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“การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน (ปลดบล็อก)  
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานคลังจังหวัด”  
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หน่วยงาน: ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
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ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ 

1. คณะท ำงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐ หมวด 6 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรรับ–จ่ำยเงินภำครัฐ 

  ……/……/…… 

2. ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

(ตรัง, นครปฐม, ก ำแพงเพชร, ศรีสะเกษ) 
 

ผู้อนุมัต ิ

 ส ำนักงำนคลังเขต 9 นำงสำวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลำง 

……/……/…… ……/……/…… 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : รับ – น ำส่ง 

หน่วยงาน: ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้ำที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งที่ :  

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคลังจังหวัดสำมำรถด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนรับ -น ำส่งใน
ระบบ GFMIS ได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำน 
 1.2 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคลังจังหวัดมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในงำนรับ-น ำส่งในระบบ 
GFMIS และสำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ได้ 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่ส่วนรำชกำรน ำส่งเงินที่ธนำคำรกรุงไทยและบันทึกข้อมูล
กำรน ำส่งในระบบ GFMIS ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลของส ำนักงำนคลังจังหวัด 
 

3. ค านิยาม 
 ส่วนรำชกำร หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำ 
และให้หมำยควำมรวมถึงส่วนรำชกำรประจ ำจังหวัดด้วย 
 ระบบ  หมำยควำมว่ำ  ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่ำน
ช่องทำงอ่ืนที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดก่อนน ำข้อมูลเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 เงินรำยได้แผ่นดิน  หมำยควำมว่ำ  เงินทั้งปวงที่ส่วนรำชกำรจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตำมกฎหมำย  
ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือจำกนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมำยว่ำด้วยเงินคงคลังและกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร
งบประมำณบัญญัติไม่ให้ส่วนรำชกำรนั้นน ำไปใช้จ่ำยหรือหักไว้เพ่ือกำรใดๆ 
 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมำยควำมว่ำ  เงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ส่วนรำชกำรเบิกจำกคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่ำย
หรือจ่ำยไม่หมด  หรือจ่ำยไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น ำส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมำณหรือก่อนสิ้นระยะเวลำเบิก
เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน  หมำยควำมว่ำ  เงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ส่วนรำชกำรเบิกจำกคลังไปแล้ว  แต่
ไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด  หรือจ่ำยไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น ำส่งคลังภำยหลังสิ้นปีงบประมำณ หรือภำยหลัง
ระยะเวลำเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เงินนอกงบประมำณ  หมำยควำมว่ำ  เงินทั้งปวงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรนอกจำกเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย  เงินรำยได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน 
 หลักฐำนกำรจ่ำย  หมำยควำมว่ำ หลักฐำนซึ่งแสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้รับตำมข้อผูกพันแล้ว 
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         ใบส ำคัญคู่จ่ำย  หมำยควำมว่ำ  หลักฐำนกำรจ่ำยที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  หลักฐำนของธนำคำรแสดง  กำร
จ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้ หรือหลักฐำนกำรน ำเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกของผู้รับเงินที่ธนำคำรและให้รวมถึงใบน ำส่งเงินต่อคลัง
ด้วย 
 

4. ความรับผิดชอบ 
 ส ำนักงำนคลังจังหวัด (กลุ่มงำนระบบบริหำรกำรคลัง : GFMIS) มีหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลกำรรับ-น ำส่งเงินใน
ระบบ GFMIS ของส่วนรำชกำรให้ถูกต้อง 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
  1.ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกกำรคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  2.หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
       2.1 แนวปฏิบัติการทางบัญชี 
 -  หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.385 ลงวันที่ 29 ตุลำคม 2552 

      เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับเงินทุนส่วนรำชกำรได้รับจำกหน่วยงำนของรัฐในระบบ GFMIS 
         - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.337 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2551  

     เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชีในระบบรับและน ำเงินส่งคลัง 
         - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.61 ลงวันที่ 2 มีนำคม 2552 

     เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรน ำส่งรำยได้แผ่นดินของทุนหมุนเวียนในระบบ GFMIS  
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.387 ลงวันที่ 29 ตุลำคม 2552 

    เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรโอนเงินฝำกคลังของส่วนรำชกำร  
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.42 ลงวันที่ 28 มกรำคม 2553  

    เรื่อง แนวปฏิบัติในกำรหักล้ำงบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน ำส่งเอกสำรประเภท BD และ BF ในระบบ     
         GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.228 ลงวันที่ 2 กรกฎำคม 2553 
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  เรื่อง วิธีกำรบันทึกรำยกำรบัญชีเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมโครงกำรไทยเข้มแข็ง 2555 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3ว.7 ลงวันที่ 10 มกรำคม 2554  

    เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรเบิกเกินส่งคืนและล้ำงลูกหนี้เงินยืมข้ำมปีงบประมำณของ      
    โครงกำรภำยใต้แผนกำรปฏิบัติกำรไทยเข้มแข็ง 2555  
 

2.2 การจัดเก็บและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
       - หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0410.3/ว.62 ลงวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2549 
           เรื่อง กำรเรียกรำยงำนแสดงสถำนกำรณ์น ำส่งเงินผ่ำนเครื่อง GFMIS Terminal 

- หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว.74 ลงวันที่ 26 กุมภำพันธ์ 2551 
         เรื่อง ปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน ำเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

     - หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.145 ลงวันที่ 29 เมษำยน 2551  
                 เรื่องกำรปรับปรุงระบบ GFMIS ส่วนขยำย 

     - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.2/ว.294 ลงวนัที่ 4 กันยำยน 2551 
         เรื่อง รำยงำนตำมระบบกำรรับและน ำส่งเพ่ิมเติม 

     - หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว.308 ลงวันที่ 12 กันยำยน 2551 
         เรื่อง ซอ้มควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรระบุประเภทเงินที่น ำส่งในใบน ำฝำกเงิน (Pay in-slip) 

     - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.381 ลงวนัที่ 27 ตุลำคม 2552 
  เรื่อง แนวทำงปฏิบัติในกำรบันทึกเบิกจ่ำยเงินและกำรน ำส่งเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองรำชกำรในระบบ 

GFMIS  
      - หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.440 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2552  

  เรื่อง แนวทำงปฏิบัติในกำรบันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืนส ำหรับในโครงกำรแผนปฏิบัติกำรไทย
เข้มแข็ง 2555 ในระบบ GFMIS 

                - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.239 ลงวันที่ 12 กรกฎำคม 2553  
          เรื่อง คู่มือปฏิบัติงำนระบบรับและน ำส่งผ่ำน GFMIS Web online  

      - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.504 ลงวนัที่ 29 ธันวำคม 2553 
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          เรื่อง แนวทำงกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรรับและน ำส่งคลังในระบบ GFMIS  
      - หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.509 ลงวนัที่ 30 ธันวำคม 2553  

          เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้ใบน ำฝำกเงิน (Pay in-Slip) น ำเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 
 

2.3 การจัดเก็บและน าส่งแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3/ว.278 ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2549 

เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจวิธีปฏิบัติในกำรจัดเก็บรำยได้และน ำส่งรำยได้แทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.2/ว.163 ลงวันที่ 8 พฤษภำคม 2551 

   เรื่องกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS กรณีรับและน ำส่งแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.147 ลงวันที่ 28 เมษำยน 2552 

   เรื่อง กำรตรวจสอบข้อมูลกำรจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แผ่นดินแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว.376 ลงวันที่ 27 ตุลำคม 2552 

   เรื่อง กำรบันทึกข้อมูลกำรจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แผ่นดินกรมธนำรักษ์ 
 

2.4 การถอนรายได้คืน  
-  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.161 ลงวันที่ 8 พฤษภำคม 2551 
   เรื่อง ถอนคืนรำยได้แผ่นดินระบบ GFMIS 
-  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.226 ลงวันที่ 2 กรกฎำคม 2551  
   เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจในกำรบันทึกรำยกำรถอนคืนรำยได้แผ่นดินในระบบ GFMIS  
-  หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ว.383 ลงวันที่ 7 พฤศจิกำยน 2551 
   เรื่อง กำรเรียกรำยงำนถอนคืนรำยได้ 

2.5 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเช็คขัดข้อง  
-  หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.2/ว.265 ลงวันที่ 1 สิงหำคม 2551  

   เรื่อง วิธีกำรปฏิบัติในกำรบันทึกรำยกำรเช็คคืนในระบบ GFMIS 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : รับ – น ำส่ง 
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วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งที่ :  

 

- หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0409.3/ว.312 ลงวันที่ 20 สิงหำคม 2555 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรบันทึกรำยกำรเช็คขัดข้องผ่ำน GFMIS Web Online 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ส่วนราชการ คลังจังหวัด 
กระบวนการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

รายงาน 
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ส่วนราชการ คลังจังหวัด 
กระบวนการน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

น าส่งเงินที่ ธ.กรุงไทย 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

 

 

รายงาน 

รายงาน 

กรณีน าส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น 
ผู้มีอ านาจต้องอนุมัติขอ้มูลใน

ระบบ GFMIS 

 

 ข้อมูล CJ 

ข้อมูลการน าส่ง (R) 

เรียกรายงานในระบบGFMIS 
(FBL3N) 

 

 

ตรวจสอบ 

สรจ.กระทบยอด 

 
แจ้งสรก.แก้ไข 

 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 

1. RA R1 ผิด ส่วนราชการกลับ
รายการได้เอง 
2. RB RC RD R2 R3 R4 R6 R7 
R8 RX RY ผิด แจ้งคลังจังหวัด 
และกรมบัญชีกลาง ถ้าเป็นเอกสาร
พักแจ้งกรมบัญชกีลาง 
3. Pay in slip ผิด แจ้ง กรจ. 

 

ส่งเอกสาร 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

ท าหนังสอืแจ้งกรจ.
แก้ไข 

 

Online 

Online 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิทธิคลังจังหวัด สิทธิ กรจ. 
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รายละเอียดขั้นตอนการน าส่งเงิน  
1 การปฏิบัติงานในระบบรับและน าเงินส่งคลังในระบบ GFMIS มีขั้นตอนหลักในกำรปฏิบัติงำน  

4 ขั้นตอน คือ 
1. กำรรับเงิน และบันทึกข้อมูลกำรรับเงินเข้ำสู่ระบบ GFMIS  

เมื่อหน่วยงำนจัดเก็บเงินรำยได้และออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบกำรรับ 
เงินแล้ว หน่วยงำนต้องบันทึกข้อมูลกำรรับเงินเข้ำสู่ระบบ GFMIS ซึ่งต้องบันทึกข้อมูลให้ตรงกับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น
โดยให้บันทึกรำยกำรเข้ำระบบในวันที่มีกำรรับเงิน 

2. กำรน ำเงินส่งคลัง 
เมื่อหน่วยงำนจัดท ำใบน ำฝำก (Pay in slip )โดยระบุประเภทเงินที่ต้องกำรน ำส่งในใบน ำ 

ฝำกที่เป็นของศูนย์ต้นทุนของตนเอง และน ำใบน ำฝำกพร้อมตัวเงินส่งคลังที่ธนำคำรกรุงไทยจ ำกัด(มหำชน) ธนำคำร
กรุงไทยฯ จะบันทึกข้อมูลรำยกำรน ำส่งเงิน (ประเภทเอกสำรCJ) ให้กับหน่วยงำนผู้น ำส่งเงิน และธนำคำรกรุงไทยฯ 
จะออกใบรับเงิน(Deposit Receipt) ซึ่งเป็นลักฐำนกำรน ำส่งเงินให้กับหน่วยงำน หน่วยงำนต้องตรวจสอบด้วยว่ำ
ธนำคำรบันทึกรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น ำส่งเงิน วันที่น ำฝำก หรือวันที่คิดมูลค่ำ ประเภทเงินที่น ำส่ง จ ำนวนเงินที่น ำส่งใน
แต่ละประเภทเงิน และจ ำนวนเงินรวม ตรงกับส ำเนำใบน ำฝำกและตัวเงินที่น ำฝำกหรือไม่ ถ้ำพบว่ำไม่ถูกต้องให้แจ้ง
ธนำคำรแก้ไขให้ทันที 

3. กำรบันทึกข้อมูลกำรน ำเงินส่งคลัง 
เมื่อหน่วยงำนน ำส่งเงินที่ธนำคำรกรุงไทยฯเรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลกำรน ำส่งเงิน 

ดังกล่ำวเข้ำสู่ระบบ GFMIS โดยระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้น ำส่งเงิน วันที่น ำฝำก หรือวันที่คิดมูลค่ำจ ำนวนเงินที่น ำส่ง 
และรหัสอ้ำงอิงธนำคำร 16 หลัก ให้ตรงกับรำยละเอียดในใบรับเงินที่ได้รับจำกธนำคำรฯ ภำยในวันเดียวกันกับกำร
น ำเงินส่งที่ธนำคำรฯ หรืออย่ำงช้ำไม่เกินวันท ำกำรถัดไป 

4. กำรกระทบยอดบัญชีพักเงินน ำส่ง 
เมื่อหน่วยงำนน ำส่งเงินที่ธนำคำรกรุงไทยฯ และบันทึกข้อมูลกำรน ำส่งเงินในระบบGFMIS  

ถูกต้องตรงกับข้อมูลในใบรับเงิน (Deposit Receipt) ที่ได้รับจำกธนำคำรแล้ว ระบบจะกระทบยอดหักล้ำงบัญชีพัก
เงินน ำส่ง (1101010112) ให้โดยอัตโนมัติทุกวัน ถ้ำหน่วยงำนบันทึกไม่ถูกต้องครบถ้วน ก็จะเกิดรำยกำรคงค้ำงใน
ระบบ ซึ่งหน่วยงำนต้องตรวจสอบหำสำเหตุข้อคลำดเคลื่อนต่อไป 
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2  การตรวจสอบในระบบรับและน าส่ง 
ประเภทของเงินที่ส่วนรำชกำรต้องบันทึกในระบบรับและน ำส่ง ได้แก่ เงินรำยได้แผ่นดินเงิน 

เบิกเกินส่งคืนคลัง และเงินนอกงบประมำณ ในกำรตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจึงต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระบบ
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือจะได้ทรำบควำมส ำคัญและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งวิธีกำรตรวจสอบควบคุม  เพ่ือสำมำรถให้
ข้อแนะน ำ ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่หน่วยงำน ทั้งนี้ระบบรับ-น ำส่งเงินมีจุดที่ต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลดังนี้ 

1. กำรควบคุมกำรรับเงิน 
1.1 กำรรับเงินแต่ละประเภทมีหลักฐำนกำรรับเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตำมท่ีระเบียบ 

ก ำหนด เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
1.2 กำรบันทึกรำยกำรรับเงินในระบบ GFMIS มีกำรพิมพ์รำยงำนกำรรับรำยได้และ 

น ำส่งเงินคงคลัง และสอบทำนรำยละเอียดในรำยงำนฯ เปรียบเทียบกับหลักฐำนกำรรับเงินถูกต้อง ตรงกัน 
รวมทั้ง หน่วยงำนต้องตรวจสอบ เมื่อได้รับ Deposit slip ควำมชัดเจน ถูกต้อง 

1.3 ตรวจสอบว่ำ มีกำรจัดท ำ ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินแต่ละประเภทและมี 
กำรบันทึกรำยกำรรับเงินในทะเบียนดังกล่ำว ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตำม หลักฐำนและเป็นปัจจุบัน 

1.4 กำรกระทบยอดบัญชีพักเงินน ำส่ง เมื่อหน่วยงำนตรวจสอบพบสำเหตุที่คลำดเคลื่อน ต้อง
ท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนคลัง/กรมบัญชีกลำง ด ำเนินกำรต่อไป 

2. กำรควบคุมกำรน ำส่งเงิน 
2.1 กำรน ำส่งเงินแต่ละประเภทต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจก่อนน ำเงินฝำก 

เข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของกรมบัญชีกลำง/ส ำนักงำนคลังจังหวัด ที่ธนำคำรกรุงไทย และต้องมีหลักฐำนกำรน ำส่ง
เงินครบถ้วนถูกต้องตำมที่ระเบียบก ำหนด ได้แก่ ส ำเนำใบน ำฝำกเงิน (Pay in slip) ที่มีเลข Bar code และใบรับเงิน
ของธนำคำร (Deposit receipt) 

2.2 กำรบันทึกรำยกำรน ำส่งเงินในระบบ GFMIS มีกำรพิมพ์รำยงำนกำรรับรำยได้และ 
น ำส่งเงินคงคลัง และสอบทำนรำยละเอียดใน รำยงำนฯ เปรียบเทียบกับหลักฐำนกำรน ำส่งว่ำ ถูกต้อง ตรงกัน 

2.3 ผู้มีอ ำนำจได้ลงนำมอนุมัติน ำส่งในรำยงำนกำรรับรำยได้และน ำส่งเงินคงคลัง ก่อน 
ท ำกำรอนุมัติน ำเงินส่งคลัง ในระบบ GFMIS Terminal หรือใน Web Online 

2.4 ตรวจสอบว่ำมีกำรบันทึกรำยกำรน ำส่งในทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินถูกต้อง  
ครบถ้วนตรงตำมหลักฐำนและเป็นปัจจุบัน 

2.5 กำรน ำส่ง/น ำฝำกเงินแต่ละประเภท เป็นไปตำมระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด 
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2.6 กำรตรวจสอบสถำนกำรณ์น ำส่งเงินจำกรำยงำนแสดงสถำนะเอกสำรกำรน ำส่งเงิน 
ของส่วนรำชกำร หลังกำรน ำส่งเงิน เพ่ือตรวจสอบควำมคืบหน้ำของข้อมูลกำรน ำส่งเงิน 

2.7 ตรวจสอบว่ำทุกสิ้นเดือนมีกำรพิมพ์รำยงำนแสดงเงินรำยได้แผ่นดินที่จัดเก็บและ 
น ำส่งคลัง ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในระยะเวลำ ที่ก ำหนด 
 

3. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบการบันทึกรายการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS                   
          แนวทางการตรวจสอบ 

3.1 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกเข้ำสู่ระบบจำกรำยงำนสมุดรำยวันทั่วไป โดยใช้ค ำสั่งงำน  
RPT001 หรือรำยงำนแสดงภำพรวมเอกสำรผ่ำนรำยกำร โดยใช้ค ำสั่งงำน FB03 ส ำหรับกรณีเอกสำรพักรำยกำรให้
ตรวจสอบจำกรำยงำนแสดงภำพรวมเอกสำรพักรำยกำร  

3.2 กำรบันทึกรำยกำรน ำส่งเงิน ระบบจะลดยอด “บัญชีพักเงินน ำส่ง” ไม่ใช่อัตโนมัติ  
แต่หำกข้อมูลรำยกำรน ำส่งเงินที่ได้รับจำกธนำคำร ได้แก่ จ ำนวนเงิน ศูนย์ต้นทุนผู้น ำส่ง วันที่คิดมูลค่ำ (วันที่ตำมใบ
รับเงินของธนำคำร) และเลขที่อ้ำงอิง 16 หลัก ไม่ตรงกับที่หน่วยงำนบันทึก ระบบจะไม่สำมำรถกระทบยอดให้ได้ 
ท ำให้ยอดบัญชีเงินสด ส ำหรับหน่วยงำนมียอดคงค้ำง บัญชีเงินฝำกธนำคำรและบัญชีพักเงินน ำส่ง ส ำหรับคลังจังหวัด
หรือกรมบัญชีกลำงมียอดคงค้ำง จึงเป็นหน้ำที่ของหน่วยงำนผู้น ำส่งที่ต้องตรวจสอบข้อมูลกำรน ำส่งจำกรำยงำนแสดง
บัญชีแยกประเภททั่วไป และตรวจสอบกับงบทดลองรำยเดือน เมื่อมีกำรบันทึกรำยกำรน ำส่งเงินในระบบไมค่รบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง แต่จ ำนวนเงินรวมเท่ำกับยอดน ำส่งเงิน บัญชีพักเงินน ำส่ง (1101010112) ก็เท่ำกับศูนย์เหมือนกัน
แต่จะเป็นรำยกำรคงค้ำง 

3.3 ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้อง ของรำยงำนที่เกี่ยวข้องกับระบบรับและน ำส่งทุก 
สิ้นเดือน ดังนี้ 

- กำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินต้องมียอดตรงกับทะเบียนคุมกำรน ำส่งเงิน 
รำยได้แผ่นดินจำกรำยงำนแสดงเงินรำยได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน ำส่งคลังของหน่วยงำน  ยอดเงินฝำกคลัง จำก
รำยงำนแสดงกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกคลังของหน่วยงำน 

- รำยงำนงบทดลองรำยเดือน รำยกำรบัญชีพักเงินน ำส่ง จะต้องเท่ำกับศูนย์ ถ้ำมี 
ยอดคงเหลือด้ำนเครดิต แสดงว่ำมีกำรน ำส่งเงินแล้วแต่ยังไม่ได้บันทึกรำยกำรน ำส่งในระบบ ถ้ำมียอดคงเหลือด้ำนเด
บิต แสดงว่ำมีกำรบันทึกรำยกำรไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบรำยละเอียดกำรน ำส่งเงินจำกรำยงำนแสดงบัญชีแยก
ประเภททั่วไปกับเอกสำรใบรับเงินที่ได้รับจำกธนำคำรและทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงิน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืนโดยตรวจสอบว่ำมีกำร 
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วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งที่ :  

 

คืนเงินงบประมำณจำกรำยงำนสถำนกำรณ์ใช้จ่ำยงบประมำณ 
 

4. การแก้ไขข้อผิดพลาด 
4.1 กำรบันทึกรำยกำรรับเงินและบันทึกรำยกำรน ำส่งเงินเมื่อตรวจสอบแล้วพบว่ำมีกำรบันทึก 

รำยกำรผิดให้มีกำรยกเลิกเอกสำรโดยใช้ค ำสั่งงำน ZB08 และ Web Online เลือกประเภทจัดเก็บรำยได้หรือ
ประเภทน ำส่งเงิน แล้วท ำกำรยกเลิกเอกสำร 

4.2 กำรบนัทึกรำยกำรน ำส่งเงินกรณี รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น ำส่งเงิน วันที่น ำฝำกหรือวันที่คิด 
มูลค่ำ หรือรหัสอ้ำงอิงธนำคำร 16 หลัก ไม่ถูกต้องใหย้กเลิก โดยใช้ค ำสั่งงำน FB08 หรือ ZFBU8 

4.3 ส ำหรับรำยกำรที่กระทบยอดหักล้ำงบัญชีพักเงินน ำส่งและเอกสำรที่มีสถำนะเอกสำรเป็น 
พักรำยกำร ต้องประสำนกรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัดด ำเนินกำร 
 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
7.1  คู่มือและหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนระบบรับและน ำส่งผ่ำน GFMIS Web online 
7.2  Bank statement 
7.3  รำยงำนที่เกี่ยวข้องจำกระบบ GFMIS 

 

8. ประเภทเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ส่วนรำชกำรบันทึกตำมค ำสั่งงำน/แบบฟอร์มตำมประเภทกำรรับและน ำส่งเงินในระบบ GFMIS  

RA กำรรับเงินรำยได้แผ่นดินของหน่วยงำนตนเอง 
RB กำรรับเงินนอกงบประมำณฝำกคลังของหน่วยงำนตนเอง 
RC กำรรับเงินรำยได้แผ่นดินแทนหน่วยงำนอื่น 
RD กำรรับเงินนอกงบประมำณฝำกคลังแทนหน่วยงำนอ่ืน 
RE กำรรับเงินรำยได้นอกงบ TR1 ของหน่วยงำนตนเอง 
RI โอนเงินนอกงบ – ในกรม 
RJ โอนเงินนอก - นอกกรม 
RX ฝำกเงินนอกงบตนเอง 
RY ฝำกเงินนอกงบผู้อ่ืน 
RZ กำรกลับรำยกำรรับเงิน 
R1 กำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินของหน่วยงำนตนเอง 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : รับ – น ำส่ง 
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R2 กำรน ำส่งเงินนอกงบประมำณฝำกคลังของหน่วยงำนตนเอง 
R3 กำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินแทนหน่วยงำนอื่น 
R4 กำรน ำส่งเงินนอกงบประมำณฝำกคลังแทนหน่วยงำนอ่ืน 
R6 กำรน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในงบประมำณ 
R7 กำรส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมำณ 
 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

หนังสือน ำส่ง
รำยงำนกระทบ
ยอดเงินฝำกธนำคำร
เกี่ยวกับบัญชีเงิน
ฝำกธนำคำรของ
ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด ธนำคำร 
กรุงไทย (ด้ำนรับ)ใน
ระบบบัญชีรัฐบำล                                         

กลุ่มงำน GFMIS ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสำร 

- รำยงำน
เปรียบเทียบยอด
คงเหลือสะสมบัญชี
เงินฝำกธนำคำร 
กรุงไทย กับ ยอด
คงเหลือสะสมตำม 
Bank Statement    

กลุ่มงำน GFMIS ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสำร 

รำยงำนกระทบ
ยอดเงินฝำก
ธนำคำรกรุงไทย 

กลุ่มงำน GFMIS ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสำร 

10. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : รับ – น ำส่ง 

หน่วยงาน: ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้ำที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งที่ :  

 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติ เป้าหมาย 

ร้อยละของจ ำนวนรำยกำร CJ ที่กระทบยอดได้ 
 

ร้อยละ 100 

สูตรการค านวณ ความถี่ในการ 

รายงานผล 

ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้เก็บ
ข้อมูล 

จ ำนวนรำยกำร CJ ที่กระทบยอดได้ x 100 
จ ำนวนรำยงำน CJ ทั้งหมด 
 

รำยเดือน กลุ่มงำน 
GFMIS 

รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน 

 



  คู่มือการปฏิบัติงาน (PM 5)                                                                                                  กรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ 

1. คณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการ

กระบวนการ 
 

 
ผู้อ านวยการกองบริหาร 
การรับ - จ่ายเงินภาครัฐ 

   

   
2. ส านักงานคลังจังหวัด 

(ศรีษะเกษ,นครปฐม,จันทบุรี, 
ก าแพงเพชร,อ่างทอง) 

ผู้อนุมัติ 
นางสาวสุทธิรัตน์ รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

ส านักงานคลังเขต 9  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

 

1. วัตถุประสงค ์     
1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติ/  

เปลี่ยนแปลง /การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ ในการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง 
การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่ส่วนราชการต่างๆ ได ้

1.3 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการก ากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต      
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ 

ข้อมูลหลักผู้ขายและ/หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบของผู้ขาย การ
ตรวจสอบ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งการตรวจสอบและการอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

3. ค านิยาม     
 หน่วยงานผู้เบิก หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความถึง กระทรวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรม
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานใน
ก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย 
 รัฐวิสาหกิจ หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือ
ผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่  
เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เงื่อนไขการช าระเงิน ข้อมูลภาษี หัก 
ณ ที่จ่าย หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 
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หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

 รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เช่น ประเภทเอกสารขอเบิก วิธีการ
ช าระเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท จ านวนเงิน บัญชีธนาคาร วันที่
ผ่านรายการ วันที่ฐาน ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ และรหัสผู้ขาย  

4. ความรับผิดชอบ     
กองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 1 ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 2 และส านักงาน 

คลังจังหวัด มีหน้าที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งตรวจสอบและอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
5. ระเบียบปฏิบัติ     

5.1 ระบบ GFMIS 
5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
5.3 หนั งสื อกรมบัญ ชีกลาง ด่ วน ที่ สุ ด  ที่  กค 0427/ว 374 ลงวันที่  1 พฤศจิกายน 2547  

เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
5.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที ่ กค 0427/ว 47 ลงวันที ่ 26 มกราคม 2548 เรื่อง ซ้อม

ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

5.5 ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ. 2550  
5.6 หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินกาคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  

ที่ กค 0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ GFMIS ของส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ และส านักงานคลังจังหวัด 

5.7 หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด
ที่ กค 0427/251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขายในระบบ GFMIS 
  5.8 หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง)  

5.9 หนั งสื อกรมบั ญ ชี กล าง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค  0427/ว  156 ล งวั นที่  18 เมษายน  2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนภูมิภาค) 

5.10 หนังสือส านักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ด่วนที่สุด ที่  กค 0427/พิเศษ 01 ลงวันที่  1 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการสร้าง  
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

5.11 หนั งสือกระทรวงการคลั ง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่  4 ตุ ลาคม 2549  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มี
ความรอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 

5.12 หนั งสื อกรมบัญ ชี กลาง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค  0427/ว 157 ลงวันที่  18 เมษายน 2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนราชการ)  

5.13 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 74 ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2555  
เรื่อง การสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้สอดคล้องกับประกาศอธิบดีกรมสรรพากรในระบบ GFMIS  

5.14 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 161 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551  
เรื่อง การถอนคืนรายไดแ้ผ่นดินในระบบ GFMIS  

5.15 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 103/7 ข้อ 2.2.2 (2) 

5.16 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 2560 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS  

5.17 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.9/ว 151 ลงวันที่ 11 เมษายน 2549 เรื่อง คู่มือการ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย 

5.18 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 

5.19 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 152 ลงวันที่ 23 เมษายน 2555  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online 
 5.20 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่ 8 มกราคม 2552 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS 
 4.21 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 281 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ถอนคืนภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายในระบบ GFMIS 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS    

     หน่วยงานของรัฐ                    กรมบัญชีกลาง/ 
            ส านักงานคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ  GFMIS 

 กรอกแบบขออนุมัติ
และ / หรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายและแนบ
เอกสาร/หลักฐานของ
ผู้ขาย 

ลงทะเบียนรับแบบฯ เอกสาร/หลักฐาน
ของผู้ขายและเสนอเรื่องให้หัวหน้า  

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูล
ผู้ขายในระบบกับแบบฯและเอกสาร/

หลักฐาน 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 
 ส่งแบบขอ

เปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายและ
เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

 ส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพ่ิมเติม 

- ไม่ถูกต้อง 
- เอกสาร/

หลักฐาน 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

อนุมัติ/
เปลี่ยนแปลง
และยืนยัน 

ส่งเอกสาร 

ส่งเอกสาร 

แจ้ง สรก. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

หน่วยงานของรัฐ                              กรมบัญชีกลาง/ 
            ส านักงานคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     แจ้ง สรก. 
 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
  
                                     ขั้นตอนงานของส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS 
อนุมัติ 1 อนุมัติ 2 ใน
ระบบ GFMIS 

เรียกรายงานแสดงรายการ
ขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ

ค าสั่งงาน ZPMTR_PTO 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลฯ 
ประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง 

ไม่ส าเร็จ ส าเร็จ 

- เกิดจากระบบ 
- เกิดจากธนาคาร

ปฏิเสธการโอนเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ตรวจสอบแก้ไขไม่ได้ ตรวจสอบแก้ไขได้ 

กลับรายการขอเบิก ประมวลผล       
สั่งจ่ายเงินคงคลัง 

Online 

Online 

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องสอดคล้อง
กับค่าใช้จ่ายที่เบิกแล้ว กรณีจ่ายตรงผู้ขาย
ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง บัญชีธนาคาร

เพื่อป้องกันการปฏิเสธการโอนเงินเข้าบัญช ี
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

รายละเอียดขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS    

6.1 รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  
      6.1.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปได้รับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐานของ 
ผู้ขาย (ท่ีมีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ด าเนินการลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย เอกสาร/หลักฐานไว้เป็นหลักฐาน และเสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ   
ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที  
      6.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการ ดังนี้ 

6.1.2.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐาน
ที่แนบ เช่น  
            1) ตรวจสอบรหัสผู้ขายที่หน่วยงานระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับส าเนาบัตรประจ าตัว
ผู้เสียภาษี/ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ เอกสารอ่ืนที่แนบ แล้วแต่กรณีว่า ถูกต้องตามกลุ่มผู้ขายหรือไม่ โดยถือ
ปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548 ที่ กค 0414.3/ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่แนบว่า ผู้ขายลงนามรับรองส าเนาถูกต้องครบทุกฉบับหรือไม่ 
6.1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานของรัฐบันทึกไว้ในระบบกับ

รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 
0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่ก าหนด จาก
ค าสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

          1) ชื่อผู้ขายควรตรงกับส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์/
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 

          2) ชื่อเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งเป็นผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษควรตรงกับส าเนา
ค าขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารของธนาคาร 

          3) ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีให้ถูกต้องตรงกับเอกสาร/หลักฐาน
ที่แนบ และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
เท่านั้น ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ าและเผื่อเรียกพิเศษ โดยบัญชีเงินฝากธนาคารต้องมี
ความเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน 
      6.1.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/
หลักฐานที่แนบแล้ว 
 

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

และส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรือส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม 
ส านักงานคลังจังหวัด ภายใน 3 วันท าการ 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงด าเนินการขออนุมัติ (ปลดบล็อก) จากค าสั่งงาน FKo5 – การบล็อก/ปลด
บล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
      6.1.4 ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการยืนยัน 
      6.1.5 เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการ ดังนี้ 

6.1.5.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานบันทึกไว้ในระบบกับ
รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ จากค าสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย 
โดยปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้อ 6.1.2   

6.1.5.2 ตรวจสอบว่า ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้วหรือไม่  
      6.1.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/
หลักฐานที่แนบแล้ว 

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือข้อมูลหลักผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แจ้ง เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ (ปลดบล็อก) 
และ/หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อตรวจสอบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องให ้ส านักงานคลังจังหวัด  

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง และได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้ว จึงด าเนินการยืนยันการอนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ จากค าสั่งงาน FKo8 – การยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการ
อนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
หมายเหตุ  ข้อ 6.1.2 – 6.1.6 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการตรวจสอบฯ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่อง
ภายในเวลา 12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และ
ต้องด าเนินการยืนยัน ข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ 1 ภายในเวลา  
11.00 น. รอบท่ี 2 ภายในเวลา 15.00 น.) 
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วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

6.2 รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  

      6.2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้
ด าเนินการลงทะเบียนรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหลักฐาน และ
เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาท ี
      6.2.2 เจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี ่ยนแปลงข้อมูลหลักผู ้ขาย ด าเนินการตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ที่มีการ
รับรองส าเนาถูกต้องจากผู้ขาย) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  
 1) กรณีขอเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 2) กรณีขอเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  
 3) กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 

4) กรณีขอลบข้อมูลหลักผู้ขาย ต้องตรวจสอบรายการคงค้าง (รายการขอเบิก /PO) ในระบบก่อนส่งแบบฯ 
ให้กรมบัญชีกลาง 
      6.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการบันทึกการ
เปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อมูลผู้ขายในระบบ ตามเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ 
กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่ก าหนด
จากค าสั่งงาน ดังนี้ 
 1) XKo2 – การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 2) ZXKo2 – การเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้ขาย (สิทธิบัตรของส่วนกลาง) 
(คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิ ค าสั่งงาน ZXKo2 – การเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้ขาย แต่ได้รับสิทธิในการ
เพิ่มบัญชีธนาคาร ดังนั้น กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคาร ให้คลังจังหวัดตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่ง
ให้กรมบัญชีกลางเพ่ือด าเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคารในระบบ คลังจังหวัดอย่าเพิ่มบัญชีธนาคาร
ที่ถูกต้องต่อจากรายการเดิมที่ผิด ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะด าเนินการลบบัญชีธนาคาร (บล็อกบัญชีธนาคาร) 
แล้วเสร็จ ทั้งนี้ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย) 
เมื่อด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้วให้ลงลายมือชื่อผู้เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในแบบ 
      6.2.4 ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
      6.2.5 เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างข้อมูลผู้ขายที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้บันทึกเปลี่ยนแปลง
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ไว้ในระบบกับรายละเอียดในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติ
ตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องและคู่มือการปฏิบัติงานที่ก าหนด จากค าสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย 
      6.2.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและ
เอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องแล้ว 
 - หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติ
และเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคารใน
ระบบ หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐให้ส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 
 - หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงด าเนินการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จากค าสั่งงาน  
FKo8 – การยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการเปลี่ยนแปลงในแบบ
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
หมายเหตุ ข้อ 6.2.2 – 6.2.6 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่องภายใน

เวลา 12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และต้อง
ด าเนินการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่  1 ภายในเวลา  
11.00 น. รอบท่ี 2 ภายในเวลา 15.00 น.) 

      6.2.7 เก็บแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยแยกเก็บตามรหัส 
หน่วยงาน หรือตามท่ีเห็นสมควร ซึ่งสามารถค้นหาได้ง่ายและสะดวก เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบในภายหลัง 

6.3 รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
      6.3.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
     6.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติรายการขอเบิกด าเนินการ ดังนี้ 
          6.3.2.1 เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ จากค าสั่งงาน ZPMTR_PTO การอนุมัติ 
จ่ายเงินโดยคลังจังหวัด โดยระบุรหัสหน่วยงาน.........รหสัจงัหวัด….…..ปีบัญช.ี........และวนัที่ผ่านรายการ….…  
          6.3.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกในระบบให้ถูกต้องสอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
เช่น  
  1) รหัสผู้ขาย 
  2) ประเภทเอกสารขอเบิก 

3) วิธีการช าระเงิน 
4) แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท 
5) วันที่ผ่านรายการ  (ตาม ว 103) 
6) วันที่ฐาน 
7) จ านวนเงิน  
8) บัญชีธนาคาร 
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9) ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
10) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO  
11) กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินให้ธนาคารพาณิชย์ที่มีเลขที่บัญชีขึ้นต้นด้วย 001xxxxxxx  

ให้ตรวจสอบจ านวนเงินขอรับสุทธิ หากคงเหลือไม่เกิน 2,000,000 บาท ต้องแก้ไขในส่วนของข้อมูลเพ่ิมเติม  
คีย์อ้างอิง 1 จาก OTH2 เป็น SWIFT  
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงินคงคลัง พ.ศ. 2551 หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนด และหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
 6.3.2.3 เรียกรายงานติดตามสถานะกรณีอนุมัติ (ค าสั่งงาน Y_DEV_80000035) เพ่ือตรวจสอบ
รายการที่ยังไม่อนุมัติ (ปลดบล็อก) 
      6.3.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบแล้ว 
 - หากถูกต้อง ด าเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “B” เป็น “ว่าง”  
 - หากไม่ถูกต้อง ด าเนินการไม่อนุมัติ และระบุเหตุผลการไม่อนุมัติ สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “B” 
เป็น “E” ส่วนราชการตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกท่ีถูกต้องต่อไป 
          หมายเหตุ  กรณีการไม่อนุมัติรายการขอเบิก / การยกเลิกรายการขอเบิก ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
                       รอบท่ี 1  ภายในเวลา  11.30 น. 
                       รอบท่ี 2  ภายในเวลา  15.00 น.  
ทั้งนี้ เพี่อให้การด าเนินการดังกล่าวสมบูรณ์และระบบคืนเงินงบประมาณ 
      6.3.4 กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ด าเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
เอกสารที่มีสถานะเป็นบล็อก “ว่าง” 
 - กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินส าเร็จ กรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - กรณีประมวลผลสั่งจ่ายไม่ส าเร็จ/ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน หากสามารถตรวจสอบและแก้ไขได้ 
ด าเนินการประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถแก้ไขได้ จะด าเนินการกลับรายการขอเบิก เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและ
บันทึกรายการขอเบิกท่ีถูกตอ้งต่อไป 
    หมายเหตุ    ข้อ 6.3.1 – 6.3.3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  
                   ข้อ 6.3.4 งานของส่วนกลาง ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 2 วันท าการ โดยหน่วยงานของรัฐ

ต้องอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ ภายในเวลา 14.30 น. รายการขอเบิกถูกต้อง ยกเว้น
เอกสารประเภท (Ko) ระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และรายการขอเบิกต้องไม่ติดข้อยกเว้น/
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

  



  คู่มือการปฏิบัติงาน (PM 5)                                                                                                  กรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

   วันท าการที่ 1  
   - ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 1 ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 2 และส านักงานคลังจังหวัด 
อนุมัติรายการขอเบิก (ปลดบล็อก “B” เป็น “ว่าง” ภายในเวลา 15.30 น.) 
   - กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน  
รอบท่ี 1 เวลา 11.30 น. รอการสั่งจ่ายเงินคงคลัง รอบท่ี 2 เวลา 15.30 น.  
   วันท าการที่ 2  
   - กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โอนเงินผ่านระบบบาทเนต เพื่อให้ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ทหารไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย และธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
น าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ด้วยระบบ INHOUSE  
   - โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินตั้งแต่ 
2,000,000 บาทข้ึนไป ผ่านระบบบาทเนต 
   วันท าการที่ 3  
   - โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินไม่เกิน 
2,000,000 บาท ผ่านระบบ Bulk Payment  

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง     
 คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเกี่ยวกับการอนุมัติ ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิก
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

8.  แบบฟอร์ม/ประเภทเอกสารที่เกี่ยวข้อง         
 8.1 แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
 8.2 แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 8.3 แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) (กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขายผ่าน Web online) 
                8.4 แบบขอลบบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย 
 8.5 ประเภทเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS หน่วยงานของรัฐ บันทึกตามค าสั่งงาน/แบบฟอร์มใน 
                      GFMIS Web Online Excel  ตามประเภทการขอเบิก : 
   K0 (ศูนย์) เงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน 
   K1   ลูกหนี้เงินยืม 

 K2  เงินทดรองราชการ 
 K3  เงินประกันผลงาน 
 K5  เงินดาวน์/เงินจ่ายล่วงหน้า 
 K6  ถอนคืนรายได้ 
 K8  เงินอุดหนุน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

 KA  จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินในงบประมาณ 
 KB  จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินกันเหลื่อมปี 
 KC  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินในงบประมาณ   
 KD  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินกันเหลื่อมปี 
 KE  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
 KF  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี 
 KG  จ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO เงินนอกงบประมาณ 
 KH  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินนอกงบประมาณ 
 KI (ไอ)  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
 KL  เบิกชดใช้ใบส าคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
 KM  เบิกชดใช้ใบส าคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี 
 KN  เบิกชดใช้ใบส าคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
 KQ  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินงบไทยเข้มแข็ง 
 KR  จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินงบไทยเข้มแข็ง 
 KS  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินงบไทยเข้มแข็ง 
 KX  การลดหนี้ 

วิธีการช าระเงิน : 
1 จ่ายตรงผู้ขาย เงินในงบประมาณ 
2 จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
3 จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ 
4 จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
6 จ่ายส ารองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Direct 
7 จ่ายส ารองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Indirect 
8 จ่ายช าระเงินกู้ในงบ Direct 
9 จ่ายช าระเงินกู้ในงบ Indirect 
A จ่ายเงินในงบ Indirect KTB – เงินเดือนจ่ายตรง 
B  จ่ายเงินในงบ Indirect KTB – บ าเหน็จจ่ายตรง 
C จ่ายเงินในงบไม่มีตัวเงิน 
E จ่ายเงินช าระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 - Direct 
F จ่ายเงินในงบ Direct ค่ารักษาพยาบาล 
G จ่ายช าระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 – ธปท.   
H จ่ายช าระหนี้เงินกู้ ในงบ Direct ผ่าน ธปท.  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
                                ปลดบล็อก)   

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  

วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครั้งท่ี : - 
 

I จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
J จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
K จา่ยตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ TKK  
L จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ Agency – Indirect TKK 

 
9 .เอกสารบันทึก 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1. แบบขออนุมติข้อมูล
หลักผู้ขาย 
2. แบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
3. แบบขอสร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย (ผข.01)  
 

กลุ่มงานก ากับและ
บริหารการคลัง 2  

ส านักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียงล าดับตาม
ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก

ผู้ขาย 

ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

กลุ่มงานก ากับและ
บริหารการคลัง 2 

ส านักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี ใน Google Drive 

 
 

10. ตารางแสดงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละของจ านวนรายการขอเบิกทีธ่นาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน ร้อยละ 

100 

สูตรการค านวณ 

ความถี่
ในการ
รายงาน

ผล 

ผู้เก็บข้อมูล 
แบบฟอร์ม
ที่ใช้เก็บ
ข้อมูล 

    จ านวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน X 100 
จ านวนรายการขอเบิกทั้งหมด 

รายเดือน กลุ่มงานก ากับ
และบริหาร
การคลัง 2 

รายงานผล 
การ

ปฏิบัติงาน 
 


