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บทนํา 
 
 คูมือระบบงานการเงิน-ดานจาย เลมนี้จัดทําขึ้นมา   โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนคูมืออางอิงในการ
ปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่ของกรุงเทพมหานคร   เพื่อใหผูใชงานทราบขอมูลเกี่ยวกับระบบงาน การใชงานของ
ระบบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบ การจัดทํารายงาน   ซึ่งขอมูลการออกแบบระบบสามารถดูไดเพิ่มเติมจาก
เอกสาร System Analyst and Design 
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ระบบงานบัญชี 
 

ภาพรวมของระบบงานบัญชีของกรุงเทพมหานคร 
 

ระบบงานบัญชีของกรุงเทพมหานครไดถูกออกแบบมาเพื่อตอบสนองความตองการใชงานในลักษณะ
ของ Web Application กลาวคือลักษณะของการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรลูกขายสําหรับการใชงานในระบบงาน
การเงิน-ดานจายของกรุงเทพมหานครนี้สามารถติดตั้ง ณ สํานักงานเขต หรือสวนราชการภายในกรุงเทพมหานคร
ที่ตองการใชงานระบบงานนี้   และสามารถใชระบบงานนี้ไดในทุกที่ที่มีการเชื่อมโยงกับเครือขายคอมพิวเตอรของ
กรุงเทพมหานคร     ดังรูปที่ 1 

 
 

 
รูปที่ 1  System Architecture 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
  

 ฝายการคลัง สํานักงานเขต/สํานัก 

มีหนาที่ที่เกี่ยวของกับระบบงานบัญชี ดังนี้ 
 ตรวจสอบรายการบัญชีจากระบบงานยอยตาง ๆ  
 บันทึกรายการบัญชี/รายการปรับปรุง เขาระบบบัญชี 
 ปดบัญชีประจําเดือน/ป 
 จัดพิมพงบการเงิน/รายงานทางการบัญชีของหนวยงาน 

 

 สํานักการคลัง  
มีหนาที่ที่เกี่ยวของกับระบบงานบัญชี ดังนี้ 

 กองตรวจจาย ตรวจสอบใบสําคัญจายตางๆ สําหรับการเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 กองการเงิน ควบคุมยอดเงินฝากในบัญชีเงินฝากธนาคารตางๆ รับเงินรายไดตาง ๆ ของ
กรุงเทพมหานคร และ ส่ังจายเงินตามฎีกาที่ไดรับอนุมัติแลว 

 กองบัญชี  ควบคุมการบันทึกบัญชีตามหลักฐานรับ – จายเงินทั้งหมดของกรุงเทพมหานคร 
จัดทํารายงานทางการเงิน โดยแบงออกเปน 2 ประเภท คือ รายงายการรับ – จายเงินตาม
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปเสนอสภากรุงเทพมหานคร และจัดทํางบแสดงฐานะ
การเงิน งบเงินสะสมเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 

 

Activity Diagram ระบบงานบัญชี 
 
การบันทึกรายการบัญช ี

กระบวนการในการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 
1 ฝายการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานัก /กองบัญชี สํานักการคลัง ตรวจสอบ/บันทึกรายการบัญชีโดย  

กรณีรับรายการบัญชีจากระบบงานยอย  
1.1 ตรวจสอบรายการที่ไดรับจากรระบบงานยอย โดยตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูล

กับเอกสารประกอบรายการบัญชีที่ไดรับ 
กรณีบันทึกรายการบัญชีโดยตรงที่ระบบบัญชี  
1.2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีตาง ๆ จากนั้นบันทึกรายละเอียดของ

รายการในระบบบัญชี 
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2. ฝายการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานัก /กองบัญชี สํานักการคลัง ยืนยันรายการบัญชีตามขอ 1 
ระบบจะบันทึกรายการบัญชีตาง ๆ เขาบัญชีแยกประเภท สมุดทะเบียนและบัญชียอยตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ 

ทุกส้ินเดือน/ป 
3. ฝายการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานัก /กองบัญชี สํานักการคลัง บันทึกรายการปรับปรุง

ประจําเดือน/ป จากนั้นยืนยันรายการบัญชีเพื่อปดบัญชีประจําเดือน/ป 
4. ฝายการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานัก /กองบัญชี สํานักการคลัง จัดพิมพงบการเงินและรายงานทาง

บัญชีตาง ๆ เพื่อสงใหกับผูที่เกี่ยวของ 
5. กรณีที่ส้ินปเมื่อปดบัญชีประจําปแลว สํานักตรวจเงินแผนดินมีการปรับปรุงรายการบัญชี ฝายการ

คลัง สํานักงานเขตหรือสํานัก /กองบัญชี สํานักการคลัง สามารถบันทึกรายการปรับปรุงดังกลาวใน
งวดสุดทายของป 
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 Activity Diagram การบันทึกรายการบัญชี  รูปที่ 1 
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การใชงานระบบงานบัญชี 
 

 การเริ่มใช (Logon and Logoff system)  

 เมื่อผานการตั้งคา  Host Name  แลวเริ่มใชระบบโดย  Double Click  ที่  Icon บน
จอภาพ  ระบบจะแสดงหนาจอเขาสูระบบงาน  และใสที่อยูเปน http://misweb.bma.go.th   

 การเขาใชงานระบบ  (Logon Application) 
 ในการใชงานระบบผูใช  จะตองทําการปอนขอมูลดังนี้ 

- รหัสผูใช  (User name) ใหระบุรหัสผูใชงานระบบ 
- รหัสผาน (Password) ใหระบุรหัสผานผูใชงานระบบ 

 

 
รูปที่ 1 แสดงการเขาใชงานระบบ (Logon Application) 

 
 

หมายเหตุ :   การ Logon เขาสูระบบ จะตองทําการระบุ Password ทุกครั้ง 
        กรณีที่ทานลืม Password จะตองติดตอผูดูแลระบบเพื่อทําการกําหนด Password ใหม 
 

 การเลิกใชงานระบบ  (Logoff)  
 การ Logoff เมื่อตองการออกจากระบบสามารถทําไดโดยการใช Mouse Click ที่ปุม   
บริเวณสวนบนขวามือของจอภาพ 
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หนาจอ : ผังบัญชี (acc_master) 
 

 
 
วัตถุประสงค : หนาจอที่ใชบันทึก  ปรับปรุง  ขอมูลผังบัญชีที่จะใชในระบบ 
ขั้นตอนการคนหา 

 เมื่อเขาสูหนาจอ สมุดรายวันทั่วไป ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือกรายการ ดังตอไปนี้ 
เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. เลขที่บัญชี : ใสเลขที่บัญชี  
2. ช่ือบัญชี  :  ใสช่ือบัญชี 
3. กลุมบัญชี : เลือกกลุมบัญชี โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา  

4. ปดเขาบัญชี : เลือกบัญชีที่ปดเขา โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา 
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หนาจอ : สมุดรายวันทั่วไป (acc_general) 

 
 วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีที่อยูในสมุดบัญชีตามที่ระบุ เพื่อดูรายละเอียดของรายการบัญชี 
 
ขั้นตอนการคนหา 

 เมื่อเขาสูหนาจอ สมุดรายวันทั่วไป ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือกรายการ ดังตอไปนี้ 
เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

5. ประเภทสมุดบัญชี : เลือกประเภทสมุดบัญชีที่ตองการคนหา  

6. หนวยงาน : เลือกหนวยงาน โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา  
7. ตั้งแตวันที่ : ใสวันที่เริ่มที่ตองการคนหา (รูปแบบวันที่ : dd/mm/yyyy เชน 04/08/2548) 
8. ถึงวันที่ : ใสวันที่ส้ินสุดที่ตองการคนหา 
                         (ถาตองการคนหาแควันเดียว ใสวันที่เริ่มตนและวันที่ส้ินสุดเปนวันที่เดียวกัน) 

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการดังรูป   
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เมื่อตองการดูรายละเอียดบัญชีรายการใด ให Double Click ที่รายการนั้น 
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หนาจอ : สมุดรายวันทั่วไป – กองบัญชี (acc_general_divacc) 

 
 
วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีที่อยูในสมุดบัญชีของกองบัญชี เพื่อดูรายละเอียดของรายการบัญชี 
 
ขั้นตอนการคนหา 

 เมื่อเขาสูหนาจอ สมุดรายวันทั่วไป - กองบัญชี ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือกรายการ 
ดังตอไปนี้ เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. ประเภทสมุดบัญชี : เลือกประเภทสมุดบัญชีที่ตองการคนหา  
2. หนวยงาน : Default  เปนกองบัญชี 
3. ตั้งแตวันที่ : ใสวันที่เริ่มที่ตองการคนหา (รูปแบบวันที่ : dd/mm/yyyy เชน 04/08/2548) 
4. ถึงวันที่ : ใสวันที่ส้ินสุดที่ตองการคนหา 
                         (ถาตองการคนหาแควันเดียว ใสวันที่เริ่มตนและวันที่ส้ินสุดเปนวันที่เดียวกัน) 

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการดังรูป   
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เมื่อตองการดูรายละเอียดบัญชีของรายการใด ให Double Click ที่รายการนั้น 
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หนาจอ : บันทึกใบโอนบัญช ี(acc_transfer) 

 
 
วัตถุประสงค : คนหารายการใบโอนบัญชี ของหนวยงานตามที่ระบุ และสามารถทําการบันทึกใบโอนบัญชีได 
  
ขั้นตอนการคนหา 
 เมื่อเขาสูหนาจอ บันทึกใบโอนบัญชี ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือกรายการ 
ดังตอไปนี้ เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. หนวยงาน : เลือกหนวยงาน โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา 
2. ตั้งแตวันที่ : ใสวันที่เริ่มที่ตองการคนหา (รูปแบบวันที่ : dd/mm/yyyy เชน 04/08/2548) 
3. ถึงวันที่ : ใสวันที่ส้ินสุดที่ตองการคนหา 
                         (ถาตองการคนหาแควันเดียว ใสวันที่เริ่มตนและวันที่ส้ินสุดเปนวันที่เดียวกัน) 

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการใบโอนบัญชีที่ตองการ ดังรูป 
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เมื่อตองการดูรายละเอียดใบโอนบัญชีของรายการใด ให Double Click ที่รายการนั้น 
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เมื่อตองการจัดทําใบโอนบัญชี โดยกดปุม   จะเขาสูหนาจอที่สามารถบันทึกใบโอนบัญชีได 

 
  
ขั้นตอนการบันทึกใบโอนบัญช ี
มีรายละเอียดตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. หนวยงาน  : Default มาจากหนาจอ คนหาใบโอนบัญชี 
2. วันที่  :  Default วันที่ปจจุบัน 
3. เลขที่เอกสาร : ใสเลขที่เอกสาร 
4. คําอธิบาย : ใสคําอธิบายของใบโอนบัญชี  
รายละเอียดบัญชี 

1. เลขที่บัญชี :  เลือกเลขที่บัญชี โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการ 
2. ช่ือบัญชี : จะทําการ Default ใหหลังจากเลือกเลขที่บัญชีแลว 
3. คําอธิบาย : ใสคําอธิบาย 
4. เดบิต : ใสจํานวนเงินที่ตองการเดบิต 
5. เครดิต : ใสจํานวนเงินที่ตองการเครดิต 
6. ผลตางระหวางเดบิต-เครดิต : โปรแกรมจะทําการคํานวณให 
7. รวม : จํานวนเงินทางดานเดบิต และเครดิต  

 เมื่อใสรายละเอียดบัญชีครบแลว ทําการบันทึกขอมูลใบโอนบัญชี โดยกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล

ดังกลาว  และถาตองการจัดทําใบโอนบัญชีอีก ใหกดปุม  อีกครั้ง และทําตามขั้นตอนเดิม  
 เมื่อตองการกลับไปคนหาใบโอนบัญชี ใหกดปุม   
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หนาจอ : บัญชีแยกประเภท (acc_post_gl) 

 
 
วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีของหนวยงานตามที่ระบุ เพื่อผานรายการไปแยกประเภทบัญชี 
  
ขั้นตอนการคนหา 
 เมื่อเขาสูหนาจอ บัญชีแยกประเภท ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือกรายการ ดังตอไปน้ี 
เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. หนวยงาน : เลือกหนวยงาน โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา 
2. ตั้งแตวันที่ : ใสวันที่เริ่มที่ตองการคนหา (รูปแบบวันที่ : dd/mm/yyyy เชน 04/08/2548) 
3. ถึงวันที่ : ใสวันที่ส้ินสุดที่ตองการคนหา 
                         (ถาตองการคนหาแควันเดียว ใสวันที่เริ่มตนและวันที่ส้ินสุดเปนวันที่เดียวกัน) 

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการบัญชีที่ตองการ  
ขั้นตอนการผานรายการไปแยกประเภท 
 เลือกรายการบัญชีที่ตองการโดยคลิกที่คอลัมน ผานบช. เมื่อเลือกรายการบัญชีที่ตองการครบแลว 
กดปุม  รายการบัญชีดังกลาวจะไมปรากฏอีกเมื่อทําการคนหาครั้งตอไป โดยมีสถานะ
เปนรายการบัญชีที่ถูกแยกประเภทแลว 
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หนาจอ : บัญชีแยกประเภท - กองบัญชี (acc_post_gl_divacc) 

 
 
วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีของกองบัญชี เพื่อผานรายการไปแยกประเภทบัญชี 
  
ขั้นตอนการคนหา 
 เมื่อเขาสูหนาจอ บัญชีแยกประเภท - กองบัญชี ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือก
รายการ ดังตอไปนี้ เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. หนวยงาน : Default เปนกองบัญชี 
2. ตั้งแตวันที่ : ใสวันที่เริ่มที่ตองการคนหา (รูปแบบวันที่ : dd/mm/yyyy เชน 04/08/2548) 
3. ถึงวันที่ : ใสวันที่ส้ินสุดที่ตองการคนหา 
                         (ถาตองการคนหาแควันเดียว ใสวันที่เริ่มตนและวันที่ส้ินสุดเปนวันที่เดียวกัน) 

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการบัญชีที่ตองการ  
ขั้นตอนการผานรายการไปแยกประเภท 
 เลือกรายการบัญชีที่ตองการโดยคลิกที่คอลัมน ผานบช. เมื่อเลือกรายการบัญชีที่ตองการครบแลว 
กดปุม  รายการบัญชีดังกลาวจะไมปรากฏอีกเมื่อทําการคนหาครั้งตอไป โดยมีสถานะ
เปนรายการบัญชีที่ถูกแยกประเภทแลว 
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หนาจอ : คนหารายการบัญชีแยกประเภท (acc_gl_ledger) 

 
วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีที่แยกประเภทแลวของหนวยงานตามที่ระบุ   
ขั้นตอนการคนหา 
 เมื่อเขาสูหนาจอ คนหารายการบัญชีแยกประเภท ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทําการเลือก
รายการ ดังตอไปนี้ เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. หนวยงาน : เลือกหนวยงาน โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา  

2. เลขที่บัญชี : เลือกเลขที่บัญชี โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา  
3. เดือน : เลือกเดือนที่ตองการคนหา  

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการบัญชีที่แยกประเภทแลว   
 เมื่อตองการดูรายละเอียดรายการบัญชีรายการใด ให Double Click ที่รายการนั้น 
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 หนาจอ : คนหารายการบัญชีแยกประเภท – กองบัญชี (acc_gl_ledger_divacc) 

 
 
วัตถุประสงค : คนหารายการบัญชีที่แยกประเภทแลวของกองบัญชี 
ขั้นตอนการคนหา 
 เมื่อเขาสูหนาจอ คนหารายการบัญชีแยกประเภท – กองบัญชี ทําการคนหาโดยกดปุม   แลวทํา
การเลือกรายการ ดังตอไปนี้ เพื่อใชเปนเงื่อนไขในการคนหา 

1. เลขที่บัญชี : เลือกเลขที่บัญชี โดยการกดปุม   เพื่อเลือกรายการที่ตองการคนหา  
2. เดือน : เลือกเดือนที่ตองการคนหา  

  หลังจากนั้นกดปุม   จะแสดงรายการบัญชีที่แยกประเภทแลว   
 เมื่อตองการดูรายละเอียดรายการบัญชีรายการใด ให Double Click ที่รายการนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                        
 

ระบบงานบัญชี User Manual หนา 21/21 
 

 
หนาจอ : ปดส้ินเดือน (acc_closemonth) 

 
วัตถุประสงค : ปดบัญชีส้ินเดือนที่แยกประเภทแลว 

1. ปดบัญชี : เลือกระบุเดือนตองการปดสิ้นเดือน  
 
หนาจอ : ปดส้ินป (acc_closeyear) 
 

 
วัตถุประสงค : ปดบัญชีส้ินปที่แยกประเภทแลว 

2. ปดบัญชี : เลือกระบุเดือนตองการปดสิ้นป  
 
 
 
 


