
ค ู่ม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  

ก า ร อ น ุม ัต ิเ บ ิก จ ่า ย

^  ( ข ้อ ม ูล ห ล ัก ผ ู้ข า ย แ ล ะ ป ล ด บ ล ็อ ก )

สำนักงานคลังจังหวัดJเวฺก
ศาลากลางจังหวัดตาก ช้ัน 1 อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 63000



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๑/๑๔

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๒/๑๔

วันท่ี เรื่มใข้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๑. วัตถุประสงค์
๑.๑ เพ ื่อให้เจ ้าหน้าท ี่ผ ู้ปฏิบ ัต ิงานของสำนักงานคลังจังหวัดใช้เป ็นคู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการอนุม ัต ิ/ 

เปลี่ยนแปลง /การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
มืประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๑ . ๒ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดมืความรู้ความเช้าใจ ในการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง 
การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS และสามารถให้คำปรึกษาแนะน่า 
แก่ส่วนราชการต่างๆ ได้

๑ . ๓ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกำกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ 

ข ้อม ูลหลักผ ู้ชายและ/หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ชายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบของผู้ชาย การ 
ตรวจสอบ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ชาย รวมทั้งการตรวจสอบและการอนุมัติ 
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS

๓ .  ค ำ นิยาม
หน่วยงานผ ูเ้บิก หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาซน รัฐวิสาหกิจ 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้งขั้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่นใด 
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงาน 
คลังจังหวัด แล้วแต่กรณี

หน่วยงานของรัฐ หมายความถึง กระทรวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกซื่ออย่างอื่น และมืฐานะเป็นกรม 
องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาซน หน่วยงานใน 
กำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน

ส่วนราฃการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกซื่ออย่างอื่นที่มืฐานะเทียบเท่า 
และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจำจังหวัดด้วย

รัฐวิสาหกิจ หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (G overnm ent 

Fiscal M anagem ent Inform ation System  : GFMIS) ซ ึ่งปฏิบ ัต ิโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือ 
ผ่านซ่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกำหนดก่อนน่าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์

ข้อมูลหลักผูข้าย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มืสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ซ่ือ ที่อยู่ 
เลขประจำตัวประซาซน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ซื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เงื่อนไขการชำระเงิน ข้อมูลภาษี หัก 
ณ ที่จ่าย หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้สำหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๓/๑๔

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เซ่น บิระเภทเอกสารขอเบิก วิธีการ 
ชำระเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบบิระมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกบิระเภท จำนวนเงิน บัญชีธนาคาร วันท่ี 
ผ่านรายการ วันที่ฐาน ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าบิรับ และรหัสผู้ขาย

๔. ความรับผิดขอบ
กองบริหารการรับ -  จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารการรับ -  จ่าย ๑ ส่วนบริหารการรับ -  จ่าย ๒ และสำนักงาน 

คลังจังหวัด มีหน้าที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งตรวจสอบและอนุมัติ 
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS
๔. ระเบียบปฏิบัติ

๕.๑ ระบบ GFMIS
๕.๒ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน่าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๕.๓ ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ล าง ด ่วนท ี่ส ุด ท่ี กค ๐๔๒๗/ว ๓๗๔ ลงวันท ี่ ๑ พ ฤ ศ จ ิก าย น  ๒๕๔๗ 

เร่ือง วิธีปฏิบัติในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
๕.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ท่ี กค ๐๔๒๗/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๔๘ เรื่อง ซ้อม 

ความเข ้าใจเก ี่ยวก ับหลักเกณฑ ์ในการกำหนดกลุ่มผ ู้ขายในระบบบริหารการเงินการคล ังภาครัฐด ้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)

๕.๕ ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕.๖ หนังสือสำนักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินกาคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 

ท่ี กค ๐๔๒๗/๓๕๗ ลงวันท่ี ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๗ เร่ือง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก 
ผู้ขายในระบบ GFMIS ของสำนักบริหารการรับ -  จ่ายเงินภาครัฐ และสำนักงานคลังจังหวัด

๕.๗ หนังสือสำนักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค ๐๔๒๗/๒๕๑ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง วิธ ีปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการยกเล ิกการใช้งานบัญชีเง ินฝาก 
ธนาคารของผู้ขายในระบบ GFMIS

๕.๘ หนังสือสำนักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค ๐๔๒๗/๒๙๓ ลงวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง)

๕.๙ ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ล าง  ด ่วนท ี่ส ุด  ท่ี กค ๐๔๒๗/ว ๑๕๖ ลงว ันท ี่ ๑๘ เม ษ าย น  ๒๕๔๘ 
เร่ือง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนภูมิภาค)

๕.๑๐ หน ังส ือสำน ักบริหารโครงการจัดการด ้านการเงินการคลังภาครัฐเข ้าส ู่ระบบอิเล ็กทรอน ิกส ์ 
ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๒๗/พ ิเศษ ๐๑ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทางปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการสร ้าง 
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)



คู่มือการปฏิบ ัต ิงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ชายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๔ /๑๔

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๔.๑๑ ห น ังส ือก ระท รวงก ารคล ัง ด ่วนท ี่ส ุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๘๘ ลงวันท ี่ ๔ ต ุลาคม ๒๔๔๙ 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มี 
ความรอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น

๔.๑๒ ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ล าง ด ่วนท ี่ส ุด ท่ี กค ๐๔๒๗/ว ๑๔๗ ลงวันท ี่ ๑๘ เม ษ าย น  ๒๔๔๘ 
เร่ือง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนราชการ)

๔.๑๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๗๔ ลงวันที่ ๒๙ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๔ 
เรื่อง การสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ชายให้สอดคล้องกับประกาศอธิบดีกรมสรรพากรในระบบ GFMIS 

๔.๑๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๖๑ ลงวันที่ ๘ พฤษภาคม ๒๔๔๑ 
เร่ือง การถอนคืนรายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS

๔.๑๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๒๑.๔/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๔๔๖ 
เร่ือง การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๔๔๒ 
และที่แกใฃเพิ่มเติม มาตรา ๑๐๓/๗ ข้อ ๒.๒.๒ (๒)

๔ .๑ ๖ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔ ๑๔ .๓ /ว ๑ ๑ ๗ ลงวันที่ ๑๐ เม ษ ายน ๒๔๖๐ เรื่อง ซ้อมความ 
เข้าใจเกี่ยวกับการกำหนดกลุ่มผู้ชายในระบบ GFMIS

๔.๑๗ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๗ .๙/ว ๑๔๑ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๔๔๙ เรื่อง คู่มือการ 
แกัป้ญหาการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย

๔.๑๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๒.๔/ว ๑๐๓ ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๔๔๔ เร่ือง แนวปฏิบัติเพื่อ 
ป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก

๔.๑๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๔๒ ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๔๔๔ 
เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน GFMIS W eb Online

๔.๒๐ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๐.๒/ว ๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๔๔๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ชายในส่วนชองข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS

๔.๒๑ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๒๘๑ ลงวันท่ี ๑๔ กรกฎาคม ๒๔๔๘ เร่ือง แนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการถอนคืนภาษีหัก ณ ที่จ่ายในระบบ GFMIS



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๕ / ๑๔

วันท่ี เรื่มใข้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๖. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS

หน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง/
สำนักงานคลังจังหวัด



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๖/๑๔

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

หน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง/



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๗/๑๔

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

รายละเอียดขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS
๖.® รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS

๖.๑.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปได้รับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐานของ 
ผู้ขาย (ที่มีการรับรองสำเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ดำเนินการลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ 
ข ้อม ูลหลักผ ู้ขาย เอกสาร/หลักฐานไจ้เป ีนหลักฐาน และเสนอเรื่องให้ห ัวหน้าส ่วนราชการพิจารณาสั่งการ 
ระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ นาที

๖.๑ . ๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการ ดังนี้
๖.๑.๒.๑ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐาน 

ที่แนบ เซ่น
๑) ตรวจสอบรหัสผู้ขายที่หน่วยงานระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับสำเนาบัตรประจำตัว 

ผู้เสียภาษี/สำเนาบัตรประจำตัวประซาซน/เอกสารอื่นที่แนบ แล้วแต่กรณีว่า ถูกต้องตามกลุ่มผู้ขายหรือไม่โดยถือ 
ปฏิบัติตามหนังสือ ท่ี กค ๐๔๒๗/ว ๔๗ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๔๔๘ ท่ี กค ๐๔๑๔.๓/ว ๑๑๗ ลงวันท่ี ๑๐ เมษายน 
๒๔๖๐ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

๒) ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานท่ีแนบว่า ผู้ขายลงนามรับรองสำเนาถูกต้องครบทุกฉบับหรือไม่ 
๖.๑ . ๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานของรัฐบันทึกไว่ในระบบกับ 

รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ท่ี กค 
๐๔๒๗/ว ๓๗๔ ลงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๔๔๗ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานท่ีกำหนด จาก 
คำส่ังงาน XKom -  แสดงผู้ขาย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

๑) ซื่อผู้ขายควรตรงกับสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/สำเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิซย๙/  
สำเนาหนังสือบริคณห้สนธิ

๒) ซื่อเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งเปีนผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษควรตรงกับสำเนา 
คำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร/สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารของธนาคาร

๓) ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและซื่อเจ้าของบัญชีให้ถูกต้องตรงกับเอกสาร/หลักฐาน 
ที,แนบ และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ 
เท่านั้น ห ้ามเป ็นบ ัญ ช ีเง ินฝากธนาคารประเภทประจำและเผ ื่อ เร ียกพ ิเศษ โดยบ ัญชีเง ินฝากธนาคารต้องม ื 
ความเคลื่อนไหวไม่เกิน ๖ เดือน

๔) ตรวจสอบคีย์ธนาคารและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารต้องสัมพันธ์กัน
๖.๑ . ๓ ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/ 

หลักฐานที่แนบแล้ว

หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงาน เพื่อตรวจสอบ



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๘/๑๔

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

และส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรือส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม 
ให้สำนักงานคลังจังหวัด ภายใน ๓ วันทำการ

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงดำเนินการขออนุมัติ (ปลดบล็อก) จากคำสั่งงาน F K o £ - การบล็อก/ปลด 
บล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือซื่อผู้ขออนุมัติในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย

๖.๑.๔ ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการยืนยัน 
๖.๑ .๕ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการ ดังนี้

๖.๑.๕.๑ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานบันทึกไวในระบบกับ 
รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ จากคำสั่งงาน XKom -  แสดงผู้ขาย 
โดยปฏิบัติเซ่นเดียวกันกับข้อ ๖.๑.๒

๖.๑ . ๕.๒ ตรวจสอบว่า ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้วหรือไม่ 
๖.๑ . ๖ ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/ 

หลักฐานที่แนบแล้ว
- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือข้อมูลหลักผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แจ้งเจ้าหน้าที่ 

รับผิดขอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดำเนินการตรวจสอบและอนุมัติ (ปลดบล็อก) 
และ/หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อตรวจสอบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้องให้ สำนักงานคลังจังหวัด ภายใน ๓ วันทำการ

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง และได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้ว จึงดำเนินการยืนยันการอนุมัติข้อมูลหลัก 
ผู้ขายในระบบ จากคำสั่งงาน FKod -  การยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือซื่อผู้ยืนยันการ 
อนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
หมายเหตุ ข้อ ๖.๑.๒ -  ๖.๑.๖ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑ วันทำการนับจากเจ้าหน้าทีผู้่รับผิดขอบในการ 

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการตรวจสอบฯ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่อง 
ภายในเวลา ๑๒.๐๐ น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และ 
ต้องดำเนินการยืนยัน ข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ ๑ ภายในเวลา 
๑๑.๐๐ น. รอบท่ี ๒ ภายในเวลา ๑๕.๐๐ น.)



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๙/๑๔

วันท่ี เร่ิมใช้ ะ แก่ไขคร้ังท่ี ะ

๖.๒ รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
๖.๒.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐาน 

ประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ที่มีการรับรองสำเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ 
ดำเนินการลงทะเบียนรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้เบีนหลักฐาน และ 
เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๐ นาที

๖.๒.๒ เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ร ับผ ิดขอบในการอน ุม ัต ิและเปล ี่ยนแปลงข ้อม ูลหล ักผ ู้ขาย ดำเน ินการตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ที่มีการ 
รับรองสำเนาถูกต้องจากผู้ฃาย) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

๑) กรณีขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร 
๒) กรณีขอเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
๓) กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน
๔) กรณีขอลบข้อมูลหลักผู้ขาย ต้องตรวจสอบรายการคงค้าง (รายการขอเบิก /P 0 ) ในระบบก่อนส่งแบบฯ 

ให้กรมบัญชีกลาง
๖.๒.๓ เจ ้าห น ้าท ี่ผ ู้ร ับผ ิดขอบในการอน ุม ัต ิและเปล ี่ยนแปลงข ้อม ูลห ล ักผ ู้ขายดำเน ินการบ ันท ึกการ 

เปลี่ยนแปลง/แก่ไข/เพิ่มเติม ข้อมูลผู้ขายในระบบ ตามเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ท่ี 
กค ๐๔๒๗/ว ๓๗๔ ลงวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๔๔๗ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่กำหนด 
จากดำสั่งงาน ดังนี้

๑) XKofe -  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
๒) ZXKofe -  การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย (สิทธิบัตรของส่วนกลาง)

(คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิ คำสั่งงาน ZXKofe -  การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย แต่ได้รับสิทธิในการ 
เพิ่มบัญชีธนาคาร ดังนั้น กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลง/แก่ไข/ลบบัญชีธนาคาร ให้คลังจังหวัดตรวจสอบ 
ความครบล้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่ง 
ให้กรมบัญชีกลางเพื่อดำเนินการเปลี่ยนแปลง/แก่ไข/ลบบัญชีธนาคารในระบบ คลังจังหวัดอย่าเพิ่มบัญชีธนาคาร 
ที,ถูกต้องต่อจากรายการเดิมท ี่ผ ิด ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะดำเนินการลบบัญชีธนาคาร (บล็อกบัญชีธนาคาร) 
แล้วเสร็จ ทั้งนี้ เพื่อบีองกันข้อผิดพลาดในการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ฃาย)
เมื่อดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้วให้ลงลายมือซื่อผู้เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในแบบ

๖.๒.๔ ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบใน 
การยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

๖.๒.๔ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการตรวจสอบความครบล้วน ถูกต้องตรงกัน 
ระหว่างข้อมูลผู้ขายที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้บันทึกเปลี่ยนแปลง 
ไว้ในระบบกับรายละเอียดในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและคู่มือการปฏิบัติงานที่กำหนด จากคำสั่งงาน XKom -  แสดงผู้ขาย



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๑๐/๑๔

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แก้ไขคร้ังท่ี ะ

๖.๒.๖ ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและ 
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องแล้ว

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการอนุมัติ 
และเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดำเนินการตรวจสอบและเปลี่ยนแปลง/แล้ไข/ลบบัญชีธนาคารใน 
ระบบ หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐให้ส่งเอกสาร/หลักฐานเพื่มเติม แล้วแต่กรณี

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จ ึงดำเน ินการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข ้อม ูลหล ักผ ู้ขาย จากดำสั่งงาน 
FKod -  การย ืนย ันการเปล ี่ยนแปลงข ้อม ูลหล ักผ ู้ขาย และลงลายม ือซ ื่อผ ู้ย ืนย ันการเปลี่ยนแปลงในแบบ 
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
หมายเหตุ ข้อ ๖.๒.๒ -  ๖.๒.๖ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑ วันทำการ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่องภายใน 

เวลา ๑๒.๐๐ น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และต้อง 
ดำเน ินการย ืนย ันข ้อม ูลหล ักผ ู้ขายก ่อนการประมวลผลส ั่งจ ่ายเง ิน  (รอบที่ ๑ ภายในเวลา 
๑๑.๐๐ น. รอบท่ี ๒ ภายในเวลา ๑๕.๐๐ น.)

๖.๒.๗ เก็บแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยแยกเก็บตามรหัส 
หน่วยงาน หรือตามที่เห็นสมควร ซึ่งสามารถค้นหาได้ง่ายและสะดวก เพื่อประโยซน่ในการตรวจสอบในภายหลัง
๖.๓ รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS

๖ . ๓ . ๑  เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
๖ . ๓ . ๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในการอนุมัติรายการขอเบิกดำเนินการ ดังนี้

๖.๓.๒.๑ เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ จากดำสั่งงาน ZPMTR_PTO การอนุมัติ
จ่ายเงินโดยคลังจังหวัด โดยระบุรหัสหน่วยงาน........รหัสจังหวัด........ปีบัญชี..........และวันที่ผ่านรายการ.......

๖.๓.๒.๒ ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกในระบบให้ถูกต้องสอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
เซ่น

๑) รหัสผู้ขาย 
๒) ประเภทเอกสารขอเบิก 
๓) วิธีการชำระเงิน
๔) แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท 
๕) วันที่ผ่ายรายการ (ตาม ว ๑๐๓)
๖) วันท่ีฐาน 
๗) จำนวนเงิน 
๘) บัญชีธนาคาร
๙) ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ
๑๐) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO
๑๑) กรณีมืการโอนสิทธิการรับเงินให้ธนาคารพาณิชย์ท่ีมืเลขท่ีบัญชีข้ึนต้นด้วย ๐๐๑XXXXXXX



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๑ ๑ /๑ ๔

วันท่ี เร่ิมใ ช ้ ะ แก้ไขคร้ังท่ี ะ

ให้ตรวจสอบจำนวนเงินขอรับสุทธิ หากคงเหลือไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ต้องแกิใฃในส่วนของข้อมูลเพิ่มเติม 
คีย์อ้างอิง ๑ จาก OTH๒ เป็น SWIFT
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน่าส่งเงินคงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หนังสือ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๒.๕/ว ๑๐๓ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๔ และหนังลือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คู่มือการ 
ปฏิบัติงานที่กำหนด และหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

๖.๓.๒.๓ เร ียกรายงานติดตามสถานะกรณ ีอน ุม ัต ิ (คำสั่งงาน Y_DEV_๘๐๐๐๐๐๓๕) เพื่อตรวจสอบ 
รายการที่ยังไม่อนุมัติ (ปลดบล็อก)

๖.๓.๓ ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบแล้ว
- หากถูกต้อง ดำเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “ B” เป็น “ว่าง”
- หากไม่ถูกต้อง ดำเนินการไม่อนุมัติ และระบุเหตุผลการไม่อนุมัติ สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “ B” 

เป็น “ E” ส่วนราชการตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป
หมายเหตุ กรณีการไม่อนุมัติรายการขอเบิก /  การยกเลิกรายการขอเบิก ให้ดำเนินการให้เสร็จส้ิน 

รอบท่ี ๑ ภายในเวลา (§)(§).6DO 'น.
รอบท่ี ๒ ภายในเวลา ๑๕.๐๐ น.

ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวสมบูรณ์และระบบคืนเงินงบประมาณ
๖.๓.๔ กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ดำเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 

เอกสารที่มีสถานะเป็นบล็อก “ว่าง”
- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินสำเร็จ กรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

เจ้าหนี้หรือผู้มีลิทธิรับเงิน
- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายไม่สำเร็จ/ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน หากสามารถตรวจสอบและแก้ไขได้ 

ดำเนินการประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถแก้ไขได้ จะดำเนินการกลับรายการขอเบิก เพื่อให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและ 
บันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป

หมายเหตุ ข้อ ๖.๓.๑ -  ๖.๓.๓ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑ วันทำการ
ข้อ ๖.๓.๔ งานของส่วนกลาง ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑ -  ๒ วันทำการ โดยหน่วยงานของรัฐ 
ต้องอนุม ัต ิรายการขอเบิกในระบบ ภายในเวลา ๑๔.๓๐ น. รายการขอเบ ิกถ ูกต ้อง ยกเว ้น 
เอกสารประเภท (Ko) ระบบ GFMIS ไม่'ขัดข้อง และรายการขอเบ ิกต ้องไม ่ต ิดข ้อยกเว ้น/ 
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน



คู่มีอการปฏิบ ัตงิานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ชายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าที ะ ๑ ๒ /๑ ๔

วันท่ี เร่ิมใ ช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

วันทำการที่ ๑
- ส่วนบริหารการรับ -  จ่าย ๑ ส่วนบริหารการรับ -  จ่าย ๒ และสำนักงานคลังจังหวัด 

อนุมัติรายการขอเบิก (บิลดบล็อก “B” เปีน “ว่าง” ภายในเวลา ๑๕.๓๐ น. )
- กลุ่มงานวิเคราะห์และบิระเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) บิระมวลผลสั่งจ่ายเงิน 

รอบท่ี ๑ เวลา ๑๑.๓๐ น. รอการสั่งจ่ายเงินคงคลัง รอบท่ี ๒ เวลา ๑๕.๓๐ น.
วันทำการที่ ๒
- กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โอนเงินผ่านระบบบาทเนต เพื่อให้ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร 

ทหารไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลามแห่งบิระเทศไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
น่าเงินเช้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ด้วยระบบ INHOUSE

- โอนเง ินเช ้าบ ัญชีเง ินฝากธนาคารของเจ ้าหน ี้หร ือผ ู้ม ีส ิทธ ิร ับเง ิน ที่มี'วงเงินตั้งแต่ 
๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท'ข้ึนไ'ป ผ่านระบบบาทเนต

วันทำการที่ ๓
- โอนเง ินเช ้าบ ัญชีเง ินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้ม ีส ิทธิร ับเง ิน ท่ีมี'วงเงิน'ไม่ เกิน 

๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ผ่านระบบ Bulk Paym ent
๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเกี่ยวกับการอนุมัติ ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิก 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
๘. แบบฟอร์ม/ประเภทเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๘.๑ แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
๘.๒ แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
๘.๓ แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (ผฃ.๐๑) (กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขายผ่าน W eb online)
๘.๔ แบบขอลบบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย
๘.๕ ประเภทเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS หน่วยงานของรัฐ บันทึกตามคำสั่งงาน/แบบฟอร์มใน 

GFMIS W eb Online Excel ตามประเภทการขอเบิก :
Ko (ศูนย์) เงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน
K® ลูกหนี้เงินยืม
Kfe เงินทดรองราชการ
Km เงินประกันผลงาน
1<๕ เงินดาวน์/เงินจ่ายล่วงหน้า
Kb ถอนคืนรายได้
Kd เงินอุดหนุน



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๑ ๓ /๑ ๔

วันท่ี เร่ิมใ ช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

KA จ่ายตรงผู้ขายผ่าน P 0  เงินในงบประมาณ
KB จ่ายตรงผู้ขายผ่าน P 0  เงินกันเหลื่อมปี
KC จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน P 0  เงินในงบประมาณ
KD จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน P 0  เงินกันเหลื่อมปี
KE จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ
KF จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี
KG จ่ายตรงผู้ชาย ผ่าน P0 เงินนอกงบประมาณ
KH จ่ายตรงผู้ชายไม่ผ่าน P 0  เงินนอกงบประมาณ
KI (ไอ) จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ
KL เบิกซดใช้ใบสำคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ
KM เบิกซดใช้ใบสำคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี
KN เบิกซดใช้ใบสำคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ
KQ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินงบไทยเข้มแข็ง
KR จ่ายตรงผู้ขายผ่าน P 0  เงินงบไทยเข้มแข็ง
KS จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน P 0  เงินงบไทยเข้มแข็ง
KX การลดหนี้

วิธีการชำระเงิน ะ
๑ จ่ายตรงผู้ขาย เงินในงบประมาณ
๒ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ
๓ จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ
๔ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ
๖ จ่ายสำรองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Direct
๗ จ่ายสำรองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Indirect
๘ จ่ายชำระเงินกูในงบ Direct
๙ จ่ายชำระเงินกูในงบ Indirect
A จ่ายเงินในงบ Indirect KTB -  เงินเดือนจ่ายตรง
B จ่ายเงินในงบ Indirect KTB -  บำเหน็จจ่ายตรง
C จ่ายเงินในงบไม่มีตัวเงิน
E จ่ายเงินชำระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR® - Direct
F จ่ายเงินในงบ Direct ค่ารักษาพยาบาล
G จ่ายชำระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR® -  ธปท.
H จ่ายชำระหนี้เงินกู้ในงบ Direct ผ่าน ธปท.



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าที ะ ๑ ๔ /๑ ๔

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

I จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินในงบประมาณ
J จ่ายตรงผู้ชายที่เป็นส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ
K จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ TKK
L จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ Agency -  Indirect TKK

๙. เอกสารบันทึก

ขื่อเอกสาร ผู้รับผิดขอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ
๑. แบบขออนุมัติข้อมูล 
หลักผู้ชาย
๒. แบบขอเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลหลักผู้ชาย 
๓. แบบขอสร้างข้อมูล 
หลักผู้ชาย (ผฃ.๐๑)

กลุ่มงานกำกับและ 
บริหารการคลัง ๒

สำนักงานคลัง 
จังหวัด

๑๐ ป จัดเรียงลำดับตาม 
ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก 

ผู้ขาย

ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก 
ผู้ชาย

กลุ่มงานกำกับและ 
บริหารการคลัง ๒

สำนักงานคลัง 
จังหวัด

๑ ปี ใน Google Drive

๑๐. ตารางแสดงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน

ตัฃนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย
ร้อยละของจำนวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน ร้อยละ 

๑๐๐

สูตรการคำนวณ
ความถ่ี 
ในการ 
รายงาน 

ผล
ผู้เก็บข้อมูล

แบบฟอร์ม 
ที่ใข้เก็บ 
ข้อมูล

จำนวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน X ๑๐๐ รายเดือน กลุ่มงานกำกับ 
และบริหาร 
การคลัง ๒

รายงานผล 
การ

ปฏิบัติงาน
จำนวนรายการขอเบิกทั้งหมด



การออกแบบกระบวนการ(PM ๓) กรมบัญชีกลาง - สำนักงานคลังจังหวัด

กระบวนการ การรับและเบิกจ่ายเงินจากคลัง
กระบวนงาน อนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและบิลดบล็อก)
ข้อกำหนด ความถูกต้องของการอนุมัติ เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS
ตัวช้ี'วัดและเป้าหมาย ร้อยละของจำนวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน 
หน่วยงาน สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน
องค์ความรู/เทคโนโลยีที่ใซ้ 

กฎหมาย ระเบียบและความคุ้มค่า
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,

ขั้นตอนการตรวจสอบ การอนุมัติ และการยีนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
หน่วยงานของรัฐ กรมบัญขีกลาง/ลำนักงานคลังจังหวัด

ที่คำนึงถึง
ส าม าร ถ ใช ้อ ง ค ์ค ว าม ร ู้ ก ฎ ห ม าย  

ระเบียบรวมกันทุกขั้นตอน ดังน้ี 
๑. ระบบ GFMIS
๒. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ 
เก ็บร ักษาเง ินและการนำเง ินส ่งคล ัง

ประสิทธิผล)
- ๑ จันทำการ 
(นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลหลักผู้ชายดำเนินการ 
ตรวจสอบฯ)

พ.ศ. ๒(ะ๕๑
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที,สุด ท่ี 
ก ค  ๐๔๒๗/ว ๓๗๔ ล ง ว น ท  ๑ 
พ ฤศ จ ิกายน  ๒๔๔๗ เรื่อง ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ 
ใน ก าร ส ร ้างแ ล ะ ก าร เบ ีล ีย น แ ป ล ง 
ข้อมูลหลักผู้ชายในระบบ GFMIS 
๔. หน ังส ือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก 
ท ี่ก ค  ๐๔๒๗/ว ๔๗ ล ง จ ัน ท ี่ ๒๖ 
มกราคม ๒๔๔๘ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการกำหนดกลุ่ม 
ผู้ชายในระบบบริหารการเงินการคลัง 
ภาครัฐ
๔. ข ้อบ ังคับกระทรวงการคลังว่าด ้วย 
การห ักรายร ับ จ ่ายชาดและถอน ค ืน

- การอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง 
และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
ถูกต้อง

เงินรายรับ พ.ศ. ๒๔๔๐

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย

หน่วยงานชองรัฐ/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน
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การออกแบบกระบวนการ(PM ๓) กรมบัญชีกลาง - สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน
องค์ความรู/เทคโนโลยีที่ใช  ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุ้มค่า 
ที่คำนึงถึง

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, 

ประสิทธิผล)
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้าง 
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
คณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษีหัก ณ 
ที่จ่ายตามระบบการบริหารการเงินการ 
คล ังภาครัฐด ้วยระบบอิเล ็กทรอน ิกส ์ 
(GFMIS)
๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ท ี่ก ค  ๐๔๐๙.๓/ว ๘๘ ล ง จ ัน ท ี่ ๔ 
ต ุลาคม  ๒๔๔๙ เร ื่อง แ น วท างก าร  
ปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
GFMIS ให้มีความรอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น 
๑๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กค  ๐๔๒๗/ว ๑๔๗ ล ง จ ัน ท  ๑๘ 
เมษายน ๒๔๔๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนราชการ)
๑๓.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุ่ด ท่ี 
กค ๐ ๔ ๐ ๙ .๓ /ว ๗๔ ลงจ ันท ๒๙ 
กุมภาพันธ์ ๒๔๔๔
เรื่อง การสร้างและการเปลี่ยนแปลง 
ข ้อ ม ูล ห ล ัก ผ ู้ข าย ให ้ส อ ด ค ล ้อ งก ับ  
ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรในระบบ 
GFMIS
๑๔.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี 
กค ๐ ๔ ๐ ๙ .๓ /ว ๑ ๖ ๑  ลงจ ันท ๘ 
พฤษภาคม ๒๔๔๑ เร่ือง การถอนคืน 
รายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS 
๑๔.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค ๐ ๔ ๒ ๑.๔ /ว ๔๐ ลงจันที่ ๒๒ 
พฤษภาคม ๒๔๔๖ เร่ือง การปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญว่า



การออกแบบกระบวนการ(PM ๓) กรมบัญชีกลาง - สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน
องค์ความรู/เทคโนโลยีที่ใช  ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุ้มค่า 
ที่คำนึงถึง

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, 

ประสิทธิผล)
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย

ด ้วยการป ้องก ันและปราบปรามการ 
ทุจริต พ.ศ. ๒๕;๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๑๐๓/๗ ข้อ ๒.๒.๒ (๒)
๑ ๖ .ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ลาง ท่ี กค 
๐๔๑๔.๓/ ว ๑๑๗ ลงจันท ๑๐ เมษายน 
๒๔๖๐ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การกำหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 
๑ ๗ .ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ลาง ท่ี กค 
๐๔๐๗.๙/ว ๑๔๑ ลงจันท่ี ๑๑ เมษายน 
๒๔๔๙ เรื่อง คู่ม ือการแก ้ป ีญหาการ 
ปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย 
๑๘. ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ลาง ที กค 
๐๔๐๒.๔/ว ๑๐๓ ลงจันท่ี ๒๑ มีนาคม 
๒๔๔๔ เรื่อง แนวปฏิบ ัต ิเพ ื่อป ้องกัน 
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการ 
ขอเบิก
๑๙. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุ่ด ท่ี 
กค ๐ ๔ ๐ ๙ .๓ /ว ๑๔๒ ลงจันท ๒๓ 
เม ษ ายน  ๒๔๔๔ เร ื่อง แนวปฏ ิบ ัต ิ 
เกี่ยวกับการบันทกีรายการถอนคืนรายได้ 
แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online 
๒๐. ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ลาง ที, กค 
๐๔ ๒ ๐.๒ /ว ๔ ลงจันที่ ๘ มกราคม 
๒๔๔๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
ข ้อ ม ูล ห ล ัก ผูข้ ายใน ส ่วน ของข ้อม ูล  
ธนาคารในระบบ GFMIS 
๒๑. ห น ังส ือ ก รม บ ัญ ช ีก ลาง ที กค 
๐๔๑๐.๓/ว ๒๘๑ ลงจันท ๑๔ กรกฎาคม 
๒๔๔๘ เรื่อง แนวปฏิบ ัต ิเก ี่ยวกับการ 
ถอน ค ืน ภาษ ีห ัก  ณ ท ี่จ ่ายใน ระบบ 
GFMIS
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ลำดับ ผังขั้นตอน
องค์ความรู/เทคโนโลยีที่ใช  ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุ้มค่า 
ที่คำนึงถึง

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, 

ประสิทธิผล)
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย

ความค้มค ่าท ี่ต ้องคำน ึงถ ึง 
๑. ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
๒. ประหยัดเวลา งบประมาณ 

และทรัพยากร
๓ .  ป้องกันการทุจริตในการปฏิบัติงาน


