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สิ่งที่ส่งมาด้วย 

แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน การชดใช้คืนเงินยืม การเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช ้                                             
เงินเดือนล่วงล ้าหน่วยงาน ส้าหรับเอกสารขอเบิกที่ใช้เงินงบประมาณ พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 77  ลงวันที ่29 กุมภาพันธ์ 2555 
 

 ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกรายการ Mapping    
การใช้เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน ซึ่งแนวทางดังกล่าวยังไม่ครอบคลุมถึงการ
บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน การชดใช้คืนเงินยืม การเบิกเงินงบประมาณเพ่ือชดใช้เงินเดือนล่วงล  าหน่วยงาน ท าให้
ข้อมูลในระบบ GFMIS อาจขาดความครบถ้วน ถูกต้อง และเพ่ือให้ส่วนราชการสามารถบันทึกรายการดังกล่าวได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน จึงก าหนดขั นตอนและวิธีปฏิบัติโดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการดังนี  

  1. การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนส้าหรับเอกสารขอเบิกที่ใช้ เงินงบประมาณ พ.ศ. 2554 
ไปพลางก่อน 
 1.1 เมื่อได้รับเงินงบประมาณพลางก่อนที่จะส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน ให้ใช้ค าสั่ง ZGL_BD4 หรือ
แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BD   
 - ช่องอ้างอิง  ให้ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตาม
เอกสารขอเบิกเงินที่ใช้รหัสงบประมาณ 2554 ไปพลางก่อน 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
   เครดิต  บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
 1.2 เมื่อน าเงินส่งคลังที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ใช้ใบ Pay-in ระบุศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงานผู้น าส่งเงิน เลือก ช่อง 3 เบิกเกินส่งคืน 
 1.3 บันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน ให้ใช้ค าสั่งงาน ZRP_R6 หรือ แบบ นส.02-1 โดยระบุรหัส    
ที่ส าคัญ ดังนี  
 - ช่องอ้างอิง ให้ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตาม เอกสารขอเบิกเงินที่ใช้รหัส
งบประมาณ 2554 ไปพลางก่อน  
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ให้ระบศุูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน 
 - รหัสบัญชีแยกประเภทบันทึก 
  เดบิต  บัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) 
           เครดิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
 1.4 บันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืนและบัญชีค่าใช้จ่าย ให้ใช้ค าสั่งงาน ZGL_BE หรือแบบ 
บช.01 ประเภทเอกสาร BE 
 - ช่องอ้างอิง ให้ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกเกินส่งคืน) 
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 - รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก  ให้ระบุตามเอกสาร  
ผลักส่งงบประมาณพลางก่อน (B7)  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ผลักส่งเรียบร้อยแล้ว 
  - ส าหรับรายละเอียดของเอกสารผลักส่งงบประมาณพลางก่อน  (B7) สามารถ
ตรวจสอบได้จากรายงาน ZFMRS0913 (รายงานผลการโอนเบิกจ่ายงบพลาง) 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
            เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 

 2. การบันทึกรายการชดใช้คืนเงินยืมส้าหรับเอกสารขอเบิกที่ใช้เงินงบประมาณ พ.ศ. 2554  
ไปพลางก่อน 
 2.1 การส่งใช้ใบส าคัญเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม 
  เมื่อได้รับใบส าคัญจากลูกหนี ให้บันทึกรายการส่งใช้คืนเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายเท่ากับเงินที่
จ่ายให้ยืม ใช้ค าสั่งงาน ZF_02_G1 หรือแบบ บช.01 ประเภทเอกสาร G1 โดยระบุรหัสที่ส าคัญ ดังนี  
                              - ชอ่งอ้างอิงให้ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการลูกหนี เงินยืม) 
                              - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตาม
เอกสารขอเบิกเงินที่ใช้รหัสงบประมาณ 2554 ไปพลางก่อน 
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
   เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  บัญชีลูกหนี เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 2.2 การส่งใช้ใบส าคัญต่ ากว่าเงินที่จ่ายให้ยืมและเงินสดคงเหลือ 
  เมื่อได้รับใบส าคัญจากลูกหนี  ให้บันทึกรายการส่งใช้คืนเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายเท่ากับจ านวน
เงินในใบส าคัญ (ระบุประเภทค่าใช้จ่ายตามที่เกิดขึ นจริง) ใช้ค าสั่งงาน ZF_02_G1 หรือ แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร 
G1 โดยระบุรหัสที่ส าคัญเช่นเดียวกับข้อ 2.1 
  - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
   เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx ) 
             เครดิต  บัญชีลูกหนี เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 2.2.1 ส าหรับเงินสดที่ได้รับคืนจากลูกหนี  ให้ใช้ค าสั่งงาน ZGL_BD4 หรือแบบ บช.01
ประเภทเอกสาร BD   
 - ช่องอ้างอิง ให้ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการลูกหนี เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตาม
เอกสารขอเบิกเงินที่ใช้รหัสงบประมาณ 2554 ไปพลางก่อน 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
   เครดิต  บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
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  2.2.2 เมื่อน าเงินส่งคลังที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ใช้ใบ Pay-in ระบุศูนย์ต้นทุน
ของหน่วยงานผู้น าส่งเงิน เลือก ช่อง 3 เบิกเกินส่งคืน 
  2.2.3 บันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน ให้ใช้ค าสั่งงาน ZRP_R6 หรือ แบบ นส.02-1 โดย
ระบุรหัสที่ส าคัญ ดังนี  
 - ช่องอ้างอิง ให้ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือ ปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการลูกหนี เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน ให้ระบุตามเอกสารขอเบิกเงินที่ใช้รหัส
งบประมาณ 2554 ไปพลางก่อน 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ให้ระบุศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
  เดบิต  บัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) 
            เครดิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
  2.2.4 บันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคืนและบัญชีลูกหนี เงินยืม ให้ใช้ค าสั่งงาน ZGL_BE 
หรือ แบบ บช.01 ประเภทเอกสาร BE 
 - ช่องอ้างอิง ให้ระบุเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือปี ค.ศ. 2 หลัก X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการลูกหนี เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก  ให้ระบุตามเอกสาร  
ผลักส่งงบประมาณพลางก่อน (B7)  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ผลักส่งเรียบร้อยแล้ว 
  - ส าหรับรายละเอียดของเอกสารผลักส่งงบประมาณพลางก่อน  (B7) สามารถ
ตรวจสอบได้จากรายงาน ZFMRS0913  (รายงานผลการโอนเบิกจ่ายงบพลาง) 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ให้บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
            เครดิต  บัญชีลูกหนี เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 2.3 การส่งใช้ใบส าคัญสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยืม 
  เมื่อได้รับใบส าคัญจากลูกหนี  ให้ใช้ค าสั่งงาน ZF_02_G1 หรือ แบบ บช.01 ประเภท 
เอกสาร G1 ล้างเงินยืมเท่ากับจ านวนเงินที่จ่ายให้ยืม ส าหรับใบส าคัญที่ส่งใช้สูงกว่าเงินที่ยืม เมื่อได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าหน่วยงานตามค าสั่งงานปกติ การอ้างอิงรหัสต่าง ๆ ตามค าสั่งงาน 
ZF_02_G1 ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 2.1 
  - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก กรณีล้างเงินยืมเท่ากับจ านวนเงินที่จ่ายให้ยืม 
   เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
            เครดิต  บัญชีลูกหนี เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
           - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก กรณีขอเบิกเงินส าหรับใบส าคัญที่ลูกหนี ส่งใช้สูงกว่า 
เงินยืม (ภายใต้รหัสงบประมาณของปีงบประมาณ 2555) 
   เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 
             เครดิต  บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 
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 3. การเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้ เงินเดือนล่วงล ้าหน่วยงานส้าหรับเอกสารขอเบิก                  
ที่ใชเ้งินงบประมาณ พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน 
                        3.1 หน่วยงานเจ้าของงบประมาณใหม่ที่ใช้คืนงบประมาณปี 2555 ให้แก่หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณเดิม ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าหน่วยงานตามขั นตอนปกติ เมื่อได้รับเงินจากคลังให้บันทึก
รายการขอจ่าย แล้วน าเงินส่งคืนให้กับหน่วยงานเจ้าของงบเดิม 
                        3.2 หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเดิมที่รับคืนงบประมาณจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
ใหม่ เมื่อได้รับเงินให้บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน โดยปฏิบัติตามกระบวนงานบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
เช่นเดียวกับข้อ 1 

 4. เม่ือตรวจสอบข้อมูลในระบบ GFMIS ภายหลังจากที่กรมบัญชีกลางผลักส่งงบประมาณ
พลางก่อน B7 ไปแล้ว และพบว่ารายการขอเบิกเงิน ระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสแหล่งของเงิน      
รหัสศูนย์ต้นทุน ผิดพลาด ให้ปรับปรุงแก้ไขด้วยค้าสั่ง ZGL_J7 ทั งนี  ก่อนด้าเนินการดังกล่าว จะต้องแจ้งให้
กรมบัญชีกลางทราบเป็นคราว ๆ ไป 
 5. รายงานผลการโอนยอดเบิกจ่าย ตามรหัสงบประมาณ พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน ไปยังรหัส
งบประมาณพ.ศ. 2555 

                ให้ใช้ค าสั่งงาน ZFMRS0913 เพ่ือตรวจสอบผลการเบิกหักผลักส่งงบประมาณ พ.ศ. 2555 
ชดใช้งบประมาณ พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน โดยรายงานนี จะแสดงเอกสารที่บันทึกด้วยงบพลาง และแสดง
สถานะการผลักส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ชดใช้เงินงบประมาณพลางก่อน ซึ่งระบบจะแสดงผลการ 
ผลักส่งเป็นบรรทัดรายการตามรหัสงบประมาณ กรณีเอกสารที่บันทึกรหัสงบประมาณพลางก่อนมากกว่า 1 
บรรทัดรายการ ระบบจะแสดงเอกสารการผลักส่งเท่ากับจ านวนบรรทัดรายการที่มีการชดใช้งบประมาณ ทั งนี   
การผลักส่งทีส่มบูรณ ์ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารการผลักส่ง รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  และรายละเอียด
ของเอกสารดังกล่าว  

 

การระบุเงื่อนไขการออกรายงาน 
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รายงานผลการโอนเบิกจ่ายงบพลาง 

Selection Criteria (เงื่อนไขในการแสดงรายงาน) 

 รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
 ปีบัญชี ระบุปีบัญชีของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
 เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารที่ใช้รหัสงบประมาณพลางก่อน 
 สถานะ  สถานะท่ีปรากฏในรายงาน ประกอบด้วย  
  1. E = Error เกิดข้อผิดพลาดจากการผลักส่งต้องด าเนินการแก้ไข 

2. S = Complete การผลักส่งสมบูรณ์และได้เลขที่เอกสาร
จากการผลักส่ง (97XXXXXXXX) 
3. R = Reverse เอกสารงบพลางที่มีการกลับรายการ โดยจะไม่
แสดงเอกสารผลักส่ง และแสดงสถานะเป็น R 

  4. ไม่ระบุ = กรณีต้องการให้รายงานแสดงเอกสารทั ง 3 สถานะ 
Additional Data (งบพลาง) (ข้อมูลเพิ่มเติม) 
 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณของงบประมาณพลางก่อนที่ต้องการเรียกรายงาน 
 แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินของงบประมาณพลางก่อนทีต่้องการเรียกรายงาน 
 กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักของงบประมาณพลางก่อนที่ต้องการเรียกรายงาน 
 หน่วยรับงบประมาณ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของงบประมาณพลางก่อนที่ต้องการเรียกรายงาน 
 รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณของงบประมาณพลางก่อนที่ต้องการ  

เรียกรายงาน 
 บัญชี G/L ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทของงบประมาณพลางก่อนที่ต้องการ

เรียกรายงาน 



สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม               เพ่ือให้รายงานแสดงตามเงื่อนไขที่ระบุ 
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สิ่งที่ส่งมาด้วย 

รายงานการผลักส่ง จะแสดงรายละเอียดแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
  1. สถานะเอกสารของงบประมาณพลางก่อน จากการเบิกหักผลักส่งงบประมาณปี พ.ศ. 2555 ชดใช้คืน
งบประมาณปี พ.ศ. 2554 ไปพลางก่อน ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลดังนี   
  กรม รหัสหน่วยงานของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  แหล่งเงิน  รหัสแหล่งเงินของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  งปม.พ. รหัสงบประมาณของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  กิจกรรมหลัก พลาง รหัสกิจกรรมหลักของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  เอกสาร พ. เลขที่เอกสารที่ผ่านรายการด้วยรหัสงบประมาณพลางก่อน 
  รก. จ านวนบรรทัดรายการในเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  Pst Date พ วันที่ผ่านรายการของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  หน่วยงปม.พ รหัสหน่วยรับงบประมาณระดับศูนย์ต้นทุนของเอกสารงบประมาณ 
   พลางก่อน 
  รก.ผูกพันงปม. รายการผูกพันงบประมาณของเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
  สถานะ สถานะของเอกสารงบพลางที่เกิดจากการเบิกหักผลักส่ง แบ่งเป็น 3 สถานะ 
 E = Error เกิดข้อผิดพลาดจากการผลักส่งต้องด าเนินการแก้ไข 
 S = Complete การผลักส่งสมบูรณ์และได้เลขทีเ่อกสารจากการผลักส่ง 
 R = Reverse เอกสารงบพลางมีการกลับรายการ โดยจะไม่แสดง      
 เอกสารและจะแสดงสถานะเป็น R 
  จ านวนเงินพลาง จ านวนเงินที่ระบุในเอกสารงบประมาณพลางก่อน 
 
 2. สถานะเอกสารของงบประมาณปี 2555 ที่ได้จากการผลักส่งและเอกสารการกลับรายการ 
 แหล่งเงิน สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงแหล่งเงินของเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง       
 สถานะ R แสดงแหล่งเงินของเอกสารการกลับรายการ

งบประมาณพลางก่อน 
 รหัสงบประมาณ สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงรหัสงบประมาณของเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง  

 สถานะ R แสดงรหัสงบประมาณของเอกสารการกลับรายการ      
งบประมาณพลางก่อน 

 กิจกรรมหลัก สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงรหัสกิจกรรมหลักในเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง  
 สถานะ R แสดงรหัสกิจกรรมหลักของเอกสารการกลับรายการ    

งบประมาณพลางก่อน 
 B7/กลับ รก. สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง ประเภทเอกสาร B7 
 สถานะ R แสดงเอกสารการกลับรายการงบประมาณพลางก่อน 
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 รก. สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงล าดับที่ของบรรทัดรายการในเอกสารที่ได้จาก
 การผลักส่ง ประเภทเอกสาร B7 
 สถานะ R แสดงเอกสารการกลับรายการงบประมาณพลางก่อน 
 Pst Date สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
 สถานะ S แสดงวันที่ผ่านรายการเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง   

 สถานะ R แสดงวันที่ผ่านรายการของเอกสารการกลับรายการ     
งบประมาณพลางก่อน 

 หน่วยงปม. สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
สถานะ S แสดงหน่วยรับงบประมาณระดับศูนย์ต้นทุนในเอกสาร      

ที่ได้จากการผลักส่ง  
 สถานะ R แสดงหน่วยรับงบประมาณของเอกสารการกลับรายการ  

งบประมาณพลางก่อน 
 รก.ผูกพันงปม. สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 

 สถานะ S แสดงรายการผูกพันงบประมาณในเอกสารที่ได้จาก   
การผลักส่ง  

 สถานะ R แสดงรายการผูกพันงบประมาณของเอกสารการกลับ    
รายการงบประมาณพลางก่อน 

 จ านวนเงิน สถานะ E ไม่แสดงข้อมูล 
                        สถานะ S แสดงจ านวนเงินในเอกสารที่ได้จากการผลักส่ง 
 สถานะ R แสดงจ านวนเงินของเอกสารการกลับรายการ

งบประมาณพลางก่อน 
  
 

 

 

 

  


