










การตรวจสอบบัญชีแยกประเภท 
 หลังจากตรวจสอบข้อมูลบัญชีในหน้างบทดลองแล้ว พบว่าบัญชีแยกประเภทมีดุลบัญชีผิดดุลหรือมีข้อ
คลาดเคลื่อน ให้ด าเนินการเรียกบัญชีแยกประเภทของบัญชีดังกล่าวโดยเรียกรายงานผ่าน GFMIS Web Online 
ให้เลือกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป มาตรวจสอบ  ส าหรับวิธีการตรวจสอบบัญชีแยก
ประเภทโดยส่วนใหญ่จะใช้วิธีการจับคู่ประเภทเอกสารที่เกี่ยวข้องกัน เพ่ือตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชี
ที่เกิดขึ้น ซึ่งบางบัญชีอาจใช้วิธีการจับคู่ประเภทเอกสารไม่ได้ จึงจ าเป็นต้องตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึก
รายการที่เก่ียวข้อง ส าหรับการจับคู่ประเภทเอกสารสามารถเลือกใช้ Microsoft Excel หรือ Pivot table ช่วยใน
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้ประหยัดเวลาในการตรวจสอบเป็นอย่างมาก และทราบผลการตรวจสอบได้อย่าง
รวดเร็ว 
วิธีการตรวจสอบบัญชีแยกประเภท 
1. การเรียกรายงานใน GFMIS Web Online  
 1.1 การเข้าใช้งานในระบบ GFMIS Web Online (ตามรูปที่ 1) 
  1.1.1 เข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online 
  1.1.2 ใส่รหัสข้อมูลผู้ใช้ 
  1.1.3 ใส่รหสัผ่าน  
  1.1.4 เลือกปุ่ม “ตกลง” 
 

 
รูปที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 

- ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

- เลือกปุ่ม “ตกลง” 



 
 1.2 เลือก รายงาน เรียกรายงานออนไลน์ (ตามรูปที่ 2) 

 
รูปที่ 2 

 1.3 เลือกระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (ตามรูปที่ 3) 

 

รูปที่ 3 

 

 

 

เลือก รายงาน  

         เรียกรายงาน Online 

-  กดที่ปุ่ม  

-  เลือก “ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป” 
 



 1.4  เลือก รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป (ตามรูปที่ 4) 

 

รูปที่ 4 

 1.5 กรอกรายละเอียดการเรียกรายงาน (ตามรูปที่ 5) 

 

รูปที่ 5 

 

 

 

เลือก รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชี

แยกประเภทท่ัวไป 

ระบุปีบัญชี 
ระบุวันที่ผ่านรายการ 

ระบุเลขที่บัญช ีGL 

กดปุ่ม เรียกดูรายงาน 



 1.6 เมื่อกดปุ่มเรียกดูรายงานแล้ว ระบบจะแสดงรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปที่เรียกรายงาน (ตามรูปที่ 6) 

 

รูปที่ 6 

 1.7  ท าการบันทึกข้อมูล (ตามรูปที่ 7) 

 

รูปที่ 7 

   

 

 

ตัวอย่างบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1. กดปุ่ม Export    

2.  กดปุ่ม  
3. เลือก MS Excel 97-2000 (Data only) 
 

4. กดปุ่ม OK 



1.8  เมื่อกดปุ่ม OK แล้วระบบจะขึ้นอีกหน้าต่างหนึ่งมา ให้เรา SAVE เสร็จแล้วน าข้อมูลไปท าใน 
Microsoft Excel (ตามรูปที่ 8) 

 

รูปที่ 8 

2.  วธิีการจับคู่เอกสาร โดย Pivot Table 

2.1  เปิดไฟล์ข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ (ตามรูปที่ 1) 

 

รูปที่ 1 

  

 

 

-  กดปุ่ม SAVE 
-  ตั้งชื่อไฟล์ข้อมูล 



2.2  ลบคอลัมน์ที่ว่างออก (ตามรูปที่ 2) 

 

รูปที่ 2 

 

 

  2.3 ให้สร้างคอลัมน์ “ASB” ต่อจากคอลัมน์ “จ านวนเงินในสกุลใน ปท” การท า ABS มี
วัตถุประสงค์เพ่ือหาค่าสัมบูรณ์โดยการถอดสัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่อยู่ข้างหน้าช่อง “จ านวนเงิน” ทั้งนี้ เพื่อเป็นการ
ป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาในการประมวลผลของโปรแกรม Pivot Table โดยพิมพ์สูตร =A แล้วเลือกค าว่า ABS 
(ตามรูปที่ 3) 

 

รูปที่ 3 

ข้อมูลที่แสดงในบญัชีแยกประเภทต้องมคีอลัมน์ทีต่ิดกัน
ห้ามมีช่องว่าง 
 



  2.4  ให้วางเมาส์ที่บรรทัดรายการของช่อง “จ านวนเงินในสกุลใน ปท” แล้วกดปุ่ม Enter (ตามรูปที่ 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 

 

 

  2.5  ให้ Copy สูตร ABS ลงทุกบรรทัดรายการ โดยวางเมาส์ที่มุมซ้ายด้านล่างของบรรทัด
รายการของช่อง “ABS” โดยให้เครื่องหมายเป็น + แล้วจึงดับเบิ้ลคลิ๊กเมาส์ ระบบจะ Copy สูตรลงทุกบรรทัด
รายการ (ตามรูปที่ 5) 

 

รูปที่ 5 



  2.6  หลังจาก Copy สูตร ABS ทุกบรรทัดรายการแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลในแต่ละบรรทัด
รายการโดยไม่มีสัญลักษณ์ต่าง ๆ 

 

รูปที่ 6 

 

 

  2.7  ลากเมาส์ให้ครอบคลุมทุกคอลัมน์และทุกบรรทัดรายการในบัญชีแยกประเภท 
  2.8 ให้เลือกเมนู “แทรก” แล้วเลือกแถบเมนู “Pivot Table” หลังจากนั้นระบบจะให้ระบุ 
Sheet ที่เก็บข้อมูลว่าจะให้เปิด Sheet ใหม่ หรือให้เก็บข้อมูลไว้ใน Sheet เดิม เมื่อเลือก “แผ่นงานใหม”่ แล้วกด
ปุม่ “ตกลง” (ตามรูปที่ 7) 

 

รูปที่ 7 



  2.9  หลังจากกดปุ่ม “ตกลง” แล้วให้เลือกคอลัมน์ที่อยู่ด้านบนขวามือ แล้วลากมาแสดงใน
ตารางด้านล่างขวามือของ Pivot Table (ตามรูปที่ 8) 

 

รูปที่ 8 

 

 

  2.10 ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ประเภทเอกสาร โดยเอกสารที่แสดงในช่อง “ผลรวม
ทั้งหมด” เป็นศูนย์ หมายถึงระบบจับคู่เอกสารได้ หรือจ านวนเงินคงเหลือหมายถึงระบบไม่สามารถจับคู่ประเภท
เอกสารได้ (ตามรูปที่ 9) 

 

ภาพที่ 9 

   

   คลิก ช่อง PK ,

จ านวนเงนิในสกุล
สกุลในปท , ABS 

1 

       ช่องคอลัมน์ ให้วาง  PK ,

ช่องแถว ให้วางจ านวนเงนิใน

สกุลสกุลในปท , ช่องค่า ให้
วาง ABS 

2 



2.11 หากคลิกที่ช่องผลรวมทั้งหมด ยอดผลรวมเท่ากับศูนย์ ระบบจะจับคู่เอกสารให้ (ตามรูปที่ 10) 

 

รูปที่ 10 

 

 

  2.12 หากจ านวนเงินในช่อง “ผลรวมทั้งหมด” ไม่เท่ากับศูนย์ แสดงว่าระบบไม่สามารถจับคู่
ประเภทเอกสารได้ ให้ตรวจสอบเอกสารประกอบรายการหรือตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีต่อไปเพ่ือค้นหา
ข้อผิดพลาดเกิดขึ้น (ตามรูปที่ 11) 

 

รูปที่ 11 

 


