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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 

วันที่เริ่มใช้ : 4  เมษายน 2565 แก้ไขครั้งท่ี : - 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 

วันที่เริ่มใช้ : 4  เมษายน 2565 แก้ไขครั้งท่ี : - 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติรายการขอเบิก
ในระบบ  NEW GFMIS Thai เป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ การอนุมัติรายการขอเบิกใน
ระบบ  NEW GFMIS Thai และสามารถให้คําปรึกษาแนะนํา แก่ส่วนราชการต่างๆ ได้ 

1.3 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ            
การตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ  NEW GFMIS Thai  
3. คํานิยาม 

หน่วยงานผู้เบิก หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้ งขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ใน
ลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน คลังจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 

หน่วยงานของรัฐ หมายความถึง กระทรวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับของรัฐ
และหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า และ
ให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย รัฐวิสาหกิจ หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ 

ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (Government 
Fiscal Management Information System : NEW GFMIS Thai ) ซึ่ งปฏิบัติ โดยผ่ านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง             
หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า         
ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 
ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เงื่อนไขการชําระเงิน ข้อมูลภาษี หัก ณ ที่จ่าย หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จําเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้
สําหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
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รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เช่น ประเภทเอกสารขอเบิก วิธีการ ชําระเงิน 

แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท จํานวนเงิน บัญชีธนาคาร วันที่ ผ่านรายการ วันที่ฐาน 
ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ และรหัสผู้ขาย 

4. ความรับผิดชอบ 
กองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 1 ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 2 และสํานักงาน คลัง

จังหวัด มีหน้าที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งตรวจสอบและอนุมัติ รายการขอ
เบิกในระบบ  NEW GFMIS Thai 

5. ระเบียบปฏิบัติ 

5.1 ระบบ NEW GFMIS Thai 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ         

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
5.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 161 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การถอนคืน

รายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS 
5.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2556 เรื่อง การปฏิบัติ

ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 
103/7 ข้อ 2.2.2 (2) 

5.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 2560 เรื่อง ซ้อมความ เข้าใจเกี่ยวกับ
การกําหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 

5.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.9/ว 151 ลงวันที่ 11 เมษายน 2549 เรื่อง คู่มือการ แก้ปัญหา            
การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย 

5.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติเพื่อ ป้องกัน
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 

5.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 152 ลงวันที่ 23 เมษายน 2555 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกีย่วกับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online 

5.21 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 281 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ  
การถอนคืนภาษหีัก ณ ที่จ่ายในระบบ GFMIS 
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6. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ NEW GFMIS Thai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ  NEW GFMIS Thai 

6.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกในระบบ  NEW GFMIS Thai 
6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติรายการขอเบิกดําเนินการ ดังนี้ 

6.2.1 เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ จากการอนุมัติ จ่ายเงินโดยคลังจังหวัด  
โดยระบุรหัสหน่วยงาน.........รหัสจังหวัด….…..ปีบัญชี.........และวันที่ผ่านรายการ….… 

6.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกในระบบให้ถูกต้องสอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก เช่น                                     
        1) รหัสผู้ขาย 

2) ประเภทเอกสารขอเบิก 
3) วิธีการชําระเงิน 
4) แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท 
5) วันที่ผ่านรายการ  
6) วันที่ฐาน 
7) จํานวนเงิน 
8) บัญชีธนาคาร 
9) ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
10) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 
11) กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินให้ธนาคารพาณิชย์ที่มีเลขที่บัญชีขึ้นต้นด้วย 001xxxxxxx ให้

ตรวจสอบจํานวนเงินขอรับสุทธิ หากคงเหลือไม่เกิน 2,000,000 บาท ต้องแก้ไขในส่วนของข้อมูลเพ่ิมเติม คีย์อ้างอิง 1 จาก 
OTH2 เป็น SWIFT 

โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําส่งเงินคงคลัง พ.ศ. 
2551 หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คู่มือการ 
ปฏิบัติงานที่กําหนด และหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

6.2.3 เรียกรายงานติดตามสถานะกรณีอนุมัติเพ่ือตรวจสอบ รายการที่ยังไม่อนุมัติ (ปลดบล็อก) 
6.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบแล้ว 

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

เป็น “E” ส่วนราชการตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกท่ีถูกต้องต่อไป 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
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หมายเหตุ  

กรณีการไม่อนุมัติรายการขอเบิก / การยกเลิกรายการขอเบิก ให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น รอบที่ 1 ภายในเวลา 
11.30 น.  รอบท่ี 2 ภายในเวลา 15.00 น. ทั้งนี้ เพ่ีอให้การดําเนินการดังกล่าวสมบูรณ์และระบบคืนเงินงบประมาณ 

6.4 กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
เอกสารที่มีสถานะเป็นบล็อก “ว่าง” 

- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินสําเร็จ กรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายไม่สําเร็จ/ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน หากสามารถตรวจสอบและแก้ไขได้ 
ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หากตรวจสอบ
แล้วไม่สามารถแก้ไขได้ จะดําเนินการกลับรายการขอเบิก เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและ บันทึกรายการขอเบิ กที่
ถูกต้องต่อไป 
หมายเหตุ   

ข้อ 6.1 – 6.3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ 
                   ข้อ 6.4 งานของส่วนกลาง ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 – 2 วันทําการ โดยหน่วยงานของรัฐ ต้องอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ ภายในเวลา 14.30 น. รายการขอเบิกถูกต้อง ยกเว้น เอกสารประเภท (Ko) ระบบ NEW GFMIS 
Thai               ไม่ขัดข้อง และรายการขอเบิกต้องไม่ติดข้อยกเว้น/ ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

วันทําการที่ 1 
- ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 1 ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 2 และสํานักงานคลังจังหวัด อนุมัติรายการขอเบิก 

(ปลดบล็อก “B” เป็น “ว่าง” ภายในเวลา 15.30 น.) 
- กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน รอบที่ 1 เวลา 

11.30 น. รอการสั่งจ่ายเงินคงคลัง รอบท่ี 2 เวลา 15.30 น. 
วันทําการที่ 2 
- กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โอนเงินผ่านระบบบาทเนต เพ่ือให้ธนาคารกรุงไทย  ธนาคาร ทหารไทย 

ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร นําเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหน่วยงาน ด้วยระบบ INHOUSE 

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินตั้งแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป 
ผ่านระบบบาทเนต 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 

วันที่เริ่มใช้ : 4  เมษายน 2565 แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
วันทําการที่ 3 
- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มี สิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท        

ผ่านระบบ Bulk Payment 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

    - คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเกี่ยวกับการอนุมัติ ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
8. แบบฟอร์ม/ประเภทเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    8.1 ประเภทเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS หน่วยงานของรัฐ บันทึกตามคําสั่งงาน/แบบฟอร์มใน GFMIS Web Online 
Excel ตามประเภทการขอเบิก : 

K0       เงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน  
K1 ลูกหนี้เงินยืม 
K2 เงินทดรองราชการ 
K3 เงินประกันผลงาน 
K5 เงินดาวน์/เงินจ่ายล่วงหน้า 
K6 ถอนคืนรายได้ 
K8 เงินอุดหนุน    
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  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
KL เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ  
KM เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
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วันที่เริ่มใช้ : 4  เมษายน 2565 แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
 

KN เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ  
KQ จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KR จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KS จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KX การลดหนี้ 

วิธีการชําระเงิน : 
1         จ่ายตรงผู้ขาย เงินในงบประมาณ 
2 จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
3 จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ 
4 จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
6 จ่ายสํารองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Direct 
7 จ่ายสํารองโครงการเงินกู้ต่างประเทศ - Indirect 
8 จ่ายชําระเงินกู้ในงบ Direct 
9 จ่ายชําระเงินกู้ในงบ Indirect 
A        จ่ายเงินในงบ Indirect KTB – เงินเดือนจ่ายตรง  
B        จ่ายเงินในงบ Indirect KTB – บําเหน็จจ่ายตรง  
C        จ่ายเงินในงบไม่มีตัวเงิน 
E        จ่ายเงินชําระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 - Direct  
F        จ่ายเงินในงบ Direct ค่ารักษาพยาบาล 
G        จ่ายชําระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 – ธปท.  
H        จ่ายชําระหนี้เงินกู้ ในงบ Direct ผ่าน ธปท. 
I จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
J จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ  
K จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ TKK 
L จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ Agency – Indirect TKK 
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 9 .เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ระยะเวลาจัดเก็บ 

- - - - - 

- - - - - 

 
10. ตารางแสดงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละของจํานวนรายการขอเบิกท่ีธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน ร้อยละ 100 

 
สูตรการคํานวณ 

ความถี่ในการ
รายงานผล 

 
ผู้เก็บข้อมูล 

แบบฟอร์ม  

ที่ใชเ้ก็บข้อมูล 

จํานวนรายการขอเบิกท่ีธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน X 100  
จํานวนรายการขอเบิกท้ังหมด 

รายเดือน กลุ่มงานระบบการคลัง รายงานผล          
การปฏิบัติงาน 

 

 


