับการได้มาภายหลังได้ กรณีต้องการนำข้อมูลหลักสินทรัพย์มาแก้ไขรายการให้ถูกต้อง  

 
ขั้นตอนการบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) มีดังนี้    
- ไปที่เมนู ข้อมูลหลักสินทรัพย์ เลือก สท.25   
- หน้าจอ “บล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์” ระบุเลขที่สินทรัพย์ท่ีต้องการบล็อค/ปลดบล็อก   
- ดำเนินการเปลี่ยนสถานะสินทรัพย์เป็นบล็อค/ปลดบล็อค หลังจากบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง

สถานะสินทรัพย์หลังการเปลี่ยนแปลง  
 
การบล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) แบ่งเป็น 
1) การบล็อคสินทรัพย์หลักหรือสินทรัพย์ย่อย 
2) การปลดบล็อคสินทรัพย์หลักหรือสินทรัพย์ย่อย 
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5.1 การบล็อคสินทรัพย์หลักหรือสินทรัพย์ย่อย 

เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1  
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- กดปุ่ม เพื ่อเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท25 บล็อค/ปลดบล็อค
สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ บล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) ตามภาพท่ี 3 
 

 
ภาพที่ 3 

 

- ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก และเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) ที่ต้องการบล็อค แล้วกดปุ่ม                 
ตามภาพท่ี 4 
 

 
ภาพที่ 4 
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- ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขท่ีสินทรัพย์ที่ระบุ โดยมีสถานะสินทรัพย์ “ไม่บล็อค” ตามภาพที่ 5  

 
ภาพที่ 5 

 
- กดปุ่ม ระบบแสดง เลือกสถานะ

บล็อค ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 
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 - กดปุ่ม เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 
ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  

- กดปุม่         กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
 รายการที่ผ่านมา หรือ                

- กดปุ่ม                                กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
  ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพที่ 8 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส
สินทรัพย์ และสถานะสินทรัพย์ สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
  - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9          

- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างเอกสารใหม่    
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ภาพที่ 9 
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5.2 การปลดบล็อคสินทรัพย์หลักหรือสินทรัพย์ย่อย  

 - ระบบแสดงหน้าจอ บล็อค/ปลดบล็อคสินทรัพย์ (สท.25) ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 - ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก และเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) ที่ต้องการปลดบล็อค แล้วกดปุ่ม                
ตามภาพท่ี 11 

  
ภาพที่ 11 

 
- ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขท่ีสินทรัพย์ที่ระบุ โดยมีสถานะสินทรัพย์ “บล็อค” ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

 
- กดปุ่ม ระบบแสดง เลือกสถานะไม่

บล็อค ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 
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 - กดปุ่ม เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 
ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก    

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  

- กดปุ่ม         กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
 รายการที่ผ่านมา หรือ                

- กดปุ่ม                                กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
  ตามภาพท่ี 15 

 

 
ภาพที่ 15 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส
สินทรัพย์ และสถานะสินทรัพย์ สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
  - กดปุ่ม     เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 16      

- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างเอกสารใหม่    
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ภาพที่ 16 
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6 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท. 13) เป็นการบันทึกรายการหักล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 
120XXX0102 เพ่ือรับรู้รายการบัญชีเกี่ยวกับการได้มาของสินทรัพย์รายตัวเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai 

 
 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) ประกอบด้วย 
 1) การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร) จำแนกเปน็ 

    1.1 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน       
    1.2 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน   
    1.3 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย   

     1.4 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง   
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 17 
 

1. การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร) 

1.1 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน ขั้นตอนดังนี้ 

 - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร   
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์   
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง   
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด   
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ  
วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่
เอกสารหักล้าง เอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น เลขที่เอกสารตรวจ
รับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด    
 - การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO 
จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของ 
เอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง    
 - การบันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้านเดบิต) ระบุคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุ
เลขที่สินทรัพย์หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จำนวน 12 หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 จำนวน 
4 หลัก (ถ้ามี) ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกด
ปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง    
 - กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก ) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX    
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1.2 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน มีข้ันตอนดังนี้    

 - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร   
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์   
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง   
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด   
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ  
วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น JV (บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและ
เทียบเท่าเงินสด) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับ ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จำนวน 10 หลัก และกด
ปุ่มรายการเปิด    
 - การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO 
จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสาร
หักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง    
 - การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บันทึกรายการทางด้านเดบิต) ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเด
บิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จำนวน 10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการ
หักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง   
 - กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก ) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 01XXXXXXXX         
 
1.3 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย มีข้ันตอนดังนี้    

 - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร   
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์   
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง   

 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด   
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ  
วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่
เอกสารหักล้าง เอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น เลขที่เอกสารตรวจ
รับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด    
 - การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต)      
   ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก 
PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยก
ประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง       
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   ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก 
PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยก
ประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง    
   
 - บันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้านเดบิต)      
   ลำดับที่ 1 บันทึกเป็นสินทรัพย์ ระบุคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ที่
สร้างจาก สท.01 จำนวน 12 หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) ระบุจำนวน
เงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง      
   ลำดับที่ 2 บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย จำนวน 10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 
ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง   
 - กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก ) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX         
 

1.4 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง  

เป็นการจับคู่หักล้าง บัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิตและเครดิต เพื่อเปลี่ยน

สถานะของเอกสาร จากเอกสารคงค้าง (ไฟสีแดง) ให้เป็นเอกสารหักล้าง (ไฟสีเขียว) มีข้ันตอนดังนี้    

 - เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร   
 - เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์   
 - เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
 - หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป และรายการเปิด    
 - การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผล
ทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิด
อยู่) เลือกประเภทเอกสาร JJ (การผ่านรายการหักล้าง) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 
10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด 
 - การบันทึกรายการเปิด  
   ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามท่ีระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก 
PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี แยกประเภท 
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง      
   ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก หรือเอกสารบันทึก 
รายการบัญชี ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสาร
หักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง                      
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
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  เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม
ภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1 
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  - กดปุ่มเพื่อเข้า >                                   บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 ผ่านรายการด้วยการ
หักล้าง ตามภาพที่ 2  
 

 
ภาพที่ 2 

 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และ
ค้นหา การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้างมี 3 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์  และรายการเปิด 
ตามภาพท่ี 3 
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ภาพที่ 3 

 

6.1 การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร) 

 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตวัทั้งจำนวน   

 - หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” กดปุ่ม เพื่อเลือกประเภทเอกสาร AA – ผ่าน
รายการสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 4 
 

 
ภาพที ่4 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด บันทึกรายการข้อมูล
ทั่วไป ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลทั่วไป    
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพื้นที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล    
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564  
 - งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สำหรับการอ้างอิงรายการ  
  ระบุได้สูงสุด 16 ตัวอักษร  

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพที่ 6    
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ภาพที่ 6 
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รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ดังนี้ 
- ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์  

 (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต   
- ปีเอกสาร ระบุปีของเอกสารหักล้าง 
 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพที่ 7   

 

 
ภาพที่ 7 

 

 - ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 

  
ภาพที่ 8 

รายการเปิด ลำดับที่ 1  
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จำนวน 
  10 หลัก  
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
   - กดปุ่ม ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 9   

 

 
ภาพที่ 9 

    - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 10    
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ภาพที่ 10 

 
รายการสินทรัพย์ เป็นการบันทึกรายการทางด้านเดบิต ดังนี้ 
 - ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ 70 - เดบิตสินทรัพย์ให้อัตโนมัต ิ  
 - เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ขึ้นต้นด้วย 11XXXXXXXXXX 
  หรือ 88XXXXXXXXXX จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้   
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)  
 - ปริมาณ  ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 ให้อัตโนมัติ 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่หักล้าง)  
 - ข้อความ  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
  50 ตัวอักษร    
  - กดปุ่ม   ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพท่ี 11    
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ภาพที่ 11 

 
 เมื่อตรวจสอบผลการจัดเก็บข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตามภาพที่ 12   
 

 
ภาพที่ 12 

 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา               
   - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

  ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 14          

  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        
  - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

  รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 14 
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 - กดปุ่ม      เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 

 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน  

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม
ภาพที่ 16   
 



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-15 

 
ภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-16 

 - กดปุ่ม เพื่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 ผ่านรายการด้วย
การหักล้าง ตามภาพท่ี 17  
 

 
ภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-17 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และ
ค้นหา การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้างมี 3 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์  และรายการเปิด 
ตามภาพท่ี 18  
 

 
ภาพที่ 18 

 
 - หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” กดปุ่ม เพ่ือเลือกประเภทเอกสาร JV – บันทึก
รายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงินสด ตามภาพท่ี 19  
 

 
ภาพที่ 19 



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-18 

 - ระบบแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด  บันทึก
รายการข้อมูลทั่วไป ตามภาพท่ี 20 
 

 
ภาพที่ 20 

ข้อมูลทั่วไป    
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพื้นที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล    
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564  
 - งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สำหรับการอ้างอิงรายการ  
 ระบุได้สูงสุด 16 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม     เพ่ือบันทึรายการเปิด ตามภาพท่ี 21  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-19 

 
ภาพที่ 21 

รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ดังนี้ 
 - ลำดับที่  ระบบแสดงลำดับที ่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ
 - เลขที่เอกสารหักล้าง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
   (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต  
 - ปีเอกสาร  ระบุปีของเอกสารหักล้าง 
 - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพที่ 22   

 

 
ภาพที่ 22 

 - ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 
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 ภาพที่ 23 

 

 รายการเปิด ลำดับที่ 1  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จำนวน 
  10 หลัก  
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
  - กดปุ่ม ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 24 
 



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-21 

 
ภาพที่ 24 

  - กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 25 
 

 
ภาพที่ 25 

รายการบัญชีแยกประเภท เป็นการบันทึกรายการทางด้านเดบิต ดังนี้ 



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-22 

 - ลำดับที่  ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ   ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเดบิตให้อัตโนมัติ 
 - บัญชีแยกประเภท  ระบุรห ัสบัญช ีแยกประเภทค่าใช ้จ ่าย จำนวน 10 หลัก 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชี  ระบุรหัสบัญชีย ่อย จำนวน 6 หลัก กรณีระบุรหัสบัญชี
   แยกประเภท (Sub Book GL)  แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อย   
 - จำนวนเงิน   ระบุจำนวนเงิน  
  - ข้อความ   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
   50 ตัวอักษร    
 - กดปุ่ม   ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพท่ี 26 
 

 
ภาพที ่26 

 
 
 
 
  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-23 

 เมื่อตรวจสอบผลการจัดเก็บข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตามภาพที่ 27 
 

 
ภาพที่ 27 

 
ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     
รายการที่ผ่านมา               

  - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
  ตามภาพท่ี 28 
 

 

ภาพที่ 28 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 
(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 29          
  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        

 - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
  รายการที่ผ่านมา 
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ภาพที่ 29 

 
 - กดปุ่ม เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 30 
 

 
ภาพที่ 30 

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-25 

 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย  

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม
ภาพที่ 31 
 

 
ภาพที่ 31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-26 

 - กดปุ่ม เพ่ือเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 ผ่านรายการด้วย
การหักล้าง ตามภาพที่ 32 
 

 
ภาพที่ 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-27 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และ
ค้นหา การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้างมี 3 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์  และรายการเปิด 
ตามภาพท่ี 33 
 

 
ภาพที่ 33 

 

 - หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” กดปุ่ม เพ่ือเลือกประเภทเอกสาร AA – ผ่าน
รายการสินทรัพย์ ตามภาพที่ 34 
 

 
ภาพที่ 34 

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-28 

 - ระบบแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด บันทึกรายการข้อมูล
ทั่วไป ตามภาพที่ 35 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 35 

ข้อมูลทั่วไป    
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพื้นที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล    
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564  
 - งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สำหรับการอ้างอิงรายการ  
  ระบุได้สูงสุด 16 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม              เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพที่ 36 
 

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-29 

 
ภาพที่ 36 

รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ดังนี้ 
- ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
- เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์  

 (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต   
- ปีเอกสาร ระบุปีของเอกสารหักล้าง 

 - กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพที่ 37 
 

 
ภาพที่ 37 

 

  

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-30 

 - ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 38 

  
ภาพที่ 38 

รายการเปิด ลำดับที่ 1  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จำนวน 
  10 หลัก  
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
  - กดปุ่ม ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 39 
 

 
ภาพที่ 39 
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 - บันทึกรายการ ลำดับที่ 2 ตามภาพท่ี 40 

  
ภาพที่ 40 
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รายการเปิด ลำดับที่ 2    
- ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง 
  ลำดับที่ 1 จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  

- เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
 (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต   
 - ปีเอกสาร ระบุปีของเอกสารหักล้าง 
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์ ตัวอย่างระบุ 3   
  - กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 41 
 

 
ภาพที่ 41 

 
 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 42 
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ภาพที่ 42 

รายการสินทรัพย์ เป็นการบันทึกรายการทางด้านเดบิต ลำดับที่ 1 ดังนี้ 
 - ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ 70 - เดบิตสินทรัพย์ให้อัตโนมัต ิ  
 - เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ขึ้นต้นด้วย 11XXXXXXXXXX 
  หรือ 88XXXXXXXXXX จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้   
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)  
 - ปริมาณ  ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 ให้อัตโนมัติ 
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่หักล้าง)  
 - ข้อความ  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
  50 ตัวอักษร    
 - กดปุ่ม   ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 43 
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ภาพที ่43 
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 - บันทึกรายการ ลำดับที่ 2 ตามภาพท่ี 44 

  
ภาพที ่44 

 
รายการสินทรัพย์ เป็นการบันทึกรายการทางด้านเดบิต ลำดับที่ 2 ดังนี้ 
 - ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 

 - คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ
  กดปุ่ม เพ่ือเปลี่ยนคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเดบิต 
  ระบบจะเปลี่ยนจากการใส่ข้อมูลเลขที่สินทรัพย์เป็นรหัส
  บัญชีแยกประเภท ระบุข้อมูล ตามภาพที่ 45  
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ภาพที่ 45 

  
 - บัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จำนวน 10 หลัก  
 ตัวอย่างระบุ 5104010107 ค่าซ่อมแซมและบำรุงรักษา 
 - รหัสบัญชีย่อยของบัญชี ระบุรหัสบัญชีย ่อย จำนวน 6 หลัก กรณีระบุรหัสบัญชี
   แยกประเภท (Sub Book GL) แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อย   
 - จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงิน  
 - ข้อความ  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง ระบุได้สูงสุด 
  50 ตัวอักษร  
 - กดปุ่ม   ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพท่ี 46 
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ภาพที ่46 

 
 เมื่อตรวจสอบผลการจัดเก็บข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตามภาพที่ 47 
 

 
ภาพที่ 47 

 
ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     
รายการที่ผ่านมา               
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  - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
  ตามภาพท่ี 48 

 
ภาพที่ 48 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 49          

  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        
  - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

  รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 49 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 50 
 

 
ภาพที่ 50 
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 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง     

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม
ภาพที่ 51 
 

 
ภาพที่ 51 
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 - กดปุ่ม เพื่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.13 ผ่านรายการด้วย
การหักล้าง ตามภาพท่ี 52 
 

 
ภาพที่ 52 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-42 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และ
ค้นหา การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้างมี 3 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์  และรายการเปิด 
ตามภาพท่ี 53 
 

 
ภาพที่ 53 

 

 - หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” กดปุ่ม เพื ่อเลือกประเภทเอกสาร JJ – การผ่าน
รายการหักล้าง ตามภาพท่ี 54 
 

 
ภาพที่ 54 
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 - ระบบแสดงหนา้จอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป และรายการเปิด บันทึกรายการข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 55 
 

 
ภาพที่ 55 

ข้อมูลทั่วไป    
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพ้ืนที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล    
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564  
 - งวด  ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
 - การอ้างอิง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สำหรับการอ้างอิงรายการ  
 ระบุได้สูงสุด 16 ตัวอักษร  
  



 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)  หน้า 6-44 

 - กดปุ่ม    เพ่ือบันทึรายการเปิด ตามภาพที่ 56 

  
ภาพที่ 56 

 

รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ดังนี้ 
 - ลำดับที่  ระบบแสดงลำดับที ่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ
 - เลขที่เอกสารหักล้าง  ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ 
   (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต  
 - ปีเอกสาร  ระบุปีของเอกสารหักล้าง 

 - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพที่ 57 
 

 
ภาพที่ 57 

 - ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 58 
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ภาพที่ 58 

รายการเปิด ลำดับที่ 1  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จำนวน 
  10 หลัก  
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
  - กดปุ่ม ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 59 
 

 
ภาพที่ 59 

 - บันทึกรายการ ลำดับที่ 2 ตามภาพท่ี 60 
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ภาพที่ 60 

รายการเปิด ลำดับที่ 2 

 - ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบแสดงรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง 
  ลำดับที่ 1 จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัต ิ
 - เลขที่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์  
  (ระบุประเภท) 1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต  
 - ปีเอกสาร ระบุปีของเอกสารหักล้าง 

 - กดปุ่ม               เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพที่ 61 
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ภาพที่ 61 

 
 - ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพที่ 62 

  
ภาพที่ 62 
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รายการเปิด ลำดับที่ 2 
 - บรรทัดรายการ  ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
  - กดปุ่ม ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 63 
 

 
ภาพที่ 63 

 เมื่อตรวจสอบผลการจัดเก็บข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตามภาพที่ 64 
 

 
ภาพที่ 64 
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ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา               
  - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
  ตามภาพท่ี 65 

 

 
ภาพที่ 65 

 
ระบบบันทึกรายการ   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 
(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 66    
  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        

 - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
  รายการที่ผ่านมา 
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ภาพที่ 66 
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6.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 67 
 

 
ภาพที่ 67 

 

 - เข้าสู่หน้าจอ ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) ค้นหารายการด้วยการหักล้าง ตามภาพท่ี 68 
 

 
ภาพที่ 68 

 2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 69 ดังนี้ 
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ภาพที่ 69 

 
ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 

- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที ่ส ินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก กรณีต้องการ
 ค้นหาด้วยเลขท่ีสินทรัพย์ 

- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหา 
 ด้วยเลขท่ีเอกสาร 

- ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ กดปุ่ม    
 ระบบแสดงปี เล ือกปีงบประมาณของเอกสารที ่ต ้องการ
 ค้นหา 

- ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสาร AA-ผ่านรายการสินทรัพย์ให้
 อัตโนมัติ กดปุ่ม          ระบบแสดงประเภท เอกสาร  เล ื อก
 ประเภทเอกสารให้สอดคล้องกับเลขที่สินทรัพย์หรือเลขที่
 เอกสารที่ต้องการค้นหา 

- กดปุ่ม เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 70 
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ภาพที่ 70 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 71 
 

 
ภาพที่ 71 
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2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 72 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 72 

 
 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที ่ เอกสาร ระบบแสดงวันที ่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุว ันที ่โดยกดปุ ่มปฏิทิน       ระบบแสดง                  
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื ่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม            เพื ่อให้ระบบแสดงรายการ  
ตามภาพท่ี 73  
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ภาพที่ 73 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 74 
 

 
ภาพที่ 74 
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7 การกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14) 
 

การกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14) เป็นการบันทึกสร้างกฎการโอนบัญชีงานระหว่างก่อสร้าง 
(1211010101) ที่อยู่ในรูปของเลขที่งานระหว่างทำ จำนวน 12 หลัก คือ 88XXXXXXXXXX ซึ่งระบุมูลค่าจากการ
ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) ในบทที่ 7 ตามการจ่ายเงินแต่ละงวด โดยหน่วยงานจะทำการบันทึกสร้างกฎ
กระจายการโอนเมื่อดำเนินการก่อสร้าง และตรวจรับงานในงวดสุดท้ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือจะโอนงานระหว่าง
ก่อสร้างบันทึกเป็นสินทรัพย์ที่เก่ียวข้อง เช่น อาคาร หรือสิ่งปลูกสร้าง ขั้นตอนการ ดำเนินการ มีดังนี้   

1. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ โดยระบุหมวดสินทรัพย์เป็นงานระหว่ างทำ (12110100) ระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS (ถ้ามี) รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม
หลัก อาย ุการใช ้งาน 0 ปี เม ื ่อกดปุ ่ม จำลองการบันทึก ระบบจะให้เลขที ่ส ินทร ัพย ์หล ัก ข ึ ้นต ้นด ้วย 
88XXXXXXXXXX จำนวน 12 หลัก    

2. บันทึกมูลค่าตามงวดเงินที่จ่าย ด้วยการผ่านรายการหักล้าง (สท.13)    
3. ดำเนินการตามข้อ 1 และ 2 จนกระทั่งมีการตรวจรับงานและจ่ายเงินงวดสุดท้าย   
4. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการโอนสินทรัพย์ระหว่างทำเป็นสินทรัพย์ ประกอบด้วย เลขที่สินทรัพย์หลัก

จำนวน 12 หลัก คือ 88XXXXXXXXXX เลขที่เอกสารหักล้าง และจำนวนเงิน เพื่อรับรู้เป็นมูลค่าของสินทรัพย์หลัก
ต่อไป    

5. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตามหมวดสินทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง เช่น อาคาร หรือสิ่งปลูกสร้าง เลขที่สินทรัพย์  
จำนวน 12 หลัก คือ 11XXXXXXXXXX เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์ระหว่างทำเป็นสินทรัพย์    

6. บันทึกสร้างกฎกระจายการโอน (สท.14)    
7. ทำการโอนสินทรัพย์ระหว่างทำเข้าบัญชีสินทรัพย์ ตามบทที่ 9    
 

รายละเอียดที่จะใช้ในการบันทึกรายการดังนี้   
 

 

รายการ 
 

เลขที่งานระหว่างทำ 
 

เลขที่เอกสาร 
 

เลขที่สินทรัพย์ 

งานระหว่างทำงวดที่ 1 
งานระหว่างทำงวดที่ 2 

880000001409 
880000001410 

5000000786 
5000000787 

 

110001008220 
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งานระหว่างทำงวดที่ 1 เลขที่งานระหว่างทำ (จาก สท.01) 880000001409   ตามภาพท่ี 1     
   เลขที่เอกสารบัญชี (จาก สท.13)      5000000786   ตามภาพท่ี 2                    
 

 
ภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 2 
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งานระหว่างทำงวดที่ 2 เลขที่งานระหว่างทำ (จาก สท.01)      880000001410   ตามภาพท่ี 3     
 เลขที่เอกสารบัญชี (จาก สท.13)      5000000787  ตามภาพท่ี 4      
 

 
ภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 4 
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เลขที่สินทรัพย์อาคารสำนักงาน จาก สท.01 เพ่ือรองรับการโอนงานระหว่างก่อสร้างเป็นสินทรัพย์ ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม

ภาพที่ 6  
 

 
ภาพที่ 6 
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 - กดปุ่ม       เพ่ือเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.14 การกำหนดกฎ
กระจายการโอน ตามภาพที่ 7  
 

 
ภาพที่ 7 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “การกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14)” ตามภาพที่ 8                 
 

 
ภาพที่ 8 
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 - การกำหนดกฎกระจายการโอน งานระหว่างทำงวดที่ 1 ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพที่ 9 ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 9 

 

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม
สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ  
 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003           
 - เลขที่งานระหว่างทำ   ระบุเลขที่งานระหว่างทำงวดที่ 1 จำนวน 12 หลัก  
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย   ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) จำนวน 4 หลัก  
 - กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 10  
 

 
ภาพที่ 10 
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 - งานระหว่างทำแสดงสถานะ      (สีเทา) กดปุ่ม        ในช่อง “กำหนดกฎ” และกดปุ่ม          ตาม
ภาพที่ 11  
 

 
ภาพที่ 11 

 

 - เข้าสู่หน้าจอ “รายการโดยรวม” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 12  
 

 
  ภาพที่ 12 

รายการโดยรวม  
 - เลขที่สินทรัพย์หลัก                 ระบุเลขที่สินทรัพย์ 12 หลัก ที่สร้างไว้เพื่อรองรับการโอน  
 งานระหว่างทำเป็นสินทรัพย์                      
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย          ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) จำนวน 4 หลัก          
 - จำนวนเงิน                  ระบุจำนวนเงินตามเอกสารบัญชี  
 - รอ้ยละ                               ระบุ 100 (ถ้าระบุจำนวนเงินแล้วไม่ต้องระบุร้อยละ)           
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 - กดปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 13      

 
ภาพที่ 13 

 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ “การกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14)”  โดยงานระหว่างทำ
แสดงสถานะ        (สีเขียว) ตามภาพที่ 14               
 

 
 ภาพที่ 14 
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 - กดปุ่ม    เพ่ือให้ระบบจำลองการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 15  
 

 
ภาพที่ 15 

 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   

หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส
ข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม    กรณีที ่มีความผิดพลาด เพื ่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     
รายการที่ผ่านมา               

- กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  ตาม
ภาพที่ 16 

 

 
ภาพที่ 16 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส

ข้อความ และคำอธิบาย สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
 - กดปุ่ม      เพ่ือกำหนดกฎกระจายการโอนรายการต่อไป  
 - กดปุ่ม                           เพ่ือดูรายละเอียดสินทรัพย์รายตัว                        
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 - การกำหนดกฎกระจายการโอน งานระหว่างทำงวดที่ 2 ระบุรายละเอียดข้อมูล ตามภาพที่ 17 ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 17 

 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ  
 ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003           
 - เลขที่งานระหว่างทำ   ระบุเลขที่งานระหว่างทำงวดที่ 1 จำนวน 12 หลัก  
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย   ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) จำนวน 4 หลัก  
 - กดปุ่ม       เพ่ือบันทึกรายการถัดไป ตามภาพที่ 18 
   

 
ภาพที่ 18 
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 - งานระหว่างทำแสดงสถานะ       (สีเทา) กดปุ่ม      ในช่อง “กำหนดกฎ” และกดปุ่ม          ตาม
ภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 

 

 - เข้าสู่หน้าจอ “รายการโดยรวม” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 20  
 

 
  ภาพที่ 20 

 

รายการโดยรวม  
 - เลขที่สินทรัพย์หลัก                 ระบุเลขที่สินทรัพย์ 12 หลัก ที่สร้างไว้เพื่อรองรับการโอน 
  งานระหว่างทำเป็นสินทรัพย์                      
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย          ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) จำนวน 4 หลัก          
 - จำนวนเงิน                  ระบุจำนวนเงินตามเอกสารบัญชี  
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 - ร้อยละ                               ระบุ 100 (ถ้าระบุจำนวนเงินแล้วไม่ต้องระบุร้อยละ)           
 - กดปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 

 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ “การกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14)”  โดยงานระหว่างทำแสดง
ส ถ า น ะ        (สีเขียว) ตามภาพที่ 22 
 

 
 ภาพที่ 22 

 
 - กดปุ่ม    เพ่ือให้ระบบจำลองการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23  
 



 

การกำหนดกฎกระจายการโอน  หน้า 7-15 

 
ภาพที่ 23 

 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส

ข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา               
- กดปุ่ม                           กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ  ตาม

ภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 24 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส

ข้อความ และคำอธิบาย สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
 - กดปุ่ม      เพ่ือกำหนดกฎกระจายการโอนรายการต่อไป  
 - กดปุ่ม                           เพ่ือดูรายละเอียดสินทรัพย์รายตัว     
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8 การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) 
 

การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) เป็นการบันทึกการโอนสินทรัพย์ระหว่างทำเป็น
สินทรัพย์ จากการกำหนดกฎกระจายการโอน (สท.14) บทที่ 7 เพ่ือให้ระบบบันทึกการโอนสินทรัพย์ระหว่างทำเป็น
สินทรัพย์รายตัว   

 

 การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) ประกอบด้วย  
 1) การบันทึกชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สร้างเอกสาร) 
 2) การค้นหาเอกสาร  
 3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 16 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตาม
ภาพที่ 1       
 

          
ภาพที่ 1 
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 - กดปุ่ม เพื่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.15 การชำระบัญชี
สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง ตามภาพท่ี 2  
 

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ 
และค้นหา ตามภาพท่ี 3              
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-4 

8.1 การบันทึกชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สร้างเอกสาร) 

 - หน้าจอการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) สร้างการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง บันทึก
โอนงานระหว่างทำงวดที่ 1 เป็นสินทรัพย์ ระบุรายละเอียดตามภาพที่ 4 ดังนี้      
         

 
ภาพที่ 4 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพื้นที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล 
 - เลขที่งานระหว่างทำ             ระบุเลขที่งานระหว่างทำงวดที่ 1 จำนวน 12 หลัก  
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย                 ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)    
 
 
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-5 

ข้อมูลกำหนดของวันที่                
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
  - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
ข้อกำหนดเพิ่มเติม 
 - ประเภทเอกสาร                     ระบบแสดง AA – ผ่านรายการสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ   
 - การอ้างอิง                        ระบุการอ้างอิงเอกสาร  
 - ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร)  
 - กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที ่มีความผิดพลาด เพื ่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา               
   - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ        

 ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7         

  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        

 - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
  รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 7 
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  - กดปุ่ม        เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8  
 

 
ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-8 

 - หน้าจอการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) สร้างการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง 
บันทึกโอนงานระหว่างทำงวดที่ 2 เป็นสินทรัพย์ ระบุรายละเอียดตามภาพที่ 9 ดังนี้             
                   

 
ภาพที่ 9 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 
 ระดับกรมให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพื้นที่ 
 ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล    
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ    
 ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้อัตโนมัติตามสิทธิ  ที่บันทึกข้อมูล 
 - เลขที่งานระหว่างทำ             ระบุเลขที่งานระหว่างทำงวดที่ 1 จำนวน 12 หลัก  
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย                 ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)     
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-9 

ข้อมูลกำหนดของวันที่                
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 14 กรกฎาคม 2564 
ข้อกำหนดเพิ่มเติม 
 - ประเภทเอกสาร                     ระบบแสดง AA – ผ่านรายการสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ   
 - การอ้างอิง                        ระบุการอ้างอิงเอกสาร  
 - ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร)  
 - กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 10   
 

 
ภาพที่ 10 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา               
   - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

  ตามภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 11 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 12         

  - กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
  - กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร                        

 - กดปุ่ม กรณีที่มีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
  รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 12 

 
 
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-11 

 - กดปุ่ม        เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 13  
 

 
ภาพที่ 13 
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8.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-13 

 - เข้าสู่หน้าจอ การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (สท.15) ค้นหาการชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่าง
ก่อสร้าง (สท.15) ตามภาพท่ี 15 
 

 
ภาพที่ 15 

 

2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 16 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 16 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-14 

- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที ่ส ินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก กรณีต้องการ
 ค้นหาด้วยเลขท่ีสินทรัพย์ 

- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 17 

  
  ภาพที่ 17 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 
 

 



 

การชำระบญัชีสินทรัพยร์ะหว่างกอ่สร้าง (สท.15)  หน้า 8-15 

ภาพที่ 18 
 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 19 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 19 

 
 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
ว ันท ี ่ เอกสาร ระบบแสดงว ันท ี ่ป ัจจ ุบ ันให ้อ ัตโนม ัต ิ  สามารถระบ ุว ันท ี ่ โดยกดปุ ่มปฏ ิท ิน      ระบบ 
แสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม             เพื่อให้ระบบแสดงรายการตาม
ภาพที่ 20   
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ภาพที่ 20 

 
 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 16 
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9 การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค (สท.16) 

 
การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค เป็นการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ที่หน่วยงานได้รับบริจาคมาเพื่อ

ใช้ในการดำเนินการ   
  ขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้   

1. เมื่อได้รับมอบสินทรัพย์จากผู้บริจาคแล้ว หน่วยงานจะต้องพิจารณาว่าสินทรัพย์นั้ นมีการระบุมูลค่า 
(ราคาทุน) มาด้วยหรือไม่ ถ้าไม่ได้ระบุมูลค่า จะต้องดำเนินการตีราคา (ประเมิน) มูลค่าของสินทรัพย์ ด้วยราคา
ยุติธรรม เพ่ือรับรู้สินทรัพย์รับบริจาคเข้าสู่ระบบ ดังนี้    

1.1 กรณีมีมูลค่าต่ำกว่า 10,000 บาท ให้บันทึกการรับบริจาค ด้วยการรับรู้ผ่านระบบบัญชีแยกประเภท 
ด้วยแบบ บช.01 ประเภทเอกสาร JV โดย   

เดบิต  ค่าจัดหาสินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์  (5104030206)                        XXX                 
เครดิต  รายได้จากการบริจาค  (4302030101)                                               XXX  

และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ดังกล่าวไว้ในทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 1.2 กรณีมีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้บันทึกการได้มาของสินทรัพย์ด้วยการรับบริจาค เข้าสู่ระบบด้วย
แบบ สท.16 โดยระบบจะบันทึกรายการบัญชี ดังนี้   

เดบิต  ครุภัณฑ์ระบุประเภท (1206XX01XX)                                          XXX           
เครดิต  รายได้จากการบริจาค  (4302030101)                                               XXX   
    หรือ รายได้รอการรับรู้  (2213010101)               XXX 

หากบันทึกเป็นรายได้รอการรับรู้ เมื่อมีการประมวลผลค่าเสื่อมราคาในระบบแล้ว หน่วยงานต้องบันทึกรายการ
ปรับปรุงบัญชี เพ่ือรับรู้เป็นรายได้จากการบริจาค ด้วยมูลค่าของค่าเสื่อมราคา ด้วยแบบ บช.01 ประเภทเอกสาร 
JV โดย   

เดบิต  รายได้รอการรับรู้  (2213010101)                                              XXX    
เครดิต  รายได้จากการบริจาค  (4302030101)                                               XXX  

   
โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้   

1. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ ผ่าน สท.01 หรือ สท.11   
2. บันทึกการได้มาของสินทรัพย์เป็นการรับบริจาค ผ่าน สท.16  

  
 การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค (สท.16) ประกอบด้วย 
 1) การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค (สร้างเอกสาร) 
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 15 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 

ตามภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1 
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- กดปุ่ม       เพื ่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.16 การบันทึกรับ 
สินทรัพย์บริจาค ตามภาพท่ี 2  

 

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “การบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค (สท.16)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และค้นหา 
ตามภาพท่ี 3  
 

 
ภาพที่ 3 
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9.1 การบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค (สร้างเอกสาร)  

 - หน้าจอการบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค (สท.16) สร้างการบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค ระบุรายละเอียด 
ตามภาพท่ี 4 ดังนี้   
 

 
ภาพที่ 4 

ข้อความส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ

เข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้สำหรับ 

บันทึกรับบริจาค   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)   
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ข้อมูลรายการ   
- จำนวนเงิน  ระบุมูลค่าสินทรัพย์    
- ปริมาณ  ระบบแสดงปริมาณ เป็น 1 ให้อัตโนมัติ    

 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 มิถุนายน 2564   
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 มิถุนายน 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 มิถุนายน 2564 - 
ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  

 

รายละเอียดเพิ่มเติม   
- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง AA - ผ่านรายการสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ   
- บัญชีหักล้าง    ระบบแสดงรหัสบัญช ีห ักล ้าง 4302030101 รายได ้จากการ
 บริจาคให้อัตโนมัติ  
- การอ้างอิง  ระบุข้อความที่ใช้ในการอ้างอิงนอกระบบ (ระบุได้ 16 ตัวอักษร)    

  - กดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 5  
  

 
ภาพที่ 5  

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพท่ี 6  
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ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม              กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา      
  

 
ภาพที่ 7  
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- กดปุ่ม    เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8  
 

 
ภาพที่ 8 
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9.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอการบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค (สท.16) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 9  
 

 
ภาพที่ 9 
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 - เข้าสู่หน้าจอ การบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค (สท.16) ค้นหาการบันทึกรับสินทรัพย์บริจาค ตาม
ภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 

2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 11 
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ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 12 
 

 
  ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 



 

การบันทึกสินทรัพยร์ับบริจาค (สท.16)  หน้า 9-12 

 

 
ภาพที่ 14 

 

 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที ่ เอกสาร ระบบแสดงวันที ่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุว ันที ่โดยกดปุ่มปฏิทิน       ระบบแสดง                  
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม             เพื่อให้ระบบแสดงรายการตามภาพ
ที่ 15   
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ภาพที่ 15 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-1 

10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) 
 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน เป็นการบันทึกปรับปรุงข้อมูลสินทรัพย์ให้อยู่ที่
ศูนย์ต้นทุนหรือหมวดสินทรัพย์ที่ถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้   

1. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ใหม่ ผ่าน สท.01 หรือ สท.11 เพ่ือรองรับการรับโอนสินทรัพย์    
2. บันทึกการโอนสินทรัพย์ภายในหน่วยงานจากสินทรัพย์รหัสเดิม เข้าสู่สินทรัพย์รหัสใหม่ ผ่าน สท.17  

 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) ประกอบด้วย 
 1) การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สร้างเอกสาร) 
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 15 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 

ตามภาพท่ี 1  
 

 
ภาพที่ 1 

  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-2 

- กดปุ่ม   เพื่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.17 การโอนภายใน
หน่วยงาน ตามภาพท่ี 2   
  

 
ภาพที่ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-3 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “การโอนภายในหน่วยงาน (สท.17)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และค้นหา 
ตามภาพท่ี 3       
  

 
ภาพที่ 3 

  
 
 
 
 
  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-4 

10.1 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สร้างเอกสาร) 

 - หน้าจอการบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) สร้างการโอนภายในหน่วยงาน 
ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 4 

ข้อความส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ

เข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ที่ต้องการโอนออก   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 

  
  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-5 

ข้อมูลรายการ   
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564  
  

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 13 กรกฎาคม 2564  
- ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
 

โอนไปท่ี 
- เลขที่สินทรัพย์หลักใหม่  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักใหม่ จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้สำหรับ

รองรับการโอน   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อยใหม่  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)    

 

รายละเอียดเพิ่มเติม   
- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง AA - ผ่านรายการสินทรัพย์ ให้อัตโนมัติ   
- การอ้างอิง  ระบุข้อความอ้างอิง     
  

การโอนบางส่วน    
- จำนวนเงิน  ระบุมูลค่าสินทรัพย์ที่ต้องการโอน กรณีโอนบางส่วน   
- ที่สัมพันธ์กัน  ระบุการได้มาของปีปัจจุบันด้วยการกดปุ่ม       หรือ 

ระบุการได้มาจากปีก่อนด้วยการ กดปุ่ม   
- กดปุ่ม        เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 5 

   

 
ภาพที่ 5 

  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-6 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพท่ี 6  
 

 
ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม              กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา 
  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-7 

 
ภาพที่ 7 

 

   - กดปุ่ม            เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8  
 

 
ภาพที่ 8 



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-8 

10.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 9  
 

 

ภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-9 

 - เข้าสู่หน้าจอ การโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) ค้นหาการโอนภายในหน่วยงาน ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 

2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 11 

  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-10 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก  
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 12  
 

 
  ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-11 

 
ภาพที่ 13 

 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 14 

  



 

บทที่ 10 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน (สท.17) หน้า 10-12 

 - กดปุ่ม เพ่ือเลือกเง่ือนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง                  
เลือก เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม             เพื่อให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-1 

11 การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) 
 

การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ เป็นการบันทึกตัดจำหน่ายสินทรัพย์รายตัวออกจากระบบ New GFMIS Thai 
โดยมีเงื่อนไขในการตัดจำหน่ายดังนี้   

200 – การตัดจำหน่าย (บริจาค) สินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณปัจจุบัน   
201 – การตัดจำหน่าย (สูญหาย) สินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณปัจจุบัน   
202 – การตัดจำหน่าย (รื้อถอน) สินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณปัจจุบัน   
210 – การตัดจำหน่าย (ขาย) สินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณปัจจุบัน   
250 – การตัดจำหน่าย (บริจาค) สินทรัพย์ที่ได้มาปีงบประมาณปัจจุบัน   
251 – การตัดจำหน่าย (สูญหาย) สินทรัพย์ที่ได้มาปีงบประมาณปัจจุบัน   
252 – การตัดจำหน่าย (รื้อถอน) สินทรัพย์ที่ได้มาปีงบประมาณปัจจุบัน   
260 – การตัดจำหน่าย (ขาย) สินทรัพย์ที่ได้มาปีงบประมาณปัจจุบัน    
 

การระบุเหตุผลข้างต้น จะส่งผลไปยังการเรียกรายงานการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ ดังนี้   
ระบุเหตุผลเป็น - 200 201 202 250 251 และ 252 จะแสดงข้อมูลในรายงานการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ 

             ไม่รวมการขาย                 
       - 210 และ 260 จะแสดงข้อมูลในรายงานการตัดจำหน่ายสินทรัพย์รวมการขาย                      

 

การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) ประกอบด้วย 
 1) การบันทึกตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สร้างเอกสาร) 
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 15 
 
 
 
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-2 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 

ตามภาพที่ 1    
        

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-3 

- กดปุ่ม   เพื่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.18 การตัดจำหน่าย
สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2            
 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-4 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และค้นหา ตาม
ภาพที่ 3        
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-5 

11.1 การบันทึกตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สร้างเอกสาร)  

 - หน้าจอการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) สร้างการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4 

ข้อความส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ

เข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ที่ต้องการตัด

จำหน่ายออกจากระบบ   
 - เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-6 

ข้อมูลรายการ   
 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564   
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 
 - ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้ 50 ตัวอักษร) 
 

รายละเอียดเพิ่มเติม   
- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง AA - ผ่านรายการสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ   

 - ประเภทรายการ  กดปุ่ม         ระบบแสดงเหตุผลในการตัดจําหน่าย  
  ให้เลือกรายการใดรายการหนึ่ง ดังนี้  
 
 
 
 
 - การอ้างอิง  ระบุข้อความอ้างอิง (ระบุได้ 16 ตัวอักษร)   
 

การตัดจำหน่ายบางส่วน 
 - จำนวนเงิน ระบุมูลค่าของสินทรัพย์ที่ต้องการตัดจำหน่ายบางส่วน 
 - ร้อยละ ระบุร้อยละของสินทรัพย์ที่ต้องการตัดจำหน่ายบางส่วน 
  (ถ้าระบุจำนวนเงินแล้วไม่ต้องระบุร้อยละ) 
 - กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 5        
 

 
ภาพที่ 5 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-7 

หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 
รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   

- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     
รายการที่ผ่านมา หรือ               

- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
ตามภาพท่ี 6  

 

 
ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา 
  

 
ภาพที่ 7 

  - กดปุ่ม                   เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8                    
 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-8 

 
ภาพที่ 8 

 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-9 

11.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 9 
 

 
ภาพที่ 9 

 

 - เข้าสู่หน้าจอ การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ (สท.18) ค้นหาการตัดจำหน่ายสินทรัพย์ ตามภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-10 

2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 11 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก  
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 12  
 

 
ภาพที่ 12 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-11 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 14 

 

 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที ่ เอกสาร ระบบแสดงวันที ่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุว ันที ่โดยกดปุ ่มปฏิทิน       ระบบแสดง                  
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม              เพื ่อให้ระบบแสดงรายการ 
ตามภาพท่ี 15   
   



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.18)  หน้า 11-12 

 
ภาพที่ 15 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-1 

12 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23) 
 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ มีข้ันตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้   
1. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ ผ่าน สท.01 หรือ สท.11 โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 แหล่งของเงิน : YY31000 (YY คือปี พ.ศ.) 
 กิจกรรมหลัก : PXXXX (XXXX คือรหัสพ้ืนที่) 
 รหัสงบประมาณ : รหัสหน่วยงาน 5 หลัก    
2. บันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ ผ่าน สท.23 

  
 บันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23) ประกอบด้วย 
 1) บันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สร้างเอกสาร)  
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 15 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   

เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1  

 

 
ภาพที่ 1 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-2 

- กดปุ่ม       เพื ่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.23 การบันทึกรับ
สินทรัพย์จากการสำรวจพบ ตามภาพท่ี 2   

  
ภาพที่ 2 

  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-3 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)” ประกอบด้วย สร้าง กลับ
รายการ และค้นหา ตามภาพท่ี 3  
 

 
ภาพที่ 3 

 
 
  
  
  
  
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-4 

12.1 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สร้างเอกสาร)  

 - หน้าจอการบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23) สร้างการบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ 
ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้   
 

 
ภาพที่ 4 

ข้อความส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ

เข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้สำหรับ 

บันทึกรับบริจาค   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)   

 - ประเภทรายการ ระบบแสดง 110 – การได้มาของสินทรัพย์ถาวรที่สำรวจ
 พบให้อัตโนมัติ     

ข้อมูลรายการ   



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-5 

- จำนวนเงิน  ระบุมูลค่าสินทรัพย์    
- ปริมาณ  ระบบแสดงปริมาณ เป็น 1 ให้อัตโนมัติ 
- บัญชีหักล้าง    ระบบแสดงรห ั สบ ัญช ี ห ั กล ้ าง 3105010101 – ท ุ นของ
 หน่วยงานให้อัตโนมัต ิ

 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564   
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 - 
ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  

รายละเอียดเพิ่มเติม   
- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง AO – สินทรัพย์เก่าให้อัตโนมัติ   
- การอ้างอิง  ระบุข้อความที่ใช้ในการอ้างอิงนอกระบบ (ระบุได้ 16 ตัวอักษร)    

  - กดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 5  
  

 
ภาพที่ 5  

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพท่ี 6  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-6 

 
ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม              กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา      
  

 
ภาพที่ 7  

  
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-7 

- กดปุ่ม    เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8  
 

 
ภาพที่ 8 

  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-8 

12.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอการบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 9  
 

 
ภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
  



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-9 

 - เข้าสู ่หน้าจอ การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  ค้นหารายการบันทึกรับ
สินทรัพย์จากการสำรวจพบ ตามภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 

2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 11 

 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก   



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-10 

- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 12 
 

  
  ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-11 

  
ภาพที่ 14 

 

 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที ่ เอกสาร ระบบแสดงวันที ่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุว ันที ่โดยกดปุ ่มปฏิทิน       ระบบแสดง                  
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพ
ที่ 15   
 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 
 



 

การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ (สท.23)  หน้า 12-12 

 
ภาพที่ 16 
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13 เปลี่ยนแปลงเอกสารสินทรัพย์ (สท.24) 
 

การเปลี่ยนแปลงเอกสารสินทรัพย์ เป็นการแก้ไขรายละเอียดข้อความที่บันทึกไว้ตอนบันทึกรายการ
สินทรัพย์ 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 

ตามภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1 
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- กดปุ่ม       เพื ่อเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.24 เปลี ่ยนแปลง
เอกสารสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 2   

 

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “เปลี่ยนแปลงเอกสารสินทรัพย์ (สท.24)” ตามภาพท่ี 3  
 

 
ภาพที่ 3 
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- ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพท่ี 4 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 4 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 5 
 

 
  ภาพที่ 5 
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 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 

 

 - แก้ไขข้อความ ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 
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  - กดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 8  
  

 
ภาพที่  

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพท่ี 9  
  

 
ภาพที่ 9 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม              กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา      
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ภาพที่ 10  

  

- กดปุ่ม    เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 11  

 
ภาพที่ 11 
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14 การปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท.26) 

การปรับมูลค่าสินทรัพย์ เป็นการปรับเพิ ่ม /ลด มูลค่าของสินทรัพย์เฉพาะหมวดที่ดินเท่านั ้น   
โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้   

1. สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ ผ่าน สท.01 หรือ สท.11   
2. บันทึกการได้มาของสินทรัพย์ 
3. บันทึกรายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ 

  

การปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท.26) ประกอบด้วย  
 1) การปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สร้างเอกสาร) 
 2) การค้นหาเอกสาร 
  3) การกลับรายการเอกสาร ตามบทท่ี 15 
  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 

ตามภาพที่ 1  
 

 
ภาพที่ 1 
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- กดปุ่ม       เพ่ือเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท.26 ปรับมูลค่าสินทรัพย์ 
ตามภาพท่ี 2   

 

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “รายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท.26)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และค้นหา 
ตามภาพท่ี 3  
 

 
ภาพที่ 3 
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14.1 การบันทึกปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สร้างเอกสาร)  

 - หน้าจอรายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท .26) สร้างรายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ ระบุรายละเอียด  
ตามภาพท่ี 4 ดังนี้   

  
ภาพที่ 4 

ข้อความส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสพ้ืนที่ ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิการ

เข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 1000 – ส่วนกลาง 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ที่สร้างไว้สำหรับ 

บันทึกรับบริจาค   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)   

 
  



 

การปรับมลูค่าสินทรัพย์ (สท.26)  หน้า 14-5 

ข้อมูลรายการ   
- จำนวนเงิน  ระบุมูลค่าสินทรัพย์    

 - วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

 เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564   
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 
  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 
 - วันที่คิดมูลค่าสินทรัพย์  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 
  กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง       เลือก เดือน ปี และวันที่ 

  เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 1 กรกฎาคม 2564 - 
ข้อความ  ระบุคําอธิบายรายการ (ระบุได้ 50 ตัวอักษร)  

 

รายละเอียดเพิ่มเติม   
- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง AA - ผ่านรายการสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ   
- ประเภทรายการ    เลือกประเภทรายการเพิ ่ม/ลดมูลค่าสินทรัพย์ ด้วยการ
 กดปุ่ม  
- การอ้างอิง  ระบุข้อความที่ใช้ในการอ้างอิง (ระบุได้ 16 ตัวอักษร)    

  - กดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ โดยระบบแสดงผล ตาม
ภาพที่ 5  
  

 
ภาพที่ 5  

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก   
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพที่ 6  
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ภาพที่ 6 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 

(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม              กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา      
 

 
ภาพที่ 7  
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- กดปุ่ม    เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 
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14.2 การค้นหาเอกสาร 

 - หน้าจอรายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท.26) เลือกเมนู “ค้นหา” ตามภาพที่ 9  

  
ภาพที่ 9 
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 - เข้าสู่หน้าจอ รายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ (สท.26) ค้นหารายการปรับมูลค่าสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 

 
2.1 ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 11 ดังนี้ 

  
ภาพที่ 11 
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ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการค้นหา จำนวน 12 หลัก   
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 12 
 

  
  ภาพที่ 12 

 
 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 

2.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 14 

 
 - กดปุ่ม เพื่อเลือกเงื่อนไขวันที่ว่าจะค้นหาเอกสารตามวันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ หรือ
วันที ่ เอกสาร ระบบแสดงวันที ่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุว ันที ่โดยกดปุ ่มปฏิทิน       ระบบแสดง  
        เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื ่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี กดปุ ่ม            เพื ่อให้ระบบแสดงรายการ 
ตามภาพท่ี 15   
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ภาพที่ 15 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 
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15 การกลับรายการเอกสารสินทรัพย์ (สท.19) 
 

 การกลับรายการเอกสารสินทรัพย์ สท.19 ใช้สำหรับการกลับรายการเอกสารที่บันทึกรายการสินทรัพย์
ด้วย สท.16 การบันทึกสินทรัพย์รับบริจาค สท.17 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยงาน สท .18 
การตัดจำหน่ายสินทรัพย์ สท.23 การบันทึกรับสินทรัพย์จากการสำรวจพบ และ สท.26 การปรับมูลค่าสินทรัพย์ ไม่
ถูกต้อง โดยการกลับรายการเอกสารจะต้องระบุวันที่ผ่านรายการ หลังจากที่กลับรายการแล้ว ให้บันทึกรายการ
สินทรัพย์เข้าระบบใหม่ โดยระบุวันที่ผ่านรายการให้สอดคล้องกับวันที่กลับรายการในระบบ อยู่ในปีบัญชีเดียวกับการ
บันทึกรับสินทรัพย์  
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-2 

 - กดปุ่ม      เพ่ือเข้า > กลับรายการสินทรัพย์ > สท.19 กลับรายการเอกสาร
สินทรัพย์ ตามภาพที่ 2 

  

 
ภาพที่ 2 

 

 

 

  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-3 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “กลับรายการเอกสารสินทรัพย์ (สท.19)” ตามภาพที่ 3 

 - ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก หรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 

 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที ่สินทรัพย์หลักที ่ต้องการกลับรายการ จำนวน 

 12 หลัก  
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 

 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร (เพ่ิมเติม) จำนวน 10 หลัก  
- ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ กดปุ่ม    

 ระบบแสดงปี เล ือกปีงบประมาณของเอกสารที ่ต ้องการ
 กลับรายการ 

- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 20  
 

  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-4 

 
ภาพที่ 20 

 

 - กดปุ่ม      (เลือก) หน้าเอกสารที่ต้องการกลับรายการ ระบบแสดงหน้าจอการกลับรายการ ตามภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 

  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-5 

 - กดปุ่ม           เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 22 
 

 
ภาพที่ 22 

 

 - ปิดหน้าจอการดูเอกสาร กดปุ่ม           ระบบแสดงเหตุผลในการกลับรายการ ตามภาพที่ 23 
 

 
ภาพที่ 23 

  
  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-6 

 - เลือกเหตุผลในการกลับรายการ และกดปุ่ม ตามภาพท่ี 24 

 
ภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 25 

ระบบแสดงผลการกลับรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “กลับรายการ” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
 - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
  ตามภาพท่ี 26 
  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-7 

 
ภาพที่ 26 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่

เอกสาร (จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 27 

 

  



 

การกลับรายการเอกสารสินทรัพย ์(สท.19)  หน้า 15-8 

 - กดปุ่ม               เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 28 
 

 
ภาพที่ 28 

 



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-1 

16 การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20) 
 

 การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC สท.20 ใช้สำหรับกลับรายการเอกสารที่บันทึกรายการสินทรัพย์
ด้วย สท.15 การชำระบัญชีสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง ไม่ถูกต้อง   
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 

 

  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-2 

 - กดปุ่ม       เพ่ือเข้า > กลับรายการสินทรัพย์ > สท.20 กลับรายการของ
การชำระบัญชี AUC ตามภาพที่ 2 
  

 
ภาพที่ 2 

  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-3 

 - ระบบแสดงหน้าจอ “กลับรายการการชำระบัญชีของ AuC (สท.20)” ตามภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 

 - ค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก หรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที ่สินทรัพย์หลักที ่ต้องการกลับรายการ จำนวน 

 12 หลัก  
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 

 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร (เพ่ิมเติม) จำนวน 10 หลัก  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-4 

- ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ กดปุ่ม    
 ระบบแสดงปี เล ือกปีงบประมาณของเอกสารที ่ต ้องการ
 กลับรายการ 

- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

 

 - กดปุ่ม      (เลือก) หน้าเอกสารที่ต้องการกลับรายการ ระบบแสดงหน้าจอการกลับรายการ ตามภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-5 

 - กดปุ่ม           เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 - ปิดหน้าจอการดูเอกสาร กดปุ่ม           ระบบแสดงเหตุผลในการกลับรายการ ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 

  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-6 

 - เลือกเหตุผลในการกลับรายการ และกดปุ่ม ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 10 

ระบบแสดงผลการกลับรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “กลับรายการ” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
 - กดปุ่ม                             กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ       
  ตามภาพท่ี 11 
  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-7 

 
ภาพที่ 11 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่

เอกสาร (จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        
- กดปุ่ม             กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก

 รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 12 

  



 

การกลับรายการของการชำระบัญชี AUC (สท.20)  หน้า 16-8 

 - กดปุ่ม               เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 

 



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-1 

17 รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21) 
 

 รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21) ใช้สำหรับกลับรายการเอกสารที่หักล้างจาก สท .13 ที่ทำการบันทึก 
ล้างบัญชีพักเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย ไม่ถูกต้อง   
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

  



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-2 

 - กดปุ่ม      เพ่ือเข้า > กลับรายการสินทรัพย์ > สท.21 รีเซ็ตรายการหักล้าง
ใหม่ ตามภาพที่ 2 
  

 
ภาพที่ 2 

 

  



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-3 

 - เข้าสู่หน้าจอ รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21) ตามภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 

 

 - สามารถค้นหาเอกสารตามเลขที่สินทรัพย์หลัก เลขท่ีเอกสาร หรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามภาพท่ี 4 
 

 
ภาพที่ 4 

ค้นหาตามเลขที่สินทรัพย์หลัก 



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-4 

- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที ่ส ินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก กรณีต้องการ
 ค้นหาด้วยเลขท่ีสินทรัพย์ 

- เลขที่สินทรัพย์ย่อย ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) 
 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสาร จำนวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหา
  ด้วยเลขท่ีเอกสาร 

- ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ กดปุ่ม    
 ระบบแสดงปี เล ือกปีงบประมาณของเอกสารที ่ต ้องการ
 กลับรายการ 

- ประเภทเอกสาร ระบบแสดงประเภทเอกสาร AA-ผ่านรายการสินทรัพย์ให้
 อัตโนมัติ กดปุ่ม    ระบบแสดงประเภทเอกสาร เลือก ประเภท
เอกสารให้สอดคล้องกับเลขท่ีสินทรัพย์หรือเลขที่ เอกสารที่ต้องการกลับรายการ 

- กดปุ่ม      เพ่ือให้ระบบแสดงรายการตามภาพที่ 5 
 

 

ภาพที่ 5 

  



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-5 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 

 

 - ปิดหน้าจอการดูเอกสาร และกดปุ่ม        (เลือก) หน้าเอกสารที่ต้องการกลับรายการ ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 - ระบบแสดงหน้าจอการกลับรายการ เลือกเหตุผลในการกลับรายการ ตามภาพที่ 8 



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-6 

 

 
ภาพที่ 8 

 

 - กดปุ่ม             ระบบแสดงเหตุผลในการกลับรายการ ตามภาพที่ 9 
 

 
ภาพที่ 9 

  



 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ (สท.21)  หน้า 17-7 

 - เลือกเหตุผลในการกลับรายการ และกดปุ่ม           ตามภาพท่ี 10 
 

 

ภาพที่ 10 
 

 

ภาพที่ 11 
 

ระบบแสดงผลการกลับรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “กลับรายการ” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก     

รายการที่ผ่านมา หรือ               
- กดปุ่ม                            กรณีที ่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื ่อให้ระบบบันทึกรายการ       

ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 

 

ระบบบันทึกรายการ   
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่

เอกสาร (จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้   
- กดปุ่ม                 เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 หรือ          
- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกสินทรัพย์รับบริจาครายการต่อไป หรือ              
- กดปุ่ม                           เพ่ือค้นหาเอกสาร หรือ                        

 - กดปุ่ม            กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก
รายการที่ผ่านมา  

 

 
ภาพที่ 13 
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 - กดปุ่ม   เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 
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18 การประมวลผลค่าเสื่อมราคา (สท.22)  
 

 การประมวลผลค่าเสื่อมราคา (สท.22 ) ดำเนินการ ณ สิ้นเดือน โดยหน่วยงานในส่วนกลาง เพื่อให้ระบบ
คำนวณค่าเสื ่อมราคาของสินทรัพย์ถาวรในภาพรวมของหน่วยงาน ซึ ่งหน่วยงานต้องตรวจสอบบัญชี  
พักสินทรัพย์ ณ สิ้นเดือนว่าไม่มีรายการคงค้างอยู่ เพ่ือทำการประมวลผลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล   
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน 
ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 
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- กดปุ่ม   เพื่อเข้า > การประมวลผลสิ้นเดือน > สท.22 ประมวลผลค่า
เสื่อมราคา ตามภาพท่ี 2           

  

 
ภาพที่ 2 
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 - ระบบแสดงหน้าจอ “ประมวลผลค่าเสื่อมราคา (สท.22)” ตามภาพท่ี 3 
 

 
ภาพที่ 3 
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 - หน้าจอประมวลผลค่าเสื่อมราคา (สท.22) ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้   
 

 
ภาพที่ 4 

 
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติตาม

สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003    
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบ ุรห ัสหน ่วยเบ ิกจ ่าย จำนวน 10 หล ัก กรณ ีต ้องการ

ประมวลผลค่าเสื่อมราคาเฉพาะบางหน่วยเบิกจ่ายเท่านั้น 
- ปีบัญชี ระบุปีบัญชีที่ต้องการประมวลผลค่าเสื่อมราคา 
- งวดการผ่านรายการ ระบุงวดที่ต้องการประมวลผลค่าเสื่อมราคา 
- เหตุผลการผ่านรายการ เลือกเหตุผลของการประมวลผลค่าเสื่อมราคา โดยเลือก 
 ประมวลผลผ่านรายการที่วางแผน - สำหรับการประมวลผลค่า

เสื่อมราคาปกติท่ีดำเนินการทุกเดือน หรือ 
 ประมวลผลซ้ำ - สำหรับการประมวลผลรายการซ้ำในเดือนที่

ประมวลผลรายการปกติไปแล้ว หรือ 
 ประมวลผลผ ่านรายการท ี ่ ไม ่ ได ้วางแผน - สำหร ับการ

ประมวลผลค่าเสื่อมราคาที่ไม่ได้ดำเนินการต่อเนื่องทุกเดือน 
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- รูปแบบการประมวลผล  เลือกรูปแบบของการประมวลผลค่าเสื่อมราคา โดยเลือก 
 ประมวลผลทันที - กรณีท่ีต้องการประมวลผลค่าเสื่อมราคาใน

ขณะนั้น หรือ 
 กำหนดเวลา - กรณ ีต ้องการระบ ุว ันและเวลาในการ

ประมวลผลค่าเสื่อมราคา 
- การทดสอบการประมวลผล  ให้เลือกทดสอบการประมวลผลก่อนการประมวลผลจริงทุกครั้ง 
- กดปุ่ม เพ่ือให้ระบบประมวลผลค่าเสื่อมราคา 
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