


 
 
 
 

  
 
 
สํานันักกํากับแล

การบั

ละพัฒนาระ

บนัทึกรา
ผ่าน G

ะบบการบริ
    

คู่มือ
ายการนํ
GFMIS T

รหิารการเงิ

อ 
นําส่งเงนิ
Termin

งินการคลัง
 กลุ่มงานก

นฝากคลั
nal 

 
 
 
 
 
 

งภาครัฐแบ
กํากับและพ

มีนา

ลัง 

บบอิเล็กทร
พัฒนาระบ
าคม 2558

รอนิกส์ 
บบงาน 
 



บทที่ 1 บทนํา หน้า 1-1 

บทที่ 1 

บทนํา 

ความเป็นมา 

 การบันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Terminal เมื่อส่วนราชการนําส่งเงินฝากคลัง 
ทั้งในกรณีเป็นการนําส่งเงินฝากคลังของหน่วยงานตนเอง การนําส่งเงินฝากคลังกรณีรับแทนหน่วยงานอื่น และ
การนําส่งเงินฝากคลังกรณีเบิกเกินส่งคืน ต้องบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงิน (ประเภทเอกสาร R2 R4 R7) 
และบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง (ประเภทเอกสาร RX RY) และเมื่อกรมบัญชีกลางดําเนินการ
ผ่านรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง บัญชีเงินฝากคลังของส่วนราชการจึงจะมียอดเพิ่มขึ้น แต่หากส่วน
ราชการบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินฝากคลังแล้วไม่บันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ระบบก็ไม่
สามารถเพิ่มยอดเงินฝากคลังให้ได้ ทําให้บัญชีเงินฝากคลังของส่วนราชการไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
  กรมบัญชีกลางจึงได้พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการบันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน 
GFMIS Terminal โดยให้ระบบบันทึกเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้อัตโนมัติเมื่อส่วนราชการบันทึกรายการ
เอกสารนําส่งเงินฝากคลัง และสามารถบันทึกรายการบัญชีเช่นเดียวกับการบันทึกรายการด้วยคําสั่งงานเดิม  
ซึ่งจะเป็นการอํานวยความสะดวกในการทํางานให้แก่ส่วนราชการอีกด้วย  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

ครบถ้วนและเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ที่ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึก

รายการเกี่ยวกับการบันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Terminal 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและ

เข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ที่ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และทําให้

การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึกรายการ

เกี่ยวกับการบันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Terminal 
 

 

 

 



บทที่ 2 ภาพรวม หน้า 2-1 

บทที่ 2 
ภาพรวมการบันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Terminal 

 
 เมื่อส่วนราชการนําส่งเงินโดยใช้ใบนําฝากเงิน (Pay-in Slip) ตามศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน
ผู้มีหน้าที่จัดเก็บและนําส่งเงิน โดยระบุประเภทเงินที่นําฝากเป็นเงินฝากคลัง ทั้งในกรณีเป็นเงินฝากคลังของ
หน่วยงานตนเอง เงินฝากคลังที่จัดเก็บแทนหน่วยงานอื่น หรือเงินฝากคลังกรณีเบิกเกินส่งคืน ต้องบันทึก
รายการเอกสารนําส่งเงิน และรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
 กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อลดข้อผิดพลาดของส่วนราชการที่บันทึกเอกสารนําส่ง
เงินแต่ไม่ได้บันทึกเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง จึงได้พัฒนาคําสั่งงานในระบบ GFMIS ให้ระบบบันทึกเอกสาร
ปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้อัตโนมัติเมื่อส่วนราชการบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงิน โดยกําหนดวิธีปฏิบัติในการ
บันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Terminal ดังนี้  

1. ยกเลิกคําสั่งงานการบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินฝากคลัง ผ่าน GFMIS Terminal 
ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2558 เป็นต้นไป คือ 

   1.1 คําสั่งงาน ZRP_R2 การบันทึกการนําส่งเงินนอกงบประมาณ(ฝากคลัง)  
   1.2 คําสั่งงาน ZRP_R4 การนําส่งเงินเงินนอกงบประมาณ (ฝากคลัง) ที่จัดเก็บแทนกันเข้า

บัญชีเงินฝากคลัง      
   1.3 คําสั่งงาน ZRP_R7 การบันทึกนําส่งเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ  
2. ยกเลิกคําสั่งงานการบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ผ่าน GFMIS Terminal 

ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2558 เป็นต้นไป คือ 
   2.1 คําสั่งงาน ZRP_RX การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง  
   2.2 คําสั่งงาน ZRP_RY การบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง                       
3. ใช้คําสั่งงานสําหรับการบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินฝากคลังและระบบบันทึกรายการ

เอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2558 เป็นต้นไป คือ 
   3.1 คําสั่งงาน ZRP_R2_RX การนําส่งเงินนอกงบประมาณของตนเองและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
   3.2 คําสั่งงาน ZRP_R4_RY การนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
   3.3 คําสั่งงาน ZRP_R7_RX การนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่ม

เงินฝากคลัง 
4. กรณีส่วนราชการบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินฝากคลังด้วยคําสั่งงานตามข้อ 1 แต่ไม่ได้

ทําการบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังด้วยคําสั่งงานตามข้อ 2  ให้ยกเลิกเอกสารนําส่งเงินฝากคลัง
ที่บันทึกไว้แล้วบันทึกเอกสารนําส่งเงินฝากคลังและปรับเพิ่มเงินฝากคลังอัตโนมัติ ด้วยคําสั่งงานตามข้อ 3  



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 1 
 

บทที่ 3 
การนําส่งเงินนอกงบประมาณของตนเองและปรบัเพิ่มเงินฝากคลัง 

  การบันทึกรายการนําส่งเงินนอกงบประมาณของตนเองและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง เป็นการ
บันทึกรายการนําส่งเงินนอกงบประมาณของตนเอง และระบบจะบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง
ให้อัตโนมัติ ส่วนราชการสามารถบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินโดยไม่ต้องบันทึกเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
วิธีการบนัทึก 

  เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบรายได้และการนําส่งรายได้  
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําส่งและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  ZRP_R2_RX – การนําส่งเงิน
นอกงบประมาณของตนเองและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ดับเบิลคลิกที ่                                                                       
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_R2_RX ตามภาพที่ 1 แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่ม       เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “การ
บันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 
 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 
      ตัวอย่างระบุ 13.10.2014 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันที่มีผลทางบัญชี (ควรเป็นวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร) 
      ตัวอย่างระบุ 13.10.2014 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 

ตัวอย่างระบุ 1205 
- งวด     ระบบ Default ให้ ตามงวดที่บันทึก 

 - สกุลเงิน/อัตรา    ระบุ THB คือ เงินบาท 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จํานวน 10 หลัก  
    R คือ ค่าคงที ่

 YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ  
 X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายใน

ของ หน่วยงาน ตัวอย่างระบุ R580000001 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 3 
 

 - ข้อความส่วนหัว    ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 
 

จากนั้น กดปุ่ม      หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกการนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” 
ตามภาพที่ 4 และภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
 
 - G/L     ระบุรหัสบัญชี 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ 
      หรือรหัสบัญชี 1101020601 เงินฝากธนาคารเพื่อนําส่งคลัง 

และรหัสบัญชี 1101020606 บัญชีเงินฝากธนาคาร 
รายบัญชีเพื่อนําส่งคลัง ตัวอย่างระบุ 1101010101 

 - จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง ตัวอย่างระบุ 990 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุศูนย์ต้นทุนผู้นําส่ง จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - คําอธิบายเอกสาร   ระบุรายละเอียดของการนําส่งเงิน 
 - บัญชีเงินฝาก   ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก   ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของเงินฝาก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - BANK BOOK   ระบุ BANK BOOK จํานวน 6 หลัก 
    กรณีระบุรหัสบัญชี 1101020606 
    บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนําส่งคลัง 
 จากนั้น กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกการนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” ตามภาพที่ 6 
และภาพที่ 7 
 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุเลขที่อ้างอิง 16 หลัก ทีไ่ด้รับจากธนาคาร 
       
 จากนั้น กดปุ่ม        เพื่อตรวจสอบข้อมูล ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 หลังจากตรวจสอบรายการว่าครบถ้วนและถูกต้องแล้ว จากนั้นกดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการเข้าสู่
ระบบ โดยระบบแสดงผลการบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ได้เลขที่เอกสารนําส่งและเอกสารปรับเพิ่ม
เงินฝากคลัง รหัสหน่วยงาน เลขที่เอกสาร ปีบัญชี และแสดงข้อความว่า “บันทึกรายการเอกสารเรียบร้อย
แล้ว” ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 



บทที่ 3 การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 3 - 8 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 9 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 1 
 

บทที่ 4 
การนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกนัและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 

  การบันทึกรายการนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง เป็นการบันทึก
รายการนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนหน่วยงานอื่น และระบบจะบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง
ให้อัตโนมัติ ส่วนราชการสามารถบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินโดยไม่ต้องบันทึกเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
วิธีการบนัทึก 

  เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบรายได้และการนําส่งรายได้  
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําส่งและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  ZRP_R4_RY - การนําส่งเงิน
นอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ดับเบิลคลิกที่                                                                          
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_R4_RY ตามภาพที่ 1 แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่ม       เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “การ
บันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 - วันที่เอกสาร     ระบุวันที่ตามเอกสารใบนําฝาก 
      ตัวอย่างระบุ 10.10.2014 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 3 
 

 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันที่มีผลทางบัญชี (ควรเป็นวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร)
      ตัวอย่างระบุ 10.10.2014 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบ Defalt ให้ตามคําสั่งงานที่บันทึก 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 

ตัวอย่างระบุ 1205 
 - งวด     ระบบ Defalt ให้ ตามงวดที่บันทึก 
 - สกุลเงิน/อัตรา    ระบุ THB คือ เงินบาท 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จํานวน 10 หลัก  
    R คือ ค่าคงที ่
    YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ 

X คือ Runing Number 7 หลัก ซึ่งเปน็เลขที่ภายในของ
หน่วยงาน ตัวอย่างระบุ R581211112 

 - ข้อความส่วนหัว    ระบุเลขที่เอกสารการฝากเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 - จากนั้น กดปุ่ม       หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” 
ตามภาพที่ 4 และภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 

 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
 - G/L   ระบุรหัสบัญชี 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

หรือ รหัสบัญชี 1101020601 เงินฝากธนาคารเพื่อนําส่งคลัง 
และรหัสบัญชี 1101020606 บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตัวอย่างระบุ 1101010101 

 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง ตัวอย่างระบุ 5000 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุศูนย์ต้นทุนผู้นําส่ง จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - ศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายได้  ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของรายได้ จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 0300300022 
 - คําอธิบายเอกสาร  ระบุรายละเอียดของการนําส่งเงิน  
 - บัญชีเงินฝาก   ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 10907 
 - เจ้าของเงินฝาก   ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของเงินฝาก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 0300300022 
 - BANK BOOK   ระบุ BANK BOOK จํานวน 6 หลัก 
    กรณีระบุรหัสบัญชี 1101020606 
    บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนําส่งคลัง 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 5 
 

 - จากนั้น กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” ตามภาพที่ 6 
และภาพที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุเลขที่อ้างอิง 16 หลัก ทีไ่ด้รับจากธนาคาร 

 - จากนั้น กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบข้อมูล ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 หลังจากตรวจสอบรายการว่าครบถ้วน และถูกต้องแล้ว จากนั้นกดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการเข้าสู่
ระบบ โดยระบบแสดงผลการบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ได้เลขที่เอกสารนําส่งและเอกสารปรับ
เพิ่มเงินฝากคลัง รหัสหน่วยงาน เลขที่เอกสาร ปีบัญชี และแสดงข้อความว่า “บันทึกรายการเอกสารเรียบร้อย
แล้ว” ตามภาพที่ 9 และภาพที่ 10 
 
 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 8 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกนําส่งเงินนอกงบประมาณแทนกันและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 4 - 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 1 
 

บทที่ 5 
การนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน(เงนินอก)และปรับเพิ่มเงนิฝากคลงั 

   
การบันทึกรายการนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง เป็น

การบันทึกรายการนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืน(เงินนอก) และระบบจะบันทึกรายการเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังให้
อัตโนมัติ ส่วนราชการสามารถบันทึกรายการเอกสารนําส่งเงินโดยไม่ต้องบันทกึเอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลัง 
วิธีการบนัทึก 

  เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบรายได้และการนําส่งรายได้  
การบันทึกรายการ  การบันทึกเอกสารนําส่งและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  ZRP_R7_RX – การนําส่งเงิน
ของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ดับเบิลคลิกที่                                                                 
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_R7_RX ตามภาพที่ 1 แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่ม       เพือ่เข้าสู่หน้าจอ “การ
บันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 - วันที่เอกสาร     ระบุวันที่ตามเอกสารใบนําฝาก 
      ตัวอย่างระบุ 27.03.2015 
 - วันที่ผ่านรายการ    ระบุวันที่มีผลทางบัญชี (ควรเป็นวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร)
      ตัวอย่างระบุ 27.03.2015 
 - ประเภทเอกสาร    ระบบ Defalt ให้ตามคําสั่งงานที่บันทึก 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 

ตัวอย่างระบุ 1205 
 - งวด     ระบบ Defalt ให้ ตามงวดที่บันทึก 
 - สกุลเงิน/อัตรา    ระบุ THB คือ เงินบาท 
 - การอ้างอิง    ระบุการอ้างอิง จํานวน 15 หลัก โดยระบุเป็น 
    YYXXXXXXXXXXZZZ 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 3 
 

    YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ ค.ศ. 
X คือ เลขที่เอกสารต้ังเบิก 
ZZZ คือ บรรทัดรายการคา่ใช้จ่าย 

    ตัวอย่างระบุ 153300000004002 
 - ข้อความส่วนหัว    ระบุเลขที่เอกสารการฝากเงิน หรือ คําอธิบายรายการ 

 - จากนั้น กดปุ่ม       หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” 
ตามภาพที่ 4 และภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
 - G/L   ระบุรหัสบัญชี 1101010101 บัญชีเงินสดในมือ  

ตัวอย่างระบุ 1101010101 
 - จํานวนเงิน   ระบุจํานวนเงินที่นําส่ง ตัวอย่างระบุ 100 
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุศูนย์ต้นทุนผู้นําส่ง จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - คําอธิบายเอกสาร  ระบุรายละเอียดของการนําส่งเงิน  
 - บัญชีเงินฝาก   ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 00901 
 - เจ้าของเงินฝาก   ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของเงินฝาก จํานวน 10 หลัก 
    ตัวอย่างระบุ 1200500000 
 - BANK BOOK   ระบุ BANK BOOK จํานวน 6 หลัก 
    กรณีระบุรหัสบัญชี 1101020606 
    บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนําส่งคลัง 
 - จากนั้น กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “การบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง” ตามภาพที่ 6 
และภาพที่ 7 

 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 5 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 6 
 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุเลขที่อ้างอิง 16 หลัก ทีไ่ด้รับจากธนาคาร 

 - จากนั้น กดปุ่ม       เพื่อตรวจสอบข้อมูล ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 8 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
หลังจากตรวจสอบรายการว่าครบถ้วน และถูกต้องแล้ว จากนั้นกดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการเข้าสู่

ระบบ โดยระบบแสดงผลการบันทึกนําส่งเงินและปรับเพิ่มเงินฝากคลัง ได้เลขที่เอกสารนําส่งและเอกสารปรับ
เพิ่มเงินฝากคลัง รหัสหน่วยงาน เลขที่เอกสาร ปีบัญชี และแสดงข้อความว่า “บันทึกรายการเอกสารเรียบร้อย
แล้ว” ตามภาพที่ 9 และภาพที่ 10  

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 การบันทึกนําส่งเงินของการเบิกเกินส่งคืน (เงินนอก) และปรับเพิ่มเงินฝากคลัง หน้า 5 - 7 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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