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1.  ช่ืองาน 
 การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของจนเองที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 4.1  รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
 4.2  บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
 4.3  บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
 4.4  ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 4.5  ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
 4.6  ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) 
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5. Flow Chart 

 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 6.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

7.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1  คู่มือแนวปฏิบัติตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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8.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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1. ช่ืองาน 

  สมุดเงินฝากธนาคาร 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร  การลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย 
เงินฝากธนาคาร  ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเตมิ 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 สมุดบัญชีขั้นต้น 

  -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

  ด้านรับเงินฝากธนาคาร 

  4.2 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 

  4.3 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

  4.4 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคาร 

  ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร 

  4.5 รับหลักฐาน/เอกสาร  การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

  4.6 วิเคราะห์บัญชีการบันทึกบัญชี 

  4.7 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคาร 
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5.  Flow Chart 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 6.1  ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 

 6.2  สมุดเงินฝากธนาคาร 

7.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 7.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

รับหลกัฐาน เอกสาร 

จากเจ้าหน้าที่การเงิน 

วิเคราะห์การบนัทกึบญัชี 

บนัทกึในสมดุเงินฝาก

ธนาคาร 
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8.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

  

 

ช่ืองาน  สมุดเงินฝากธนาคาร สพป.ชพ.1  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัท าสมุดบญัชีขั้นต้น ด้านรบัและด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการท างาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมดุบัญชีขัน้ต้น ด้านรับ จ่ายเงิน
ฝากธนาคาร 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 รับหลักฐาน เอกสาร
การบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 

 

วิเคราะห์การบันทึก
บัญช ี

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

3 

 

บันทึกในสมุดเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เอกสารอ้างอิง 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ.2562 

2.  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ชื่อเอกสาร  :  สมุดเงินสด 
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1. ช่ืองาน 

  สมุดเงินสด 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด การลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย เงินสด  
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การจัดท าบัญชี  ตามหลักการนโนบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 สมุดบัญชีขั้นต้น 

  -  สมุดเงินสด 

  ด้านรับเงินสด 

  4.2  รับเอกสารรายละเอียดการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

  4.3 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 

  4.4  บันทึกในสมุดเงินสด 

  ด้านจ่ายเงินสด 

  4.5 รับหลักฐาน/เอกสาร  การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

  4.6 วิเคราะห์บัญชีการบันทึกบัญชี 

  4.7 บันทึกในสมุดเงินสด 
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5.  Flow  Chart 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 6.1  ใบเสร็จรับเงิน 

 6.2  สมุดเงนิสด 

7.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 7.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

รับหลกัฐาน เอกสาร 

จากเจ้าหน้าที่การเงิน 

 

วิเคราะห์การบนัทกึบญัชี 

 

บนัทกึในสมดุเงินสด 
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8.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ืองาน  สมุดเงินสด สพป.ชพ.1  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัท าสมุดบญัชีขัน้ต้น ด้านรบัและด้านจ่ายเงินสด ถูกต้องตามระบบบัญชตีามเกณฑ์คงค้างส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการท างาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมดุบัญชีขัน้ต้น ด้านรับ จ่ายเงินสด 

ล าดับ
ที ่

ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 รับหลักฐาน เอกสาร
การบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดร้ับ 2 

 

วิเคราะห์การบันทึก
บัญช ี

20 นาที เจา้หน้าท่ีบัญช ี

3 

 

บันทึกในสมุดเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาที 

 

เจา้หน้าท่ีบัญช ี

เอกสารอ้างอิง 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง                
พ.ศ.2562 

2.  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วนงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 



13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

     ชื่อเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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1. ช่ืองาน 
  สมุดบัญชีแยกประเภท 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัท าบัญชี  ตามหลักการนโนบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย 
  -  สมุดแยกประเภททั่วไป 
  4.1  รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานการรับ จ่ายเงิน ลงบัญชี ที่เรียงล าดับตาม
วันที่ 
  - ด้านรับ 
  - ด้านจ่าย 
  4.2  บันทึกรายละเอียดจากเอกสารหลักฐาน 
  4.3  สรปุยอดเงิน เดบิต เครดิต คงเหลือยกไป เพื่อน าไปท างบเทียบยอด 
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5. Flow  Chart 

 

     การบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 6.1  สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

7.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูล
เอกสารหลักฐานการรับ จ่ายเงิน 
ลงบัญชี ที่เรียงล าดับตามวันที่ 

 

บนัทกึรายละเอยีดตามรายละเอยีดรับจ่ายเงิน 

สรุปยอดเงิน เดบิต เครดิต คงเหลือยกไป 
เพ่ือน าไปท างบเทียบยอด 
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8.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ืองาน  สมุดบัญชีแยกประเภท สพป.ชพ.1  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัสมดุบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการท างาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมดุบัญชีขัน้ปลาย 

ล าดับ
ที ่

ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 รวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารหลักฐาน
การรับ จ่ายเงิน ลงบัญชี 
ที่เรียงล าดับตามวันท่ี 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 2 

บันทึกรายละเอียดตาม
รายละเอียดรับจ่ายเงิน 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

3 

สรุปยอดเงิน เดบิต 
เครดิต คงเหลือยกไป 
เพ่ือน าไปท างบเทียบ
ยอด 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เอกสารอ้างอิง 

 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546 
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    ประเภทเอกสาร :  คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร   :  การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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1. ช่ืองาน 
  การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขัน้ตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  4.1  ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
  4.2  ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(statement) 
  4.3  ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
  4.4 น ารายการฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คท่ียังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
  4.5  ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับ
ยอดเงินตามบญัชี 
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6.  Flow  Chart 

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 7.1  ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (statement) 
 7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 7.3  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 

 

ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงนิตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(statement) 

ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 

รายการฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คที่ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบเทียบยอด 

เงินฝากธนาคาร 

 

  ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบ
เทียบ ยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

ช่ืองาน  การจัดท างบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร สพป.ชพ.1  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระเบียบเกณฑค์งค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการท างาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับ
ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 

ตรวจสอบ เลขที่เช็คและ
จ านวนเงินตามใบแจ้ง
รายการเคลื่อนไหวบญัชี
เงินฝากธนาคาร 
(statement) 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

3 
ตรวจสอบรายการที่จา่ย
เช็คแต่ละฉบับ 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

  

 

4 

น ารายการฝากจาก
หน่วยงานอื่นและเช็คที่ยัง
ไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท า
งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

 

 

5 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของยอดเงินคงเหลือตาม
งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารกับยอดเงินตาม
บัญช ี

10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เอกสารอ้างอิง 

คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร       : การจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้ค่าปรับท่ีรับอนุญาต

      ให้เป็นรายได้ของหน่วยงานค าสั่งงาน (ZGL_N6) 
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ขั้นตอนการบันทึกปรับเงินรายได้ค่าปรับที่ได้รับอนุญาตให้เป็นรายได้ของหน่วยงาน ZGL_N6 
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ    
 
การอ้างองิ           เช่น   183100120217003 
เดบิต. 40            4201020199 (รายได้ค่าปรับอื่น) 
 จ านวน  ........................................ 
 ศูนย์ต้นทุน ศูนย์ต้นทนุของหน่วยงานที่บันทึกรายการผลักส่ง/หรือตามใบเบิก 185/186 
 แหล่งของเงิน 6119200 
 กิจกรรมหลัก P8600 
 รหัสงบประมาณ 20004 
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  บันทึกรับรายได้ค่าปรับ 
เดบิต. 50            4313010103 (รายได้ค่าปรับ) Enter 
 จ านวน  ........................................ 
 ศูนย์ต้นทุน 185/186 
 แหล่งของเงิน 6126000 
 กิจกรรมหลัก P8600 
 รหัสงบประมาณ 20004         ไปมากกว่า = บัญชีเงินฝาก 10901 , เจ้าของเงินฝาก 2000400185 
จ าลองภาพ         Dr. รายได้ค่าปรับอ่ืน   XX 
   Cr. รายไดค้่าปรับ   XX 
 
เซฟได้ เลข 1XXXXXXXXX 
 
หมายเหตุ  รายได้ค่าปรับดูจาก (ฎีกา) จ่ายตรงเมื่อบันทึกรับ N6 รายการในระบบ GFMIS เสร็จแล้วให้ส่ง
หนังสือน าพร้อมเอกสารแนบ N6 ส่งทางแฟกซ์ก่อน โทรสาร.02-1277315 เสร็จแล้วส่งหนังสือต้นฉบับไปทาง
ไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีตามขอเบกิวนัท่ีผา่นรายการ 

   เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
           ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ 
                                        สว่นบรหิารรายจ่าย 
            กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 
            เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร 10400 
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แนวปฏิบัติในการบันทึกรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับที่ได้รับอนุญาตให้เป็นรายได้ของหน่วยงานในระบบ 
GFMIS แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0409.3/ว158 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2552 

 
  เมื่อหน่วยงานบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS และมีการหักค่าปรับในค าขอเบิก 
ซึ่งหน่วยงานได้รับการยกเว้นไม่ต้องน าส่งค่าปรับเป็นเงินรายได้แผ่นดินและได้รับอนุญาตให้เป็นเงินรายได้ของ
หน่วยงาน ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่2) 
พ.ศ.2545 และเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบันทึกรายการผลักส่งรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับเป็นรายได้ของ
หน่วยงานในระบบ GFMIS จึงก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติโดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังนี้ 
  การบันทึกรายการผลักส่งค่าปรับที่เป็นเงินรายได้แผ่นดินเป็นเงินรายได้ของหน่วยงาน                   
ให้บันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_N6 (ดังรูปที่ 1) โดยระบุรหัสที่ส าคัญ
ดังนี้ 
  - ช่องอ้างอิงให้ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก, X คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน, L คือ บรรทัดรายการรายได้ค่าปรับ) 
  -รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
   Dr. รายได้ค่าปรับอื่น (4201020199)  XX 
    Cr. รายได้ค่าปรับ (4313010103)   XX 
 

 
 

รูปที่ 1 
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  ส าหรับการบันทึกรายละเอียดรายการด้านเดบิต (ดังรูปที่ 2) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - จ านวนเงิน  ระบุเท่ากับบรรทัดรายการที่อ้างอิง 
   - ศูนย์ต้นทุน  ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานที่บันทึกรายการผลักส่ง 
   - แหล่งของเงิน  ระบุเป็น YY19200 (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ) 
   - กิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX (P คือค่าคงที่ X คือรหัสพ้ืนที่) 
   - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
   - รหสัรายได ้  ไม่ต้องระบุระบบจะบันทึกรหัสรายไดท้ี่สัมพันธ์กับบัญชี
แยกประเภทและแหล่งเงินที่ระบุให้อัตโนมัติ 
 

 
 

รูปที่ 2 
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  ส าหรับการบันทึกรายละเอียดรายการด้านเครดิต (ดังรูปที่ 3) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - จ านวนเงิน  ระบุเท่ากับบรรทัดรายการที่อ้างอิง 
   - ศูนย์ต้นทุน  ระบุศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานที่บันทึกรายการผลักส่ง 
   - แหล่งของเงิน  ระบุเป็น YY19200 (Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ) 
   - กิจกรรมหลัก  ระบุ PXXXX (P คือค่าคงที่ X คือรหัสพ้ืนที่) 
   - รหัสงบประมาณ ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน 
   - เลือกปุ่มมากกว่า เพ่ือระบุเจ้าของเงินฝากคลัง และรหัสบัญชีเงินฝากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 
 
 

   - กด    เพ่ือดูภาพรวมของเอกสาร ดังรูปที่ 4 
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รูปที่ 4 
 - กด save เพ่ือให้ระบบท าการบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่เอกสาร 01XXXXXXXX ถูกพักไว้ ดังรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 
และหน่วยงานสามารถดูรายละเอียดของการบันทึกรายการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องด้วยค าสั่ง FB03 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับและการน าส่งเงิน 
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1. ชื่องาน 
 การรับและการน าส่งเงิน 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามนโยบายที่ได้รับมอบหมายงานในระบบGFMIS เพ่ิมเติม 
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การรับเงิน 
 4.1  บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
 4.2  บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 4.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 4.1  จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 
 4.2  บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
 4.3  พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS 
 4.4  บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพป.ชพ.1 ทราบ 
 4.5  จัดเก็บหลักฐาน 
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5.  Flow Chart 
     การรับและการน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบพิมพ์ทีใ่ช้ 
 7.1  ใบน าส่งเงนิ 
 7.2  ส าเนาใบน าฝากเงิน 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
 8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว115 ลว.30 กันยายน 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 
 

บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
 

พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS 
 

บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพป.ชพ.1 ทราบ 

จัดเก็บหลักฐาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ืองาน  การรับและน าส่งเงิน สพป.ชพ.1  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการท างาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับและน าส่งเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 จัดท าทะเบียนน าส่ง
และน าฝาก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 

บันทึกรายการน าส่ง
และน าฝากตาม

หลักฐานในระบบ 
GFMIS 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

3 

พิมพ์รายงานการรับ
รายได้และการน าส่ง
เงินคงคลังจากระบบ

GFMIS 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

  

 

4 

บันทึกเสนอเอกสาร
จากระบบในทะเบียน
คุมการรบัและน าส่ง
เงินให้ ผอ.สพป.ชพ.1 

ทราบ 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

5 จัดเก็บหลักฐาน 10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เอกสารอ้างอิง 

คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับและการน าส่งเงิน 
             บ าเหน็จบ านาญ จ่ายตรง 
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แนวปฏิบัติในการบันทึกรบัและน าส่งเงินบ าเหน็จบ านาญจ่ายตรงในระบบ GFMIS 
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แนวปฏิบัติในการบันทึกรบัและน าสง่เงินบ าเหน็จบ านาญจ่ายตรงในระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่ 1  บันทึกเงินสดที่ได้รับคืนเป็นเงินเบิกเกินส่งคนืรอน าส่ง ด้วยค าสั่ง ZGL_BD4   
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เทา่นั้น) 
 
เดบิต เงินสดในมือ(1101010101)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  รับคืนเงินบ านาญเสียชีวิต 
เครดิต เบิกเกนิรอน าส่ง (2116010104)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ 
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  รับคืนเงินบ านาญเสียชีวิต 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 1XXXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2 หลักจากบันทึกรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งแล้ว ในวันเดียวกันให้ด าเนินการบันทึก
ปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริงของผู้รับเงินคืน ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JR การระบุวันที่
เอกสารและวันที่ผ่านรายการให้เป็นวันที่เดียวกันกับการบันทึกรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เงนิฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601)  
 ศูนย์ต้นทุน  2000400185 
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  ปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
เครดติ เงินสดในมอื(1101010101) 
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  ปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
 
หมายเหตุ  ระบบจะเปลี่ยน Auto กิจกรรมหลักดา้น Dr.เป็นของเรา 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 3XXXXXXXX 
 
ขั้นตอนที่ 3 เม่ือน าส่งเงินคืนคลังโดยระบบ KTB Corporate เรียบร้อยแล้วนั้น วันถัดจากวันน าส่งเงินใน
ระบบจะได้เลขการน าส่งเงิน R6 12XXXXXXXX อัตโนมัติ  
 
 
 
 
 

วนัท่ีรับตามใบเสร็จรับเงินหรือตาม BD4 

กิจกรรมหลักระบบจะเปลีย่นAutoเป็นของเรา 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิก
เงิน 
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ขั้นตอนที่ 4 หลักจากน าส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online เรยีบร้อยแล้ว วันรุ่งขึ้นหลังจากได้เลข
น าส่ง R6 12XXXXXXXX ให้ด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อ
น าส่งคลัง ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JR  
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เงินสดในมือ (1101010101) 
 ศูนย์ต้นทุน  
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 ข้อความ  ปรับปรุงเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
เครดติ เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงนิ 
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ 
 ข้อความ  ปรับปรุงเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 12XXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีน าเงินสง่คลงัในระบบ KTB corporate Online 

ตามเอกสาร R6 

ตามเอกสาร R6 
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ขั้นตอนที่ 5 บันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ที่บันทึกไว้ขั้นตอนที่ 1 และลดยอดค่าใช้จ่ายด้วยค าสั่ง
งาน ZGL_BE โดยหน่วยเบิกจ่ายจะสามารถท ารายการในขั้นตอนนี้ได้ต่อเมื่อระบบท าการกระทบยอด
บัญชีพักเงินน าส่งแล้ว  ปกติในวันรุ่งขึ้นหลักจากที่บันทึกการน าส่งเงินในระบบจะต้องด าเนินการดังนี้ 
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เบิกเกินรอน าส่ง (2116010104) 
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  บันทึกล้างเงินเบิกเกินส่งคนื 
เครดิต ค่าใช้จ่าย(ตามประเภทเอกสารตั้งเบิก) (5XXXXXXXXX)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  บันทึกล้างเบิกเกินส่งคืน 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 1XXXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วนัเดยีวกนักบัท่ีน าสง่ 

ข้อมลูจาก GF ขอเบกิ 

ข้อมลูจาก GF ขอเบกิ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับและการน าส่งเงิน 
             เงินเดือนจ่ายตรง 
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แนวปฏิบัติในการบันทึกรบัและน าส่งเงินเดือนจ่ายตรงในระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่ 1  บันทึกเงินสดที่ได้รับคืนเป็นเงินเบิกเกินส่งคนืรอน าส่ง ด้วยค าสั่ง ZGL_BD4  
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เทา่นั้น) 
 
เดบิต เงินสดในมือ(1101010101)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  รับคืนเงินบ านาญเสียชีวิต 
เครดิต เบิกเกินรอน าส่ง (2116010104)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ 
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  รับคืนเงินบ านาญเสียชีวิต 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 1XXXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2 หลักจากบันทึกรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งแล้ว ในวันเดียวกันให้ด าเนินการบันทึก
ปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริงของผู้รับเงินคืน ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JR การระบุวันที่
เอกสารและวันที่ผ่านรายการให้เป็นวันที่เดียวกันกับการบันทึกรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เงนิฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601)  
 ศูนย์ต้นทุน  2000400185 
 แหล่งของเงนิ   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  ปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
เครดติ เงินสดในมือ(1101010101) 
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  ปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
 
หมายเหตุ  ระบบจะเปลี่ยน Auto กิจกรรมหลักด้าน Dr.เป็นของเรา 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 3XXXXXXXX 
 
ขั้นตอนที่ 3 เม่ือน าส่งเงินคืนคลังโดยระบบ KTB Corporate เรียบร้อยแล้วนั้น วันถัดจากวันน าส่งเงินใน
ระบบจะได้เลขการน าส่งเงิน R6 12XXXXXXXX อัตโนมัติ  
 
 
 
 
 

วนัท่ีรับตามใบเสร็จรับเงินหรือตาม BD4 

กิจกรรมหลักระบบจะเปลีย่นAutoเป็นของเรา 

ตามใบ GF ขอเบิกเงิน 

ตามใบ GF ขอเบิก
เงิน 
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ขั้นตอนที่ 4 หลักจากน าส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online เรียบร้อยแล้ว วันรุ่งขึ้นหลังจากได้เลข
น าส่ง R6 12XXXXXXXX ให้ด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อ
น าส่งคลัง ด้วยค าสั่งงาน ZGL_JR  
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เงินสดในมือ (1101010101) 
 ศูนย์ต้นทุน  
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 ข้อความ  ปรับปรุงเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
เครดติ เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงนิ 
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ 
 ข้อความ  ปรับปรุงเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 12XXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีน าเงินสง่คลงัในระบบ KTB corporate Online 

ตามเอกสาร R6 

ตามเอกสาร R6 
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ขั้นตอนที่ 5 บันทกึล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง ที่บันทึกไว้ขั้นตอนที่ 1 และลดยอดค่าใช้จ่ายด้วยค าสั่ง
งาน ZGL_BE โดยหน่วยเบิกจ่ายจะสามารถท ารายการในขั้นตอนนี้ได้ต่อเมื่อระบบท าการกระทบยอด
บัญชีพักเงินน าส่งแล้ว  ปกติในวันรุ่งขึ้นหลักจากที่บันทึกการน าส่งเงนิในระบบจะต้องด าเนินการดังนี ้
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง   2036XXXXXX001  (ค.ศ.2หลักสุดท้าย+เลขที่เอกสารตั้งเบิก+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย3หลัก
(บรรทัดรายการ 001 เท่านั้น) 
 
เดบิต เบิกเกินรอน าส่ง (2116010104) 
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  บันทึกล้างเงินเบิกเกินส่งคืน 
เครดิต ค่าใช้จ่าย(ตามประเภทเอกสารตั้งเบิก) (5XXXXXXXXX)  
 ศูนย์ต้นทุน   
 แหล่งของเงิน   
 กิจกรรมหลัก  
 รหัสงบประมาณ  
 การก าหนด ไม่ต้องระบุ 
 ข้อความ  บันทึกล้างเบิกเกนิส่งคืน 
 
จ าลอง เซฟ ได้เลข 1XXXXXXXXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัเดยีวกนักบัท่ีน าสง่ 

ข้อมลูจาก GF ขอเบกิ 

ข้อมลูจาก GF ขอเบกิ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับ - น าส่ง – ปรับปรุง 
                                                         เงินฝากคลังประกันสัญญา 
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คู่มือการบันทึกรับ น าส่งเงินฝากคลัง ผ่าน GFMIS Terminal 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรับเงินประกันสัญญา ค าสั่ง ZRP_RB 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง        R63XXXXXXXX 10ตัวเรียงตามการรับเงินตั้งแต่ต้นปี 
เดบิต40 บัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 1101020601 
 จ านวนเงิน XXXX 
 ศูนย์ต้นทุน 185/186 
 แหล่งของเงิน 6319400 (รายได้เงินนอก) 
   6326000 (เงินฝากคลังประกันสัญญา, บูรณะทรัพย์สิน,บ ารุงการศึกษา) 
 กิจกรรมหลัก P8600 
 รหัสงบประมาณ 20004 
 การก าหนด 2000400185 
 ข้อความ   รับเงินประกันสัญญา 
เครดิต50  บัญชี เงินรับฝากอ่ืน 2112010199 / ข้อมูลเพ่ิมเติม คียร์อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ 3 หลักท่ีสัมพันธ์
กับ บ/ช เงินฝากคลัง   บ ารุงการศึกษา  รหัสรายได้ 10918 
   เงินประกันสัญญา รหัสรายได้ 10931 
   บูรณะทรัพย์สิน   รหัสรายได้  10770 
   รายได้ค่าปรับสถานศึกษา รหัสรายได้ 10901 
คลิก / พิมพ์เหมือนเดิมจนถึงข้อความและไป       ข้อมูลเพ่ิมเติม คียร์อ้างอิง 1 (พิมพ์เหมือนเดิม) คลิก /          
เซฟ 

 
หลังจากน าเงินส่งคลังในระบบ KTB Corporate Online จะได้เลข R2 และ Rx อัตโนมัติ 
            R2       เอกสารน าส่งเงิน 13XXXXXXXX 
  Rx เอกสารปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง 16XXXXXXXX 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีตามใบเสร็จรับเงิน 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับ - น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
                                                         แทนกรมธนารักษ์ 
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คู่มือการบันทึกรับน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
แทนกรมธนารักษ์ 

ค่าจ าหน่ายวัสดุจากการรื้อถอนอาคารเรียน(รายได้ธนารกัษ์) 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรับเงินค าสั่ง ZRP_RC 
ตัวอย่าง 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง 
40   เดบิต  1101020601 เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
 จ านวนเงิน ………………. 
 ศูนย์ต้นทุน 185/186 
 แหล่งของเงิน 6319200 
 กิจกรรมหลัก P8600 
 รหัสงบประมาณ 20004 
 การก าหนด 2000400185 
 ข้อความ  บันทึกรับเงินรายได้ธนารักษ์ 
50  เครดิต 4205010104  รายรับจากขายอาคาร 
 จ านวนเงิน ................... 
 ศูนย์ต้นทุนธนารักษ์    300300088 
 แหล่งของเงิน 6019200 
 กิจกรรมหลัก ไม่ต้องใส 
 รหัสงบประมาณ 03003 
 การก าหนด      2000400185 
 ข้อความ   บันทึกรับเงินรายได้ธนารักษ์ 
ข้อมูลเพ่ิมเติม    อ้างอิง 1  รหัสรายได้ 602 
 
หลังจากน าเงินส่งคลังในระบบ KTB Corporate Online จะได้เลข R3 อัตโนมัติ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การรับ – น าส่ง – ปรับปรุง 
             เงินรายได้แผ่นดิน 
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ขั้นตอนการรับ น าส่ง ปรับปรุง เงินรายได้แผ่นดิน 
 
ขัน้ตอนการรับเงินในระบบ GFMIS ใช้ค าสั่ง ZRP_RA 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
การอ้างอิง            R63XXXXXXX (เลขท่ีเรียงตามการน าส่งเงิน) 
ด้านล่าง  Dr. 40 1101020601 (เงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง) 
  จ านวนเงิน   XXX 
  ศูนย์ต้นทุน   185/186 
  แหล่งของเงิน 6319400 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน รร. 
      - เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
      - ดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ 
    6319200 - รายได้ค่าปรับอ่ืน 
      - รายได้ค่าธรรมเนียมการบริการอ่ืน 
      - รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
  กิจกรรมหลัก P8600 
  รหัสงบประมาณ 20004 
  การก าหนด  2000400185 (ทุกครั้ง) 
  ข้อความ  .. ค าอธิบายรายการ ... 
  Cr. 50 4203010101 (รายได้ดอกเบี้ย-821) 
   4206010102 (เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน-811) 
   4202030105 (ค่าขายของ-642) 
กดปุ่ม ข้อมูลเพ่ิมเติม อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได้ Enter  พิมพ์ข้อมูลเหมือนเดิมทุกประเภท 
กดปุ่ม ข้อมูลเพ่ิมเติม อ้างอิง 1 ใส่รหัสรายได ้กดจ าลอง save จะได้เลขท่ีเอกสาร 10XXXXXXXXXX 
 
หลังจากน าเงินส่งคลังในระบบ KTB Corporate Online จะได้เลข R1 อัตโนมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีเกิดรายการ 
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คู่มือการบันทึกรายการน าเงินค่ารักษาพยาบาลที่เบิกไมถู่กต้องส่งคืนคลังในระบบ GFMIS 
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 เมื่อตรวจสอบพบว่า ได้มีการเบิกค่ารักษาพยาบาลโดยไม่ถูกต้องหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ไม่มีสิทธิได้รับเงิน
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 เมื่อเรียกเงินคืนจากผู้สิทธิเบิกค่า
รักษาพยาบาลแล้ว ให้น าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ดังนี ้
 การรับและน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 
ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดิน ค าสัง่ ZRP_RA 
วันที่บันทึก 
วันที่ผ่ายรายการ 
อ้างอิง   R63XXXXXXX 
เดบิต 40 ด้านล่าง  1101020601 เงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
จ านวนเงิน  …………….. 
ศูนย์ต้นทุน  2000400185/2000400186 
แหล่งของเงิน  6319400     
 กิจกรรมหลัก  P8600 
รหัสงบประมาณ  20004 
การก าหนด  2000400185 
ข้อความ   รับเงินรายได้แผ่นดินค่ารักษา/ค่าการศึกษา 
เครดิต 50 ด้านล่าง 4206010102 รายได้เงินเหลือจ่าย 
              กดปุ่ม  ข้อมูลเพ่ิมเติม  อ้างอิง 1 รหัสรายได ้811 
คลิก /  พิมพ์ข้อมูลเหมือนเดิมทุกประเภท             ข้อมูลเพิ่มเติม อ้างอิง 1 เหมือนเดิม คลิก เซฟ ได้เลข 
 
ขั้นตอนที่ 2  หลังจากน าเงินส่งคลังในระบบ KTB Corporate Online จะได้เลข R1 อัตโนมัติ 
 
ขัน้ตอนที่ 3 การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
เมื่อบันทึกรายการตามขั้นตอน1และ2 แล้ว กรณีน าเงินค่ารักษาพยาบาลที่เรียกคืนคลังทัน ภายใน
ปีงบประมาณเดียวกันให้บันทึกปรับปรุงบัญชีด้วยค าสั่งงาน ZGL_JV 
 วันที่บันทึก 
วันที่ผ่านรายการ 
อ้างอิง   ค.ศ.+เลขขอเบิกเงิน+บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย 
เดบิต 40 ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 5104030218 
  จ านวนเงิน  ............ 
  ศูนย์ต้นทุน 
  กิจกรรมหลัก 
  แหล่งของเงิน 
  รหัสงบประมาณ 
  การก าหนด 

วนัท่ีเดยีวกนัตามใบเสร็จรับเงิน 

ใสต่ามใบเบกิ 

วนัท่ีน าสง่เงิน 
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ข้อความ ปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่าย 
เครดิต 50 เงินช่วยค่ารักษาพยาบาล 
    เงินช่วยค่าการศึกษาบุตร 
  จ านวนเงิน  ............ 
  ศูนย์ต้นทุน 
  กิจกรรมหลัก 
  แหล่งของเงิน 
  รหัสงบประมาณ 
  การก าหนด 
  ข้อความ ปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสต่ามใบเบกิ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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การจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

การจ่ายเงินทุกกรณีใช้ค าส่ัง ZF_53_PM 

วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
 
การอ้างอิง         ค.ศ.+เลขเอกสารขอเบิก (20183600111691) 
บัญชี               1101020603 เงินฝากธนาคารในงบประมาณ       
     1101020604 เงินนอกงบประมาณ(ถอนประกันสัญญา/รายได้ค่าปรับ) 
จ านวนเงิน    XXX (หากมีภาษีใส้จ านวนเงินหลังหักภาษี) 
รหัสจังหวัด    8600 
บัญชี     เช่น เลข GF 36XXXXXXXX เลขบัญชี A2000400185 
              GF 32XXXXXXXX เลขบัญชี V2000400185 
      GF 34XXXXXXXX เลขบัญชี V2000400185 
การเลือกเพิ่มเติม   เลขที่เอกสาร 
เมื่อใส่รายละเอียดครบทุกช่องให้คลิกเลือก ประมวลรายการเปิด ดังภาพตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัท่ีจ่ายเงินวนัสดุท้ายของ GF นัน้ ๆ 
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เมื่อคลิกเลือก ประมวลผลรายการเปิด แล้ว จะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ใส่เลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นเลข 
36XXXXXXXXXX  32XXXXXXXXXX  34XXXXXXXXXX ที่ตั้งเบิกไว้ แล้วคลิกเลือก ประมวลผล              
รายการเปิด ดังภาพตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อคลิกเลือก ประมวลผลรายการเปิด จะปรากฏหน้าจอ จ านวนเงิน ให้ดับเบิ้ลคลิกที่จ านวนเงิน                         
จะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า เลื่อนดูด้านล่าง ตรง ไม่ก าหนดไว้ ให้เป็น 0.0 ดังภาพตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 

เมื่อเป็น 0.00 แล้วให้คลิก เลือก ภูเขา จ าลอง จะแสดงภาพหน้าจอด้านล่าง คลิกเลือก เอกสาร เลือก 
จ าลอง จะขึ้นบัญชีด้านเบิต และเครดิต ดังภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมือ่เซฟจะได้เลข 47XXXXXXXX ดังภาพด้านล่าง 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การกลับรายการเอกสารที่จ่าย (PM) ผิด 
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การกลับรายการเอกสารที่จ่าย PM ผิด 

การกลับรายการเอกสารที่จ่าย PM ผิด ใช้ค าสั่ง ZFI_FBRA 

1. เข้าช่องค้นหาใส่ชื่อเมนู ZFI_FBRA คลิก Enter 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่ 

ประเภทเอกสาร  PM 
เอกสารการหักล้าง เลขท่ีเอกสาร (ท่ีจ่ายผิด) ขึ้นต้น 47XXXXXXXX 
รหัสหน่วยงาน  A004 
ปีบัญชี   2020(ตามปีงบประมาณท่ีเกิด) 
 

 

 

 

 

 

 



59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อใส่รายละเอียดครบทุกช่อง ดับเบิ้ลคลิกเลือก รายการ ดูเอกสารที่จ่ายผิดขึ้น 2 ขา 

คลิก Black เขียว 1 ครั้ง แล้วกด save 
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หลังจาก save จะข้ึนแถบแจ้งเตือน 3 รายการ ให้เลือก การรีเซ็ตและการกลับรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคลิกเลือก การรีเซ็ตและการกลับรายการ จะขึ้นให้ใส่รายละเอียด เหตุที่กลับรายการ 04  
วันที่ผ่านรายการ คือ วันที่จ่ายผิดหรือตามเอกสารจ่าย PM  งวดการผ่านรายการ ที่บันทึกรายการผิด เมื่อ
บันทึกเสร็จคลิกเลือก / 
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เมื่อคลิก / จะข้ึนเลข 47XXXXXXXX ที่เรารีเซ็ต คลิก / อีกครั้งเพ่ือไดเ้ลขกลับรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้เลขกลับรายการ 49XXXXXXXX  การกลับรายการเสร็จสมบูรณ์ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การล้างหนี้ 
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ขั้นตอนการล้างหนี้ 
(ใช้ค าสั่ง ZF_02_G1) 
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ระบบจะขึ้นเตือนให้ตรวจสอบรหัสกิจกรรมย่อย เมื่อถูกแล้วให้กดเครื่องหมายถูกสีเขียว / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบนัทกึด้าน เดบติ เสร็จแล้ว บนัทกึด้านเครดิต ใสร่ายละเอียดเหมือน ด้านเดบิต ทกุรายการ 
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เมื่อคลิกจ าลองจะขึ้นการบันทึกบัญชีด้านเดบิต และเครดิต ให้ด าเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 
คลิก เอกสาร ด้านบน เลือกจ าลอง Save และจดเลขท่ีเอกสาร 36XXXXXXXX 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การพิมพ์เอกสารทุกประเภท 
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ขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร 

(ค าสั่ง ZINF_R09 – Transaction ZINF_R09) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เมนูค าสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรอกรายละเอียด 
 รหัสหน่วยงาน  A004 
 ปีบัญชี   2020 
 วันที่บันทึก  (วันที่ท าในระบบปัจจุบัน) 
 เลขที่เอกสาร  เช่น 36XXXXXXXX 
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ใส่ข้อความเรียบร้อยกดปุม่นาฬิกา เพ่ือพิมพ์รายงาน ประกอบรายการเบิกจ่ายบัญชี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์เอกสาร 
 คลิกเลือก   Pr.Immed. 
 จ านวนส าเนา   ตามท่ีต้องการ 
 สั่งพิมพ์ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การเรียกรายงานเงินเข้าบัญชีประจ าวัน 
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การเรียกรายงานเงินเข้าบัญชีประจ าวัน 
(ค าสั่ง ZRP_RPT406-STDTYPE1) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูค าสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 
 รหัสหน่วยงาน  A004 
 ปีบัญชี   2020 
 รหัสจังหวัด  8600 
 หน่วยเบิกจ่าย  2000400185 
ใส่ข้อความเรียบร้อยกดปุม่นาฬิกา เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ 
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รายงานเงินเข้าบัญชีประจ าวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



74 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : กรณีคืนเงินสดทั้งก้อนข้ามปีงบประมาณ 
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กรณีคืนเงินสดทั้งก้อนข้ามปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 1  ใช้ค าสั่งล้างหนี้ในระบบ ZF_02_G1 
  อ้างอิงเลขที่ขอเบิก 2036XXXXXXXX002 
  Dr. คชจ. ผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (5104030218)  XX 
   Cr.ลูกหนี้ในงบประมาณ      XX 
 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกเบิกเกินส่งคืน ZGL_BD4 
  Dr.เงินสด 11011101     XX 
   Cr.เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104    XX 
 
ขั้นตอนที่ 3 น าส่งเงินโดยระบบ KTB Corporate Online  
 
ขั้นตอนที่ 4 บันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งเป็นรายได้แผ่นดนิ ZGL_BF 
  Dr. เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104   XX 
   Cr.รายได้เหลือจ่าย 4206010102     XX 
 
วันที่น าส่ง  ใส่วันที่น าส่ง 
อ้างอิง   ค.ศ. + เลขที่น าส่ง + 001 
รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน 
กิจกรรมหลัก 
ศูนย์ต้นทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามเอกสารน าสง่ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : กรณีคืนเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 
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กรณีเงินเหลือจ่ายเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ 

การท าเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ (เงินยืมราชการ) ต้องล้างหนี้ก่อน ZF_02_G1 มีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
  เดบิต ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  5103010199  XX 
   ค่าเบี้ยเลี้ยง   5103010102  XX 
   ค่าท่ีพัก    5103010103  XX 
   ค่าตอบแทน   5104040102  XX 
   คชจ.ในการประชุมในประเทศ 5104030207  XX 
   คชจ.ในการฝึกอบรมราชการในประเทศ 512010199 XX 
   คชจ.ผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 5104030218  XX 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)   XX 
 
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
อ้างอิง   2036XXXXXXXX002 
รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน 
กิจกรรมหลัก 
ศูนย์ต้นทุน 
    
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน ZGL_BD4  
วันที่เอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
อ้างอิง   ค.ศ. + เลขล้างหนี้ + บรรทัดรายการรายได้แผ่นดิน 
รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน 
กิจกรรมหลัก 
ศูนย์ต้นทุน 
 
เดบิต เงินสด  1101010101   XX 
  เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  2116010104  XX 
 
 
 
 

วันที่ตามใบส าคัญรับในการล้างหนี้ 

ตามเอกสารขอเบิก 

 

วันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 

ตามเอกสารขอเบิก 
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ขั้นตอนที่ 3 น าส่งเงินโดยระบบ KTB Corporate Online 
 
ขั้นตอนที่ 4 บันทกึล้างรายการเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งเป็นรายได้แผ่นดนิ ZGL_BF 
  Dr. เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104   XX 
   Cr.รายได้เหลือจ่าย 4206010102     XX 
 
วันที่น าส่ง  ใส่วันที่น าส่ง 
อ้างอิง   ค.ศ. + เลขที่น าส่ง + 001 (น าส่งปี ค.ศ. ไหนอ้างอิง ค.ศ. นั้น) 
รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน 
กิจกรรมหลัก 
ศูนย์ต้นทุน 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามเอกสารน าสง่ 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : กรณีเงินเหลือจ่ายเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบ 
            (การจ่ายเงินผิดขั้นตอน) 
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กรณีเงินเหลือจ่ายเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบ(การจ่ายเงินผิดขั้นตอน) 

 กรณีเบิกเงินตอนปลายงบประมาณ เงินออกต้นงบประมาณใหม่ ต.ค.63 จ านวน 10,000 บาท 
ทางการเงินได้ท าการจ่ายเงินให้ลูกหนี้ 7,000 บาทและน าส่งเป็นรายได้เหลือจ่ายทันที 3,000 บาท เป็นการ
จ่ายที่ผิดขั้นตอน ที่ถูกต้อง  ต้องจ่ายให้ลูกหนี้ทั้งก้อน 10,000 บาท เมื่อถึงก าหนดล้างหนี้มีคืนเงินสด 3,000 บาท 

ณ วันทีจ่่ายผิดขั้นตอนให้บันทึกบัญชี ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกบัญชีด้วยค าสั่ง ZF_02_G1 
  อ้างอิง 2036XXXXXXXX002 
  เดบิต คชจ.ผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 5104030218  XX 
   เครดิต ล/น เงินยืมในงบประมาณ   1102010101    XX 
 
ขั้นตอนที่ 2 วันที่น าส่งเงินรายได้เหลือจ่ายให้บันทึกรับ  ด้วยค าสั่ง ZGL_BD4 
  อ้างอิง ใช้เลขล้างหนี้ G1  2036XXXXXXXX001 
  เดบิต เงินสด 1101010101     XX 
   เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  2616010104    XX 
 
ขั้นตอนที่ 3 น าส่งเงินโดยระบบ KTB Corporate Online 
 
ขั้นตอนที่ 4 บันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืนรอน าส่งเป็นรายได้แผ่นดนิ ZGL_BF 
วันที่น าส่ง  ใส่วันที่น าส่ง 
อ้างอิง   ค.ศ. + เลขที่น าส่ง + 001 (น าส่งปี ค.ศ. ไหนอ้างอิง ค.ศ. นั้น) 
รหัสงบประมาณ 
แหล่งของเงิน 
ศูนย์ต้นทุน 
  
  Dr. เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 2116010104   XX 
    Cr.รายไดเ้งินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน    XX 
*ไม่ต้องคีย์อ้างอิง 1 และ รหัสรายได้ 16 หลัก 
 
ก่อนจะล้าง ZGL_BF ให้เอาเลขพักเงินน าส่ง R1 ไปดู FB03 ดูเลขหักล้างที่ขึ้นต้นด้วย 24XXXXXXXX 
วันที่หักล้างรายการ 
 
  
 
 

ตามเอกสารน าสง่ 



81 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : กรณีล้างหนี้ทั้งจ านวนแล้วภายหลัง 
             ตรวจสอบเอกสารพบต้องคืนเงินสด 
             เบิกเกินส่งคืนในงบประมาณ 
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การบันทึกบัญชีกรณีล้างหนี้ทั้งจ านวนแล้วภายหลังตรวจสอบเอกสารพบต้องคืนเงินสด 
เบิกเกินส่งคืนในงบประมาณ 

 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายการรับเงิน ZGL_BD4 
  เดบิต เงินสด      XX 
   เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง     XX 
  การใส่อ้างอิงให้ใส่ประเภทเอกสาร ZF_02_G1 ล้างหนี้ อ้างบรรทัดรายการ 001 คชจ. 
หมายเหตุ  กรณีล้างหนี้ใบส าคัญแล้วคืนเงินสดทีหลัง อ้างอิง G1 บรรทัดรายการ 001 
 
ขั้นตอนที่ 2 น าส่งเงินโดยระบบ KTB Corporate Online 
 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืน ZGL_BE 
  เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง    XX 
   เครดิต คชจ.ในการประชุม     XX 
 
ก่อนกลับรายการต้องติดต่อกรมบัญชีกลางก่อน  02-2986800-19 ต่อ 4829 
ติดต่อฝ่ายเบิกเกินส่งคืน เมื่อกรมบัญชีกลางกลับรายการให้ เราต้องมากลับรายการในระบบด้วยเช่นกัน 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การยกเลิกรายการประเภทเอกสาร ZRP_R6 
            น าส่งเบิกเกินส่งคืนผิด 
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การยกเลิกรายการประเภทเอกสาร ZRP_R6 น าส่งเบิกเกินส่งคืนผิด 

ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกรายการน าส่งเงินผิด ส่วนราชการที่มีเครื่อง Terminal ให้กลับรายการเองโดยสิ่ง
แรกคือน าเลขท่ีเอกสาร R6 12XXXXXXXX ไปดู FB03 ดูด้าน Dr.พักเงินน าส่ง คลิกเข้าไปจะปรากฏเลข 
24XXXXXXXX น าเลขดังกล่าวมากลับรายการหรือรีเซ็ตรายการ โดยค าสั่ง ZFI_FBRA 

กรอกข้อมูล ประเภทเอกสาร  ไม่ต้องใส่ 
  เอกสารการหักล้าง 24XXXXXXXX 
  รหัสหน่วยงาน  A004 
  ปีบัญชี   2020 
หลังกรอกข้อมูลเสร็จคลิกเลือกรายการ จะขึ้นรายการ R6 และ CJ คลิกย้อนกลับด้านบนแบล็คเขียว จะ
กลับมาหน้าจอเดิม แล้ว Save คลิกเลือกปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากท า ZFI_FBRA เสร็จ มาท า ZFB08 การกลับรายการ โดยน าเลข 12XXXXXXXX 
ประเภทเอกสาร R6 มากลับรายการได้เลข 19XXXXXXXX 
 
ขั้นตอนที่ 3 หลังจากท า ZFB08 เสร็จบันทึกน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนใหม ่ในระบบ GFMIS 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การปรับปรุงรายการกรณีได้รับเงิน 
            จากกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว 
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กรณีขอเบิกระบศุูนย์ต้นทุนผิด 

ถ้ามีส่งคืนคลังต้อง รับ-น าส่ง-ปรับปรุง ให้เรียบร้อยก่อน * ส่งธนาคารแบบศูนย์ต้นทุนผิดไปก่อน 

ZGL_BD4 
ZRP_R6 
ZGL_BE 
ปรับปรุง ZGL_JV 
วันที่ 
วันผ่านรายการ 
การอ้างอิง  ปี ค.ศ. + เลขที่เอกสารที่ผิด + บรรทัดรายการที่เบิก (ท่ีผิด) 
ตัวอย่าง 
 เดบิต เงินค่าครองชีพ 
  จ านวนเงิน  XX 
  ศูนย์ต้นทุน  ใส่เลขท่ีถูกไปเลย 
  รหัสงบประมาณ 
  แหล่งของเงิน 
  กิจกรรมหลัก 
  ค าอธิบายรายการ 
 
 เครดิต เดิม คลิก/ 
  จ านวนเงิน  XX 
  ศูนย์ต้นทุน  ใส่เลขท่ีผิด(ตามเอกสารขอเบิก) 
  รหัสงบประมาณ 
  แหล่งของเงิน 
  กิจกรรมหลัก 
  ค าอธิบายรายการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ศูนย์ต้นทุนที่ผิด 

วันที่ปัจจุบัน 

ตามเอกสารขอเบิก 

ตามเอกสารขอเบิก 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การเรียกรายงานทั้งปีงบประมาณ (หน่วยนับ) 
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การเรียกรายงานทั้งปีงบประมาณ (หน่วยนับ) FB03 

ส าหรับการบัญชีการเงิน 
เลขที่เอกสาร  XXXXXXXXXX 
เลขที่อ้างอิง  XXXXXXXXXX 
รหัสหน่วยงาน  A004 
ปีบัญช ี   2020 
คลิก  รายการเอกสาร 
รหัสบริษัท  A004 
วันที่บันทึก  เช่น  01102020  ถึง  30092021 (1ปีงบประมาณ) 
คลิกแถบ 3 สี ขวามือ การเลือกแบบไดนามิก ชื่อผู้ใช้  A004F27 คลิกเลือกนาฬิกา 
บันทึก  เลือกสเปกชีด โหลด Excell 
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
         ชื่อเอกสาร       : การเรียกรายงานเงินเข้าบัญชีจ่ายตรงผู้ขาย/ 
            ผู้รับจ้าง 
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การเรียกรายงานเงินเข้าบัญชีจ่ายตรงผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ค าสั่ง ZAP_RPT506 – Transaction ZAP_RPT506 

รหัสหน่วยงาน  A004 
ผู้ขาย   0000000000 ถึง 9999999999 
รหัสจังหวัด  8600 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2000400185 
Fiscal Year  2020  
เลขที่เอกสาร  31XXXXXXXX 
วันที่ผ่านรายการ  01/04/2020 ถึง 30/04/2020 
 


