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แนวปฏิบัติสําหรับการหักลางบัญชีเบิกเกินสงคืนรอนาํสงประเภทเอกสาร BD และ BF ในระบบ GFMIS 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว  42       ลงวันท่ี   28   มกราคม  2553 

 เม่ือมีการจายเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ โดยระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเปน
คาใชจายหรือวัสดุคงคลัง หรือบัญชีพักสินทรัพยหรือพักงานระหวางทํา เม่ือไดจายเงินและบันทึกรายการ
ขอจายเงินในระบบแลว ตอมาไดรับเงินคืนกลับมาเนื่องจากเปนเงินท่ีจายเกินหรือเปนเงินเหลือจาย จะตอง
บันทึกรายการเบิกเกินสงคืนในระบบ หรือกรณีมีการจายเงินใหขาราชการหรือลูกจางยืมไปปฏิบัติราชการ
หรือเดินทางไปราชการ เม่ือครบกําหนดตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด ลูกหนี้จะตองสงใชใบสําคัญหรือ
เงินสดท่ีเหลือจาย หลังจากนั้นสวนราชการจะตองนําเงินสงคืนคลังและบันทึกรายการในระบบ กรณีไมสามารถ
นําสงเงินเบิกเกินสงคืน ไดทันภายในวันส้ินปงบประมาณ  จะตองนําสงเงินในปงบประมาณใหมเปนรายได
แผนดิน รวมถึงกรณีท่ีใชเงินกันไวเบิกเหล่ือมปและส้ินสุดการขยายเวลาเบิกจายเงินดวยเชนกัน  เม่ือบันทึก
รายการตามกระบวนงานครบถวนแลว จะตองดําเนินการหักลางบัญชีเบิกเกินสงคืนรอนําสงประเภทเอกสาร 
BD และ BF ในระบบ GFMIS เพื่อมิใหมีสถานะคงคางอยูในระบบ โดยมีข้ันตอนการบันทึกรายการ 

ในระบบ GFMIS  ดังนี้ 

 1.บันทึกรายการโดยใชคําส่ังงาน F-03 โดยเลือก เมนู SAP           การบัญชี          บัญชี                             
F-03 - หักลาง  หรือพิมพคําส่ัง F-03  ( ดังภาพที่ 1 ) แลวกด  Enter  หรือ             เพื่อเขาสูหนาจอการหักลาง
บัญชีแยกประเภททั่วไป  :  ขอมูลสวนหัว 

 
ภาพท่ี 1 

 

   ส่ิงท่ีสงมาดวย
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ภาพท่ี 2 

 2.บันทึกรายละเอียด ( ดังภาพที่ 2 ) 
  - บัญชี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  2116010104 
   (บัญชีเบิกเกนิสงคืนรอนําสง) 
  - วันท่ีหักลาง ระบุวันท่ี ท่ีตองการหักลาง 
  - งวด ระบุงวดบัญชี (ระบบจะ Default งวดปจจุบันให) 
  - รหัสหนวยงาน ระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
  - สกุลเงิน ระบุสกุลเงิน THB 

     การเลือกเพิ่มเติม 
 เลือกเลขที่เอกสาร  กด  Enter  หรือ             เพื่อเขาสูหนาจอการหักลางบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป  :  บันทึกหลักเกณฑการเลือก 
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ภาพท่ี 3 

 3.บันทึกรายละเอียด ( ดังภาพที่ 3 ) 
  - เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีของเอกสารประเภท BD และเลขท่ี       
                                                                                            เอกสารประเภท BF  ท่ีจะนํามาหักลางกัน โดย 
                                                                                            สามารถระบุเลขท่ีเอกสารไดมากกวา 1  เลขท่ี 

     เลือก                                           เพื่อเขาสูหนาจอการหักลางบัญชีแยกประเภททั่วไป  :  
ประมวลผลรายการเปด   
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ภาพท่ี 4 

 4.ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารท่ีตองการหักลาง ( ดังภาพท่ี 4 ) 

 
ภาพท่ี 5 



 
 

 5.ดับเบ้ิลคล๊ิก จํานวนเงิน สําหรับเลขท่ีเอกสารท่ีตองการหักลาง ใหเปนสีน้ําเงิน ชอง           
“ ไมไดกําหนดไว ” จะตองเทากับศูนยเสมอ ( ดังภาพที่ 5 )  จากนั้น  กด              เพื่อใหระบบหักลาง
เอกสาร 
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ภาพท่ี 6 

 6.ระบบทําการหักลางเอกสารใหเสร็จสมบูรณ และใหเลขท่ีเอกสาร โดยแสดงขอความ        
“ เอกสาร 24xxxxxxxx ไดผานรายการในรหัสบริษัท xxxx ” ( ดังภาพท่ี 6 ) 

 
 

 

 


