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แนวปฏบิัตใินการปรับปรุงบญัชีเงินฝากคลงัของปีงบประมาณกอ่น ในระบบ GFMIS  
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๓๘๓ ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๕๗ 

 
  การปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลังของปีงบประมาณก่อนที่เกิดจากการนําเงินส่งคลัง (ประเอกสาร CJ
เป็นเงินฝากคลัง) ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๖ เป็นต้นไป ให้ดําเนินการปรับปรุง ดังนี้ 

๑. บันทึกการนําส่งเงินฝากคลังของปีงบประมาณก่อน ด้วยคําสั่งงาน ZRP_O9 
๒. บันทึกการปรับเพิ่มเงินฝากคลังของปีงบประมาณก่อน ด้วยคําสั่งงาน ZRP_OX  
 

๑. การบนัทกึการนําสง่เงนิฝากคลงัของปีงบประมาณก่อน 
เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบรายได้และการนําส่งรายได้       

การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการปรับปรุงย้อนหลัง  ZRP_O9 - การนําส่งเงินนอกงบประมาณ 
ปีก่อนของตนเอง 
ดับเบิลคลิกที่                                                              หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_O9 ตามภาพที่ 1 
แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : ส่วนหัวเอกสาร”  ตามภาพที่ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 



2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ตามเอกสาร CJ ที่ปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ 01.01.2013 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ 1 ของงวดเดือนปัจจุบัน 
     ตัวอย่างระบุ 01.10.2014 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 

 ตัวอย่างระบุ 1205 
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 - สกุลเงิน/อัตรา   ระบุ THB คือ เงินบาท 
 - การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง จํานวน 16 หลักในรูปแบบ YY+XXXXXXXXXX+AAAA 
          Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ ค.ศ. ของเอกสาร CJ ที่ปรับปรุง 
   X คือ เลขที่เอกสาร CJ ที่ปรับปรุง จํานวน 10 หลัก 
   A คือ รหัสหนว่ยงาน จํานวน 4 หลัก 
   ตัวอย่างระบุ 1320000001181205 
 - ข้อความส่วนหัว   ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงเงินฝากคลังปีเก่า 

 - Pstky   50 
 - บัญชี  ระบุรหัสบัญชแียกประเภท 1101010101 - บัญชีเงินสดในมือ 
  

 หลังจากนั้นกดปุ่ม      หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป” ตามภาพที่ 4 และภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
 - จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร CJ ที่ ปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ 46000 
 - ศูนย์ต้นทุน    ระบุศูนย์ต้นทุน ที่ปรับปรุง จํานวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน    ระบุรหสัแหล่งของเงินจํานวน 7 หลกั ในรูปแบบ YY26000 

YY คอื 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
26000 คือ ค่าคงที่ 
ตัวอย่างระบุ 5826000 

 - กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX 
P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 12005 
 - การกําหนด    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - ขอ้ความ/คําขอ   ระบุรายละเอียดของการปรับปรุง  
     ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงเอกสาร CJ 
 
 จากนั้นกดปุ่ม                     เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชีแยก
ประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7 



5 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
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บันทึกรายการ ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
 - คีย์อ้างอิง 1   ระบุ 3 หลักทา้ยของบัญชีเงินฝากคลัง ตัวอย่างระบุ 910 
 - Pstky   ระบุ 40 
 - บัญช ี   ระบุ 1101010112 - บัญชีพักเงินนําส่ง 
 

 จากนั้นกดปุ่ม      หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป” ตามภาพที่ 8 และภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 ดังนี้ 
 - จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร CJ ที่ปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ 46000 
 - ศูนย์ต้นทุน    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน    ระบุรหสัแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลกั ในรปูแบบ YY26000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
26000 คือ ค่าคงที่ 
ตัวอย่างระบุ 5826000 

 - กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX 
P คือ ค่าคงที่ XXXX คือรหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 12005 
 - การกําหนด    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - ข้อความ/คําขอ  ระบุรายละเอียดการปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงเอกสาร CJ 
 
 จากนั้น กดปุ่ม                     เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชีแยก
ประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 10 และภาพที ่11 
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ภาพที่ 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 
 
 



9 
 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 11 ดังนี ้
 - คีย์อ้างอิง 1    ระบุ 3 หลักทา้ยของบัญชีเงินฝากคลัง ตัวอย่างระบุ 910 
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุ เลขที่อ้างอิง 16 หลัก ตามเอกสาร CJ ที่ปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ 0232385100000520 
 

 หลังจากนั้น กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 

หลังจากตรวจสอบรายการบัญชีว่าครบถ้วน และถูกต้อง จากนั้นให้กดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการ
เข้าสู่ระบบ โดยระบบจะแสดงข้อความ“เอกสาร 13XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในบริษัท YYYY”(X คือเลข 
Running ส่วน Y คือ รหัสหน่วยงาน 4 หลัก) ตัวอย่างแสดง “1300000013 ได้ผ่านรายการในบริษัท 1205” 
ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 
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๒. การบนัทกึปรบัเพิม่เงนิฝากคลงัปงีบประมาณก่อน 
เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบรายได้และการนําส่งรายได้       

การบันทึกรายการ  การบันทึกรายการปรับปรุงย้อนหลัง  ZRP_OX - การบันทึกเงินฝากนอก
งบประมาณปีก่อนของตนเอง 
ดับเบิลคลิกที่                                                                        หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZRP_OX   
ตามภาพที่ 14 แล้วกด Enter หรือกดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : ส่วนหัวเอกสาร”ตามภาพที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 ดังนี ้
 - วันที่เอกสาร    ระบุวันที่เอกสารตามเอกสาร CJ ที่ปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ 01.01.2013 
 - วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ 1 ของงวดเดือนปัจจุบัน 
     ตัวอย่างระบุ 01.10.2014 
 - รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 4 หลกั 

ตัวอย่างระบุ 1205 
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 - สกุลเงิน/อัตรา   ระบุ THB คือเงินบาท 
 - การอ้างอิง   ระบุการอ้างอิง จํานวน 16 หลักในรูปแบบ YY+XXXXXXXXXX+AAAA 

Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ ค.ศ.ปัจจุบัน 
X คือ เลขที่เอกสาร O9 จํานวน 10 หลัก 
A คือ รหัสหนว่ยงาน จํานวน 4 หลัก 
ตัวอย่างระบุ 1513000000131205 

 - ข้อความส่วนหัว   ระบุคําอธิบายรายการ ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงเงินฝากคลังปีเก่า 
 - Pstky   40 
 - บัญชี    ระบุรหัสบัญช ี1101020501 - บัญชีเงินฝากคลัง 
 

 จากนั้น กดปุ่ม       หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป” ตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 18 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 18 ดังนี ้
 - จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร O9 ตัวอย่างระบุ 46000 
 - ศูนย์ต้นทุน    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน    ระบุรหสัแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ในรปูแบบ YY26000 

Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ. 
26000 คือ ค่าคงที่ 
ตัวอย่างระบุ 5826000 

 - กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX 
P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที ่
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 12005 
 - การกําหนด    ระบุศูนย์ต้นทุนตาม จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - ข้อความ/คําขอ   ระบุรายละเอียดของการปรบัปรุง 
 
 หลังจากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ Coding Block” ตามภาพที่ 19 และภาพที่ 20    
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ภาพที่ 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 20 ดังนี ้
 - บัญชีเงินฝาก    ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก   ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
  ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 
 จากนั้น กดปุ่ม       เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป” ตามภาพที่ 21 
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ภาพที่ 21 
 
 จากนั้น กดปุ่ม                        เพื่อเข้าสูห่นา้จอ “ พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชแียกประเภท” 
ตามภาพที่ 22 และภาพที่ 23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ 22 
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ภาพที่ 23 
 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 ดังนี ้
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุเลขที่อ้างอิง 16 หลัก ทีไ่ด้รับจากธนาคาร 

และต้องตรงกับเอกสาร O9 
 - Pstky    ระบุ 50 สําหรับบันทึกรายการเครดิตบรรทัดรายการถัดไป 
 - บัญชี    ระบุ 2111020101 - เงินรับฝากของรัฐบาล 
 - รหัสบริษัทใหม่   ระบุ 9999 
 

 จากนั้น กดปุ่ม      หรือ Enter เพื่อเขา้สู่หน้าจอ “พักเอกสาร : บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป” ตามภาพที่ 24 และภาพที่ 25 
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ภาพที่ 24 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 
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บันทึกรายการ ตามภาพที่ 25 ดังนี ้
 - จํานวนเงิน    ระบุจํานวนเงินตามเอกสาร O9 ตัวอย่างระบุ 46000 
 - ศูนย์ต้นทุน    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - แหล่งของเงิน    ระบุรหสัแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ในรปูแบบ YY26000 

YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
26000 คือ ค่าคงที่ 
ตัวอย่างระบุ 5826000 

 - กิจกรรมหลัก    ระบุกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX 
P คือค่าคงที่ XXXX คือรหัสพ้ืนที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสงบประมาณ   ระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุน ตัวอย่างระบุ 12005 
 - การกําหนด    ระบุศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ตัวอย่างระบุ 1200500001 
 - ข้อความ/คําขอ   ระบุรายละเอียดของการปรับปรุง 
     ตัวอย่างระบุ ปรับปรุงเอกสาร CJ 
 
 จากนั้น กดปุ่ม                  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ Coding Block” ตามภาพที่ 26 และภาพที่ 27 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 ดังนี ้
 - บัญชีเงินฝาก     ระบุบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 00910 
 - เจ้าของเงินฝาก    ระบุศูนย์ต้นทุนเจ้าของเงินฝากคลังจํานวน 10 หลัก 

ตัวอย่างระบุ 1200500001 

 หลังจากนั้น กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “ พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” 
ตามภาพที่ 28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 
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 หลังจากนั้นกดปุ่ม                      เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : เปลี่ยนแปลงรายการบัญชีแยก
ประเภททั่วไป” ตามภาพที่ 29 และภาพที ่30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 
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บันทึกรายการ ตามภาพที่ 30 ดังนี ้
 - คีย์อ้างอิง 3    ระบุเลขที่อ้างอิง 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร ให้ตรงกับเอกสาร O9 
     ตัวอย่างระบุ 0232385100000520 
 

 จากนั้น กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “พักเอกสาร : ภาพรวม” ตามภาพที่ 31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 

 หลังจากตรวจสอบรายการบัญชีว่าครบถ้วน และถูกต้องแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการ 
โดยระบบจะแสดงข้อความว่า“เอกสาร 16XXXXXXXX YYYY ถูกพักไว้” (X คือเลข Runing Number Y คือ 
รหัสหน่วยงาน 4 หลัก) ตัวอย่างแสดง “1600000015 1205 ถูกพักไว้” ตามภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 
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เอกสารที่ผา่นรายการแล้วจะได้คู่บัญชี ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 
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