




สิ่งท่ีสงมาดวย 

แนวปฏิบัตใินการบนัทึกรายการสําหรับเอกสารขอเบิกทีใ่ชเงินงบประมาณ พ.ศ. 2551 พ. 
แนบหนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 9  ลงวันที่ 15 มกราคม  2552 

 
  ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหสวนราชการดําเนินการเกี่ยวกับการบันทึกรายการ Mapping  
ในการใชเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2551 ไปพลางกอน ทําใหการบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน  
ลูกหนี้ชดใชคืนเงินยืม  การเบิกหักผลักสงกรณีเบิกเงินเดือนลวงล้ําหนวยงาน ยังไมไดรองรับการบันทึกรายการ
สําหรับเอกสารขอเบิกท่ีใชเงินงบประมาณ พ.ศ. 2551 พ.  ทําใหไมสามารถบันทึกรายการไดครบถวน             
ทุกขั้นตอน  และเพื่อใหสวนราชการสามารถบันทึกรายการดังกลาวไดอยางถูกตอง ครบถวน  จึงกําหนด
ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติโดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการดังนี้ 

  1.การบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนสําหรับเอกสารขอเบิกที่ใชเงินงบประมาณ พ.ศ. 2551 พ. 
 1.1 เมื่อไดรับเงินท่ีจะตองสงเปนเบิกเกินสงคืน ใหใชคําส่ัง ZGL_BD4 หรือแบบ บช.01  
ประเภทเอกสาร BD   
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการคาใชจายที่เบิกเกินสงคืน) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารขอเบิกท่ีใชรหัสงบประมาณ2551 พ. 
 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
   เครดิต  บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
 1.2 เมื่อนําเงินสงคลังที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบ Pay-in ที่ระบุตามศูนย
ตนทุนของหนวยงานผูนําสงเงิน นําสงคืนเงินงบประมาณใหเลือกชอง 3 เบิกเกินสงคืน 
 1.3 เมื่อบันทึกขอมูลนําสงเงิน  ใหใชคําสั่งงาน ZRP_R6 หรือแบบ นส.02-1  โดยระบุ
รหัสที่สําคัญดังนี้ 
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการคาใชจายที่เบิกเกินสงคืน) 
 - รหัสงบประมาณ  รหัสแหลงของเงิน  ใหระบุตามเอกสารขอเบิกที ่ใชรหัส
งบประมาณ2551 พ.  
 - รหัสศูนยตนทุน  ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน 
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 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีพักเงินนําสง (1101010112) 
            เครดิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
 1.4 บันทึกลางรายการเบิกเกินสงคืนและบัญชีคาใชจาย  โดยใชคําสั่งงาน ZGL_BE  หรือ
แบบ บช.01  ประเภทเอกสาร BE 
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน L คือ บรรทัดรายการคาใชจายที่เบิกเกินสงคืน) 
 - รหัสงบประมาณ  รหัสแหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก  ใหระบุตามเอกสาร  
ผลักสงงบประมาณพลางกอน(B7)  ซึ่งกรมบัญชีกลางไดผลักสงเรียบรอยแลว 
  - สําหรับรายละเอียดของเอกสารผลักสงงบประมาณพลางกอน(B7) สามารถ
ตรวจสอบไดจากรายงาน ZFMRS0913   
 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
            เครดิต  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx) 

 2. การบันทึกรายการลูกหนี้ชดใชคืนเงินยืมสําหรับเอกสารขอเบิกที่ใชเงินงบประมาณ พ.ศ. 2551 พ. 
 2.1 การสงใชใบสําคัญเทากับเงินท่ีจายใหยืม 
  เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้ใหบันทึกรายการสงใชคืนเงินยืมเปนคาใชจายเทากับเงิน
ที่จายใหยืม ใหใชคําสั่งงาน ZF_02_G1 หรอืแบบ บช.01 ประเภทเอกสาร G1 โดยระบุรหัสที่สําคัญดังนี้ 
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารขอเบิกท่ีใชรหัสงบประมาณ2551 พ. 
  - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
   เดบิต  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx ) 
             เครดิต  บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 2.2 การสงใชใบสําคัญต่ํากวาเงินท่ีจายใหยืมและเงินสดคงเหลือ 
  เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้ใหบันทึกรายการสงใชคืนเงินยืมเปนคาใชจายเทากับ
จํานวนเงินในใบสําคัญ (ระบุประเภทคาใชจายตามที่เกิดขึ้นจริง) ใหใชคําสั่งงาน ZF_02_G1 หรือแบบ บช.01 
ประเภทเอกสาร G1 โดยระบุรหัสที่สําคัญเชนเดียวกับขอ 2.1 
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  - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
   เดบิต  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx ) 
             เครดิต  บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
  2.2.1 สําหรับเงินสดที่ไดรับคืนจากลูกหนี้ ใหใชคําสั่ง ZGL_BD4 หรือแบบ บช.01  
ประเภทเอกสาร BD   
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนยตนทุน รหัสแหลงของเงิน ใหระบุ
ตามเอกสารขอเบิกท่ีใชรหัสงบประมาณ2551 พ. 
 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
   เครดิต  บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
  2.2.2 เมื่อนําเงินสงคลังท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ใหใชใบ Pay-in ท่ีระบุตาม
ศูนยตนทุนของหนวยงานผูนําสงเงิน นําสงคืนเงินงบประมาณใหเลือกชอง 3 เบิกเกินสงคืน 
  2.2.3 เมื่อบันทึกขอมูลนําสงเงิน  ใหใชคําสั่งงาน ZRP_R6 หรือแบบ นส.02-1  โดย
ระบุรหัสที่สาํคัญดังนี้ 
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม L คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
 - รหัสงบประมาณ    รหัสแหลงของเงิน ใหระบุตามเอกสารขอเบิกท่ีใชรหัส
งบประมาณ2551 พ. 
 - รหัสศูนยตนทุน  ใหระบุตามศูนยตนทุนผูนําสงเงิน 
 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีพักเงินนําสง (1101010112) 
            เครดิต  บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 
  2.2.4 บันทึกลางรายการเบิกเกินสงคืน โดยใชคําสั่งงาน ZGL_BE  หรือแบบ บช.01  
ประเภทเอกสาร BE 
 - ชองอางอิงใหระบุเลขที่เอกสารจํานวน 15 หลัก  คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL 
(Y คือป ค.ศ. 2 หลัก  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงินยืม L คอื บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม) 
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 - รหัสงบประมาณ  รหัสแหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก   ใหระบุตามเอกสาร  
ผลักสงงบประมาณพลางกอน(B7)  ซึ่งกรมบัญชีกลางไดผลักสงเรียบรอยแลว 
  - สําหรับรายละเอียดของเอกสารผลักสงงบประมาณพลางกอน(B7) สามารถ
ตรวจสอบไดจากรายงาน ZFMRS0913   
 - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึก 
  เดบิต  บัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสง (2116010104) 
            เครดิต  บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
 2.3 การสงใชใบสําคัญสูงกวาเงินที่จายใหยืม 
  เมื่อไดรับใบสําคัญจากลูกหนี้ ใหใชคําส่ังงาน ZF_02_G1 หรือแบบ บช.01 ประเภท
เอกสาร G1 ลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินที่จายใหยืม สําหรับใบสําคัญท่ีลูกหนี้สงใชสูงกวาเงินท่ียืม เมื่อไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินเขาหนวยงานตามคําส่ังงานปกติ  สําหรับการอางอิงรหัสตางๆ 
ตามคําสั่งงาน ZF_02_G1 ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 2.1 
   - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึกกรณีลางเงินยืมเทากับจํานวนเงินที่จายใหยืม 
   เดบิต  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx ) 
             เครดิต  บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
  - รหัสบัญชีแยกประเภทที่บันทึกกรณีขอเบิกเงินสําหรับใบสําคัญท่ีลูกหนี้สงใช   
สูงกวาเงินยืม  ( ภายใตรหัสงบประมาณของปงบประมาณ2552 ) 
   เดบิต  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท 5xxxxxxxxx ) 
             เครดิต  บัญชีใบสําคัญคางจาย (2102040102) 

 3.การเบิกหักผลักสงกรณีเบิกเงินเดือนลวงล้ําหนวยงานสําหรับเอกสารขอเบิกที่ใชเงิน            
งบประมาณ พ.ศ. 2551 พ. 
 3.1 หนวยงานที่ตองใชคืนงบประมาณ ใหบันทึกรายการขอเบิกเงินเขาหนวยงาน       
ตามขั้นตอนปกติ แลวนําเงินคืนใหกับหนวยงานที่ตองคืนงบประมาณ 
 3.2  หนวยงานท่ีตองคืนงบประมาณ เมื่อไดรับเงินจากหนวยงานท่ีตองใชคืนงบประมาณ
ใหบันทึกรายการเบิกเกนิสงคืน โดยปฏิบัติตามกระบวนงานบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนเชนเดียวกับขอ 1 
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 4.รายงานผลการโอนยอดเบกิจายตามรหัสงบประมาณ 2551 พ.ไปยังรหัสงบประมาณ 2552 
Transaction code : ZFMRS0913 ใชสําหรับตรวจสอบผลการผลักสงงบประมาณ พ.ศ. 2551 พลางกอน           
ไปงบประมาณ พ.ศ. 2552  โดยรายงานนี้จะแสดงเอกสารที่บันทึกดวยงบพลาง และแสดงสถานะการผลักสง  
งบพลางเปนงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ซึ่งระบบจะทําการผลักสงทีละบรรทัด
รายการตามรหัสงบประมาณ กรณีเอกสารที่ใชรหัสงบประมาณพลางกอนมากกวา 1 บรรทัดรายการ ระบบจะ
แสดงเอกสารการผลักสงเทากับจํานวนบรรทัดรายการที่มีการชดใชงบประมาณ ทั้งนี้ การผลักสงที่สมบูรณ   
ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารการผลักสง รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  และรายละเอียดของเอกสาร
ดังกลาว  
การระบุเง่ือนไขการออกรายงาน 

 

Selection Criteria  ( เง่ือนไขในการแสดงรายงาน ) 
 รหัสหนวยงาน  ระบรุหัสหนวยงาน 4 หลัก 
 ปบัญช ี ระบุปบญัชีของเอกสารงบพลาง 
 เลขที่เอกสาร ระบเุลขท่ีเอกสารที่ใชรหัสงบประมาณพลางกอน 
 สถานะ (E = Error , S = Complete, สถานะที่ตองการทราบในรายงาน  ประกอบดวย  
 R = Reverse) 1. E = Error เกิดขอผิดพลาดจากการผลักสงตองดําเนินการแกไข 

2. S = Complete การผลักสงสมบูรณและไดเลขที่เอกสารจาก      
การผลักสง (97XXXXXXXX)



สิ่งที่สงมาดวย 

 
3. R = Revesre เอกสารงบพลางที่มีการกลับรายการแลวจะไมเกิดเอกสารผลักสงและจะระบุสถานะเปน R 

  4. ไมระบุ = กรณีตองการใหรายงานแสดงเอกสารทั้ง 3 สถานะ 
Additional Data (งบพลาง) ขอมูลเพิ่มเติม 
 รหัสงบประมาณ ระบรุหัสงบประมาณของเอกสารงบพลางที่ตองการ 
 แหลงของเงิน ระบแุหลงของเงินของเอกสารงบพลางที่ตองการ 
 กิจกรรมหลัก ระบรุหัสกิจกรรมหลักของเอกสารงบพลางที่ตองการ 
 หนวยรับงบประมาณ ระบรุหัสศูนยตนทุนของเอกสารงบพลางทีต่องการ 
 รายการผกูพันงบประมาณ ระบรุายการผกูพันงบประมาณของเอกสารงบพลางที่ตองการ 
 บัญชี G/L ระบรุหัสบัญชแียกประเภทของเอกสารงบพลางที่ตองการ 

เมื่อระบุรายละเอียดครบถวนแลว ใหกดปุม               เพื่อใหรายงานแสดงตามเงื่อนไขที่ระบ ุ
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ส่ิงท่ีสงมาดวย 

รายงานการผลักสงจะประกอบดวยรายละเอียดของ 2 สวนไดแก 
  1. รายละเอียดของเอกสารงบพลาง และสถานะของเอกสารงบพลางจากการผลักสง ซ่ึงประกอบดวย
ขอมูลดังนี้ 
  กรม หนวยงานของเอกสารงบพลาง 
  แหลงเงิน  แหลงเงินของเอกสารงบพลาง 
  งปม.พ. รหัสงบประมาณของเอกสารงบพลาง 
  กิจกรรมหลัก พลาง รหัสกิจกรรมหลักของเอกสารงบพลาง 
  เอกสาร พ. เลขที่เอกสารที่ผานรายการดวยรหัสงบประมาณพลางกอน 
  รก. บรรทัดรายการในเอกสารงบพลาง 
  Pst Date พ วันทีผ่านรายการของเอกสารงบพลาง 
  หนวยงปม.พ หนวยรับงบประมาณระดับศูนยตนทนุของเอกสารงบพลาง 
  รก.ผูกพันงปม. รายการผกูพันงบประมาณของเอกสารงบพลาง 
  สถานะ สถานะของเอกสารงบพลางที่เกิดจากการผลักสง แบงเปน 3 สถานะ 
 E = Error เกิดขอผิดพลาดจากการผลักสงตองดําเนินการแกไข 
 S = Complete การผลักสงสมบูรณและไดเลขที่เอกสารจากการผลักสง 
 R = Revesre กรณีท่ีเอกสารงบพลางนั้นมีการกลบัรายการไปแลว     
 จะไมมกีารผลักสงและจะระบุสถานะเปน R 
  จํานวนเงินพลาง จํานวนเงินที่ระบุในเอกสารงบพลาง 
 
 2. รายละเอียดของเอกสารงบประมาณป 2552 ที่ไดจากการผลักสงและเอกสารการกลับรายการ 
 แหลงเงิน สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงแหลงเงนิในเอกสารทีไ่ดจากการผลกัสง       
 สถานะ R แสดงแหลงเงนิของเอกสารการกลับรายการงบพลาง 
 รหัสงบประมาณ สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงรหัสงบประมาณในเอกสารที่ไดจากการผลกัสง  
 สถานะ R แสดงรหัสงบประมาณของเอกสารการกลับรายการ 
 งบพลาง 
 กิจกรรมหลัก สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงรหัสกิจกรรมหลักในเอกสารที่ไดจากการผลักสง  
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 สถานะ R แสดงรหัสกิจกรรมหลักของเอกสารการกลับรายการ 
 งบพลาง 
 B7/กลับ รก. สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงเอกสารที่ไดจากการผลักสง ประเภทเอกสาร B7 
 สถานะ R แสดงเอกสารการกลับรายการงบพลาง 
  
 รก. สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงลําดับที่ของบรรทัดรายการในเอกสารที่ไดจาก
 การผลักสง ประเภทเอกสาร B7 
 สถานะ R แสดงเอกสารการกลับรายการงบพลาง 
 Pst Date สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงวันที่ผานรายการเอกสารที่ไดจากการผลักสง   
 สถานะ R แสดงวันที่ผานรายการของเอกสารการกลับรายการ 
 งบพลาง 
 หนวยงปม. สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงหนวยรับงบประมาณระดับศูนยตนทุนในเอกสาร
 ที่ไดจากการผลักสง  
 สถานะ R แสดงหนวยรับงบประมาณของเอกสารการกลบัรายการ
 งบพลาง 
 รก.ผูกพันงปม. สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
 สถานะ S แสดงรายการผูกพันงบประมาณในเอกสารที่ไดจาก
 การผลักสง  
 สถานะ R แสดงรายการผูกพันงบประมาณของเอกสารการกลับ
 รายการงบพลาง 
 Dummy จะแสดงคาเมื่อมีการผลักสงงบประมาณป 2552 ดวยรหัส dummy 
 จํานวนเงิน สถานะ E ไมแสดงขอมูล 
                        สถานะ S แสดงจํานวนเงนิในเอกสารที่ไดจากการผลักสง 
 สถานะ R แสดงจํานวนเงินของเอกสารการกลับรายการงบพลาง 
 




