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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online ได้จัดทำขึ้นตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน ส่งคลัง 
พ.ศ.2562 วรรค 8 เพ่ือช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการขอเบิกเงิน งบประมาณแผ่นดิน
และมีเงินเหลือจ่าย ซึ่งต้องเรียกเงินคืน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ มากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สุดท้าย
นี้คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และให้แนวทางปฏิบัติงานที่ดีต่อ ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจ 
มีความรู้ความเข้าใจสามารถนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online 
 

ชื่อกระบวนงาน   
 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online 

ความเป็นมา 

 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงินและได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว ต่อมา  ตรวจสอบพบ
ภายหลังว่า รายการที่จ่ายเงินไปแล้วต้องเรียกเงินคืนและนำส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือ รายการขอเบิกเงินที่
ได้รับเงินจากคลังแล้วแต่ไม่สามารถจ่ายเงินได้ภายในระยะเวลา 15 วันทำการ ตามที่ ระเบียบกำหนด ต้องนำเงิน
ส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ  GFMIS ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน 
คือ การรับเงินเบิกเกินส่งคืน การนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และการหักล้าง  รายการเบิกเกินส่งคืน โดยระบบปรับเพ่ิม
งบประมาณก็ต่อเมื่อได้มีการนำเงินส่งคลังแล้ว กรณีนำส่งเงินนอก  งบประมาณ เมื่อบันทึกรายการนำส่งเงิน ระบบ
แสดงเอกสารนำส่งเงินเป็นเอกสารผ่านรายการและแสดงเอกสาร ปรับเพิ่มเงินฝากคลังสถานะเอกสารเป็นพักรายการ 
หลังจากที่ระบบกระทบยอดรายการนำส่งเงินแล้ว  กรมบัญชีกลางจะผ่านรายการ สถานะเอกสารนำส่งเงินจึง
เปลี่ยนเป็นเอกสารผ่านรายการและระบบปรับเพิ่ม เงินฝากคลังให้นอกจากนั้น การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน 
GFMIS Web Online ยังเพ่ิมข้ันตอนการ ตรวจสอบรหัสอ้างอิงต่างๆ จะต้องมีความสัมพันธ์กัน มิฉะนั้นจะไม่สามารถ
บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนได้ และกำหนดให้บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนจะดำเนินการได้ก็ต่อเมื่อบันทึกรายการขอ
จ่ายเงินจากระบบ แล้วเท่านั้น  

วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้ระบบมีการตรวจสอบว่ามีการนำาส่งเงินเบิกเกินส่งคืนก่อนที่จะคืนงบประมาณให้แก่ ส่วนราชการ  
 2.เพ่ือป้องกันมิให้ส่วนราชการบันทึกรายการผิดพลาดและกำาหนดให้ระบบตรวจสอบ ความสัมพันธ์ของรหัส
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอน  
 3.เพ่ือให้ระบบมีการควบคุมมิให้บันทึกเบิกเกินส่งคืนเกินกว่าจำนวนเงินที่ขอเบิก 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1.ส่วนราชการรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ที่ถูกต้อง  

 2.ส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 3.ผู้ตรวจสอบรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกรายการเกี่ยวกับกระบวนงานเบิกเกินส่งคืน 

ขอบเขตและข้อจำกัด  

 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่วนราชการอาจไม่สามารถบันทึก  รายการล้าง
เบิกเกินส่งคืนได้ทันทีที่ได้นำส่งเงิน เนื่องจากมีการปรับปรุงกระบวนงานกระทบยอดการนำเงินส่งคลัง ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาอย่างน้อย 1 วัน หากส่วนราชการนำเงินส่งคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมาณการบันทึก  รายการล้างเบิกเกิน
ส่งคืนจะกระทำได้ในปีงบประมาณใหม่ ซึ่งจะทำให้ส่วนราชการเสียโอกาสที่จะนำงบประมาณส่วนนี้ไปสมทบเพ่ือใช้ใน
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของปีงบประมาณนั้นๆ ได้ทันภายในระยะเวลา ที่กำหนด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการวิทยาลัย : 

- อนุมัตลิงบัญชี ใบบันทึกรายการบัญชี (บช. 01)  

- อนุมัติลงบัญชี ใบนำส่งเงิน (แบบพักรายการ) (นส. 02-1) 

หัวหน้ากลุ่มงาน (รองผู้อำนวยการ กลุ่มงานบริหารฯ / หัวหน้ากลุ่มงานบริหารฯ)  : 

- กำกับ ควบคุมพิจารณาการลงบัญชีเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลัง 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี  : 

- วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุมพิจารณาการลงบัญชีเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลัง 

นักวิชาการเงินและบัญชี / เจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ปฏิบัติงาน  : 

- วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำใบบันทึกรายการบัญชี (บช. 01) , ใบนำส่งเงิน             

(แบบพักรายการ) (นส. 02-1) 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ความสำคัญของรายการเบิกเกินส่งคืน 

กระบวนงานเบิกเกินส่งคืน ถือว่ามีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในเรื่อง ของระบบงบประมาณ กล่าวคือ ถ้า
หน่วยงานมีรายการเบิกเกินส่งคืน แล้วรีบนำเงินส่งคืนคลัง ผู้มีหน้าที่บันทึกเข้าระบบ ดำเนินการบันทึก ด้วยความ
รวดเร็ว เงินนั้นก็จะคืนกลับไปที่งบประมาณ สามารถเบิกใช้ จ่ายได้ทันที หากมีการดำเนินการล่าช้าอาจส่งผลกระทบ
กับระบบเบิกจ่ายได้ กรณีที่งบประมาณมีไม่เพียงพอ หรือในช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณ ที่ต้องเร่งดำเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณปัจจุบันให้ทันภายในปี 

เมื่อใดที่ต้องทำรายการเบิกเกินส่งคืน 

- เมื่อเบิกเงินในระบบ GFMIS แล้วจ่ายไม่หมด (เงินเหลือในฎีกา)  
- เบิกเงินจำนวนมากกว่าค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายจริง  
- วางเบิกเงินซ้ำาในระบบ GFMIS  
- ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณมีรายการคืนเงินสด  

หมายเหตุ รายการคืนเงินที่เหลือจากการวางฎีกาปีเก่า ไม่ใช่ รายการเบิกเกินส่งคืน แต่เป็น “รายได้แผ่นดิน” 
ประเภทเงิน เหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อควรระวังในการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 

ขบ 01 ที่จะนำมาทำรายการเบิกเกินส่งคืน เงินต้องโอนเข้าบัญชีผู้ขาย เรียบร้อยแล้ว (กรณีมีภาษีต้องคืน
ยอดท่ีรวมภาษีด้วย) 

ขบ 02 , ขบ 03 ที่จะนำมาทำรายการเบิกเกินส่งคืนต้องทำรายการขอจ่ายเงิน (ขจ 05) ให้เรียบร้อย 
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การระบุการอ้างอิง (15 หลัก) ในบช.01 BD นส.02-1 และบช.01 BE ต้องเหมือนกัน คือ ปีคศ.(2 หลัก
ท้าย) + เลขที่ขอเบิก (10 หลัก) + บรรทัดรายการค่าใช้จ่าย (3 หลัก) 

กรณีรายการขอเบิกมีหลายบรรทัดรายการค่าใช้จ่าย การบันทึกรายการ เบิกเกินส่งคืนต้องทำทีละบรรทัด
รายการ 

การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนต้องทำตามลำดับขั้นตอน คือ บช.01 BD ตามด้วย บช.01 G1 ตามด้วย 
นส.02-1 และตามด้วย บช.01 BE ระบบจึงจะคืนเงินให้ 

การบันทึก บช.01 BE ต้องบันทึกวันผ่านรายการเดือนเดียวกัน กับเดือนที่ มีการนำส่งเงิน เว้นแต่วิทยาลัย
บันทึกรับเงินเบิกเกินฯ ในวันสิ้นเดือน แต่ นำส่งเงินในเดือนถัดไป กรณีนี้สามารถบันทึก บช.01 BE ในเดือนถัดไปได้ 
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Work Flow  

การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน ผ่าน GFMIS Web Online 
 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน 

บช. 01 (ประเภท BD ) 

ระยะเวลา 

3 - 5 นาที/ชุด 

ผู้รับผิดชอบ 

 3 - 5 นาที/ชุด 

 3 - 5  นาที/ชุด 

ขวัญฤทัย 

ขวัญฤทัย 

 

ขวัญฤทัย 

 

ขวัญฤทัย 

 

 3 - 5  นาที/ชุด 

 

ผังงาน ลำดับที ่

2. 

3. 

4. 

บันทึกรับเงินเบิกเกินส่งคืน 

บช. 01 (ประเภท G1) 

บันทึกการนำเงินส่งคลัง                   

Pay in เลือกช่อง (2) “เงิน

ฝากคลัง” (นส. 02-1

ประเภท R7) 

 

บันทึกล้างค่าใช้จ่ายและ

เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง     

บช. 01 (ประเภท BE) 
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ขั้นตอน การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน – เงินนอกงบประมาณ 

ขั้นตอน แบบฟอร์ม รหัสอ้างอิง บัญชีที่บันทึก 
1. บันทึกรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน 

 

บช. 01 
ประเภท BD 

รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก ตาม
เอกสารขอเบิกเงิน(การอ้างอิง 15 หลัก ปี คศ. 2 
หลัก+ขบ.10 หลัก+บรรทัดคชจ. 3 หลัก) 

DR. เงินสด (1101010101)                      
     CR. เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง    
          (2116010104) 

2. บันทึกรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน 
 

บช. 01 
ประเภท G1 

รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก ตาม
เอกสารขอเบิกเงิน(การอ้างอิง 15 หลัก ปี คศ. 2 
หลัก+ขบ.10 หลัก+บรรทัดคชจ. 3 หลัก) 

DR. ค่าใช้จ่าย                      
     CR. ลูกหนี้เงินยืมเงินนอก     
           งบประมาณ 
           (1102010102) 

3. บันทึกการนำเงิน
ส่งคลัง                   
Pay in เลือกช่อง (2) 
“เงินฝากคลัง” 
 

นส. 02-1 
ประเภท R7 

รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก ตาม
เอกสารขอเบิกเงิน ศูนย์ต้นทุนของผู้นำส่งเงิน (การ
อ้างอิง 15 หลัก ปี คศ. 2 หลัก+ขบ.10 หลัก+
บรรทัดคชจ. 3 หลัก) 

DR. T/E นำส่งเงิน                      
     CR. พักเงินนำส่ง    
DR. พักเงินนำส่ง    
      (1101010112)                      
     CR. เงินสด         
          (1101010101) 

4. บันทึกล้าง
ค่าใช้จ่ายและเบิกเกิน
ส่งคืนรอนำส่ง 
 

บช. 01 
ประเภท BE 

รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก ตาม
เอกสารขอเบิกเงิน (การอ้างอิง 15 หลัก ปี คศ. 2 
หลัก+ขบ.10 หลัก+บรรทัดคชจ. 3 หลัก) 

DR. เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง   
      (2116010104)                      
     CR. ลูกหนี้เงินยืมเงินนอก     
           งบประมาณ            
           (1102010102) 
 

 

ควรตรวจสอบสถานะงบประมาณทุกครั้งที่ทำรายการเบิกเกินส่งคืน ครบทั้ง 4 ขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖ ~ 
 

เอกสารขอเบิกที่ต้องนำมาเบิกเกินส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารการขอเบิกเงินนอกฯ ฝากคลัง ขบ. 03 

 



~ ๗ ~ 
 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 

1. บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน (บช.01 ประเภท BD)  

 

 

 

 

 

 

 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

ระบวุนัที่ตาม

ใบเสรจ็รบัเงิน 

3.กดปุ่ม 



~ ๘ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงิน

นอก

งบประ

มาณ 

BD 

ดา้นเดบิต 

BD 

ดา้นเครดิต 



~ ๙ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BD 



~ ๑๐ ~ 
 

 

 

 

 

 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์รายงาน 



~ ๑๑ ~ 
 

2. บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน (บช.01 ประเภท G1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

ระบวุนัท่ีตาม

ใบเสรจ็รบัเงิน 

3.กดปุ่ม 



~ ๑๒ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดา้นเดบิต 

เงินนอก

งบประมาณ 

ดา้นเครดิต 

G1 

G1 



~ ๑๓ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 



~ ๑๔ ~ 
 

 

 

3. บันทึกรายการนำส่งเงิน (นส. 02-1 ประเภทเอกสาร R7) 

 

 

 

 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์รายงาน  



~ ๑๕ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบวุนัท่ี ตามใบ 
Pay in Slip 

ระบุเงินนอก

งบประมาณ 



~ ๑๖ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์รายงาน R7 



~ ๑๗ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๘ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์รายงาน RX 



~ ๑๙ ~ 
 

4. บันทึกรายการล้างค่าใช้จ่ายและเบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง (บช. 01 ประเภท BE) 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 



~ ๒๐ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินนอก

งบประ

มาณ 

ดา้นเดบิต 

ดา้นเครดิต 

BE 

BE 



~ ๒๑ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BE 



~ ๒๒ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์รายงาน 

BE 



~ ๒๓ ~ 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



~ ๒๔ ~ 
 

 



~ ๒๕ ~ 
 

 

 


