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งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

ของ นางพัทธนันท์  ดวงสุภา 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ช านาญการพิเศษ 

งานที่ได้รับหมอบหมาย 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบัญชี และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงิน บัญชี 
และพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กรณีไม่อยู่หรือไม่
อาจปฏิบัติ หน้าที่ คนที่ 1 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและ

งาน  

บริหารสินทรัพย์ 

4. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานบัญชี 

1. สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
2. สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
3. สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
4. สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
5. สมุดรายงานเงินรับ 
6. สมุดรายวันเงินจ่าย 
7. สมุดรายวันทั่วไป 
8. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
9. สมุดบัญชีแยกประเภท 
10. การรับและการน าส่งเงิน 
11. การลงทะเบียนคุมฎีกา 
12. รายงานการเงิน 
13. การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
14. การตรวจสอบและการรายงาน 
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15. การสรุปรายการ 
16. การปิดบัญชี 
17. การบันทึกสิ้นปี 
18. การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
19. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ต่อมา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีนโยบายยกเลิกการจัดท าบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้างด้วยมือ (Manual) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้รับ
การอนุมัติให้ยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ (Manual) ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2560 
เป็นต้นไป ตามหนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04002/ว 2574 ลงวันที่ 
22 มิถุนายน 2560 เรื่อง การขอยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ (Manual)   

     โดยยกเลิก ตั้งแต่ล าดับที่ 1- 9 คือ   

1. สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
2. สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
3. สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
4. สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
5. สมุดรายงานเงินรับ 
6. สมุดรายวันเงินจ่าย 
7. สมุดรายวันทั่วไป 
8. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
9. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 
ส่วนล าดับที่ 10 – 19 ยังคงต้องจัดท า คือ 
10. การรับและการน าส่งเงิน 
11. การลงทะเบียนคุมฎีกา 
12. รายงานการเงิน 
13. การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
14. การตรวจสอบและการรายงาน 
15. การสรุปรายการ 
16. การปิดบัญชี 
17. การบันทึกสิ้นปี 
18. การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
19. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
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การด าเนินการระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

 
หลักการและเหตุผล 
 ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS (Government  
Fiscal Management Information System) การจัดท าระบบงานดังกล่าวเกิดขึ้นจากมติคณะ 
รัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 ซึ่งก่อนหน้านี้คณะรัฐมนตรี ได้มีมติเมื่อวันที่ 15 มกราคม
2545 แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงระบบการบริหารการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(GFMIS) ประกอบด้วย ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี เป็นประธานกรรมการ รองนายกรัฐมนตรี เป็นรอง
ประธานกรรมการ รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงการคลัง 
ประธานที่ปรึกษานโยบายของนายกรัฐมนตรี ผู้ว่าการธนาคาร แห่งประเทศไทย ปลัดส านักนายก 
รัฐมนตรี เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา ผู้อ านวยการ ส านักงบประมาณ เลขาธิการ
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน อธิบดีกรมบัญชีกลาง และกรรมการผู้จัดการใหญ่ธนาคารกรุงไทย  
จ ากัด (มหาชน) เป็นกรรมการ และมีเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการดังกล่าวได้มีการประชุมครั้งแรกเมื่อวันที่ 21 มกราคม 2545 และต่อมา ฯพณฯ 
นายกรัฐมนตรี ได้มีค าสั่งลงวันที่ 13 มีนาคม 2545 ให้ปรับปรุงคณะกรรมการระบบบริหาร งานการ
คลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งมอบหมายให้ธนาคารกรุงไทยฯ เป็นผู้ส ารวจ  และ
ก าหนดความต้องการ การออกแบบระบบและเครือข่ายระบบงานดังกล่าว GFMIS เป็นเครื่องมือใน
การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการคลังภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจกับ
น โ ยบ ายการคลั ง  แ ล ะการปรั บทิ ศท า ง เศ รษฐกิ จ ของปร ะ เทศ ไทยอย่ า งทั นท่ ว งที 
              เป้าหมายของระบบ  GFMIS คือ ออกแบบ จัดสร้าง ระบบบริหารงานการคลังภาครัฐ
ของประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ ในด้านรายรับ รายจ่าย การกู้เงิน เงินคงคลัง บัญชีการเงินแบบ
เกณฑ์คงค้าง บัญชีสินทรัพย์ถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหารแบบ SINGLE  ENTRY (การน าเข้า
ข้อมูลเพียงครั้งเดียว) รวมทั้งการจัดซื้อ                 จัดจ้าง การจัดท าการอนุมัติ การเบิกจ่าย การ
ปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณท่ีเน้นการวัดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล แบบ Output – 
Outcome  เพ่ือสร้างให้เกิดฐานข้อมูลกลางด้านการเงิน การคลังภาครัฐ แบบ Matrix และ 
Online  Time  ทั้งตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม และพ้ืนที่จังหวัด CEO โดยทุกส่วนราชการ
เริ่มใช้งานระบบจริง ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม   2547 
             ต่อมา ธนาคารกรุงไทยฯ ได้เสนอโครงสร้างระบบบริหารงานการคลังภาครั ฐแบบ                
บูรณาการทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อคณะกรรมการฯ โดยมีสาระส าคัญโดยย่อ แยกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
               
               1. โครงการปรับปรุงระบบการบริหารการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์มี
เป้าหมายและ วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
                    1.1 การจัดท าระบบการวางแผน การจัดท า อนุมัติ และการบริหารงบประมาณ  
เงินเหลื่อมปี เงินนอกงบประมาณ แบบครบวงจร และการรายงานแบบ Online – Real-time     
ตามแนวทางการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน และประสิทธิผล  
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                    1.2 การจัดท าระบบบัญชีการเงิน การคลัง แบบเกณฑ์คงค้างและการบริหารเงิน           
คงคลังในภาพรวมทั้งภาครัฐและหน่วยงาน ตามมาตรฐานบัญชีสากล IPSAS (International 
Public Sector Accounting) 
                    1.3 การจัดท าระบบรายรับ - รายจ่ายทางอิเล็กทรอนิกส์ 
                    1.4 การติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายในรูปแบบศูนย์คอมพิวเตอร์ และ
ศูนย์ส ารองที่มีความปลอดภัยสูง เพ่ือรองรับระบบงานการคลังภาครัฐทั้งหมด ทั้งในส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาคถึงคลังจังหวัด คลังอ าเภอ ภายในปีงบประมาณ 2548 

                    1.5 การจัดท าระบบฐานข้อมูลหลัก รวมถึงระบบค่าใช้จ่ายส่วนบุคคล ระบบการ
พัฒนาและบริหารข้าราชการและลูกจ้าง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ เพ่ือ
ก ากับ ติดตามและประเมินผลครบวงจร ทั้ ง ในทางบัญชี  การเงิน  และประสิทธิภาพ 
                2. ก าหนดแผนปฏิบัติการ เพ่ือด าเนินการให้ออกใช้เต็มระบบในปี 2546 – 2548             
โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

                     2.1 เริ่มทดลองใช้กับหน่วยงานหลัก ซึ่งประกอบด้วย ส านักงบประมาณ  
กรมบัญชีกลาง ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงาน ก.พ. 
ส านักงาน ก.พ.ร. และกระทรวงน าร่อง ได้แก่ กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระทรวงพลั งงาน จังหวัดซี อี โอ และหน่วยงานอิสระ ในวันที่  1 ตุลาคม 2546 
                   2.2 ใช้จริงในทุกส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรอิสระ โดยผ่าน               
กองคลังของทุกกระทรวง ทบวง กรม และในส่วนกลาง คลังจังหวัด คลังอ าเภอ (ในส่วนภูมิภาค               
ท าหน้าที่ CFO) ซึ่งสามารถปฏิบัติงานจริงในวันที่ 1 ตุลาคม 2547 
    3. ก าหนดกรอบวงเงินลงทุนก่อสร้าง จัดหาและปฏิบัติการการใช้ฝึกอบรม และปรับ
ระบบการท างาน โดยธนาคารกรุงไทยฯ ลงทุนให้ก่อน และรัฐบาลจ่ายค่าลงทุนตามจ่ายจริง วงเงิน             
ไม่เกิน 1,400 ล้านบาท และค่าใช้จ่ายการด าเนินการด้าน System Maintenance และค่าเช่าใช้
เครือข่าย และระบบการเบิกจ่ายแบบ Online – Real Time ตามความจ าเป็น 
                 คณะกรรมการฯ ได้พิจารณาข้อเสนอของธนาคารกรุงไทยฯ ดังกล่าวข้างต้นแล้ว มีมติ 
เมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 2546 สรุปได้ดังนี้  
                  1.  เห็นชอบเค้าโครงการออกแบบระบบการคลังในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ 
แผนปฏิบัติการปี 2546 – 2548 เพ่ือด าเนินการออกใช้ตามที่ธนาคารกรุงไทยฯ เสนอ โดยให้มีการ  
จัดสร้าง National System เพ่ือเป็นลิขสิทธิ์ของรัฐบาลต่อไป 
                 2.  เห็นชอบในกรอบวงเงินลงทุน ค่าบริหารจัดการ ค่าด าเนินการโครงการฯ โดย
มอบหมายให้ธนาคารกรุงไทยฯ เป็นผู้ลงทุนและจัดหาอุปกรณ์ Hardware Software ระบบ
เครือข่าย และความปลอดภัยไปก่อนจนกว่าระบบจะแล้วเสร็จ และมีการส่งมอบให้กับรัฐบาลภายใน
วงเงินไม่เกิน 1,400 ล้านบาท แต่ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่มีการเบิกจ่ายจริง ประหยัด และมี
ประสิทธิภาพโดยให้ส านักงานโครงการ ส านักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้ตรวจสอบรับรอง และให้ตั้งงบประมาณชดเชย
ธนาคารกรุงไทยฯ ที่ส านักงานโครงการหรือกระทรวงการคลัง 
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                 ส าหรับค่าใช้จ่ายการด าเนินการโครงการฯ ให้เป็นไปตามที่จ่ายจริง โดยในส่วนของ
ซอฟแวร์นั้น ให้ธนาคารกรุงไทยฯ ว่าจ้างหรือให้บริษัทผู้ผลิตซอฟแวร์ของคนไทยเข้ามามีส่วนร่วม
การ Customize และพัฒนาซอฟแวร์ตามศักยภาพและขีดความสามารถ โดยใช้ระบบ SAP เป็น
ระบบงานหลัก ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการส่งเสริมและพัฒนานักซอฟแวร์ไทย และการสร้างฐานศักยภาพ
ของผู้เชี่ยวชาญระบบของไทยให้ทัดเทียมกับต่างประเทศต่อไป 

                 3.  มอบหมายให้กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ กระทรวงเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสาร รับผิดชอบร่วมกับส านักงานโครงการฯ ส านักนายกรัฐมนตรี และ
ธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดและค่าใช้จ่ายลงทุน การด าเนินการและจัดหาระบบ 
เพ่ือก าหนดวงเงินและค่าใช้จ่ายโครงการเมื่อสร้างเสร็จ ใช้การได้และรับมอบแล้ว เพ่ื อเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ ให้ส านักงบประมาณพิจารณาตั้งงบรายจ่ายเงินค่าลงทุน ค่า
บริหารจัดการ และค่าใช้จ่ายทุกประเภทที่จ าเป็นให้แก่ธนาคารกรุงไทยฯ และบริษัทในเครือที่ลงทุน
ไปก่อน โดยเริ่มช าระเมื่อมีการส่งมอบและการน าออกใช้แล้ว เริ่มปีงบประมาณ 2548 ต่อไป 
                4.  เห็นชอบให้มีการเปลี่ยนคณะกรรมการฯ และคณะอนุกรรมการที่มีอยู่เดิม เป็น
คณะกรรมการก ากับและบริหารโครงการ การก ากับ การเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเชิญผู้แทนทุกกระทรวงเป็นที่ปรึกษาโครงการส าหรับคณะท างาน
ให้ปรับเปลี่ยนเป็นส านักงานโครงการ (Project Management Office) เพ่ือรับผิดชอบการด าเนิน
บริหารจัดการและประสานงานกับทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยมีผู้แทนจากส่วนราชการ
หลัก กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.พ.ร. เป็นหน่วยงานหลักและ
รับผิดชอบในฐานะหน่วยเลขานุการ โดยมีเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท าหน้าที่เป็นผู้อ านวยการ
ส านักงานการปรับปรุงระบบการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และนายนิพัทธ์ พุกกะณะสุต                 
ที่ปรึกษานโยบายของนายกรัฐมนตรี เป็นรองผู้อ านวยการ และให้สามารถยืมตัวข้าราชการหรือ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานของส านักงานได้ตามความจ าเป็นโดยอนุมัตินายกรัฐมนตรีหรือรอง
นายกรัฐมนตรี ที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย ส าหรับค่าใช้จ่ายของส านักงานฯ ให้ธนาคารกรุงไทยฯ 
ทดรองจ่ายและเบิกคืนรวมกับ งบลงทุนและงบด าเนินการต่อไป 

                     5.ให้ทุกส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรอิสระ แต่งตั้งผู้แทน
รับผิดชอบ  ที่มีอ านาจเต็ม เพื่อประสานงานการน าระบบออกใช้อย่างบูรณาการตามแผนปฏิบัติการ 
ที่ก าหนด และให้ความร่วมมือเพ่ือให้การปฏิบัติการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว คล่องตัว 
และปราศจากอุปสรรคต่อไป รวมทั้งการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือให้บรรลุผล
เป้าหมายการน าระบบ GFMIS ออกใช้ต่อไป คณะกรรมการฯ ได้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว         
ต่อคณะรัฐมนตรี ซึ่งต่อมา คณะรัฐมนตรีมีมติ เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 เห็นชอบตามที่               
คณะกรรมการฯ เสนอและสั่งการให้ส่วนราชการถือปฏิบัติและให้ความร่วมมือต่อไป   
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การใช้งานในระบบ  GFMIS  มี  3  วิธี 
1.  ระบบ  SAP ( System  Applications  Products in Data Processing) เป็น

ระบบที่ใช้กับเครื่องTerminal GFMIS รายละเอียดระบบดังนี้ 
      1.1  โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือการวางแผนจัดการทรัพยากรของหน่วยงานภาครัฐ 

ประกอบด้วยหลายระบบงานที่ส าคัญต่อการด าเนินงาน  เชื่อมต่อกันในฐานข้อมูลเดียวกัน มี
เครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงานและการรายงานที่มีประสิทธิภาพ 

                   1.2 การบันทึกรายการเป็นแบบ  Online  และ  Real  Time สามารถตรวจสอบ 
ติดตามสถานะของข้อมูล  และวิเคราะห์รายงานได้โดยไม่ต้องรอให้ปิดบัญชีก่อน 

                    1.3  การตรวจสอบหรือวิเคราะห์ข้อมูลสามรถท าได้ทั้งบนหน้าจอหรือจาก 
การพิมพ์มีความยืดหยุ่นในการปรับระบบให้เหมาะสมกับความต้องการ  ของแต่ละสภาพธุรกิจ 
                   1.4  ขั้นตอนการท างานของทุกระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
            2. ระบบ Excel   Loader ใช้ Excel Form จากระบบ Excel   Loader ส าหรับ
ห น่ ว ย ง า น เ บิ ก จ่ า ย ที่ ไ ม่ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร เ ค รื่ อ ง  Terminal GFMIS จ ะ ต้ อ ง ท า ก า ร 
Download Template จากระบบ Excel Loader จากส่วนกลาง (http://www.gfmis.go.tg/.)  
เพ่ือน าเอามาใช้ภายในหน่วยงานของตน โดยหลังจากท าการ Download Template ออกมาแล้ว
หน่วยงานน าแบบฟอร์ม  ที่ ได้รับมาท าการบันทึก เ พ่ือใช้ เป็นเอกสารน าเข้าข้อมูลไปยัง
ระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal    ณ  ส านักงานคลังจังหวัด  หรือหน่วยงานผู้เบิกต้น
สังกัด  โดยมีขั้นตอน 
                  2.1   เตรียม File  ด้วยเครื่อง PC  ที่ลง Program  Pack  Excel 
                  2.2   ผู้อนุมัต ิ Encrypt  File  โดยใช้  ID  ประเภท   E 
                  2.3   ผู้  Load .ใช้ ID  ประเภท  L   Load  File  ที ่ Encrypt  แล้วเข้าระบบผ่าน 
เครื่องที่ได้รับจัดสรร (Terminal  GFMIS  )  หรือเครื่องของคลังจังหวัด 

2.4    ผู้ดูรายงานใช้   ID  ประเภท  R  ผ่านเครื่องที่มีเครือข่าย Internet 

              3. Interface ข้อมูลเข้ามาจากระบบอ่ืน  การเชื่อมโยงระบบภายนอก
ระบบ GFMIS ในการใช้ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  

ภาพรวมระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government  
Fiscal Management Information System : GFMIS) 

ระบบ GFMIS ประกอบด้วยระบบงาน 5 ระบบ ดังนี้ 
1. ระบบบริหารงบประมาณ ( Fund Management หรือ FM )  
2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ( Purchasing Order หรือ PO )   
3. ระบบบัญชีการเงิน ( Financial Accounting หรือ FI ) 
    3.1) ระบบการเบิกจ่ายเงิน ( Account Payable หรือ AP ) 
    3.2) ระบบรับและน าส่งเงิน ( Receipt Process หรือ RP ) 
    3.3) ระบบบริหารเงินสด ( Cash Management หรือ CM ) 

     3.4) ระบบสินทรัพย์ถาวร ( Fixed Asset หรือ FA ) 

http://www.gfmis.go.tg/
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      3.5) ระบบบัญชีแยกประเภท ( General Ledger หรือ GL ) 
4. ระบบบัญชีต้นทุน ( Controlling หรือ CO ) 
5. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ( Human Resource Management หรือ HR ) 

ระบบรับและน าเงินส่งคลัง เป็นกระบวนงานหนึ่ง ซึ่งกรมบัญชีกลางให้ความส าคัญและ
ได้ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) มาโดยตลอด ซึ่งผู้ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในส่วนของการบันทึกรายการบัญชี
เกี่ยวกับการรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS โดยการปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
ดังนั้นในการปฏิบัติงานต้องมี ความรู้ทางวิชาการโดยตรงด้านบัญชี ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง เป็นกรอบในการปฏิบัติ  

 ดังนั้น เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีในส่วนของรายได้ถูกต้องและมีข้อมูลประเภทรายได้เมื่อ 
หน่วยงานน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) กรมบัญชีกลางจึงได้ออกแบบระบบรับและน า
เงินส่งคลังในระบบ GFMIS ให้สามารถบันทึกข้อมูลประเภทที่น าส่งได้ทันทีและมีการบันทึกข้อมูล
ประเภทรายได้ใน Statement ที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) น าส่งเข้ามาในระบบงานของ
กรมบัญชีกลาง ซึ่งมีการก าหนดวิธีการรับและน าส่งเงินครอบคลุมทั้งในส่วนการรับและน าส่งรายได้
แผ่นดินของตนเอง การรับและน าส่งรายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอ่ืน การรับและน าส่งรายได้
แผ่นดินเงินนอกงบประมาณของตนเอง การรับและน าส่งรายได้แผ่นดินเงินนอกงบประมาณแทน
หน่วยงานอ่ืน การรับและน าส่งเงินกรณีเช็คขัดข้อง รวมทั้งการรับและน าส่งเงินกรณีเบิกเกินส่งคืน 
โดยก าหนดวิธีการปฏิบัติและการบันทึกรายการบัญชีที่แตกต่างไปจากเดิม เพ่ือให้ส่วนราชการ
สามารถตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ก าหนดในระบบหรือไม่ โดย
ระบบจะบันทึกรายการบัญชีเมื่อหน่วยงานน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)และข้อมูล
ผ่านการกระทบยอดในระบบแล้ว และบันทึกรายการบัญชีเมื่อบันทึกข้อมูลน าส่งเงินในระบบ
ครบถ้วน หากหน่วยงานปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง เช่น หน่วยงานน าส่งเงินที่
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) แล้ว แต่บันทึกข้อมูลน าส่งเข้าระบบไม่ตรงกับใบน าฝากเงิน (Pay 
in Slip) ระบบจะไม่กระทบยอดให้และแสดงเป็นรายการคงค้างในระบบ ซึ่งหน่วยงานจะต้อง
ติดตามแก้ไขข้อมูลดังกล่าวให้ถูกต้องด้วย 
 หากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน
ในระบบรับและน าส่งเงินตามแนวปฏิบัติทางบัญชีในระบบรับและน าเงินส่งคลังถูกต้อง ครบถ้วน     
ก็จะส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชีของหน่วยงานและข้อมูลทางบัญชีในภาพรวมของประเทศถูกต้อง 
ครบถ้วนด้วย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีแนวทางปฏิบัติงานและเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ
ข้อมูลทางบัญชีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับการรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS  
ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติ 
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2.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีสามารถตรวจสอบรายการบัญชีที่เกิด  
จากการปฏิบัติงานในระบบการรับและน าเงินส่งคลังและสามารถแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น                   
อันจะส่งผลให้รายการบัญชีของส่วนราชการครบถ้วนและถูกต้อง 

3. เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอกใช้เป็นเครื่องมือในการ 
ตรวจสอบและก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานตามระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
 
 
ขอบเขตและเนื้อหา 

 การด าเนินการระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบนี้ก าหนดขึ้นตามกระบวนงาน  
ระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS ที่กรมบัญชีกลางสั่งการให้หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติ
ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2551 ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว 74 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 
2551  
 
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



7 
 

ระเบียบ กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 

การด าเนินการระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ  GFMIS เป็นกระบวนงานหนึ่งซึ่ง
กรมบัญชีกลางให้ความส าคัญและได้ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาโดยตลอด ซึ่งผู้ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
ส่วนของการบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับการรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS โดยการปฏิบัติงาน
ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ดังนั้นในการปฏิบัติงานต้องมี ความรู้ทางวิชาการโดยตรงด้านบัญชี 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เป็นกรอบในการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
2. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2.1 แนวปฏิบัติทางบัญชี 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 337 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 

เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในระบบรับและน าเงินส่งคลัง 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 61 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2552 

เรื่องแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการน าส่งรายได้แผ่นดินในระบบGFMIS 
2.2   การจัดเก็บและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว 74 ลงวันที่ 26   
      กุมภาพันธ์ 2551เรื่อง การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าเงินส่งคลังใน  
      ระบบ GFMIS 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว 308 ลงวันที่ 12  
     กันยายน 2551เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการระบุประเภทเงินที่น าส่ง  
     ในใบน าฝากเงิน 
-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว 212 ลงวันที่ 13  
     มิถุนายน 2551 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินและการ 
     น าส่งเงินเพ่ือชดใช้ เงินทดรองราชการในระบบ GFMIS 

2.3   การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS 
        -   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว 195 ลงวันที่ 30  
            พฤษภาคม 2551 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนใน 
            ระบบ GFMIS 
 2.4   การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS (ต่อ) 
        -    หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 273 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2551 

        เรื่อง แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนบ านาญและเงินเดือน 
                                 จ่ายตรงในระบบ GFMIS 
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- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 71 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2552 
      เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนงานการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS 
   2.5  การบันทึกบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง 

     -    หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ ว 296 ลงวันที่ 5 กันยายน 2551 
  เรื่อง กระบวนงานการบันทึกรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลังในระบบ GFMIS            

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ ว 357 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2551 
  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการบันทึกรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
    2.6  การกระทบยอดข้อมูลการน าส่งเงินและการปรับปรุงแก้ไขรายการคงค้าง 

     -    หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ ว 126 ลงวันที่ 4 เมษายน 2551 
  เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบรับและน าเงินส่งคลัง 

นอกจากความรู้โดยตรงทางบัญชี ซึ่งเป็นความรู้พื้นฐานเบื้องต้นของผู้ปฏิบัติงานแล้ว  
ความตระหนักในการศึกษาเรียนรู้ให้ถ่องแท้จากระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง      
จะสามารถปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนในระบบรับและน าเงินส่งคลัง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม
ก าหนดเวลา ส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
และข้อมูลทางบัญชีในภาพรวมของประเทศถูกต้องครบถ้วนด้วย  
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วิธีด าเนินการ 
 
 การด าเนินการหรือการบันทึกรายการบัญชีในระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
ต้องอาศัยกระบวนการในการวิเคราะห์รายการทางบัญชี ที่ถูกต้องแม่นย ารวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด โดยเป็นการปฏิบัติงานที่มีการประมวลผลโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งความ
ถูกต้อง  เชื่อถือได้ของผลการประมวล  ขึ้นอยู่กับปัจจัยที่ส าคัญ  2  ประการ  คือ ความครบถ้วนถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของข้อมูลน าเข้า  (Input) และระบบงาน  (Process)  ซึ่ง ความครบถ้วนถูกต้อง                  
ของข้อมูลน าเข้า  เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ คือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                       
ที่จะต้องจัดให้มีการควบคุมเพ่ือให้มั่นใจว่าการบันทึกข้อมูลน าเข้าระบบถูกต้อง ครบถ้วน จึงได้ใช้หลัก
ในการก าหนดสาระและข้ันตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 หลักการในการด าเนินการ 
3.2 สาระและข้ันตอนในการด าเนินการที่เป็นระบบ 

          3.2.1 แผนภาพผังกระบวนงานระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
          3.2.2 ค าสั่งงานและประเภทเอกสารในระบบรับและเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
          3.2.3 รายละเอียดวิธีการบันทึกบัญชีในระบบรับและเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
          3.2.4 การตรวจสอบสถานะ การกระทบยอดข้อมูลการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 
          3.2.5 การเรียกรายงานในระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

3.1  หลักการในการด าเนินการ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 มีข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา และหน่วยงานย่อยในสังกัด คือโรงเรียนจ านวน 254  โรง 1 สาขา ซึ่งมีการน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน เช่น ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน ดอกเบี้ยเงินโครงการอาหารกลางวัน ค่าขายพัสดุช ารุด เงินปี
เก่าเหลือจ่าย ฯลฯ มีการน าฝากเงินประกันสัญญาจากกระบวนการจัดซื้อ -จัดจ้าง มีการน าส่งเงิน
เบิกเกินส่งคืนจากการชดใช้เงินยืม ในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ เป็นจ านวนมาก เพ่ือการบันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง เป็นขั้นตอนง่ายต่อการด าเนินการ จึงได้ยึดหลักในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้สอดคล้องกับ ระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    3.1.1  จัดแยกประเภทเอกสารการรับและน าเงินส่งคลังทุกครั้ง ก่อนการบันทึกบัญชีใน
ระบบ 
    3.1.2  บันทึกข้อมูลในระบบทันที ที่มีการน าส่งเงิน อย่างน้อยภายในวันท าการถัดไป 
    3.1.3  ตรวจสอบวิเคราะห์รายการทางบัญชีเสมอเม่ือมีการบันทึกรับและส่งเงิน ในระบบ 
    3.1.4  เรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบทุกครั้งที่มีการบันทึกบัญชีในระบบ 
       3.1.5  จัดเก็บเอกสารการน าส่งเงินและรายงาน ใส่แฟ้มแยกเป็นประเภท เพื่อรอการ
ตรวจสอบ 
    3.1.6  เรียกรายงานจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินแยกตามรหัสรายได้ เป็นประจ าทุก

เดือน 
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3.2  สาระและขั้นตอนในการด าเนินการที่เป็นระบบ 

 ด้วยกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS อย่างสม่ าเสมอ โดย
การพัฒนาระบบล่าสุดเพ่ือให้ระบบสามารถบันทึกข้อมูลประเภทของเงินที่น าส่งพร้อมกับการส่งเงินที่ 
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) มีผลท าให้กระบวนการปฏิบัติงาน แบบเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนชื่อบัญชีได้ปรับเปลี่ยนใหม่ด้วย ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
นั้น การสอบทาน หรือการตรวจสอบข้อมูลจากรายงานที่เกี่ยวข้องถือเป็นสิ่งส าคัญที่จะละเลยไม่ได้ด้วย 
และเพ่ือให้เข้าใจในระบบรับและเงินส่งคลัง ในระบบ GFMIS จึงสรุปเป็นแผนภาพได้ดังนี้ 

 3.2.1 แผนภาพผังกระบวนงานระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
 

กระบวนการรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 1  เมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2                
จัดเก็บเงินรายได้และออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการรับเงินแล้ว จะต้องบันทึกข้อมูล
การรับเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS เพ่ือให้ข้อมูลและรายงานในระบบ GFMIS แสดงข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ต ร งกั บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ที่ เ กิ ด ขึ้ น  ห าก กา รบั นทึ ก ข้ อมู ล ก า ร รั บ เ งิ น เ ข้ า สู่ ร ะบบ  ไม่ ถู ก ต้ อ ง                                
ไม่ครบถ้วน ก็จะส่งผลให้ข้อมูลการรับเงินที่ปรากฏในรายงานในระบบ GFMIS คลาดเคลื่อนด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.สกลนคร เขต2 
22 222 

บันทึกข้อมูลรับเงินเข้าระบบ ระบบ 

GFMIS 

ขัน้ตอนท่ี 1 
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กระบวนการน าส่งเงิน 
 

 
 

 
 
เมื่องานการเงินน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ เรียบร้อยแล้ว งานบัญชีต้องบันทึกข้อมูล 

การน าส่งเงินดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS โดยรายละเอียดวิธีบันทึกข้อมูลจะปรากฏในขั้นตอน  
ข้อ 3.2.3 
 

 3.2.2  ค าสั่งงานและประเภทเอกสารในระบบรับและเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

 เพ่ือให้ทราบถึงท่ีมาและเข้าใจรายละเอียดข้อมูลที่ปรากฏในรายงานที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในระบบรับและเงินส่งคลังในระบบ GFMIS ซึ่งในส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะ
ปฏิบัติงานด้วยเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้ GFMIS Smart Card ซึ่งจะไม่มีแบบฟอร์มเอกสารที่
จะต้องใช้ในระบบเหมือนกับระบบ Excel Loader ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ไม่ได้รับจัดสรรเครื่อง GFMIS 
Terminal จึงได้สรุปประเภทเอกสารที่เกิดจาการบันทึกรายการและการกลับ 
รายการเอกสารโดยแยกเป็นแต่ละประเภทที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

สพป.สกลนคร เขต น าส่งเงิน 

ระบบ 

GFMIS 

ธนาคารกรุงไทย 

 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน
เข้าสู่ระบบ 

 

ส่งข้อมูลการรับ
เงิน เข้าสู่ระบบ 

ขั้นตอนที่ 4 ระบบกระทบยอดบัญชีพักเงินน าส่ง 

เป็นการกระทบยอดตัวเงินที่น าส่ง กับ 

ข้อมูลการน าส่งที่ สพป.สกลนคร เขต 2 บันทึกเข้าระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 
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1. เอกสารของหน่วยงานตนเอง 
 

การบันทึกรายการ ค าสั่งงาน 
ประเภทเอกสารที่ได้จากการ 

บันทึกรายการ กลับรายการ 
1. การรับเงิน    
1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RA RA SA 
1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RB RB SB 
1.3 เงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ ZGL_BD4 BD BD 
1.4 เงินเบิกเกินส่งคืนเงินฝากคลัง ZGL_BD4 BD BD 
1.5 เงินทดรองราชการ ZF_02_G4 G4 G4 
1.6 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง ZRP_RE RE RZ 
2. การน าส่งเงิน    
2.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_R1 R1 S1 
2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_R2 R2 S2 
2.3 เงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ ZRP_R6 R6 S6 
2.4 เงินเบิกเกินส่งคืนเงินฝากคลัง ZRP_R7 R7 S7 
2.5 เงินทดรองราชการ ZRP_R8 R8 S8 
2.6 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง ZF_02_PP PP PZ 
3. การปรับยอดเงินฝากคลัง    
3.1 เอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลังของตนเอง ZRP_RX RX SX 
3.2 เอกสารปรับลดเงินฝากคลังอัตโนมัติ 
 เมื่อบันทึกรายการขอเบิก 

ระบบบันทึกให้
อัตโนมัติ 

J0 J0 

3.3 เอกสารปรับปรุงบัญชีปีเก่า ZGL_J9 J9 J9 
4. การถอนคืนเงินรายได้    
4.1 ถอนคืนรายได้แผ่นดิน ZFB60_K6 K6 X6 
4.2 ถอนคืนรายได้เงินนอกงบประมาณ ZFB60_K6 K6 X6 
5. เบิกหักผลักส่ง    
5.1 เบิกหักผลักส่งเงินรายได้แผ่นดินเป็นเงิน
ฝากคลัง กรณี สพฐ. 

ZGL_N6 N6 N6 
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การบันทึกรายการ ค าสั่งงาน 
ประเภทเอกสารที่ได้จากการ 

บันทึกรายการ กลับรายการ 
6. เอกสารจาก Bank Statement    
6.1 เอกสารอัตโนมัติที่เกิดจากหน่วยงาน
น าส่งเงินเข้าคลัง 

เกิดข้ึนโดย
อัตโนมัติ เมื่อ
ธนาคารฯส่ง 
Statement 

เข้ามาในระบบ 
GFMIS 

CJ CO 

6.2 เอกสารบันทึกรายการปรับปรุง CJ เกิดข้ึนเมื่อ
กรมบัญชีกลาง

ปรับปรุง
รายการ 

CN CO 

7. เอกสารหักล้างบัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึนเมื่อ
กระทบยอด

หักล้างบัญชีพัก
เงินน าส่ง 

CL CZ 

 
2. เอกสารที่หน่วยงานบันทึกแทนกัน (สพป.สกลนคร เขต 2 รับเงินแทนกรมธนารักษ์) 

การบันทึกรายการ ค าสั่งงาน 
ประเภทเอกสารที่ได้จากการ 

บันทึกรายการ กลับรายการ 
1. การรับเงินแทนหน่วยงานอ่ืน    
1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RC RC SC 
1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RD RD SD 
2. การน าส่งเงินแทนหน่วยงานอ่ืน    
2.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_R3 R3 S3 
2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_R4 R4 S4 
3. การปรับเพิ่มเงินฝากคลังแทนกัน    
การปรับเพิ่มเงินฝากคลังแทนกัน ZRP_RY RY SY 

 
  จากค าสั่งงานข้างต้น ผู้ปฏิบัติต้องศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติ และหนังสือสั่งการ ให้
เข้าใจ เพื่อความแม่นย าในการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในระบบ GFMIS ซึ่งจะส่งผลให้
ข้อมูลทางบัญชีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และข้อมูลทางบัญชี
ในภาพรวมของประเทศถูกต้องครบถ้วน  
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  3.2.3 รายละเอียดวิธีการบันทึกบัญชีในระบบรับและเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
การบันทึกรายการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS แบ่งเป็น 5 ประเภท คือ 

1. การรับและน าส่งเงินของหน่วยงาน 
1.1 การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
1.2 การรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) 

2. การรับและน าส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น 
2.1 การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.2 การรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง 

3. การรับและน าส่งเงินกรณีเช็คขัดข้อง 
4. การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

4.1 การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ 
4.2 การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ  
4.3 การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินบ านาญ 

5. การปรับปรุงบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง 

เพื่อให้การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ถูกต้องครบถ้วนกระบวนการ จึงได้จัดประเภท 
ค าสั่งงาน ตั้งแต่กระบวนการรับ ไปจนถึงกระบวนการน าส่งเงิน ในส่วนที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้ด าเนินการโดยแยกเป็นประเภท ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ประเภท ขั้นตอน ค าสั่งงาน 
1. รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ของหน่วยงานตนเอง 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 

ZRP_RA 
ZRP_R1 

2. รับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ 
(เงินฝากคลัง) ของหน่วยงานตนเอง 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 
การปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 

ZRP_RB 
ZRP_R2 
ZRP_RX 

3. รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
แทนหน่วยงานอื่น 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 

ZRP_RC 
ZRP_R3 

4. รับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ 
(เงินฝากคลัง) แทนหน่วยงานอื่น 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 
การปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 

ZRP_RD 
ZRP_R4 
ZRP_RY 

 5. รับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
เงินในงบประมาณ 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 
การคืนเงินงบประมาณ 

ZGL_BD4 
ZRP_R6 
ZGL_BE 

6. รับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
เงินบ านาญ 

การรับเงิน 
การน าส่งเงิน 
การคืนเงินงบประมาณ 
การปรับปรุงเงินสดในมือ 

ZGL_BD4 
ZRP_R6 
ZGL_BE 
ZGL_JR 
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ก่อนการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS จะต้องทราบถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น  

รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสรายได้ รหัสแหล่งของเงิน จึงได้สรุปข้อมูลไว้ ดังนี้ 
 

 
ประเภทเงิน 

รหัสบัญชี 
แยกประเภท 

GL 

รหัส
รายได้ 

 
รหัสแหล่งของเงิน 

รหัส
งบประมาณ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน     
- รายได้ค่าปรับอ่ืน 4201020199 810 YY19200 20004 
- รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 4202030105 642 YY19200 20004 
- รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบัน
การเงิน 

4203010101 821 YY19400 20004 

- รายได้ดอกเบี้ยอื่น 4203010199 821 YY19400 20004 
- รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า 4206010102 811 YY19400 20004 
เงินฝากคลัง     
- เงินประกันอ่ืน  2112010199 470 YY26000 20004 
- เงินรับฝากอ่ืน 2111020199 470 YY26000/YY31000 20004 

 
ประเภทเงิน 

รหัสบัญชี 
แยกประเภท 

GL 

รหัส
รายได้ 

 
รหัสแหล่งของเงิน 

รหัส
งบประมาณ 

 
เงินเบิกเกินส่งคืน     

ค่าใช้จ่ายตามเอกสารขอเบิก เช่น 
- เงินเดือน 

 
5101010101 

 
- 

  

- เงินวิทยฐานะ 5101010111 -   
- เงินค่าครองชีพ 5101010116 -   ตามเอกสารขอเบิก ตามเอกสาร 

ขอเบิก 
- เงินสมทบ กบข. 5101020104 -   
- เงินบ านาญปกติ 5101040102 -   
- ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 1102010101 -   
 
YY คือ 2 ตัวหลังของปีงบประมาณ เช่นปีงบประมาณ 2555 จะแทนด้วย 5519200  
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1. การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงานตนเอง 

1.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงานตนเอง 

เมื่อได้รับเงินรายได้แผ่นดินและออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการรับเงิน 
เรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS 
Terminal โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_RA โดยระบุรหัสบัญชีแยกประเภทรายได้แผ่นดิน ระบุรหัสแหล่งของ
เงิน ซึ่งประกอบด้วยปีงบประมาณที่บันทึกรายการ และประเภทของหมวดรายได้ที่ได้รับ และระบุรหัส
รายได้ 3 หลัก ให้สัมพันธ์กับรหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหล่งของเงิน เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 10xxxxxxxx ประเภทเอกสาร RA สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่าน
รายการ 

1.2 การน าส่งเงิน  
       เมื่อจะน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินคงคลัง ให้เตรียมใบน าฝาก (Pay in slip)   ที่

มีรหัส Bar code และชื่อศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงินของตนเอง ระบุข้อมูลจ านวนเงินที่น าส่ง โดยเลือก
ประเภทเงินที่น าส่งเป็นช่องที่ 1 คือ รายได้แผ่นดิน แล้วไปน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) 
เมื่อธนาคารส่ง Bank Statement ข้อมูลการน าส่งเงินดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS ระบบจะบันทึก
รายการน าส่งเงิน (ประเภทเอกสาร CJ) ที่ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY19000 พร้อมทั้งบันทึกบัญชี เด
บิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง (5210010103) 
ให้กับหน่วยงานผู้น าส่งเงินโดยอัตโนมัติ ได้เลขที่เอกสาร 20xxxxxxxx สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่าน
รายการ 

1.3 การบันทึกรายการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงานตนเอง 
       เมื่อน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ และได้รับส าเนา Pay in slip และ Deposit Receipt  

เรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในวันท า
การถัดไป โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_R1 โดยระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน วันที่น าฝากหรือวันที่คิดมูลค่า 
จ านวนเงินที่น าส่ง และรหัสอ้างอิงธนาคาร 16 หลัก ให้ตรงกับรายละเอียดในใบรับเงิน Deposit 
Receipt รวมทั้งระบุรหัสรายได้ 3 หลักให้สัมพันธ์กับรหัสแหล่งของเงินที่บันทึกในขั้นตอนการรับเงิน 
(ตามข้อ 1.1) เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 12xxxxxxxx ประเภท
เอกสาร R1 สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ 
       เมื่อระบบกระทบยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) ในเอกสารน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดินประเภท R1กับเอกสารประเภท CJ ตามข้อ 1.2 แล้ว ระบบจะสร้าง “เอกสารหักล้าง
บัญชีพักเงินน าส่ง” เลขที่เอกสาร 24xxxxxxxx ประเภทเอกสาร CL โดยไม่บันทึกรายการบัญชีในระบบ 
เพ่ือแสดงว่าข้อมูลการน าส่งที่บันทึก ตรงกับเอกสาร CJ ซึ่งเกิดจากข้อมูลตาม Bank Statement ของ
ธนาคาร 
       เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ได้จัดท า
ตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงานตนเอง โดยการวิเคราะห์คู่บัญชี และ
การน าเข้าข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
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กระบวนการรับและน าส่งรายไดแ้ผน่ดิน 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_RA โดยการ 
Double click 
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- บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีรับเงินในใบเสร็จฯ 
- อ้างอิง โดยบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน อธิบายรายการรับรายได้แผ่นดิน 
- บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภท เงินสด ด้านเดบิต กด enter 
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สามารถตรวจสอบได้ว่ารหสับัญชี
แยกประเภทถูกต้องหรือไม ่

- บันทึกจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 

- บันทึกช่องการก าหนด พร้อมอธิบายรายการ 
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บันทึกรหัสรายได้ 3 หลักท่ีสมัพันธ์กันกับรายได้ที่จัดเก็บ 

บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทเป็นรายได้ประเภทต่าง ๆ 
ตามที่จัดเก็บ ด้านเครดติ คลิ๊ก enter 
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บันทึกรหัสรายได้ 3 หลักท่ีสมัพันธ์กันกับรายได้ที่จัดเก็บ 

คลิ๊กเลือกข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อกลับหน้าจอเดิม 

- บันทึกจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 

- บันทึกช่องการก าหนด พร้อมอธิบายรายการ 
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คลิ๊กเลือก save ข้อมูล 



25 

 

 
 

 

 

 

เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_R1 

 เพื่อน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
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- บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีน าส่งเงินตามสลิป 
- อ้างอิง โดยบันทึกเลขท่ีน าส่งเงินจากงานการเงิน อธิบายรายการน าส่ง

เงินรายได้แผ่นดิน 
- บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภท เงินสด ด้านเครดิต กด enter 
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สามารถตรวจสอบได้ว่ารหสับัญชี
แยกประเภทถูกต้องหรือไม ่



28 

 

 
 

 

 

บันทึกรหัสรายได้ 3 หลักท่ีสมัพันธ์กันกับ
รายได้ที่จัดเก็บและน าส่ง 

บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทบัญชพีักเงินน าส่ง ด้านเดบติ 
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- บันทึกจ านวนเงินตามใบรับเงิน deposit receipt 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2  คือ 2000400369 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 

- บันทึกวันท่ีคิดมูลค่า (วันท่ีน าส่งตามสลิป) 
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- บันทึกรหัสรายได ้3 หลัก ให้สัมพนัธ์กับรายได้ที่จัดเก็บน าส่ง
ในช่องคีย์อ้างอิง 1 

- บันทึกรหัสธนาคาร 16 หลัก เพื่อรอกระทบยอดในระบบใน
ช่องคีย์อ้างอิง 3 
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คลิ๊กเลือก save ข้อมูล 
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2.รับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) ของหน่วยงานตนเอง 

 2.1  การบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง) ของหน่วยงานตนเอง 
        เมื่อได้รับเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง) ประเภทเงินประกันสัญญา หรือเงินรายได้
สถานศึกษา ที่โรงเรียนในสังกัดได้น าฝากด้วยสมุดคู่ฝาก และได้ลงลายมือชื่อรับเงินในใบน าฝาก
เรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังในระบบ GFMIS โดยใช้ค าสั่งงาน 
ZRP_RB โดยระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเป็นบัญชีหนี้สินหมุนเวียน ได้แก่ บัญชีเงินประกันอ่ืน บัญชีเงิน
รับฝากอ่ืน และต้องระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY26000 เสมอ และช่องรหัสรายได้ จะต้องระบุ 3 หลัก
ท้ายของรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ต้องการน าฝากเงินเข้าบัญชี ได้แก่ 109 ซึ่งเป็นรหัสเงินประกันสัญญา 
และเม่ือบันทึกรายการแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 10xxxxxxxx ประเภทเอกสาร RB สถานะเอกสาร
เป็นเอกสารผ่านรายการ 
 2.2  การน าส่งเงิน (ฝากเงิน) 
                     เมื่อจะน าส่งเงินนอกงบประมาณฝากคลัง เข้าบัญชีเงินคงคลัง ให้เตรียมใบน าฝาก 
(Pay in slip) ที่มีรหัส Bar code และชื่อศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงินของตนเอง ระบุข้อมูลจ านวนเงินที่น าส่ง 
โดยเลือกประเภทเงินที่น าส่งเป็นช่องที่ 2 คือ เงินฝากคลัง แล้วไปน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) เมื่อธนาคารส่ง Bank Statement ข้อมูลการน าส่งเงินดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS ระบบจะ
บันทึกรายการน าส่งเงิน (ประเภทเอกสาร CJ) ที่ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY19000 พร้อมทั้งบันทึก
บัญชี เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง 
(5210010102) ให้กับหน่วยงานผู้น าส่งเงินโดยอัตโนมัติ ได้เลขที่เอกสาร 20xxxxxxxx สถานเอกสาร
เป็นเอกสารผ่านรายการ 
 2.3 การบันทึกรายการน าส่งเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง) ของหน่วยงานตนเอง 
                    เมื่อน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ และได้รับส าเนา Pay in slip และ Deposit Receipt 
เรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในวันท า
การถัดไป โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_R2 โดยระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน วันที่น าฝากหรือวันที่คิดมูลค่า 
จ านวนเงินที่น าส่ง และรหัสอ้างอิงธนาคาร 16 หลัก ให้ตรงกับรายละเอียดในใบรับเงิน Deposit 
Receipt รวมทั้งระบุรหัสรายได้ 3 หลักสุดท้ายของบัญชีเงินฝากคลังจังหวัดสกลนคร เมื่อบันทึกรายการ
เข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 13xxxxxxxx ประเภทเอกสาร R2 สถานะเอกสารเป็นเอกสาร
ผ่านรายการ และจะต้องบันทึกการปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง ตามข้อ 2.4 อีก 1 ขั้นตอน  เมื่อระบบกระทบ
ยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) ในเอกสารน าส่งเงินฝากคลังประเภท R2 กับเอกสาร
ประเภท CJ ตามข้อ 2.2 แล้ว ระบบจะสร้าง “เอกสารหักล้างบัญชีพักเงินน าส่ง” เลขที่เอกสาร 
24xxxxxxxx ประเภทเอกสาร CL โดยไม่บันทึกรายการบัญชีในระบบ 

 
   2.4 การบันทึกรายการปรับเพ่ิมเงินฝากคลังของหน่วยงานตนเอง 

                     บันทึกรายการปรับเพ่ิมเงินฝากคลังด้วยค าสั่งงาน ZRP_RX โดยช่อง “การอ้างอิง” 
ต้องระบุการอ้างอิงจ านวน 16 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+AAAA (YY คือ 2 หลักท้ายของ
ปีงบประมาณ ค.ศ. X คือ เลขท่ีเอกสารน าส่ง  A คือ รหัสหน่วยงาน A004) ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง
เงิน และรหัสอ้างอิงธนาคาร 16 หลัก ให้ตรงกับรายละเอียดในใบรับเงิน Deposit Receipt และจะต้อง
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ระบุรหัสเจ้าของเงินฝาก คือ 2000400369 ซึ่งเป็นรหัสศูนย์ต้นทุนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่ต้องการปรับเพ่ิม เช่น รหัส 11901 เป็นการ
ฝากเงินประกันสัญญา รหัส 11918 เป็นการฝากเงินรายได้สถานศึกษา เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ
แล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 16xxxxxxxx ประเภทเอกสาร RX สถานะเป็นเอกสารพักรายการ ซึ่ง
กรมบัญชีกลางจะสามารถผ่านรายการเอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้ได้        ก็ต่อเมื่อระบบกระทบ
ยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่งในเอกสารน าส่งเงินประเภทเอกสาร R2 เรียบร้อยแล้ว 
             เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ได้จัดท าตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณของตนเอง (เงินฝากคลัง) โดยการ
วิเคราะห์คู่บัญชี และการน าเข้าข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
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เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_RB โดยการ 
Double click 
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บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีรับเงินตามใบน าฝาก
ของโรงเรียน 

การอ้างอิง บันทึกเลขท่ีใบน าฝาก อธิบายรายการรับฝากเงินประกัน
สัญญา 
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- บันทึกจ านวนเงินตามใบน าฝากที่การเงินลงช่ือรับเงินแล้ว 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกแหล่งของเงิน YY26000 (YY คือ 2 ตัวท้ายปีงบประมาณ 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 
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บันทึกคีย์อ้างอิง 1 คือรหัสเงินฝากคลัง
เงินประกันสญัญา คือ 901 

บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทด้านเครดิต เงินประกันอ่ืน 

Click enter 
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- บันทึกจ านวนเงินตามใบน าฝากที่การเงินลงช่ือรับเงินแล้ว 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกแหล่งของเงิน YY26000 (YY คือ 2 ตัวท้ายปีงบประมาณ 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 
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บันทึกคีย์อ้างอิง 1 คือรหัสเงินฝากคลัง
901 

คลิ๊กเลือกข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อกลับหน้าจอเดิม 

คลิ๊กเลือกภาพ ตามรูปสี่เหลี่ยมเพือ่ตรวจสอบข้อมลู 
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คลิ๊กเพื่อ save การบันทึก 
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เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_R2 โดยการ 
Double click 
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บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีรับเงินตามใบน าฝาก
ของโรงเรียน 

การอ้างอิง บันทึกเลขท่ีใบน าฝาก อธิบายรายการรับฝากเงินประกัน
สัญญา 
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- บันทึกจ านวนเงินตามใบน าฝากที่การเงินลงช่ือรับเงินแล้ว 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกแหล่งของเงิน YY26000 (YY คือ 2 ตัวท้ายปีงบประมาณ 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 
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บันทึกคีย์อ้างอิง 1 คือรหัสเงินฝากคลัง
901 

คลิ๊กเลือกข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อกลับหน้าจอเดิม 

คลิ๊กเลือกภาพ ตามรูปสี่เหลี่ยมเพือ่ตรวจสอบข้อมลู 
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- บันทึกจ านวนเงินตามใบน าฝากที่การเงินลงช่ือรับเงินแล้ว 

- บันทึกศูนย์ต้นทุนของ สพป.สกลนคร เขต 2 คือ 2000400369 

- บันทึกแหล่งของเงิน YY26000 (YY คือ 2 ตัวท้ายปีงบประมาณ 

- บันทึกรหัสงบประมาณคือ 20004 
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-บันทึกรหัสเงินฝากคลังเงินประกนัสัญญา  901 ในช่องคีย์อ้างอิง 1 

-บันทึกรหัสธนาคาร 16 หลัก เพื่อรอกระทบยอดในระบบ  

ในช่องคีย์อ้างอิง 3 
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เลือก save ข้อมูล ระบบจะให้เลขเอกสาร 10 หลัก 
13xxxxxxxx จดบันทึกเลขท่ีเอกสารในใบรับเงิน เสร็จ
สิ้นกระบวนการน าส่งเงินนอกงบประมาณ 
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3. การรับและน าส่งเงินรายได้ แทนหน่วยงานอ่ืน 
 
     3.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอื่น 

เมื่อหน่วยงานรับเงินรายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอ่ืนและออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐาน
ประกอบการรับเงินเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานต้องบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินแทนกัน 
ในระบบ GFMIS กรณีปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ใช้ค าสั่งงาน ZRP_RC กรณีให้ 
หน่วยงานเจ้าของเงินรายได)้ ระบุรหัสแหล่งของเงินในรูปแบบ YY19xxx (YY แทนปีงบประมาณ 
ที่บันทึกรายการ และ xxx คือ ประเภทของหมวดรายได้ที่ได้รับ) และระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ให้สัมพันธ์
กับ รหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหล่งของเงิน เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสาร 11xxxxxxxx ประเภทเอกสาร RC สถานะเอกสารเป็นเอกสารพักรายการ เมื่อกรมบัญชีกลาง
ผ่านรายการเอกสารให้แล้ว สถานะเอกสารจึงเปลี่ยนเป็น เอกสารผ่านรายการ 

3.2 การน าส่งเงิน 
เมื่อหน่วยงานจะน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินคงคลัง ให้เตรียมใบน าฝาก (Pay in 

slip) ที่มีรหัส Bar Code และชื่อศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงินของตนเอง และระบุข้อมูลจ านวนเงิน      ที่
น าส่ง โดยเลือกประเภทเงินที่น าส่งเป็นช่องที่ 1 คือ รายได้แผ่นดิน แล้วไปน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย 
จ ากัด (มหาชน) เมื่อธนาคารส่ง Bank Statement ข้อมูลการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS ระบบจะ
บันทึกรายการน าส่งเงิน (ประเภทเอกสาร CJ) ที่ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY19000 พร้อมทั้ง
บันทึกบัญชีเดบิตค่าใช้จ่ายระหว่าง หน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงินรายได้แผ่นดินให้กรมบัญชีกลาง 
(5210010103) ให้กับหน่วยงานผู้น าส่งเงินโดย อัตโนมัติ ได้เลขที่เอกสาร 20xxxxxxxx สถานะ
เอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ 

3.3 การบันทึกรายการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอื่น  
เมื่อหน่วยงานน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ เรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน 

ดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องและครบถ้วน โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_R3 (ส าหรับเครื่อง GFMIS 
Terminal) ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน วันที่น าฝากหรือ วันที่คิดมูลค่า จ านวนเงินที่น าส่ง และรหัส
อ้างอิงธนาคาร 16 หลัก ให้ตรงกับรายละเอียดในใบรับเงิน (Deposit Receipt) ที่ได้รับจากธนาคารฯ 
ระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ให้สัมพันธ์กับรหัสแหล่งของเงินที่บันทึกในขั้นตอนการ รับเงิน (ตามข้อ 31) 
ทั้งนี ้คู่บัญชีที่บันทึกจะแตกต่างจากการบันทึกการน าส่งเงินรายได้ของหน่วยงานตนเอง 
โดยต้องบันทึกรายการเพื่อหักล้างบัญชีเจ้าหนี้-ลูกหนี้ส่วนราชการรายได้รับแทนกัน ดังนี้ 

เดบิต พักเงินน าส่ง (ที่หน่วยงานผู้จัดเก็บเงินแทน) 
เครดิต เงินสดในมือ (ที่หน่วยงานผู้จัดเก็บเงินแทน) 

เดบิต เจ้าหนี้ส่วนราชการรายได้รับแทนกัน (ที่หน่วยงานผู้จัดเก็บเงินแทน) 
เครดิต ลูกหนี้ส่วนราชการรายได้รับแทนกัน (ที่หน่วยงานเจ้าของรายได)้ 

เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 17xxxxxxxx ประเภทเอกสาร R3 สถานะ
เอกสาร เป็นเอกสารพักรายการ 

กรณีท่ีปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Terminal หน่วยงานต้องอนุมัติเอกสารน าส่งเงินประเภท R3 
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ด้วยบัตร P3 โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_COMPLETE และเม่ือกรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสารให้แล้ว จะ
เกิดคู่บัญชีอัตโนมัติที่หน่วยงานผู้จัดเก็บเงินแทน หน่วยงานเจ้าของรายได้ และกรมบัญชีกลาง (9999) 
เพ่ือปรับปรุงการบันทึกบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงานและบัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงานที่เกิดขึ้น เมื่อ
ระบบกระทบยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) ในเอกสารน าส่งเงินรายได้ 
แผ่นดินแทนกันประเภท R3 กับเอกสารประเภท CJ ตามข้อ 2.1.2 แล้ว ระบบจะสร้าง “เอกสารหักล้าง
บัญชีพักเงินน าส่ง” เลขที่เอกสาร 24xxxxxxxx ประเภทเอกสาร CL โดยไม่บันทึกรายการบัญชีในระบบ 

เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ได้จัดท าตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ โดยการวิเคราะห์คู่บัญชี  
ดังนี้ 
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4. รับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ 

 4.1  การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ 
        เมื่อได้รับเงินเบิกเกินส่งคืน ต้องบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS โดย
ใช้ค าสั่งงาน ZGL_BD4 โดยช่อง “การอ้างอิง” ต้องระบุการอ้างอิงจ านวน 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก L คือ 
บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) และระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก 
รหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 
10xxxxxxx (9 หลัก) ประเภทเอกสาร BD สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ 

4.2  การน าส่งเงิน 
                     เมื่อจะน าส่งเงินงบประมาณที่เบิกมาแล้วใช้ไม่หมดคืนคลังภายในปีงบประมาณ หรือ
ภายในระยะเวลาการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จะต้องเตรียมใบน าฝาก(Pay in slip) ที่มีรหัส Bar code 
และชื่อศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงินของตนเอง ระบุข้อมูลจ านวนเงินที่น าส่ง โดยเลือกประเภทเงินที่น าส่งเป็น
ช่องที่ 3 คือ เบิกเกินส่งคืน แล้วไปน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เมื่อธนาคารส่ง Bank 
Statement ข้อมูลการน าส่งเงินดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS ระบบจะบันทึกรายการน าส่งเงิน (ประเภท
เอกสาร CJ) ที่ระบุรหัสแหล่งของเงินเป็น YY92000 พร้อมทั้งบันทึกบัญชี เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานส่งเงินเบิกเกินส่งคืนให้กรมบัญชีกลาง (5209010112) ให้กับหน่วยงานผู้น าส่งเงิน
โดยอัตโนมัติ ได้เลขที่เอกสาร 20xxxxxxxx สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ 
 4.3  การบันทึกรายการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ 
                     เมื่อน าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยฯ และได้รับส าเนา Pay in slip และ Deposit 
Receipt เรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องและครบถ้วน
ภายในวันท าการถัดไป โดยใช้ค าสั่งงาน ZRP_R6 โดยที่ช่อง “การอ้างอิง” ต้องระบุการอ้างอิงจ านวน 
15 หลัก เช่นเดียวกับข้อ 4.1 ระบุรหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณตามเอกสารขอ
เบิก และระบุรหัสศูนย์ต้นทุนตามรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน ระบุวันที่น าฝากหรือวันที่คิดมูลค่า จ านวน
เงินที่น าส่ง และรหัสอ้างอิงธนาคาร 16 หลัก ให้ตรงกับรายละเอียดในใบรับเงิน Deposit Receipt เมื่อ
บันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร 12xxxxxxxx ประเภทเอกสาร R6 สถานะ
เอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ   

       เมื่อระบบกระทบยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) ในเอกสารน าส่ง 
เงินเบิกเกินส่งคืนประเภท R6 กับเอกสารประเภท CJ ตามข้อ 4.3 แล้ว ระบบจะสร้าง “เอกสารหักล้าง
บัญชีพักเงินน าส่ง” เลขที่เอกสาร 24xxxxxxxx ประเภทเอกสาร CL โดยไม่บันทึกรายการบัญชีในระบบ 
  

.4.4  การบันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งและบัญชีค่าใช้จ่าย/ลูกหนี้เงินยืมราชการ 
         เมื่อระบบกระทบยอดหักล้างบัญชีพักเงินน าส่งในเอกสารน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน
ประเภท R6 กับเอกสารประเภท CJ แล้ว จะต้องบันทึกรายการล้างบัญชีเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งและ
บัญชีค่าใช้จ่าย/ลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_BE  ช่อง “การอ้างอิง” 
ต้องระบุการอ้างอิงจ านวน 15 หลัก เช่นเดียวกับ ตอนรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน (ข้อ 4.1 และ 4.3) 
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก เมื่อ
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บันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้วระบบจะให้เลขที่เอกสาร 10xxxxxxx (9 หลัก) ประเภทเอกสาร BE 
สถานะเอกสารเป็นเอกสารผ่านรายการ 
     กรณีเบิกเกินส่งคืนเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีที่ยังไม่หมดระยะเวลาการกันเงินฯ ต้อง 
ระบุเลขที่เอกสารส ารองเงินเฉพาะด้านเครดิตบัญชีค่าใช้จ่ายเท่านั้น   

    เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ได้จัดท า
ตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ โดยการวิเคราะห์คู่บัญชี และการ
น าเข้าข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
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กระบวนการรับและน าส่งเงินงบประมาณ 
 
 
 

 

 
 

 

เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_BD4 โดยการ 
Double click 
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- บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีรับเงินในใบเสร็จฯ 
- อ้างอิง โดยบันทึกเลข  10  ปีงบประมาณ 2 หลัก เลขที่ตั้งเบิก 10 หล 
- ก บรรทัดทรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก 
- บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภท เงินสด ด้านเดบิต กด enter 

สามารถตรวจสอบได้ว่ารหสับัญชี
แยกประเภทถูกต้องหรือไม ่
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บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทเป็นเบิกเกินรอน าส่ง ด้าน
เครดติ คลิ๊ก enter 
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เข้าระบบเลือกค าสั่งงาน ZRP_R6 โดยการ 
Double click 
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- บันทึกวันท่ีเอกสาร และวันผ่านรายการ คือวันท่ีรับเงินในใบเสร็จฯ 

- อ้างอิง โดยบันทึกเลข  10  ปีงบประมาณ 2 หลัก เลขท่ีตั้งเบิก 10 หลัก 

   บรรทัดทรายการค่าใช้จ่าย 3 หลัก 

- บันทึกรหัสบัญชีแยกประเภท เงินสด ด้านเดบิต กด  
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บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทเป็นบญัชีพกัเงินน ำสง่เครดิต  

1101010112  คลิ๊ก enter 
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บันทึกรหัสบญัชีแยกประเภทเป็นบญัชีพกัเงินน ำสง่เครดิต  

1101010112  คลิ๊ก enter 
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บันทึกคีย์อ้างอิงจากธนาคาร 16 หลัก 

 กด Save เพื่อบันทีกข้อมูล 
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5. รับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินบ านาญ 

 การเบิกจ่ายเงินบ านาญในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสกลนคร เขต 2 กรมบัญชีกลาง
จะเป็นผู้เบิกจ่ายตรงให้กับผู้มีสิทธิ แต่เมื่อมีการรับเงินบ านาญเบิกเกินส่งคืน ส่วนราชการจะต้องเป็นผู้
น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนนั้นเอง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับการบันทึกรับและน าส่งเงินเบิกเกิน
ส่งคืนเงินงบประมาณ ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1-4 และเพ่ิมขั้นตอนในการปรับปรุงเงินสดในมือ ให้เป็นศูนย์
ต้นทุนของผู้น าส่งเงินคือ 2000400369 เนื่องจากข้ันตอนการรับเงินระบุศูนย์ต้นทุนจริงตอนวางเบิกเงิน 
คือ ศูนย์ต้นทุนของต้นสังกัด 2000499997 แต่ข้ันตอนการน าส่งเงินระบบให้ระบุศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง 
ดังตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินบ านาญ 

 
เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ได้จัดท าตารางการบันทึกรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินบ านาญ โดยการวิเคราะห์คู่บัญชี  ดังนี้ 
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กระบวนการรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนบ านาญ 
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     ภาคผนวก 
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คู่มือฉบับย่อ 
กระบวนการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง 
การรับเงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RA 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 
วันที่เอกสาร   วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
วันที่ผ่านรายการ             วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
การอ้างอิง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น รับเงินรายได้แผ่นดิน หรือรับดอกเบี้ยเงิน

อุดหนุน 
บรรทัดรายการแรก คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิตคือเงินสดเพ่ิม) ใส่รหัสบัญชี

แยกประเภทเป็น 
เงินสด คือ 1101010101 enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน บันทึกตามรายได้ที่จัดเก็บ เช่น ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 6319400 (เลข 

63 จะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณท่ีจัดเก็บ) 
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่ารับรายได้อะไร เช่น รับดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ 3 หลักท่ีระบบก าหนด   เช่น 

 - ค่าขายของ  642 
 - เงินเหลือจ่ายปีเก่า    811 
 - ดอกเบี้ย   821 
 - รายได้เบ็ดเตล็ด 830 
 - ค่าธรรมเนียม  870 

บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต) ใส่รหัสบัญชีแยก
ประเภทเป็นเงินรายได้ เช่น 
  - ค่าขายของ  4202030105 
  - เงินเหลือจ่ายปีเก่า   4206010102   
  - ดอกเบี้ย   4203010101 
  - รายได้เบ็ดเตล็ด 4206010199 
  - ค่าธรรมเนียม  4202010199  

 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบเสร็จฯ 
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ศูนย์ต้นทุน 20004000369 
แหล่งของเงิน บันทึกตามรายได้ที่จัดเก็บ เช่น  

  - ค่าขายของ  6319200 
  - เงินเหลือจ่ายปีเก่า   6319400 
  - ดอกเบี้ย   6319400 
  - รายได้เบ็ดเตล็ด 6319400 
  - ค่าธรรมเนียม    6319200 
(เลข 63 จะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ) 

รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่ารับรายได้อะไร เช่น รับดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ 3 หลักท่ีระบบก าหนด เช่น 

 - ค่าขายของ  642 
 - เงินเหลือจ่ายปีเก่า    811 
 - ดอกเบี้ย   821 
 - รายได้เบ็ดเตล็ด 830 
 - ค่าธรรมเนียม  870 

คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู  
ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จากระบบ 
เรียกรายงานการรับเงินรายได้แผ่นดิน ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
 
การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ZRP_R1 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 

วันที่เอกสาร   วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
วันที่ผ่านรายการ            วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
การอ้างอิง จ านวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย อักษร R ตามด้วย 2 ตัวท้ายของ

ปีงบประมาณ ตามด้วยเลขที่ใบน าส่งจากการเงิน เช่น R630000050 
Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หรือ น าส่งดอกเบี้ยเงิน

อุดหนุน 
บรรทัดรายการแรก ระบบจะขึ้นอัตโนมัติคือเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต คือเงินสด

ลด) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภทเป็น เงินสด คือ 1101010101 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินตามรายได้แต่ละประเภท เนื่องจากรหัสรายได้และ

แหล่งของเงินแตกต่างกัน แม้ว่าการเงินอาจจะส่งรวมกัน 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
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แหล่งของเงิน บันทึกตามรายได้ที่จัดเก็บ เช่น ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 6319400 หรือ
ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 6319200 (เลข 60 จะเปลี่ยนไปตาม
ปีงบประมาณท่ีจัดเก็บ)   

รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าส่งรายได้อะไร เช่น น าส่งดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ 3 หลักท่ีระบบก าหนด เช่น ดอกเบี้ย จะเป็น 821 
บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิต) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภท

เป็นบัญชีพักเงินน าส่ง คือ 1101010112 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินตามรายได้แต่ละประเภท เนื่องจากรหัสรายได้และ

แหล่งของเงินแตกต่างกัน แม้ว่าการเงินอาจจะส่งรวมกัน 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน บันทึกตามรายได้ที่จัดเก็บ เช่น ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 6319400 หรือ

ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 6319200 (เลข 63 จะเปลี่ยนไปตาม
ปีงบประมาณท่ีจัดเก็บ)   

รหัสงบประมาณ 20004 
วันที่คิดมูลค่า วันที่น าส่งเงินที่ ธ.กรุงไทย (ระบุในส าเนาสลิปด้วย Receipt 

Deposit) 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าส่งรายได้อะไร เช่น น าส่งดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ 3 หลักท่ีระบบก าหนด เช่น ดอกเบี้ย จะเป็น 821 
คีย์อ้างอิง 3 ใส่รหัสธนาคาร 16 หลักตาม Receipt Deposit 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
 
 

การรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) 
การรับเงินนอกงบประมาณ ZRP_RB 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 

วันที่เอกสาร   วันที่ตามส าเนาใบน าฝากของโรงเรียน 
วันที่ผ่านรายการ            วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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การอ้างอิง   เลขที่ใบน าฝากของโรงเรียน 
Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น รับฝากเงินประกันสัญญา 
บรรทัดรายการแรก คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิตคือเงินสดเพ่ิม) ใส่รหัสบัญชี

แยกประเภทเป็น เงินสด คือ 1101010101 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบน าฝากเงินของโรงเรียน 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ) 
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่ารับฝากเงินประกันสัญญา หรือเงินรายได้

สถานศึกษา 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา  901  เงินรายได้สถานศึกษา 

918 
บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต) ใส่รหัสบัญชีแยก

ประเภทเป็นเงินประกันอ่ืน 2112010199 หรือ เงินรับฝากอ่ืน 
2111021199 enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบน าฝากเงินของโรงเรียน 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ) 
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่ารับฝากเงินประกันสัญญา หรือเงินรายได้

สถานศึกษา 
 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา 901 เงินรายได้สถานศึกษา 

918 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการรับเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
 
การน าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) ZRP_R2 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 
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วันที่เอกสาร   วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
วันที่ผ่านรายการ             วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
การอ้างอิง จ านวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย อักษร R ตามด้วย 2 ตัวท้ายของ

ปีงบประมาณ ตามด้วยเลขที่ใบน าส่งจากการเงิน เช่น R630000050 
Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น น าฝากเงินประกันสัญญา หรือ น าฝากเงิน

รายได้สถานศึกษา 
บรรทัดรายการแรก ระบบจะขึ้นอัตโนมัติคือเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต คือเงินสด

ลด) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภทเป็น เงินสด คือ 1101010101 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงิน Receipt Deposit 
ศูนย์ต้นทุน 200040369 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ)   
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าฝากเงินประกันหรือรายได้สถานศึกษาของ

โรงเรียนใด 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา  901  เงินรายได้สถานศึกษา 

918 
บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิต) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภท

เป็นบัญชีพักเงินน าส่ง คือ 1101010112 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงิน Receipt Deposit 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ)   
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าฝากเงินประกันหรือรายได้สถานศึกษาของ

โรงเรียนใด 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา 901  เงินรายได้

สถานศึกษา 918 
คีย์อ้างอิง 3 ใส่รหัสธนาคาร 16 หลักตาม Receipt Deposit 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการน าฝากเงินนอกงบประมาณ ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
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การปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ZRP_RX 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 

วันที่เอกสาร   วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
วันที่ผ่านรายการ             วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
การอ้างอิง 2 ท้ายปี ค.ศ. + เลข 10 หลักท่ีระบบให้จาก R2 + A004 เช่น 

201300007227A004 
Doc.Header Text อธิบายรายการ ปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง 
บรรทัดรายการแรก ระบบจะขึ้นอัตโนมัติคือเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิต) ใส่รหัสบัญชี

แยกประเภทเป็น เงินฝากคลัง คือ 1101020501 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงิน Receipt Deposit 
ศูนย์ต้นทุน 2000400369 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ)   
รหัสงบประมาณ 20004 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าฝากเงินประกันหรือรายได้สถานศึกษาของ

โรงเรียนใด 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง คือ 901 
คีย์อ้างอิง 3 ใส่รหัสธนาคาร 16 หลักตาม Receipt Deposit 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อกลับไปหน้าจอเดิม 
คลิกเลือกมากกว่า กรอกรหัสจังหวัด 8100 รหัสประเภทบัญชีเงินฝาก 10901 

หมายถึงเงินประกัน 10918 หมายถึงเงินรายได้สถานศึกษา รหัส
เจ้าของเงินฝาก 2000400369 รหัสหน่วยเบิกจ่าย 200400369 
คลิกเครื่องหมายถูก 

บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต) ใส่รหัสบัญชีแยก
ประเภทเป็นบัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล คือ 2111020101 enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงิน Receipt Deposit 
ศูนย์ต้นทุน 9999999999 
แหล่งของเงิน 6326000 (เลข 63 จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณที่จัดเก็บ)     
รหัสงบประมาณ 99999 
วันที่คิดมูลค่า วันที่น าส่งเงินที่ ธ.กรุงไทย (ระบุใน ส าเนาสลิปด้วย Receipt 

Deposit) 
การก าหนด 2000400369 
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ข้อความ อธิบายรายการว่าน าฝากเงินประกันหรือรายได้สถานศึกษาของ
โรงเรียนใด 

คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 1 ใส่รหัสเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา 901  เงินรายได้

สถานศึกษา 918 
คีย์อ้างอิง 3 ใส่รหัสธนาคาร 16 หลักตาม Receipt Deposit 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อกลับไปหน้าจอเดิม 
คลิกเลือกมากกว่า กรอกรหัสจังหวัด 4700 รหัสประเภทบัญชีเงินฝาก 10901 

หมายถึงเงินประกัน 10918 หมายถึงเงินรายได้สถานศึกษา รหัส
เจ้าของเงินฝาก 2000400369 รหัสหน่วยเบิกจ่าย 9999999999 
คลิกเครื่องหมายถูก 

คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 

 
 

การรับและน าส่งเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน  
การรับเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน ZGL_BD4 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 
วันที่เอกสาร   วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
วันที่ผ่านรายการ            วันที่ตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
การอ้างอิง 2 ตัวท้ายของปี ค.ศ. +เลขที่เอกสารขอเบิกท่ีส่งคืน 10หลัก + 

บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายตอนตั้งเบิกท่ีจะส่งคืน 3 หลัก เช่น 
20+3600000277+002 

Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น รับเงินเดือนเบิกเกินฯ หรือ รับ บย.12/60 เบิก
เกินฯ 

บรรทัดรายการแรก คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิตคือเงินสดเพ่ิม) ใส่รหัสบัญชี
แยกประเภทเป็นเงินสด คือ 1101010101 enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบเสร็จฯ 
ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
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ข้อความ อธิบายรายการว่ารับเงินเบิกเกินส่งคืนประเภทใด 
บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต) ใส่รหัสบัญชีแยก

ประเภทเป็นเงินเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินรวมตามส าเนาใบเสร็จฯ 
ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่ารับเงินเบิกเกินส่งคืนประเภทใด 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 9 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขที่ได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการรับเงินรายได้แผ่นดิน ด้วย ค าสั่ง (ZINF_R09 
การน าส่งเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน ZRP_R6 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 

วันที่เอกสาร   วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
วันที่ผ่านรายการ            วันที่น าส่งเงินกับ ธนาคารกรุงไทย 
การอ้างอิง   2 ตัวท้ายของปี ค.ศ. +เลขที่เอกสารขอเบิกท่ีส่งคืน 10หลัก + 
บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายตอนตั้งเบิกท่ีจะส่งคืน 3 หลัก เช่น 20+3600000277+002 
Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น น าส่งเงินเดือนเบิกเกินฯ หรือน าส่ง           

บย. 27/60 เบิกเกินฯ 
บรรทัดรายการแรก ระบบจะขึ้นอัตโนมัติคือเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต คือเงินสด

ลด) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภทเป็น เงินสด คือ 1101010101 enter 
จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินที่จะส่งคืนหรือ Receipt Deposit กรณีส่งคืน

รายการเดียว 
ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนประเภทใด 
บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิต) ใส่รหัสบัญชีแยกประเภท

เป็นบัญชีพักเงินน าส่ง คือ 1101010112 enter 
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จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินที่ส่งคืนหรือ Receipt Deposit กรณีส่งคืนรายการ
เดียว 

ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนประเภทใด 
คลิกเลือกแถบเมนูข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง 3 ใส่รหัสธนาคาร 16 หลักตาม Receipt Deposit 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 10 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขท่ีได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการน าส่งเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
การบันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง และบัญชีค่าใช้จ่าย ZGL_BE 
ข้อมูลส่วนหัวที่ต้องกรอก 

วันที่เอกสาร   วันที่บันทึกข้อมูลในระบบ (วันท าการถัดไปหลังจากน าส่งเงิน) 
วันที่ผ่านรายการ            วันที่บันทึกข้อมูลในระบบ     
การอ้างอิง 2 ตัวท้ายของปี ค.ศ. +เลขที่เอกสารขอเบิกท่ีส่งคืน 10หลัก + 

บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายตอนตั้งเบิกท่ีจะส่งคืน 3 หลัก เช่น 
20+3600000277+002 

Doc.Header Text อธิบายรายการ เช่น ล้างเงินเดือนเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง หรือล้าง 
บย. 27/60 เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 

บรรทัดรายการแรก ระบบจะขึ้นอัตโนมัติคือเลข 40 (มีความหมายว่า เดบิต) ใส่รหัสบัญชี
แยกประเภทเป็น เงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง คือ 2116010104 
enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินที่จะส่งคืนหรือ Receipt Deposit กรณีส่งคืน
รายการเดียว 

ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าล้างบัญชีเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งประเภทใด 
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บรรทัดรายการถัดไป คลิกเลือกเลข 50 (มีความหมายว่า เครดิต) ใส่รหัสบัญชีแยก
ประเภทเป็นบัญชีค่าใช้จ่ายที่ส่งคืนเช่น ลูกหนี้เงินงบประมาณ คือ 
1102010101 enter 

จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงินที่ส่งคืนหรือ Receipt Deposit กรณีส่งคืนรายการ
เดียว 

 
 
ศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงิน ตามเอกสารตั้งเบิกท่ีส่งคืน เพ่ือให้ง่ายต่อการกรอกควรตรวจสอบ 

ด้วย fb03 
รหัสงบประมาณ เพ่ือการคืนงบประมาณได้ถูกต้อง และรวดเร็วในการกรอก 
การก าหนด 2000400369 
ข้อความ อธิบายรายการว่าล้างบัญชีค่าใช้จ่ายเบิกเกินส่งคืนประเภทใด 
คลิกเลือกรูปจ าลอง (เป็นรูปภูเขาและพระจันทร์) 
ตรวจสอบว่า เดบิต และเครดิต รหัสบัญชี จ านวนเงิน ถูกต้อง 
คลิกเลือก Save ข้อมูลที่แถบเมนู ระบบจะให้เลข 9 หลัก ที่มุมซ้ายด้านล่าง จดบันทึกเลขที่ได้จาก

ระบบ 
เรียกรายงานการน าส่งเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน ด้วย ค าสั่ง ZINF_R09 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 


