
 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดสามารถดําเนินการเกี่ยวกับงานรับ-นําส่งใน
ระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน 
 1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดมีความรู้ ความเข้าใจในงานรับ-นําส่งในระบบ 
GFMIS และสามารถให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการต่างๆ ได้ 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตส่่วนราชการนําส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยและบันทกึข้อมูล
การนําส่งในระบบ GFMIS ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลของสํานักงานคลังจังหวัด 
 

3. คํานิยาม 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 
 ระบบ  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่าน
ช่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 เงินรายได้แผ่นดิน  หมายความว่า  เงินทั้งปวงท่ีส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นนําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใดๆ 
 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย
หรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้นําส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิก
เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว  แต่
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้นําส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ หรือภายหลัง
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า  เงินทั้งปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

4. ความรับผิดชอบ 
 สํานักงานคลังจังหวัด มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการรับ-นําส่งเงินในระบบ GFMIS ของส่วนราชการใหถู้กต้อง 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

  1. ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากการคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551 
  2. หนังสือสัง่การที่เก่ียวข้อง 
 2.1 แนวปฏิบัติการทางบัญชี 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว337 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เร่ือง แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในระบบรับและนําเงินส่งคลัง 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว61 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2552เรื่อง แนวปฏิบัติทาง
บัญชีเกี่ยวกับการนําส่งรายได้แผ่นดินของทุนหมุนเวียนในระบบ GFMIS  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว387 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวปฏิบัติทาง
บัญชีเกี่ยวกับการโอนเงินฝากคลังของส่วนราชการ  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว42 ลงวันที่ 28 มกราคม 2553 เร่ือง แนวปฏิบัติใน
การหักล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนําส่งเอกสารประเภท BD และ BF ในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0423.3/ว 61 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2556  
เร่ือง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแกไ้ขใบนําฝากเงินในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ว 65 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2556  
เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีเกี่ยวกับการรับเงิน การนําส่งเงิน และการเบิก
จ่ายเงินในระบบ GFMIS 

2.2 การจัดเก็บและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว62 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2549 เร่ือง การเรียก

รายงานแสดงสถานการณ์นําส่งเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว294 ลงวันที่ 4 กันยายน 2551 เรื่อง รายงานตาม

ระบบการรับและนําส่งเพ่ิมเติม 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว308 ลงวันที่ 12 กันยายน 2551  

เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการระบุประเภทเงินท่ีนําส่งในใบนําฝากเงิน (Pay in-slip) 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว239 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 เรื่อง คู่มือ

ปฏิบัติงานระบบรับและนําส่งผ่าน GFMIS Web online  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว504 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2553 เรื่อง แนวทางการ

กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามระบบการรับและนําส่งคลังในระบบ GFMIS  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว509 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 เร่ือง ซ้อมความ

เข้าใจเกี่ยวกับการใช้ใบนําฝากเงิน (Pay in-Slip) นําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 352 ลงวันที่ 30 กันยายน 2556 เร่ือง คู่มือการ

เรียกรายงานระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 133 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2558 เรื่อง คู่มือการ

บันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลัง ผ่าน GFMIS Terminal 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 362 ลงวันที่ 13 กันยายน 2559 เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่อง วิธีการเรียก
รายงานนําส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 5 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2561  
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับชําระเงินของส่วนราชการด้วย QR Code และการนําเงินส่งคลัง 

2.3  การจัดเก็บและนําส่งแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว278 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2549 เร่ือง ซ้อมความ

เข้าใจวิธีปฏิบัติในการจัดเก็บรายได้และนําส่งรายได้แทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว163 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551 เรื่องการปฏิบัติงาน

ในระบบ GFMIS กรณีรับและนําส่งแทนกัน 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว147 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 เรื่อง การตรวจสอบ

ข้อมูลการจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว376 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2552 เร่ือง การบันทึก

ข้อมูลการจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินกรมธนารักษ์ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 103 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2560 เรื่อง วิธีการเรียก

รายงานจัดเก็บนําส่งรายได้แทนกันในระบบ GFMIS 
2.4 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเช็คขัดข้อง  

- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว312 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2555 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบันทึกรายการเช็คขัดข้องผ่าน GFMIS Web Online  
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 

สว่นราชการ กรมบัญชีกลาง (กรจ. / สํานักงานคลังจังหวัด) 
กระบวนการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

รายงาน

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

สว่นราชการ กรมบัญชีกลาง (กรจ. / สํานักงานคลังจังหวัด) 
กระบวนการนําส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

นําส่งเงินที่ ธ.กรุงไทย 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

 

 

รายงาน

รายงาน

กรณีนาํส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น 

ผู้มีอํานาจต้องอนุมัติข้อมูลใน

ระบบ GFMIS 

ข้อมูล CJ

ข้อมูลการนําส่ง (R)

เรียกรายงานในระบบGFMIS

(FBL3N) 

ตรวจสอบ 

กรมบัญชีกลาง (กรจ. 
/ สํานักงานคลัง

จังหวัด) 
แจ้งสรก.แก้ไขกรณีเกิดข้อผิดพลาด 

1. RA R1 ผิด ส่วนราชการกลับ

รายการได้เอง 

2. RB RC RD R2 R3 R4 R6 R7 

R8 RX RY ผิด แจ้งคลังจังหวัด 

และกรมบัญชีกลาง ถ้าเป็นเอกสาร

พักแจ้งกรมบัญชีกลาง 

3. Pay in slip ผิด แจ้ง กรจ. 

 

ส่งเอกสาร
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ทําหนังสือแจ้งกรจ.

Online

Online

แก้ไขข้อผิดพลาด

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สิทธิคลังจังหวัด สิทธิ กรจ. 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานด้านรับ – นําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

1. การปฏิบัติงานในระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS มีขั้นตอน ดังนี้ 
ผังขั้นตอนการรับและนําส่งเงินคลังในระบบ GFMIS 

 

กระบวนการปฏิบัติงานด้านรับและนําส่งในระบบ GFMIS เกิดจากส่วนราชการนําส่งเงินสดหรือเช็คฝากท่ี
ธนาคารกรุงไทยโดยการใช้ Pay in-Slip ที่มีรหัส Barcode ของหน่วยงานตนเองพร้อมกับดําเนินการบันทึกข้อมูล
รับรู้จัดเก็บรายได้ นําส่งเงิน และปรับปรุงบัญชี ตามประเภทของเงินในงบประมาณกับเงินนอกงบประมาณในระบบ 
GFMIS โดยกรมบัญชีกลางและสํานักงานคลังจังหวัด ดําเนินการผ่านรายการเอกสารรับรู้จัดเก็บรายได้ เอกสารการ
นําส่งเงิน และเอกสารปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลังที่มีสถานะพักรายการ ซึ่งข้อมูลการนําส่งเงินและเบิกเกินส่งคืนจะ
เข้าสู่ระบบกระทบยอดเพื่อหักล้างบัญชี ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง และหรือกลับรายการเอกสาร พร้อมทั้ง
แก้ไขปรับปรุง ข้อคลาดเคลื่อนตามที่ส่วนราชการแจ้ง 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

คําสั่งงานในระบบรับและนําส่งเงนิสาํหรบัสํานักงานคลงัจงัหวัด 
F.08    บัญชีแยกประเภททั่วไป:ยอดคงเหลือ   
FB00    ทางเลือกการแกไ้ขบัญช ี   
FB02    เปลี่ยนแปลงเอกสาร 
FB03    แสดงเอกสาร   
FB08    กลบัรายการเอกสาร   
FBL1N    บรรทัดรายการผู้ขาย   
FBL3N    บรรทัดรายการบัญชGี/L   
FBR2    ผ่านรายการเอกสาร   
FBRA    รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่   
FBU3    แสดงเอกสารระหว่างบริษัท   
FBV0    ผ่านรายการเอกสารทีถ่กูพกั   
FBV2    เปลี่ยนแปลงเอกสารทีถ่กูพกั   
FBV3    แสดงเอกสารที่ถกูพกั   
FBV6    เอกสารที่พกัไว ้   
FBVB    ผ่านรายการเอกสารทีถ่กูพกั   
FEBA    ประมวลผลใบแจ้งยอดธ.อิเลก็ทรอนิกส์ต่อ   
FF-3    ข้อมูลสรุปของการจัดการเงนิสด   
FF.6    แสดงรายงานแจ้งยอดธนาคารอิเล็กทรอนกิส ์  
ZCM_FBL3N   การหักล้างบรรทัดรายการบญัชี   
ZCM_T003   รายงานกระทบยอดรายการนําฝากเงนิของสว่นราชการ 
ZFB08    การกลับรายการเอกสารตั้งเบิก   
ZFBU8            การยกเลกิเอกสารที่หักล้าง 
ZFI_CASHBAL           รายงานแสดงยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน   
ZFI_CASHBAL_CCTR           รายงานแสดงยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน   



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
ZFI_FBRA รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจงัหวัด   
ZFI_RPT0022           รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท   
ZFI_RPT0029           ข้อมูลบัญชีที่มีข้อคลาดเคลื่อน   
ZFI_RPT0030           รายงานข้อมูลบัญชผีดิดลุระดับจังหวัด   
ZFI_RPT0040           รายงานลูกหน้ีเงินยืมราชการ  
ZGL_RPT001   รายงานสมุดรายวันท่ัวไป   
ZGL_RPT003   GL Movement Per day   
ZGL_RPT004   รายงานแสดงเอกสารจาก Automatic Post.  
ZGL_RPT005   ชุดรายการรหัสระหว่างบริษัท   
ZGL_RPT006   รายงานแสดงเอกสารพักก่อนผ่านรายการบัญช ี  
ZGL_RPT007   สมุดเงินสดจ่ายประจําวัน   
ZGL_RPT008   สมุดเงินสดรับประจําวัน   
ZGL_RPT011   รายงานสมุดรายวันท่ัวไปสําหรับเอกสารพัก   
ZGL_RPT012   เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง   
ZGL_RPT013   เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง   
ZGL_RPT014   gl_rpt014   
ZGL_RPT015   รายงานรหัสบัญชีเงินฝากคลงั   
ZGL_RPT016   รายงานเงินฝากคลัง และเงินรับฝาก สรก.   
ZGL_RPT018   รายงานความเคลื่อนไหวเงินรับฝาก   
ZGL_RPT071   รายงานเงินนอกงบประมาณ แยกตามประเภทเงิน 
ZGL_RPT072   รายงานเงินนอกงบประมาณ  
ZPOST_PTO   โปรแกรมประมวลผล Park -> Post   
ZRP_FBRA   รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด   
ZRP_KCB_002            รายงานนําส่งเงินผ่าน KTB Corporate   
ZRP_NUM   การบันทึกเลขที่คลังรับ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
ZRP_R06   รายงานแสดงรายได้แผ่นดินรอนําส่ง   
ZRP_R07   รายงานแสดงรายได้แผ่นดินรอนําส่ง   
ZRP_R08   รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน 
ZRP_R18   รายงานเงินนอกงบประมาณ รายเดือน   
ZRP_R19   zrp05-15  
ZRP_R20   ZRP05-16   
ZRP_R21   ZRP05-17   
ZRP_R22   ZRP05-18   
ZRP_R23   รายงานการติดตามสถานะเช็คขดัขอ้ง   
ZRP_R24   รายงานรับและนําส่ง บัตรภาษี รายปี   
ZRP_REV_003            รายงานจัดเก็บ นําส่งรายได้แทนกัน   
ZRP_RPT001   รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ   
ZRP_RPT002   รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ   
ZRP_STATEMENT  รายงาน Bank Statement   
ZRP_STATUS            รายงานแสดงสถานะของเอกสารนําส่งรายได ้  
ZFI_CASHBAL_CCTR           รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 

 
ประเภทเอกสาร 
ตัวอย่าง ใบนําฝากสําหรับส่วนราชการ Download ใบนําฝากธนาคารได้จาก http://gfmisreport.gfmis.go.th 

และต้องตรวจสอบรหัส Barcode ทุกคร้ังก่อนนําฝากเงินที่ธนาคารว่าเป็นรหัสพ้ืนที่จังหวัดและหน่วยงานของส่วน

ราชการผู้นําส่งเท่านั้น  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

 

สําเนาใบนําฝากเงิน  
ตัวอย่างสําเนาใบนําฝากเงิน หลังจากนําส่งเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการจะได้รับสําเนาใบนําฝากเงิน 
ดังตัวอย่าง ขอให้ตรวจสอบ จํานวนเงิน วันที่นําฝาก คีย์อ้างอิง 16 หลัก แหล่งของเงิน รหัสศูนย์ต้นทุนหน่วยงานท่ี
นําฝากให้ถูกต้อง  

 

รหสัศนูย์ต้นทนุหนว่ยงานท่ีนําฝาก
วนัท่ีนําฝาก 

คีย์อ้างองิ 16 

แหลง่ของเงิน จํานวนเงิน 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 12/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

ความสัมพนัธ์ระหว่างแบบฟอร์มและเอกสาร 
เม่ือส่วนราชการจัดเก็บรายได้แผ่นดิน จะต้องดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS โดยแยกออกเป็น 
1. กรณีจัดเก็บรายได้แผ่นดินเข้าหน่วยงานตนเอง  

บันทึก งบประมาณ นอกงบประมาณ 

รับรู้  RA (นส.01) RB (นส.01) 

นําส่ง  R1 (นส.02) R2 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง   RX (นส. 02) 

2. กรณีจัดเก็บรายได้แผ่นดินแทนกัน  

รายการ งบประมาณ 

 

นอกงบประมาณ 

 

รับรู้  RC (นส.03) RD (นส.03) 

นําส่ง  R3 (นส.03) R4 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง   RY (นส. 02) 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 13/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
3. การบันทึกเบิกเกินส่งคืน  

รายการ งบประมาณ 

 

นอกงบประมาณ 

 

รับรู้  BD (นส.01) RD (นส.01) 

นําส่ง  R6 (นส.02) R7 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  BE (บช.04) RX (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  BE (บช.04) 

 
การดําเนินงานในระบบรบัและนาํสง่เงิน 

เมื่อส่วนราชการได้บันทึกเอกสารการรับรู้จัดเก็บรายได้ เอกสารการนําส่งเงินพร้อมกับปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง 
เอกสารเบิกเกินส่งคืน และเอกสารทางบัญชีในระบบ GFMIS จะปรากฏเป็นเอกสารรายการพักซึ่งจะต้องผ่านรายการ
ก่อนดําเนินการกระทบยอดหักล้างรายการ  

 ประเภทเอกสาร  
เอกสารประเภทรับรู้รายได้                RA RB   RC  RD 
เอกสารประเภทนําส่งเงิน                        R1 R2    R3   R4   R6   R7  R8 

เอกสารประเภทปรับปรุงบัญชี                JR JK   J7 BE   BT    

เอกสารประเภทโอนขายบิล                         RI  RJ    RK  RL  RM   RN  RO  
เอกสารประเภทปรับเพิ่ม/ลดเงินฝากคลัง      RX  RY  
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 14/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

 การผ่านรายการเอกสารพัก : คําสั่งงาน ZPOST_PTO (สํานักงานคลังจังหวัด) 

 คําสั่งงานที่ใช้ในการผ่านรายการเอกสารพัก 
1. ZPOST_PTO  สําหรับผ่านรายการ ดําเนินการโดยสํานักงานคลังจังหวัด  
2. ZPARK_DELETE สําหรับลบรายการเอกสารพัก เมื่อส่วนราชการแจ้งความประสงค์  
3. FB03 สําหรับตรวจสอบสถานะและรายละเอียดของเอกสาร 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน ZPOST_PTO (สํานักงานคลังจังหวัด)  
2. ระบุรหัสหน่วยงานที่ต้องการ 4 หลัก หรือระบุเลข 2 หลักแรกของหน่วยงานระดับกระทรวงตามด้วย

เคร่ืองหมาย*  
3. ระบุปีบัญช ี ตามปีงบประมาณของเอกสาร จํานวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ.  
4. ระบุรหัสพืน้ที่จังหวัด สํานักงานคลังจังหวัดสามารถผา่นรายการเอกสารนําส่งเฉพาะหน่วยงานใน                

พื้นที่จังหวัดตนเองเท่านั้น  

5. ประเภทเอกสารระบุค่าช่วงเป็น  R* หรือคลิก       ไปเลือกระบุประเภทหรือเอกสารอื่นๆ ได้  

6. หลังจากดําเนินการตามข้อ 1 – 5 แล้ว ให้ คลิก      เพ่ือประมวลผลเรียกรายงานเอกสารพัก 
7. การเลือกผ่านรายการเฉพาะบางรายการ โดยคลิกช่องสีเทาช่องแรกของบรรทัดที่ต้องการหรือผ่าน

รายการทั้งหมดโดยคลิก     (เลือกรายการทั้งหมด) แล้ว คลิก   บันทึกเพ่ือดําเนินการผ่านรายการ  
 

การกระทบยอดใบนําส่ง 
การกระทบยอดใบนําส่ง 

  เมื่อส่วนราชการนําฝากเงินที่ธนาคารกรุงไทยพร้อม Pay in-Slip ข้อมูลที่ปรากฏในระบบกระทบยอด 
จะแสดงเป็นรายการ CJ หรือ CD (ข้อมูลประเภท CD เป็นการนําส่งเงินผ่านระบบ Bahtnet ไปที่ธนาคาร 
แห่งประเทศไทยในส่วนกลางเท่านั้น) กับรายการนําส่งเงินของส่วนราชการซึ่งบันทึกเข้ามาตามประเภทการนําส่งเงิน 
เป็นรายการ R1 ถึง R8 (ยกเว้น R5 )  ที่ผ่านรายการแล้ว เอกสารทั้งสองประเภท คือ Pay in-Slip และใบนําส่งเงิน

จะปรากฏอยู่ในรายการคงค้าง ท่ีระบบกระทบยอด ภารกิจต่อไปของเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางและเจ้าหน้าท่ี



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 15/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
สํานักงานคลังจังหวัด คือ การกระทบยอดข้อมูลการนําส่งเงินเพื่อหักล้างรายการบัญชีพักเงินฝากคลังจังหวัด 
(กรมบัญชีกลาง) 

 คําสั่งงานที่ใช้การกระทบยอดใบนําส่งมี ดังนี้ (เฉพาะพื้นที่) 
1. ZCM_FBL3N การกระทบยอดการนําส่งแบบ manual (สํานักงานคลังจังหวัด)  

2. F-03 เป็นการกระทบยอดแบบหักล้างบัญชี (สํานักงานคลังจังหวัด) 

 
คําสั่งงานที่ใช้ในการตรวจสอบรายการกระทบยอด 
 

1. FBL3N การตรวจสอบรายการคงค้าง รายการหักล้าง ภาพรวมรายการนําส่งเงินของส่วนราชการ  

เป็นรายหน่วยงาน รายจังหวัด หรือภาพรวม การนําส่งเงิน แต่ละประเภทเอกสาร แสดงเป็นจํานวนเงิน / รายการ 
2. ZFBU8 การยกเลิกเอกสารที่หักล้าง 

3. ZRP_FBRA การรีเซ็ทรายการหักล้างรายการกระทบยอด  
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน  

1. คําสั่งงาน ZCM_FBL3N การหักล้างบรรทัดรายการบัญชีพักเงินฝาก  

2. บัญชีแยกประเภท เป็นบัญชีพักเงินนําส่ง  คลังจังหวัดระบุ (11010204xx) (รหัสพื้นที่) 
3. รหัสบริษัท 4 หลัก (รหัสหน่วยงาน)  
4. วันที่หักล้าง ระบบจะกําหนดให้เป็นวันที่ปัจจุบันโดยอัตโนมัติ แต่หากต้องการทํารายการหักล้างในวันท่ี

ย้อนหลัง ก็สามารถระบุวันที่ตามต้องการให้รายการหักล้างวันใด ทั้งนี้การกําหนดค่าควรให้สัมพันธ์กับปีงบประมาณ
ของเอกสารด้วย  

5. เลือกรายการคงค้าง  

6. คลิก    (ไดนามิค)  เพื่อเลือกปีบัญชี และการกําหนด ตามต้องการว่าจะเลือกหักล้างเอกสารของ
หน่วยงานใด ในปีงบประมาณใด  

7. คลิก    (ดําเนินการ) เพื่อเรียกรายงาน 
8.   2000008895 คือ เลขท่ีเอกสารประเภท CJ 
9.   2100200202 คือ การกําหนดหน่วยงาน 10 หลัก  
10. CJ คือ รายการนําเงินฝากของส่วนราชการที่ประมวลผลตามขั้นตอน  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 16/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
11. 20.11.2013 คือ วันที่ ประมวลผลแล้ว  
12. 7016015700008833 คือ คีย์อ้างอิง 3 ซึ่งกําหนดโดยธนาคาร  
13. 40 คือ ด้านเดบิต 50 คือ ด้านเครดิต 
14. 19,100.00.- คือ จํานวนเงินที่ส่วนราชการนําฝาก 
15. คลิกเคร่ืองหมาย    ที่ช่องเลขที่เอกสารเพื่อทําการหักล้าง 

16. คลิก     เพื่อประมวลผล 
17. คลิก Yes 
18. เลือกเครื่องหมาย   
19.จะปรากฏเลขที่เอกสารหักล้าง 24xxxxxxxx (ข้อมูลถูกต้อง) 

 
ข้อสังเกต กรณีข้อมูลคลาดเคลื่อน ระบบไม่สามารถกระทบยอดได้ โดยสาเหตุเกิดจาก 

 1. ส่วนราชการบันทึกรายการนําส่งโดยระบุคีย์อ้างอิงธนาคารไม่ตรงกับ Pay In-Slip หรือเอกสารประเภท CJ  
ในระบบ และกรณีเบิกเกินส่งคืน  
 2. ส่วนราชการบันทึกการนําส่งเงินผิดประเภท  
 3. ส่วนราชการนําส่งเงินโดยใช้ Pay in-Slip ผิดศูนย์ต้นทุน  
 4. ส่วนราชการบันทึกการนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ประเภทเอกสาร R6 / R7 ผิดศูนย์ต้นทุน / บริษัทคู่ค้า  

 5. ส่วนราชการนําส่งโดยใช้ Pay in-Slip หรือบันทึกรายการในระบบผิดประเภท / แหล่งของเงิน  
 
ข้อสังเกต  :   
            1 . กรณี ระ บุ คี ย์ อ้ างอิ งธน าค ารไม่ ต รงกั บ  Pay-in Slip  :  สํ านั ก งานคลั ง จั งห วัด  ประสาน                 
ส่วนราชการก่อนทําการแก้ไขหรือยกเลิก 

  2. บันทึกเบิกเกินส่งคืนคีย์อ้างอิง 3 ไม่ตรงกับ Pay in-Slip : สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการ
ก่อนทําการยกเลิกเอกสารและทําการบันทึกใหม่เท่านั้น  
            3..บันทึกการนําส่งเงินผิดประเภท :        
 
 
 
 

60+800 

=860 

205+1,000+1,945 

=3,150 

 

 สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วน
ราชการ เพื่อตรวจสอบและจดัทําหนังสือ
แจ้งกรมบัญชกีลาง (กรจ.) เพื่อปรับปรุง
รายการ  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 17/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
 
             4. นําส่งเงินโดยใช้ Pay in-Slip ผิดศูนย์ต้นทุน :   สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการ  
เพ่ือตรวจสอบและจัดทําหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง (กรจ.) เพื่อปรับปรุงรายการ  

 5. การนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืน :  สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการเพื่อทําหนังสือแจ้งขอยกเลิก  
             6. บันทึ ก เบิ ก เกิ นส่ งคืน  เงินประกันสั งคม  :  สํ านั กงานคลั งจั งห วัด  ประสานส่ วนราชการ 
เพ่ือตรวจสอบและทําหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลางยกเลิก 
หมายเหตุ กรณีบันทึกเงินประกันสังคม ประเภทเอกสาร R6/R7 สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการจะต้อง

ระบุ บริษัทคู่ค้า บช.01 ในประเภทเอกสาร BE เท่าน้ัน  
       7. กรณีแหล่งของเงินไม่ตรงกัน เช่น รายการนําฝากเงินธนาคาร (CJ)  ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แต่บันทึกรายการ

เป็นเงินฝากคลัง (R2) : ให้ประสานส่วนราชการทําหนังสือขอกลับรายการ / ยกเลิกหรือทําหนังสือให้ปรับปรุง Pay in-Slip 

 
การกลับรายการและยกเลิกเอกสาร 

สาเหตุ 
1. กรณีการตรวจสอบเอกสาร คําสั่งงาน FB03 แสดงเอกสาร 

2. กรณีเอกสารที่ยังไม่ได้หักล้าง คําสั่งงาน FB08 การกลับรายการ  

3. กรณีการกลับรายการเอกสารที่หักล้าง คําสั่งงาน FB08  การกลับรายการ  

4. กรณีการรีเซ็ทรายการ คําสั่งงาน ZFI_FBRA รีเซ็ทรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด 
5. กรณียกเลิกเอกสารที่กระทบยอด คําสั่งงาน ZFBU8 

6. กรณีการลบเอกสาร คําสั่งงาน ZPARK_Delete การลบเอกสารที่พักไว้ 
7. กรณีสํานักงานคลังจังหวัดลบเอกสารพัก คําสั่งงาน FBVO 
 

การปฏิบัติงาน 
(1) กรณีการตรวจสอบแสดงสถานะเอกสาร : คําสั่งงาน FB03 

     ขั้นตอนการดําเนินงาน  
1. คําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร  

2. จะปรากฏเลขที่เอกสาร 24xxxxxxxx 
3. ก่อนทําการกลับรายการหรือยกเลิกเอกสารทุกกรณีจะต้องทําการตรวจสอบสถานะเอกสารก่อนทุกครั้ง

โดยใช้คําสั่ง FB03 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 18/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
(2) กรณีเอกสารที่ยังไม่ได้หักล้าง : คําสั่งงาน FB08  การกลับรายการ 

     ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร  

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ  
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขท่ีเอกสาร  
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร  
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ  

 – 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
     – 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนก่อน ที่ยังไม่ปิดงวด  

 6. แสดงรายการเพื่อตรวจสอบรายการและจํานวนเงิน DoubleClick บรรทัดรายการที่ 2 (พักเงินนําส่ง)  
เพ่ือ Drill Down ดูรายละเอียดของรายการ 

 7. คลิก   เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 8. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 
มิฉะนั้นอาจกลับผิดรายการซึ่งจะทําให้เกิดความยุ่งยากภายหลัง 

9. คลิก    เซฟเพื่อบันทึก 
 10. รายการจะถูกกลับรายการสมบูรณ์ (เอกสาร 19xxxxxxxx ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท xxxx) 

(3) กรณีการกลับรายการเอกสารที่หักล้าง : คําสั่ง FB08 การกลับรายการ  

   ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน FB08 การกลับรายการเอกสาร 

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ (13xxxxxxxx) 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขที่เอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ  

–  04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
 –  06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันท่ีผ่านรายการเป็นวันที่ 1 ของงวดเดือนก่อนที่ยังไม่ปิดงวด  

6. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 
มิฉะนั้นอาจกลับผิดรายการซึ่งจะทําให้เกิดความยุ่งยากภายหลัง 

7. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 19/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

8. คลิก    เซฟเพื่อบันทึกรายการ 
9. ปรากฏข้อความเอกสารรวมรายการ “หักล้างแล้วเป็นเอกสารกระทบยอดแล้ว” 
10. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 
11. Double Click รายการบรรทัดที่ 2 (พักเงินนําส่ง) เพื่อ Drill Down ดูเลขที่เอกสารหักล้าง 
12. รายการจะแสดงเลขที่เอกสารหักล้าง 24xxxxxxxx สถานะเอกสารกระทบยอดแล้ว 
13. นําเลขที่เอกสาร 2400003037 ที่หักล้างแล้ว ดําเนินการยกเลิกการหักล้างกระทบยอด  (Reset) 

(4) กรณีการรีเซ็ทรายการ : คําสั่ง ZFI_FBRA รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด  
     ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คําสั่ง ZFI_FBRA รีเซ็ทรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด ZRP_FBRA  
2. เลขที่เอกสารที่ต้องการรีเซ็ทรายการ (24xxxxxxxx) 
3. รหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 

5. คลิก    เพื่อตรวจสอบรายการก่อนรีเซ็ทว่าเลือกถูกต้อง 
6. คลิก    เพื่อย้อนกลับมาหน้าจอรีเซ็ทรายการ 

7. คลิก    เซฟเพ่ือบันทึกรายการ 
8 . หน้าจอจะแสดง “การกลับรายการเอกสารหักล้างในบัญชีแยกประเภทเฉพาะจุดประสงค์  

คลิก   จะปรากฏรายงานดังรูปถัดไป 
9. ระบบจะแจ้งการหักล้าง 24xxxxxxxx ถูกรีเซ็ท 
10. คลิกคําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร 

11. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ (13xxxxxxxx) 
12. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขที่เอกสาร 
13. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
14. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ       
      – 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
      – 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนก่อน ที่ยังไม่ปิดงวด  

15. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 
16. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 20/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
17. คลิก     เซฟเพ่ือบันทึกรายการ 
18. จะปรากฏเลขที่เอกสาร 19xxxxxxxx สถานะการกลับรายการสมบูรณ์ 
ก ารยก เลิ ก เอ ก ส ารที่ ทํ า ก ารก ระท บ ยอด แล้ ว  ก รณี ส่ วน ราช ก ารแ จ้ งข อ ย ก เลิ ก เอ ก ส าร                   

นส.02-01 เลขที่เอกสาร 13xxxxxxxx และ 16xxxxxxxx จะต้องดําเนินการยกเลิกเอกสาร RX (16xxxxxxxx                   
ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง) ก่อนทุกคร้ัง 
(5) กรณีการยกเลิกเอกสารที่กระทบยอดแล้ว : คําสั่งงาน ZFBU8  

     ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน ZFBU8 

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการยกเลิก (16xxxxxxxx) 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ       

– 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
– 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนกอ่นที่ยังไม่ปิดงวด  

6. ลบเอกสารระหว่างบริษัท 

7. คลิก    เพ่ือตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการยกเลิกรายการ จะปรากฏ
รายงานดังรูปถัดไป 

8. คลิก     เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินงาน 
9. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารระหว่างบริษัท จะขึ้นโดยอัตโนมัติ ให้ลบออก 

10. คลิก    เพื่อตรวจสอบเอกสารก่อนยกเลิก 
11. คลิกเครื่องหมาย  ทั้งสองด้าน 
12. คลิก    เซฟเพื่อบันทึก 
13. การยกเลิกเลขที่เอกสาร 16xxxxxxxx ได้เลขที่เอกสาร 19xxxxxxxx จํานวน 2 เลขที่เอกสาร 
14. รายการระหว่างบริษัทกลับรายการสมบูรณ์ 

(6) กรณีการลบเอกสารที่พักไว้ : คําสั่งงาน  FBVO การลบเอกสารที่พักไว้ (สํานักงานคลังจังหวัด) 
  ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1. คําสั่งงาน FBVO การลบเอกสารที่พักไว้ 
2. ระบุเลขท่ีเอกสารที่ต้องการลบ (16xxxxxxxx) 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 21/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 

5. คลิก    เพื่อตรวจสอบรายการเอกสารที่ต้องการลบ 
6. ระบบจะแสดงข้อความเอกสาร16xxxxxxxx ได้เร่ิมพักไว้ 
7. คลิก     
8. เลือก ลบ จะปรากฏรายงานดังรูปถัดไป 
9. คลิก ใช่ เพื่อยืนยันการลบเอกสารที่พักไว้ 
10. ระบบจะแสดงการลบเอกสารที่พักไว้ 1600005630 0303 2014 แล้ว 

 
 

8. ประเภทเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
 ส่วนราชการบันทึกตามคําสั่งงาน/แบบฟอร์มตามประเภทการรับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS  

ประเภทเอกสารในระบบรับนําสง่เงิน 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

1. เอกสารของหน่วยงานตนเอง     
1.1. การรับเงิน     
   1.1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RA นส.01 RA SA 

   1.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RB นส.01 RB SB 

   1.1.3 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินใน
งบประมาณ) 

ZGL_BD4 บช.01 ประเภท BD BD BD 

   1.1.4 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินฝากคลัง) ZGL_BD4 บช.01 ประเภท BD BD BD 

   1.1.5 เงินทดรองราชการ ZF_02_G4 บช.01 ประเภท G4 G4 G4

   1.1.6 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง 
 

ZRP_RE บช.01 ประเภท RE RE RZ 

2. การนําส่งเงิน     



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 22/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

   2.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_R1 นส.02-1 R1 S1

   2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  ZRP_R2 นส.02-2 R2 S2

   2.3 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินใน
งบประมาณ) 

ZRP_R6 นส.02-1 R6 S6

   2.4 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินฝากคลัง) ZRP_R7 นส.02-2 R7 S7

   2.5 เงินทดรองราชการ ZRP_R8 ไม่รองรับ R8 S8

   2.6 เงินส่งคืนชดใช้เงินทดรอง ZRP_R8 นส.02-2  

3. การปรับเงินยอดเงินฝากคลัง    

   3.1 เอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังของ
ตนเอง 

ZRP_RX ระบบบันทึกให้อัตโนมตัิ เมือ่
นําส่ง นส.02-2 

RX SX

4. โอนเงินฝากคลัง    

   4.1 โอนเงินฝากคลังที่เกดิจากรายได้เงนิ
นอกงบประมาณ ภายในกรม 

ZRP_RI บช 04 ประเภท RI RI RZ

   4.2 กรณีโอนเงินฝากคลังที่เกิดจาก
รายได้เงินนอกงบประมาณ ข้ามกรม 

ZRP_RJ บช 04 ประเภท RJ RJ RZ

   4.3 กรณโีอนเงินฝากคลังที่เกิดจาก
หนี้สิน ภายในกรม 

ZRP_RK บช 04 ประเภท RK RK RZ

   4.4 กรณีโอนเงินฝากคลังที่เกิดจากหนี้สิน 
ข้ามกรม 

ZRP_RL บช 04 ประเภท RL RL RZ

   4.5 กรณีทนุหมุนเวียนโอนเงินฝากคลังที่
เกิดจากรายได้เงินนอกงบประมาณให้ส่วน
ราชการ 

ZRP_RM บช 04 ประเภท RM RM RZ

  4.6 กรณีส่วนราชการโอนเงินฝากคลังที่ ZRP_RN บช 04 ประเภท RN RN RZ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 23/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

เกิดจากรายไดเ้งินนอกงบประมาณให้ทุน
หมุนเวียน 
  4.7 กรณีผูโ้อนเงินฝากคลังที่เกิดจากการ
รับรู้เป็นหนี้สินให้ผู้รับโอนบันทึกเป็นรายได้
เงินนอกงบประมาณ 

ZRP_RO บช 04 ประเภท RO RO RZ 

5. เบิกหักผลักส่ง     

 5.1 เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเป็นเงิน
นอก 

ZGL_N1 บช 04 ประเภท N1 N1 N1

 5.2 เบิกหักผลักส่งเงินฝากคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน 

ZGL_N3 บช 01 ประเภท N3 N3 N3

 5.3 เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเป็น
รายได้แผ่นดิน 

ZGL_N4 - N4 N4

 5.4 เบิกหักผลักส่งเงินรายได้แผ่นดินเป็น
เงินฝากคลัง กรณีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมหาวิทยาลัย 

ZGL_N6 - N6 N6

 5.5 เบิกหักผลักส่งรายได้แผ่นดินเป็นเงิน
นอกงบประมาณ 

ZGL_N7 บช 04 ประเภท N7 N7 N7

6. เอกสารจาก Bank Statement     
 6.1 เอกสารอัตโนมัตทิี่เกิดจากหน่วยงาน
นําส่งเงินเข้าคลัง 

เกิดขึ้นโดยอตัโนมัติ เมื่อธนาคารฯ ส่ง 
Statement เข้ามาในระบบ GFMIS 

CJ CO 

7. เอกสารที่หน่วยงานบันทึกแทนกัน     
7.1. การรับเงินแทนหน่วยงานอื่น     
    7.1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RC นส.03 RC SC 
    7.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RD นส.03 RD SD 
7.2 การนําส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น     



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 24/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

    7.2.1 เงินรายได้แผ่นดิน  ZRP_R3 นส.02-2 R3 S3

    7.2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_R4 นส.02-2 R4 S4

7.3 การปรับเพิ่มเงินฝากคลังแทนกัน     
    7.3.1 การปรับเพ่ิมเงินฝากคลังแทนกัน ZRP_RY ระบบบันทึกให้อัตโนมตั ิ

 เมื่อนําส่ง นส.02-2 
RY SY 

8. เอกสารทีเ่กิดจากการ Interface 
ข้อมูล 

    

8.1 การรับเงินของหน่วยงานตนเอง     
    8.1.1 รับเงินรายได้แผ่น   IA IA 
    8.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง/
ไม่ฝากคลัง 

  IB IB 

8.2 การนําส่งเงินของหน่วยงานตนเอง     
   8.2.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   I8 I8

   8.2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   I9 I9

   8.2.3 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง   I6 I6

8.3 จัดสรรรายได้ทีต่นเองจัดเก็บของ   IG IG 
8.4 การรับเงินแทนหน่วยงานอื่น     
   8.4.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   IC IC 
   8.4.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   ID ID 
8.5 การนําส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น     
   8.5.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   I3 I3

   8.5.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   I4 I4

8.6 จัดสรรรายได้ที่หน่วยงานอื่นจัดเก็บ
แทน 

  IH IH



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 25/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
9. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

หนังสือนําส่ง
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร
เกี่ยวกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของ
สํานักงานคลัง
จังหวัด ธนาคาร 
กรุงไทย (ด้านรับ)ใน
ระบบบัญชีรฐับาล     

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

- รายงาน
เปรียบเทียบยอด
คงเหลือสะสมบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
กรุงไทย กับ ยอด
คงเหลือสะสมตาม 
Bank Statement    

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 26/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
10. ตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติ เป้าหมาย 

ร้อยละของจํานวนรายการ CJ ที่กระทบยอดได ้
 

ร้อยละ 100 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการ 

รายงานผล 

ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มท่ีใช้เก็บ
ข้อมูล 

จํานวนรายการ CJ ท่ีกระทบยอดได้ x 100 
จํานวนรายงาน CJ ท้ังหมด 
 

รายเดือน กลุ่มงานกํากับ
และบริหาร
การคลัง 2 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 


