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1. ภาพรวมของกรมบัญชีกลาง 

1.1 วิสัยทัศน์ 
ก ำกับดูแลและบริหำรกำรใช้จ่ำยเงินของแผ่นดินให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1.2 พันธกิจ   
1) ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านกฎหมายการคลัง การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน ค่าตอบแทนและสวัสดิการ เงินนอกงบประมาณ ลูกจ้าง และ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของรัฐให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยและความยั่งยืนทางการคลัง 

2) บริหารเงินสดภาครัฐ บริหารการรับ-จ่ายเงินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ ระบบ
เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

3) สนับสนุนการบริหารเศรษฐกิจการคลังในส่วนภูมิภาค 
4) พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรภาครัฐทางด้านการบริหารการเงินภาครัฐ 
5) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการคลัง 

1.3 ภารกิจหลักตามประเด็นยุทธศาสตร์ของกรมบัญชีกลาง 3 ยุทธศาสตร์ คือ  
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเป็นกลไกหลักของนโยบายการคลังที่ขับเคลื่อนการฟื้นตัวของเศรษฐกิจไทย 

(Fiscal Stimulus) ประกอบด้วยงาน 7 ด้าน 
 ด้านที่ 1 ด้านการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ 
 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารเงินคงคลังและพัฒนาระบบการคลัง 
 ด้านที่ 3 ด้านการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 ด้านที่ 4 ด้านกฎหมายการคลัง 
 ด้านที่ 5 ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 ด้านที่ 6 ด้านบัญชีภาครัฐ 
 ด้านที่ 7 ด้านการตรวจสอบภายใน 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การปรับภาวการณ์คลังให้เข้าสู่สมดุล (Fiscal  Consolidation) ประกอบด้วย

งาน 6 ด้าน 
 ด้านที่ 1 ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 
 ด้านที่ 2 ด้านการพัฒนาและบริหารระบบเศรษฐกิจการคลังส่วนภูมิภาค 
 ด้านที่ 3 ด้านละเมิดและแพ่ง 
 ด้านที่ 4 ด้านเงินนอกงบประมาณ 
 ด้านที่ 5 ด้านลูกจ้าง  
 ด้านที่ 6 ด้านอบรมพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร (Strengthen the CGD Organization) 

ประกอบด้วยงาน 2 ด้าน 
 ด้านที่ 1 ด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
 ด้านที่ 2 ด้านการจัดการสารสนเทศ 

1.4 ค่านิยม  
 ซื่อสัตย์โปร่งใส บริการด้วยใจ รักษาวินัยการคลัง รวมพลังพันธมิตร มีหลักคิดพัฒนา  
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1.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มนโยบายการจัดซื้อโดยรัฐ
ระหว่างประเทศ 

กองก ากับและพัฒนาระบบ 
เงินนอกงบประมาณ 

กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง ส านักงานเลขานุการกรม กองการเจ้าหน้าที ่ กองแผนงาน 

สถาบันพัฒนาบุคลากร 
ด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ 
ด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ กองกฎหมาย กองการเงินการคลังภาครัฐ 

กองก ากับและพัฒนา 
    การตรวจสอบภาครัฐการ

ตรวจสอบภาครัฐ 

กองระบบการคลังภาครัฐ กองละเมิดและแพ่ง กองคดี 
 

กองการพัสดุภาครัฐ กองสวัสดิการรักษาพยาบาล กองค่าตอบแทนและ 
ประโยชน์เกื้อกูล 

กองบัญชีภาครัฐ 

กองบริหาร 
การรับ-จ่ายเงินภาครัฐ 

 

กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 

 

ส านักงานคลังเขต 1-9 
 

ส านักงานคลงัจังหวัด 76 แห่ง 
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1.6  การติดต่อราชการทั่วไป 
 

1) ขอทราบข้อมูลทั่วไป 

 
 

2) รับ – ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ผู้รับบริการ 

(ส่งผ่านไปรษณีย์  หรือส่งเอกสารด้วยตนเอง : 
กรมบัญชีกลาง  ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน  

เขตพญาไท  กทม. 10400) 

กลุ่มงานสารบรรณ 

ส านักงานเลขานุการกรม 
โทร. 0-2127-7534 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์
โทร. 0-2127-7000 
ต่อ 4939  6327 
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1.7 สถานที่ติดต่อในกรมบัญชีกลาง (Walk In) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคารกรมบัญชีกลาง 

 

หน่วยงานที่ตั้งอยู่ในอาคาร 3    
ชั้น 5  กองสวัสดิการรักษาพยาบาล / กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง  
ชั้น 4  กองก ากับและพฒันาเงนินอกงบประมาณ 
ชั้น 3  ห้องผู้บริหาร / ห้องประชุม 301, 302 
ชั้น 2  กองระบบการคลงัภาครัฐ 
ชั้น 1  ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 

หน่วยงานที่ตั้งอยู่ในอาคาร 6    
ชั้น 7  ห้องประชุม 
ชั้น 6  สถาบันพฒันาบุคลากรดา้นการคลังและบัญชีภาครัฐ / ห้องสมุด 
ชั้น 5  กองการเงินการคลังภาครัฐ / กองแผนงาน / กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
ชั้น 4  กองละเมิดและแพ่ง  
ชั้น 3  ห้องผู้บริหาร / ห้องประชุม 311, 312, 313, 314, 315 
ชั้น 2  กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้งบ าเหน็จบ านาญ / กองค่าตอบแทนและ
ประโยชน์เก้ือกูล  
ชั้น 1  ส านักงานเลขานุการกรม / ห้องอบรม GFMIS 
 

 

หน่วยงานที่ตั้งอยู่ในอาคาร 9    
ชั้น 7  กองตรวจสอบภาครัฐ / กลุ่มตรวจสอบภายใน / ห้องประชุม 
ชั้น 6  กองบัญชีภาครัฐ 
ชั้น 5  กองการพัสดุภาครัฐ/กลุ่มนโยบายการจัดซื้อโดยรัฐระหว่างประเทศ 
ชั้น 4  กองกฎหมาย / กองคดี 
ชั้น 3  ห้องผู้บริหาร / ห้องประชุม 303 / กองการเจ้าหน้าที ่
ชั้น 2  กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ / กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง 
บ าเหน็จบ านาญ 
ชั้น 1  ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มงานบริหารพัสด)ุ / ส านกังานเลขานุการกรม  
         (กลุ่มงานประชาสัมพันธ์) / สหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จ ากัด 
  

 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการของกรมบัญชีกลาง หน้า 5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. การติดต่อราชการตามภารกิจของกรมบัญชีกลาง 
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1)  กฎหมายการคลัง 
 1.1)  การตอบข้อหารือด้านกฎหมาย และระเบียบการคลัง 
 

ความหมาย การให้บริการตอบข้อหารือแก่หน่วยงานของรัฐ ด้านกฎ ระเบียบการคลัง 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั  
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็นที่เกีย่วข้อง 

5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการตอบข้อหารือ 
- กรณีปกติ               ใช้เวลาไมเ่กิน 30 วันท าการ 

- กรณีซับซ้อน           ใช้เวลาไม่เกิน 60 วันท าการ 

- กรณีซับซ้อนมาก      ใช้เวลาไมเ่กิน 90 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 

1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4 

โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี 

- กลุ่มงานด้านการรับจ่ายเงินภาครัฐ 

     ต่อ 4930 4435 6884 

- กลุ่มงานด้านเงินรายได้แผ่นดิน 

     ต่อ 4436 6129 

- กลุ่มงานด้านเงินทดรองราชการ 

     ต่อ 4320  
โทรสาร 0 2127 7266 

e-Mail : ifoffice@cgd.go.th 
ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้องกับข้อเท็จจริง และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การตอบข้อหารือด้านกฎ ระเบียบการคลัง 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

กรณีปกติ 

No 

Yes 

5. พิจารณาและจัดท าร่าง
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

  

ส่งหนังสือ 
ข้อหารือ 

หาข้อมลู

เพ่ิมเติม 

1. รับหนังสือ 

2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวม ศึกษา / วิเคราะห์ข้อมูล 
พิจารณาประเด็น 

กรณีซับซ้อน 
/ ซับซ้อนมาก 

ตรวจสอบข้อมลู 

ขอข้อมลูเพิ่มเตมิ/ 

หารือ/ประชมุ 

6. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
หนังสือ 

  7. แจ้งผลการพิจารณา
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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 1.2) การอนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 

ความหมาย การให้บริการพิจารณาให้ความตกลงกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความตกลง หมายถึง กรณีที่กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินให้แล้วเสร็จภายใน 
สิ้นปีงบประมาณหรือภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่สามารถ 
ก่อหนี้ผูกพันได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ หรือภายในวันท าการสุดท้ายของเดือนมีนาคม และยังมี 
ความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณดังกล่าว โดยหน่วยงานจะต้องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS ทั้งนี้ หน่วยงานต้องสร้างเอกสารส ารองตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ ว 100 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2555 และด าเนินการขอกันเงิน/ขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที ่14 กันยายน 2555 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

กรณีการอนุมัตติามหลักเกณฑ์การกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
1. ปลดบล็อคเอกสารส ารองเงินและใบ PO ในระบบ GFMIS 
2. พิจารณาอนุมตัิตามหลักเกณฑ ์
3. แจ้งผลการพิจารณาผ่านระบบ GFMIS 
 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑ์ใช้เวลา 30 วันท าการ 
หมายเหตุ : นับตั้งแต่สิ้นปีงบประมาณ/เดือนมีนาคม ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ผู้มีอ านาจต้องลงนามภายในสิ้น
ปีงบประมาณ/สิ้นเดือนมีนาคม และต้องเป็นข้อมูล ณ สิ้นปีงบประมาณ/เดือนมีนาคม 
 

กรณีการพิจารณาการอุทธรณ์การกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 
1. รับเอกสารจากหน่วยงานที่ขอท าความตกลง 
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็น 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้ง ด าเนนิการอนุมัต/ิไม่อนมุัติใน
ระบบ GFMIS 
 

ระยะเวลาการพิจารณาการอุทธรณ์ 
- กรณีปกติ              ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อน           ใช้เวลาไม่เกิน 60 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อนมาก      ใช้เวลาไมเ่กิน 90 วันท าการ 
หมายเหตุ : นับแต่กรมบัญชีกลางได้รับเรื่องจนถึงเรื่องออกจากกรมบัญชีกลาง  

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 

1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4  
- กลุ่มงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4462 4463 4465 6427 6601 6844  
โทรสาร 0 2127 7269 
e-Mail : ifoffice@cgd.go.th  

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้องกับข้อเท็จจริง และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
(กรณีการอนุมัติตามหลักเกณฑ์ และกรณีการอนุมัติการอุทธรณ์การกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือขออนุมัตกิันเงินหรือขยายเวลาเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS แล้วแตก่รณีตาม ว.104                                                   

- สรก.ด าเนินการเอง ณ หน่วยงานระดบักรม/กระทรวง           
- รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐให้กรมบัญชีกลาง
ด าเนินการผ่าน GFMIS Web Online 

 

กรมบัญชีกลาง  

1. ปลดบล็อคเอกสารส ารองเงินและใบ PO 
รอบ ก.ย. / มี.ค. ของแต่ละปี 

อนุมัติ 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

 

2. พิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑ ์

ไม่อนุมัติ 

3. แจ้งสรก.ในระบบ GFMIS 

  

เปิดดูรายงานในระบบ GFMIS 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ใช้จ่าย/กอ่หนี ้ ยื่นอุทธรณ์ 

 

 

 

 

1. รับเอกสารการอุทธรณ์ ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3. มอบหมายเจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลพจิารณาประเด็น 

กรณีปกติ กรณีซับซ้อน 
/ ซับซ้อนมาก 

เข้าตามหลักเกณฑ ์ กรณีต้องพิจารณา
มากกว่า 1 กรณีขึ้นไป

ใน 1 ฉบับ 

5.พิจารณาและจัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง ด าเนินการ
ในระบบ GFMIS ต่อไป 

  

No 

Yes 

 

 

เปิดดูรายงานในระบบ GFMIS 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ใช้จ่าย/กอ่หนี ้

 
แจ้งส่วนราชการ  
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 1.3) การให้ความตกลงนอกเหนือจากที่กฎระเบียบการคลังก าหนดไว้ 
 
 

ความหมาย บริการพิจารณาให้ความตกลงกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความตกลง หมายถึง กรณีที่กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย หรือ
วิธีปฏิบัติ นอกเหนือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ 
รวมถึงกรณีการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั 
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็นที่เกีย่วข้อง 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการตอบข้อหารือ 
- กรณีปกติ              ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อน          ใช้เวลาไม่เกิน 60 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อนมาก     ใช้เวลาไม่เกิน 90 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 

1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4  
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อหมายเลขภายใน กลุ่มต่างๆ ดังน้ี 
- กลุ่มงานด้านการรับจ่ายเงินภาครัฐ 

     ต่อ 4930 4435 6884 

- กลุ่มงานด้านเงินรายได้แผ่นดิน 
     ต่อ 4436 6129 

- กลุ่มงานด้านเงินทดรองราชการ 
     ต่อ 4320 
- กลุ่มงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
     ต่อ 4462 4463 4465 6427 6601 6844  
โทรสาร 0 2127 7266 
e-Mail : ifoffice@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้องกับข้อเท็จจริง และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การให้ความตกลงนอกเหนือจากที่กฎ ระเบียบการคลังก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กรณีปกติ 

ส่งหนังสือขอท าความตกลง 1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณา
ประเด็น 

กรณีซับซ้อน 
/ ซับซ้อนมาก 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล / ขอข้อมูล
เพิ่มเติม/หารือ/ประชุม 

5.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
7.แจ้งผลการพิจารณา
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

Yes 

No 
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1.4) การขอเปิดบัญชีเงินฝากคลัง 
 

ความหมาย การให้บริการเปิดบัญชีเงินฝากคลังให้แก่หน่วยงาน เพื่อใช้ในการรับฝาก – อนุมัติเบิกเงิน 
นอกงบประมาณ 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือขอขอเปดิบัญชีเงินฝากคลัง 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบค าขอ 
5. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเปดิบัญชีเงินฝากคลัง 
6. แจ้งผลการด าเนินการ 
7. เปิดบญัชีในระบบ GFMIS 
ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน 5 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4   
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4436 6129 
โทรสาร  0 2127 7266 
e-Mail : ifoffice@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ แบบฟอรม์การขอเปดิบญัชี ตามหนงัสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 89 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 
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การขอเปิดบัญชีเงินฝากคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบค าขอ 

 

ส่งหนังสือขอเปิดบญัชี ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ข้อมูลถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

5.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตเิปิดบญัชีเงินฝากคลัง  

6.แจ้งผลการด าเนินการ  รับหนังสือแจ้งผลการด าเนินการ 

 

7.เปิดบัญชีในระบบ GFMIS 
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1.5) การขอปิดบัญชีเงินฝากคลัง 
 

ความหมาย การให้บริการปิดบัญชีเงินฝากคลังให้แกห่น่วยงาน เพื่อมิให้มีการรบัฝาก และขอเบิกเงินจากบัญชี
เงินฝากคลังอีกต่อไป 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือ 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบค าขอ 
5. เสนอผู้อ านาจอนุมตัิปิดบญัชีเงินฝากคลัง 
6. แจ้งผลการด าเนินการ 
7. ปิดบัญชีในระบบ GFMIS 
ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน 5 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4  
- กลุ่มงานด้านเงินรายได้แผ่นดิน  
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4436 6129 
โทรสาร  0 2127 7266 
e-Mail : ifoffice@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ แบบฟอรม์การขอปิดบญัชี ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 89 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 
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การขอปิดบัญชีเงินฝากคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบค าขอ 

 

ส่งหนังสือขอเปิดบญัชี ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ไม่มีเงินคงเหลือ
ในบัญชี 

มีเงินคงเหลือ 
ในบัญชี 

5.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติปดิบัญชีเงนิฝากคลัง  

6.แจ้งผลการด าเนินการ  รับหนังสือแจ้งผลการด าเนินการ 

 

7.ปิดบัญชีในระบบ GFMIS 

แจ้งให้ส่วนราชการเบิกหัก 
ผลักส่ง เงินในบัญชีให้เป็นศูนย์ 
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1.6) การชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

ความหมาย ตรวจสอบเอกสารการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินและ
อนุมัติงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐ 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้อ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
8. ด าเนินการเบิกหักผลักส่งในระบบ GFMIS 
ระยะเวลาการตรวจสอบเอกสารการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินและอนุมัติงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ  
กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
- กรณีส่วนกลาง ไม่เกิน 30 วันท าการ 
- กรณีจังหวัด ไม่เกิน 45 วันท าการ 
กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน (ขอข้อมูลเพิ่มเติม) 
- กรณีส่วนกลาง ไม่เกิน 60 วันท าการ 
- กรณีจังหวัด ไม่เกิน 90 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองกฎหมาย อาคาร 9 ช้ัน 4  
- กลุ่มงานด้านเงินทดรองราชการ  
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4320 
โทรสาร  0 2127 7266 
e-Mail : ifoffice@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลอืผูป้ระสบภัยพิบัติกรณีฉกุเฉนิ 
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การชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสาร 

ส่งหนังสือขอรับโอนงบประมาณ
รายจ่ายเพื่อชดใชเ้งินทดรอง

ราชการ 

ทางไปรษณีย์ / หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน
ถูกต้อง 

5.พิจารณาและจัดท าร่างหนังสอืแจ้งผลการพิจารณา
พิจารณา  

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

 

7.แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

แจ้งส่วนราชการ/ขอข้อมูล
เพิ่มเติม 

8.ด าเนินการเบิกหักผลักส่งในระบบ 
GFMIS 
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2)  การบัญชีภาครัฐ 

 - การตอบข้อหารือด้านการบัญชีภาครัฐ 
 

ความหมาย การให้บริการตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานการบัญชีผังบัญชี และรายงานการเงิน 
หลักเกณฑ์การค านวณต้นทุนผลผลิต แนวปฏิบัติทางบัญชี และปัญหาการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีภาครัฐ  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั 
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา / วิเคราะห์ข้อมูล / พิจารณาประเด็นท่ีหน่วยงานภาครัฐขอหารือ 
5. แจ้งความคืบหน้า (E-mail/โทรศัพท์) 
6. พิจารณาและจดัท าร่างแนวทางปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว 
7. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
8. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี ้
กรณไีม่ซับซ้อน       ไม่เกิน 15 วันท าการ 
กรณีซับซ้อน          ไม่เกิน 30 วันท าการ 
กรณีซับซ้อนมาก     ไม่เกิน 45 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 

1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองบัญชีภาครัฐ อาคาร 9 ช้ัน 6  
ด้านมาตรฐานการบัญชี ผังบัญช ีและรายงานการเงิน 
     โทรศพัท์  0 2127 7416 
                 0 2127 7413  
ด้านบัญชีต้นทุน 
     โทรศัพท์ 0 2127 7415     
ด้านแนวปฏิบัติทางบัญช ี
     โทรศัพท์ 0 2127 7408 10     
ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบัญช ี
     โทรศัพท์ 0 2127 7418    
                0 2127 7421     
                0 2127 7126 
e-Mail : baccount@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจรงิ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การตอบข้อหารือด้านการบัญชีภาครัฐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณา
ประเด็น 

กรณีซับซ้อน 
/ ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเดิม 

ตรวจสอบข้อมูล/ขอข้อมูล
เพิ่มเติม/หารือ/ประชุม 

6.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพจิารณา/ 
ให้ความเห็น 

 
7.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

8.แจ้งผลการพิจารณา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

Yes 

ส่งหนังสือ 
ข้อหารือ 

No 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

5. แจ้งตามความคืบหน้าทาง E-mail หรือ
โทรศัพท์ภายใน 15 วันท าการ  
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3) การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
- การลงทะเบียนในระบบ e-GP 

 

ความหมาย การให้บริการลงทะเบยีนเพื่อเข้าใช้งาน ระบบ e-GP ของกรมบัญชกีลาง ซึ่งระบบการลงทะเบยีน
มีด้วยกัน 3 ระบบงาน ดังนี้  
1. ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ  
2. ลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐ  
3. ลงทะเบียนผูส้นใจทั่วไป  
เมื่อมีการลงทะเบียนในระบบ e-GP จะสามารถเข้าใช้งานในระบบงานต่างๆ เช่น ระบบประกาศ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ การเสนอราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และการเสนอราคาวิธี
ตลาดอเิล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 
 
 
 

1. รับข้อมูลการลงทะเบียนแบบ Online Real time 
2. รับเอกสารประกอบการลงทะเบียนจากผู้ทีล่งทะเบียน 
3. ตรวจสอบข้อมลู ตามข้อ 1 กับข้อ 2 ให้ถูกต้องตรงกัน 
4. อนุมัติในระบบงาน 
ระยะเวลาการให้บริการ  ภายใน 1 ช่ัวโมง หลังจากได้รับเอกสารตามข้อ 2 

จุดให้บริการ ข้อมูลการลงทะเบียน 
- ผู้รับบรกิารบันทึกข้อมลูในระบบ e-GP ผ่านระบบอินเตอร์เนต็ ณ ทีห่นว่ยงาน/ณ สถานประกอบการ 

การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์  
- ส่วนกลาง : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
- ส่วนภูมิภาค : ส านักงานคลังจังหวัด ตามพื้นท่ีของผู้ลงทะเบียน ซึง่ระบบจะแจ้งท่ีอยู่ใน

ขั้นตอนท่ี 4 ของการลงทะเบียน  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ส่วนกลาง ณ กองพัสดภุาครัฐ อาคาร 9  ช้ัน 5  
ส่วนภูมภิาค ณ ส านักงานคลังจังหวัด  

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง : กองพัสดุภาครัฐ อาคาร 9  ช้ัน 5  
โทรศัพท์หมายเลข 02 127 7000 ต่อ 4647 6704 6777 
เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th (Helpdesk) 
e-Mail : opm@cgd.go.th 
ส่วนภูมภิาค : ส านักงานคลังจังหวัดในแต่ละพื้นท่ี  

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ การลงทะเบยีนหน่วยงานภาครัฐ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบา้น 

การลงทะเบยีนผู้ค้ากับภาครัฐ ต้องมีเอกสารประกอบคือ  
กรณีนิติบคุคล 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมรายละเอียดวัตถุประสงค์ ฉบับล่าสุด 

(ไม่เกิน 60 วัน) 
- ส าเนาหนังสือบรคิณสนธิ์ (กรณเีป็น บริษัท หรือ บริษัทจ ากัด มหาชน)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามในแบบแจ้งการลงทะเบยีน 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
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การลงทะเบียนระบบ e-GP 
การลงทะเบียนหน่วยจัดซื้อภาครัฐ และผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  เลือกระบบการลงทะเบียน 

รับการลงทะเบียน 

จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 

ตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียน 

เลือกสถานะลงทะเบยีน 
 

บันทึกข้อมูล 
 

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน 
 

พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบยีน 
 

ส่งผลการตรวจสอบเป็นจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

ไปรษณีย์ / ส่งด้วยตนเอง 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผู้ค้ากับภาครัฐ หน่วยงานภาครัฐ 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการของกรมบัญชีกลาง หน้า 22 

4) การตรวจสอบภายใน 
- การตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานด้านการตรวจสอบภายใน 

 

ความหมาย การให้บริการตอบข้อหารือแก่หน่วยงานของรัฐ ด้านการตรวจสอบภายในภาครัฐ  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือหารือจากหนว่ยงานของรัฐ  
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ  
3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
4. ศึกษา วิเคราะห์ และพิจารณาประเด็นข้อหารือในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระเบียบมาตรฐาน/
คู่มือ/แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน
ภาครัฐ  
5. พิจารณาและจัดท าร่างแนวทางปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว  
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ  
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการตอบข้อหารือ  
- กรณีปกติ  ใช้เวลาไม่เกิน 15 วันท าการ 
- กรณียากและซับซ้อน  ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ 
หมายเหตุ : นับตั้งแต่กรมบัญชีกลางได้รับเรื่องเข้าจนถึงออกจากกรมบัญชีกลาง 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 
3. ทาง e-mail : iastd@cgd.go.th 

ช่องทางการติดต่อ กองตรวจสอบภาครัฐ อาคาร 9  ช้ัน 7  
- โทรศัพท์หมายเลข 0 2127 7284-87 
- โทรสาร 0 2127 7127 
- e-mail : iastd@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่มี 

เอกสารประกอบ - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:iastd@cgd.go.th
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การตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานด้านการตรวจสอบภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ศึกษาระเบียบมาตรฐาน/คู่มือ/แนวปฏิบัต ิ
การตรวจสอบภายใน และแนวทางการประกัน

คุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ  

กรณีซับซ้อน 
/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม/

หารือ/ประชุม 

5.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพจิารณา/
ใหค้วามเห็นชอบ 

 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7.แจ้งผลการพิจารณา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

Yes 

รวบรวมข้อมลู เอกสารและจัดท าร่าง
หนังสือขอหารือถึงกรมบัญชีกลาง 

 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
ลงนามหนังสือ 

No 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 
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5) ค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล 
    - การตอบข้อหารือและการอนุมัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย ด้านค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล 
 

ความหมาย การให้บริการตอบข้อหารือแกส่่วนราชการ และการอนุมัตินอกเหนือจากท่ีก าหนดไวต้ามกฎหมาย
ด้านค่าตอบแทนและประโยชน์เกือ้กูล 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานของรฐั  
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็นที่เกีย่วข้อง 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการตอบข้อหารือ/การขอท าความตกลงนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย 
กรณีปกต ิ             ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ 
กรณีซับซ้อน             ใช้เวลาไม่เกิน 60 วันท าการ 
กรณีซับซ้อนมาก                ใช้เวลาไมเ่กิน 90 วันท าการ 
หมายเหตุ : นับตั้งแต่กองฯ ได้รับเรื่องเข้าจนถึงออกจากกรมบัญชีกลาง 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกือ้กูล อาคาร 6 ช้ัน 2  
โทรศัพท์ 0 2127 7000   ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี            
กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกือ้กูล   

กลุ่มงานวิเคราะห์ค่าตอบแทน ต่อ  4439 6848 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจา้ง บ าเหนจ็บ านาญ ต่อ  4443 6847 4361  
กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย ต่อ  6420 4851 6520 4305 
กลุ่มงานสวสัดิการและประโยชน์เกื้อกูล ต่อ  4586 4957 6223 4928 4613 4928 4432 4929 

โทรสาร 0 2127 7254              
e-Mail : cbd@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้องกับข้อเท็จจริง  และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การตอบข้อหารือและการอนุมัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย  
ด้านค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.รวบรวม/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 
พิจารณาประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง 

กรณีซับซ้อน 
/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม/

หารือ/ประชุม 

5.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพจิารณา/
ให้ความเห็น 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7.แจ้งผลการพิจารณา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

Yes 

หนังสือ 
ขอท าความตกลง 

No 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 
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6) กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 
    - การตอบข้อหารือและการอนุมัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย ด้านสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

ความหมาย การให้บริการตอบข้อหารือแกส่่วนราชการ และการอนุมัตินอกเหนือจากท่ีก าหนดไวต้ามกฎหมาย
ด้านค่าตอบแทนและสวสัดิการ 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานของรฐั  
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกีย่วข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็นที่เกีย่วข้อง 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการตอบข้อหารือ/การขอท าความตกลงนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย 
กรณีปกต ิ             ใช้เวลา 30 วัน 
กรณีซับซ้อน             ใช้เวลา 60 วัน 
กรณีซับซ้อนมาก                ใช้เวลา 90 วัน 
หมายเหตุ : นับตั้งแต่กองสวสัดิการรักษาพยาบาล ได้รับเรื่องเข้าจนถึงออกจากกรมบัญชีกลาง 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองสวัสดิการรักษาพยาบาล อาคาร 3 ช้ัน 5  
โทรศัพท์ 0 2127 7000   ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี             

- ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  ต่อ  4541  6960 
- กลุ่มงานนโยบายสวัสดิการรักษาพยาบาล  ต่อ  6850 6851  
- กลุ่มงานก ากับและตรวจสอบระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล ต่อ  4366 6225 4100 4318 

4371 4684 
- กลุ่มงานกฎหมายด้านสวัสดิการรักษาพยาบาล  ต่อ  4355 4441 4614 6852 6854 

โทรสาร 0 2127 7157              
e-Mail : mbd@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้องกับข้อเท็จจริง  และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การตอบข้อหารือและการอนุมัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย  
ด้านสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีทีเ่กี่ยวข้อง 

4.รวบรวม/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 
พิจารณาประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง 

กรณีซับซ้อน 
/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม/

หารือ/ประชุม 

5.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพจิารณา/
ให้ความเห็น 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7.แจ้งผลการพิจารณา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

Yes 

หนังสือ 
ขอท าความตกลง 

No 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 
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7) เงินนอกงบประมาณ 
7.1) การขออนุมัติประมาณการรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม ของทุนหมุนเวียน 

 

ความหมาย อนุมัติประมาณการรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม ให้แก่ทุนหมุนเวียน 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. ส่วนราชการท าหนังสือขออนุมตัิประมาณการรายจ่ายประจ าป/ีเพิ่มเติม 
2. กรมบัญชีกลางพิจารณาค าขออนุมัติประมาณการรายจ่ายฯ 
    2.1 หากข้อมูลถูกต้อง/ครบถ้วน กรมบัญชีกลางจะพิจารณาอนุมตัิและน าเสนอ
กระทรวงการคลังพิจารณา 
    2.2 หากข้อมูลไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน กรมบัญชีกลางจะแจ้งส่วนราชการเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม/
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง เมื่อส่วนราชการด าเนินการแล้วให้ส่งข้อมลูเพื่อกรมบญัชีกลางพิจารณา
อนุมัติและน าเสนอกระทรวงการคลังพิจารณา 
3. กระทรวงการคลังพจิารณาอนมุัตแิละแจ้งให้สว่นราชการทราบ 
ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน 40 วันท าการ นับจากวนัท่ีได้รับหนังสือจากส่วนราชการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองก ากับและพัฒนาระบบเงินนอกงบประมาณ อาคาร 3 ช้ัน 4   
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 6406 หรือ 4405 หรือ 4408 
โทรสาร  0 2127 7435 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ - คู่มือระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานของทุนหมุนเวียน 
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การขออนุมัติประมาณการรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติมของทุนหมุนเวียน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลเพิม่เตมิ/ 
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

หนังสือขออนุมัติ
ประมาณการรายจา่ยฯ 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรมบญัชีกลาง ส่วนราชการ กระทรวงการคลัง 

พิจารณาค าขอ 

แจ้งให้ส่วนราชการขอข้อมูล
เพิ่มเตมิ/ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

ข้อมูลถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจ้งส่วนราชการ 

พิจารณา
อนุมัติ 
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7.2) การก าหนดหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS และการขอเปิดบัญชีเงินฝากคลังประเภทหมุนเวียน 
 

ความหมาย การให้บริการเปิดบญัชีเงินฝากคลงัให้แก่ทุนหมุนเวียน 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือการก าหนดหน่วยเบกิจา่ยในระบบ GFMIS และขอเปิดบญัชีเงินฝากคลังของทุน
หมุนเวียน 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบค าขอ 
5. ออกรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่านแบบลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ GFMIS 
6. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเปดิบัญชีเงินฝากคลัง 
7. แจ้งผลการด าเนินการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองก ากับและพัฒนาระบบเงินนอกงบประมาณ อาคาร 3 ช้ัน 4   
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4407 หรือ 4408 
โทรสาร  0 2127 7435 
e-Mail : nonbuddg@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ แบบฟอรม์การขอเปดิบญัชี ตามหนงัสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 89 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 
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การขอเปิดบัญชีเงินฝากคลังประเภททุนหมุนเวียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการที่รับผิดชอบทุนหมนุเวียน 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบค าขอ 

จัดท าหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ถึงกรมบัญชีกลาง 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ข้อมูลถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

5.ออกรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน แบบลงทะเบียนผู้มีสิทธิ
ขอใช้ GFMIS  

6.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเปิด
บัญชีเงินฝากคลังประเภททุน

หมุนเวียน  

รับหนังสือแจ้งผลการด าเนินการ 

 

7.แจ้งผลการด าเนินการ 

1.ทุนหมนุเวียนที่มีบญัชีเงนิฝากคลงั 
   - ก าหนดโครงสรา้งทนุหมุนเวียน 
   - เปิดบัญชีเงนิฝากคลัง 
2. ทุนหมนุเวียนที่ไมม่ีบัญชีเงนิฝากคลัง 
   - ก าหนดโครงสรา้งทนุหมุนเวียน 
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7.3) การขอปิดบัญชีเงินฝากคลังประเภททุนหมุนเวียน 
 

ความหมาย การให้บริการปิดบัญชีเงินฝากคลังประเภททุนหมุนเวียน 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือ 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบค าขอ 
5. ปิดบัญชีในระบบ GFMIS 
6. เสนอผู้อ านาจอนุมตัิปิดบญัชีเงินฝากคลัง 
7. แจ้งผลการด าเนินการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองก ากับและพัฒนาระบบเงินนอกงบประมาณ อาคาร 3 ช้ัน 4   
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 4407  หรือ 4408 
โทรสาร  0 2127 7435 
e-Mail : nonbuddg@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ แบบฟอรม์การขอปิดบญัชี ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 89 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 
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การขอปิดบัญชีเงินฝากคลังประเภททุนหมุนเวียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการที่รับผิดชอบทุนหมนุเวียน 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบค าขอ 

 

ส่งหนังสือขอปิดบัญชี ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ไม่มีเงินคงเหลือ
ในบัญชี 

มีเงินคงเหลือ 
ในบัญชี 

5.ปิดบัญชีในระบบ GFMIS  

6.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ปิดบัญชีเงินฝากคลัง
ประเภททุนหมุนเวียน  

รับหนังสือแจ้งผลการด าเนินการ 

 

7.แจ้งผลการด าเนินการ 

แจ้งให้ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทุนหมุนเวียนเบกิ
หักผลักส่ง เงินในบัญชีให้เป็น

ศูนย์ 
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8) ลูกจ้าง 
- การพิจารณาให้ความตกลงและตอบข้อหารือ ด้านลูกจ้าง 

 

ความหมาย การบริการให้ความตกลงหรือตอบข้อหารือของส่วนราชการและหน่วยงานภายในกรม ที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านลูกจ้าง 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากส่วนราชการ/หนว่ยงานภายในกรม 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ  
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. พิจารณาประเด็นที่ขอท าความตกลงตกลง/ขอหารือ และศึกษา กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่เกีย่วข้อง ศึกษาหนังสือท่ีเคยตอบไปแล้ว 
5. จัดท าร่างหนังสือฯ 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้สวนราชการ/หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
ระยะเวลาการให้บริการ   
กรณีปกติ                      ใช้เวลาไม่เกิน 15 วันท าการ                        
กรณีซับซ้อน                  ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ   
เรื่องที่ประชุมระหว่างปี     ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ                
เรื่องประชุมสิ้นปี             ใช้เวลาไม่เกิน 65 วันท าการ                   

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบญัชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง อาคาร 3 ช้ัน 5 กรมบัญชีกลาง 
โทรศัพท์ 0 2127 7453 
           0 2127 7454  
           0 2127 7456 
           0 2127 7457 
           0 2127 7000 ต่อ 6217 6219 6529 6856 6857 
โทรสาร  0 2127 7452 
e-Mail : empsysdg@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ กฎหมาย ระเบียบข้อมูลและเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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การพิจารณาให้ความตกลงและตอบข้อหารือ ด้านลูกจ้าง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

4.พิจารณาประเด็น และศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ มติครม. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ
ที่เกี่ยวข้อง ศึกษาหนังสือท่ีเคยตอบไปแล้ว 

กรณีซับซ้อน 
/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม/

หารือ/ประชุม 

5.จัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา/ให้ความเห็น 
 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7.แจ้งผลการพิจารณา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

Yes 

หนังสือ 
ขอท าความตกลง 

No 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 
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9) ละเมิดและแพ่ง 
9.1) การตอบข้อหารือด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 

ความหมาย การให้บริการพจิารณาในการตอบข้อหารือท่ีส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
ได้หารือมายังกระทรวงการคลังหรอืกรมบัญชีกลางในเรื่องเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานที่ขอหารือ 
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรือ่งที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวม ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณาประเด็น 
5. พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการพิจารณา 
- กรณีปกติ               ใช้เวลา 30 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อน            ใช้เวลา 60 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อนมาก       ใช้เวลา 90 วันท าการ 
หมายเหตุ  นับตั้งแต่ ได้รับเรื่องจากกลุ่มงานสารบรรณ ส านักงานเลขานุการ จนถึงออกจาก
กรมบัญชีกลาง ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวอาจเปลี่ยนแปลงไปในบางกรณี หากมีข้อเท็จจริง และ
ปัญหาข้อขัดข้องที่แตกต่างกัน 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองละเมิดและแพ่ง อาคาร 6 ช้ัน 4  
โทรศัพท์ 0-2127-7000 ต่อหมายเลขภายในกลุ่มงาน ดังนี้ 
1. กองละเมิดและแพ่ง 1 ต่อ 4203 4641 6405 
2. กองละเมิดและแพ่ง 2 ต่อ 4409 4943 
3. กองละเมิดและแพ่ง 3 ต่อ 6403 6238 6429 
4. กองละเมิดและแพ่ง 4 ต่อ 6414 4595 
5. กองละเมิดและแพ่ง 5 ต่อ 4644 4593 4594 
6. กองละเมิดและแพ่ง 6 ต่อ 6312 
e-mail : civilbur@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง  
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การตอบข้อหารือด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานอื่นของ
รัฐ 

กรณีปกติ 

1.รับหนังสือ 

2.จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง  

4.รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู พิจารณา
ประเด็นมอบหมายเจ้าหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

กรณีซับซ้อน 
/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูล
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม/

หารือ/ประชุม 

5.พิจารณาและจดัท าร่างหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณา 

 

6.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7.แจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ 

  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

 

ส่งหนังสือ 
ข้อหารือ 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

No 
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9.2) การตรวจสอบส านวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
ความหมาย การให้บริการตรวจสอบส านวนความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหนา้ที ่ใหแ้ก่ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ 

และหน่วยงานอื่นของรัฐ ตามพระราชบัญญตัิความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับเอกสารจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
2. จ าแนกประเภทส านวนการสอบสวนที่ไดร้ับ 
3. รวมเรื่อง/รวมส านวน (กรณีเปน็เรื่องต่อเนื่อง) 
4. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
5. ตรวจสอบส านวน/บันทึกส านวน ในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 
6. จัดท าระเบียบวาระการประชุม/ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางแพ่ง/
จัดท ารายงานการประชุม และเสนอความเห็นต่อกระทรวงการคลัง 
7. จัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
8. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
9. แจ้งผลการพจิารณา 
ระยะเวลาการตรวจสอบส านวน 
- กรณีส่วนราชการ (ส่วนกลางและภูมภิาค)  ภายในเวลา 1 ปี 6 เดือน 
- กรณีรัฐวสิาหกิจและหน่วยงานของรัฐอื่น   ภายในเวลา 1 ปี  
หมายเหตุ :  
- กรณีปกติ นับตั้งแต่ได้รับเรื่องจากกลุ่มงานสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม จนถึงออกจาก 

กรมบัญชีกลาง 
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวอาจเปลีย่นแปลงไปในบางกรณ ี
หากมีข้อเท็จจริงและปัญหาข้อขัดข้องที่แตกต่างกัน  

จุดให้บริการ การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองละเมิดและแพ่ง อาคาร 6 ช้ัน 4  
โทรศัพท์ 0-2127-7000 ต่อหมายเลขภายในกลุ่มงาน ดังนี้ 
1. กองละเมิดและแพ่ง 1 ต่อ 4203 4641 6405 
2. กองละเมิดและแพ่ง 2 ต่อ 4409 4943 
3. กองละเมิดและแพ่ง 3 ต่อ 6403 6238 6429 
4. กองละเมิดและแพ่ง 4 ต่อ 6414 4595 
5. กองละเมิดและแพ่ง 5 ต่อ 4644 4593 4594 
6. กองละเมิดและแพ่ง 6 ต่อ 6312 
e-mail : civilbur@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ - แบบบันทกึการสอบสวน (สล.1) 

- แบบรายงานการสอบสวน (สล.2)  
- เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวน เช่น ค าพิพากษา หนังสือเวียน ค าสั่ง ฯลฯ 
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การตรวจสอบส านวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไปรษณีย์/หน่วยงานส่งด้วยตนเอง 

 

กรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานอื่น 
ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

5. ตรวจสอบส านวน/บันทึกในระบบความรับผดิทางละเมิดและแพ่งส านวน 

ส่งหนังสือ 
และส านวน 
การสอบสวน 

2. จ าแนกประเภทส านวนการสอบสวน 

1. รับหนังสือ 

4. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมรายงานผลการสอบสวน เอกสารและหลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อแนบประกอบหนังสือน าส่งขอหารือ 

3. รวมเรื่อง/รวมส านวน (กรณีเปน็เรื่องต่อเนื่อง) 

สอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิ 

เกิดความเสียหาย มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจาก
การกระท าของเจ้าหนา้ที่

เจ้าหน้าที ่

รายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัย  
สั่งการความรับผดิทางละเมิด 

7. จัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

 

9. แจ้งผลการพิจารณา 

8. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 

 

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

 

ข้อมูลเอกสาร/
หลักฐานครบถ้วน 

ขั้นตอน/การด าเนินการ
ถูกต้อง  

6. จัดท าระเบยีบวาระการประชุม/ 
จัดประชุม/รายงานการประชุม 

ออกค าสั่งเรียกให้ชดใช้/ 
ยุติเรื่อง/ด าเนินการ 

ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการของกรมบัญชีกลาง หน้า 40 

10) การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  10.1) การออกบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) 

 

ความหมาย บัตรที่ใช้แทนลายมือช่ือผู้มีอ านาจด าเนินการในการเบิกเงินจากคลัง/การอนุมตัิเงินให้กับเจ้าหนี้
หรือผู้มสีิทธิรับเงิน โดยการจ่ายตรง/การน าเงินส่งคลัง/การบันทึกและการปรับปรุงข้อมลู และ
เรียกรายงานในระบบ 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือ 
2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบสิทธิ/ทะเบยีนคุม 
5. ด าเนินการในระบบ GFMIS 
6. จัดท าร่างหนังสือถึงหน่วยงานและลงทะเบียนคุมบตัร 
7. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
8. ส่งบัตร Smart Card ให้หน่วยงาน 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองระบบการคลังภาครัฐ อาคาร 3 ช้ัน 2  
โทรศัพท์ 0 2298 6660 
โทรสาร 0-2271-2145 
E-Mail : gfmis1@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ - แบบลงทะเบียนผูม้ีสิทธิถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) 

- ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรข้าราชการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
- ตารางยืนยันรายชื่อผู้มสีิทธิอนุมตัิประเภท P1, P2 และ P3 
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การออกบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

1. รับหนังสือ 

2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

กรอกแบบลงทะเบียนผู้ถือบัตร GFMIS 
Smart Card พร้อมแนบส าเนาบตัร
ข้าราชการที่มีเลขประจ าตัว 13 หลัก  

พร้อมบัตร Smart Card * และจัดท าร่าง
หนังสือถึงกรมบัญชีกลาง 

 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
ลงนามหนังสือ 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

5. ด าเนินการในระบบ GFMIS 

6. จัดท าร่างหนังสือถึงหน่วยงานและ
ลงทะเบียนคุมบัตร 

8. ส่งบัตร Smart Card 
ให้หน่วยงาน รับบัตร Smart Card 

 

 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

*หมายเหตุ  ถ้าเปลีย่นชื่อผู้ถือบัตรผู้อนมุัติ (บัตร P) ต้องแนบตาราง
ยืนยันรายชื่อผู้มีสิทธอินุมัติประเภท P1, P2 

และ P3 มาด้วย 

 4.ตรวจสอบสิทธิ 
/ ทะเบียนคุม 

 ถูกต้อง 
ติดต่อ สรก. ให้แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 
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  10.2) กระบวนงานออกอุปกรณ์ และ/หรือ รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการบันทึกข้อมูลในระบบ 
             GFMIS 
 

ความหมาย การให้บริการออกอุปกรณ์เพื่อใช้งานในระบบ GFMIS ในการบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อการ
เบิกจ่าย อนุมัติการจ่ายเงิน รับ-น าส่งเงิน และทะเบียนสินทรัพย์  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั 
2. พิจารณาจดัสรรสิทธิ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. ส่งค าร้องออกอุปกรณ์ Token Key ให้ สป.กระทรวงการคลัง 
5. รับ Token Key และด าเนินการก าหนดสิทธิการใช้งานระบบ GFMIS 
6. ด าเนินการจดัส่งอุปกรณ์ GFMIS Token Key และ/หรือรหสัผู้ใช้งาน และรหสัผ่านให้
หน่วยงานของรัฐ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองระบบการคลังภาครัฐ อาคาร 3 ช้ัน 2  
โทรศัพท์ 0 2298 6660 
โทรสาร 0 2271 2145 
E-Mail : gfmis1@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ หนังสือจากส่วนราชการแจ้งความประสงค์ ขอออกอุปกรณ์ Token Key ใหม่ และเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานออกอุปกรณ์ และ/หรือ รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ไปรษณีย์/หน่วยงานส่ง
ด้วยตนเอง 

รับค าร้องขอออก 
Token Key และ

รหัสผู้ใช้งาน 

ส่ง e-mail 

ออกอุปกรณ์ 
Token Key และ

รหัสผู้ใข้งาน 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  ส านักงานปลัด 

กระทรวงการคลัง  

จัดท าหนังสือถึงกรมบญัชีกลาง พร้อมกับ
พระราชบัญญัติการจัดตั้งหน่วยงาน 

เสนอผูม้ีอ านาจ
ลงนามหนังสือ 

1. รับหนังสือ 

2. พิจารณาจดัสรรสิทธิการใช้งาน 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

6. รับ Token Key แล้วด าเนินการ
ก าหนดสิทธิการใช้งาน และจัดส่ง

อุปกรณ์ให้ส่วนราชการ หน่วยงาน
ส่งด้วย
ตนเอง 

5. ท าค าร้องขอออก Token Key และ
รหัสผู้ใช้งาน 

รับ Token Key 
และ/หรือรหสัผู้ใช้งาน 

และรหัสผ่าน 
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  10.3) กระบวนงานออกสิทธิการใช้งานในระบบ GFMIS 
 

ความหมาย การให้บริการออกสิทธิการใช้งานในระบบ GFMIS โดยการก าหนดรหัสหน่วยงาน หน่วยเบิกจา่ย 
และศูนยต์้นทุน  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั 
2. พิจารณาการออกสิทธิในการใช้งานในระบบ GFMIS  
3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
4. ด าเนินการสร้างรหสัหน่วยงาน รหัสหน่วยเบิกจ่ายและศูนย์ต้นทุนในระบบ GFMIS  
5. แจ้งหน่วยงานของรัฐ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ กองระบบการคลังภาครัฐ อาคาร 3 ช้ัน 2  
โทรศัพท์ 0 2298 6660 
โทรสาร 0 2271 2145 
E-Mail : gfmis1@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ 1. หนังสือจากส่วนราชการแจ้งความประสงค์ ขอจัดตังหน่วยงานใหม่  

2. พระราชบัญญตัิ/กฎกระทรวงในการจัดตั้งหน่วยงาน 
3. หนังสือแจ้งรหัสหน่วยงานจากส านักงบประมาณ หรือหนังสือจากกองกฎหมาย กรณีขอเพิ่ม
หน่วยเบิกจ่าย  
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กระบวนงานออกสิทธิการใช้งานในระบบ GFMIS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  

จัดท าหนังสือถึงกรมบญัชีกลาง พร้อมกับ
พระราชบัญญัติการจัดตั้งหน่วยงาน 

เสนอผูม้ีอ านาจ
ลงนามหนังสือ 

ไปรษณีย์/หน่วยงานส่ง
ด้วยตนเอง 

4. ด าเนินการสร้างรหสัหน่วยงาน 
รหัสหน่วยเบิกจ่ายและศูนย์ต้นทุน 

1. รับหนังสือ 

2. พิจารณาจดัสรรสิทธิการใช้งาน 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

5. ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานภาครัฐ
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไปรษณีย์/หน่วยงานส่ง
ด้วยตนเอง 

ได้รับหนังสือแจ้งเรื่อง 
การสร้างหน่วยงานใหม่ 
พร้อมรหสัหน่วยงาน 
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11) การจ่ายเงินภาครัฐ
11.1) การอนุมัติสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน

ความหมาย การให้บริการพิจารณาอนุมัติสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญปกติ บ าเหน็จด ารงชีพ บ านาญพิเศษ 
บ าเหน็จตกทอด บ าเหน็จลูกจ้าง บ าเหน็จพิเศษ  เงินท าขวัญ เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ช่วยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด  

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. บันทึกรับเรื่อง
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายตามล าดับชั้น
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่าย
5. ลงทะเบียนส่งหนังสือออก แจ้งให้ส่วนราชการและผู้มีสิทธิทราบ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้กองทุน

กบข. (ถ้ามี) ผ่านระบบ e-pension และส่งผู้มีสิทธิรับเงินทางไปรษณีย์ 
ระยะเวลา ไม่เกิน 5 วัน  

จุดให้บริการ การรับข้อมลู 
หน่วยงานส่งข้อมลู ณ หน่วยงาน ผา่นระบบ e-pension  

การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง

ส่วนกลาง ณ กรมบัญชีกลาง
ส่วนภูมภิาค ณ ส านักงานคลังเขต ตามพื้นท่ีของส่วนราชการผู้ขอ

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ อาคาร 3 ช้ัน 2 
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1 ต่อ 4509  โทรสาร 0 2127 7330 
e-Mail : disadms1@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2 ต่อ 4242  โทรสาร 0 2127 7191  
e-Mail : disadms2@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 ต่อ 6228  โทรสาร 0 2127 7352  
e-Mail : disadms3@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 4 ต่อ 6401  โทรสาร 0 2127 7154  
e-Mail : disadms4@cgd.go.th 

ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานคลังเขต 1 - 9 

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสารประกอบ - แบบขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือเงินทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 
- แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 
- แบบขอรับเงินบ าเหน็จปกติและหรือเงินบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (แบบ 5313) 
- แบบขอรับเงินค่าท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง (แบบ 5401)  
- แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือ

ลูกจ้าง (แบบ 5316)  
- แบบขอรับเงินช่วยเหลือผู้ซึ่งออกจากราชการโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด (แบบ ค.ก.ษ.)  
- หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ของ

ข้าราชการเพื่อขอรับบ านาญพิเศษ (แบบ สรจ.4) 
- หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ของ

ข้าราชการเพื่อขอรับบ าเหน็จพิเศษ (แบบ สรจ.5) 
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การอนุมัติสั่งจ่ายเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ  

1. บันทึกรับเรื่อง 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในระบบ e-Pension 

ติดต่อ สรก. ให้แก้ไข 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบ
หนังสือสั่งจา่ย 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผลการ
ด าเนินการ  ส่งหนังสือสั่งจ่ายผ่านระบบ e-Pension 

 

ส่งหนังสือสั่งจ่ายให้ผู้ขอทาง
ไปรษณีย์ 

4. ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่าย 

5. ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ออก 

บันทึกแบบขอรับในระบบ e-pension 

ส่งข้อมูลให้ กบข. 
ผ่านระบบ e-

Pension  
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     11.2) การอนุมัติเปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
 

ความหมาย 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติ เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย (Vendors 
Master Data) ในระบบ GFMIS และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

การอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. รับข้อมูลการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายแบบ Online Real Time 
2. รับเอกสารจากส่วนราชการที่ส่งทางไปรษณีย์ 
3. ตรวจสอบข้อมูลตามข้อ 1 กับข้อ 2 ให้ถูกต้องตรงกัน 
4. อนุมติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
5. ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
ระยะเวลาการให้บริการ : ระยะเวลาจากข้อ 2-5 ไม่เกิน 1 วันท าการ  

จุดให้บริการ การรับข้อมลู 
หน่วยงานส่งข้อมูลผู้ขายแบบ Online Real ณ หน่วยงาน ผ่านระบบ GFMIS   

การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง  

ส่วนกลาง ณ กรมบัญชีกลาง 
ส่วนภูมภิาค ณ ส านักงานคลังจังหวัด ตามพื้นท่ีของหน่วยงานผู้เบิก 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ อาคาร 9 ช้ัน 2  

ส่วนบริหารการรับ-จ่าย 1  โทรศัพท์  0 2127 7312 4  
       โทรสาร   0 2127 7315, 19  
        e-Mail : expadmdi@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการรับ-จ่าย 2   โทรศัพท ์ 0 2127 7323-7 
        โทรสาร   0 2127 7324  
         e-Mail : recadmdi@cgd.go.th 

ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานคลังจังหวัดทั่วประเทศ 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ การอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 

1. แบบฟอร์มการขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/เปลี่ยนแปลง (ผข. 01) ที่หัวหน้าหน่วยงาน หรือ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ลงนามเรียบรอ้ยแล้ว 
2. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายประเภทออมทรัพย์  
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการคา้ของผู้ขายกรณผีู้ขายเป็นนิติบุคคล  
 

หมายเหตุ     เอกสารส าเนาทุกฉบบัต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องแบบฟอร์มการขอสร้าง 
                ข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข. 01) 
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การอนุมัติเปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

ไปรษณีย์/หน่วยงานส่งด้วยตนเอง 

Online 

Real time

ไม่เป็นผู้ทิ้งงาน 

    สร้างข้อมูลหลักผู้ขายผ่านระบบ GFMIS 

ขอเอกสารหลักฐานจากผู้ค้าของหน่วยงาน 

ส่งเอกสารประกอบ 

1.รับข้อมูลการ
สร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ

GFMIS 
  3.ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

4.อนุมัติ 
(ภายใน 1 วัน) 

ประสานงานกับสว่นราชการ 

ค้นหาข้อมูลผู้ขายจาก  
ระบบ GFMIS 

มีเลขรหัสข้อมลู
หลักผู้ขายใน
ระบบGFMIS

เรียกดเูลขรหัสข้อมลูหลักผู้ขาย 
จากระบบ GFMIS 

ไม่มี 

มี 

5.ยืนยัน 
(ภายใน 1 วัน) 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ขาย
ละทิ้งงาน 

(Black List)

เป็นผู้ทิ้งงาน 

ไม่สามารถท าสัญญากับ
ผู้ขายรายนี้ได้ 

2.รับเอกสาร
ประกอบ 

หน่วยงานเดียวกัน
สร้างไว้แล้ว  

ไม่ต้องสร้างอีก 

หน่วยงานอื่นสร้างไว้ 
ต้องสร้างเพิ่ม  

กรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ 
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     11.3) การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
ความหมาย 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
1. เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรายการอนุมัติ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. อนุมัติ กรณีข้อมูลถูกต้อง/ไม่อนุมัติ กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ด าเนินการประสานส่วนราชการ

ให้แก้ไข  
4. ประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ/

กรณีไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้ประสาน
ส่วนราชการ/กลับรายการ เพื่อให้ส่วนราชการตรวจสอบแก้ไข และตั้งเบิกใหม่ 

ระยะเวลาการให้บริการ : ไม่เกิน 3 วันท าการ  
จุดให้บริการ การรับข้อมลู 

หน่วยงานส่งข้อมลูรายการขอเบกิในระบบ GFMIS Online Real ณ หนว่ยงาน ผา่นระบบ 
GFMIS   
การรับเอกสาร  

1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง  

ส่วนกลาง ณ กรมบัญชีกลาง 
ส่วนภูมิภาค ณ ส านักงานคลังจังหวัด ตามพื้นท่ีของหน่วยงานผู้เบิก 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ อาคาร 3 ช้ัน 2  

ส่วนบริหารการรับ-จ่าย 1   โทรศัพท์  0 2127 7312-4  
        โทรสาร   0 2127 7315, 19  
         e-Mail : expadmdi@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการรับ-จ่าย 2    โทรศัพท ์ 0 2127 7323-7 
         โทรสาร   0 2127 7324  
          e-Mail : recadmdi@cgd.go.th 

ส่วนภูมิภาค 
ส านักงานคลังจังหวัดทั่วประเทศ 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

- หนังสือแจ้งจากส่วนราชการที่ขอเบิก โดยหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  
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การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ 

     บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 1. เรียกรายงานแสดงรายการ
ขอเบิกรายการอนมุัต ิ

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

3. อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

ติดต่อ สรก. ให้แก้ไข 4. ประมวลผลสั่งจ่ายเงินและ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ

หน่วยงาน เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ 

กรณีไม่สามารถโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารของหน่วยงาน 

เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิ 

แก้ไข กลับรายการ 

Online  Real Time 
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     11.4) การจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
 
ความหมาย การให้บริการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและโอนเงินเดือนค่าจ้างประจ า คา่ตอบแทนและเงินอ่ืนท่ีจ่าย

ในลักษณะเดียวกัน เข้าบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผูม้ีสิทธิโดยตรง 
ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับเอกสารขอเบิกและข้อมูลในระบบฯ  
2. โอนย้ายข้อมูลการขอเบิกเข้าสู่ระบบงานการจ่ายตรง 
3. ตรวจสอบข้อมูลที่ส่วนราชการส่งโดยระบบ online  ตรงกับข้อมูลที่ปรากฏในเอกสารขอเบิก 
ที่ผู้มีอ านาจขอเบิกเงินลงนาม แล้วพิมพ์รายงานตรวจสอบข้อมูลสรุปงบบุคลากรกับข้อมูลจ่ายตรง 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและท าการตรวจสอบกระทบยอดรายการต่างๆ ต่อไป 
4. จัดท าเอกสารขอเบิก (ใบ ขบ.02) เพื่อท าการเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
5. พิมพ์รายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS เพื่อเป็นหลักฐานส่งให้ส่วนราชการ 
6. สร้างตาราง Excel File  เพื่อใช้ในการตรวจสอบการโอนเงินในแต่ละประเภท และจัดท า
หนังสือเพื่อแจ้งส่วนราชการ 
7. เสนอผู้มีอ านาจเพื่อตรวจสอบอนุมัติลงนามในใบโอน 
8. ส่งข้อมูลไปตั้งเบิกในระบบ GFMIS  
9. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ/ กบข. – กสจ./ หน้ีให้ สรก. และภาษีให้กรมสรรพากร 
ระยะเวลาการให้บริการ : เนื่องจากเป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเป็นรายเดือนก่อนเวลาท าการ
สุดท้าย 3 วันท าการ ระยะเวลาการให้บริการเป็นไปตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

จุดให้บริการ การรับข้อมูล 
หน่วยงานส่งข้อมูลผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ อาคาร 3 ช้ัน 2  
โทรศัพท์ 0-2127-7000 ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1 ต่อ  4509  โทรสาร 0-2127-7330  
e-Mail : disadms1@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2 ต่อ  4242  โทรสาร 0-2127-7191  
e-Mail : disadms2@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 ต่อ  6228  โทรสาร 0-2127-7352  
e-Mail : disadms3@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 4 ต่อ  6401  โทรสาร 0-2127-7154  
e-Mail : disadms4@cgd.go.th 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี
เอกสารประกอบ - แบบแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าและเงินอ่ืนๆ ประจ าเดือน... ของส่วนราชการ 

- แบบแจ้งการโอนเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าของส่วนราชการ 
- แบบสรุปรายการแจ้งการโอนเข้าบัญชี ประจ าเดือน 
- รายละเอียดการแจ้งรายการขอเบกิเงินเดือน และเงินอ่ืนๆ ประจ าเดอืน 
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      การจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 

ส่วนราชการ กรมบญัชีกลาง 

บนัทึกขอ้มูลระบบ 

epayroll 

2. โอนยา้ย 

1.รับเอกสารขอเบิก 

3. ตรวจสอบความถูก

ตอ้ง 

4. จดัท า ขบ.02 เบิกในระบบ GFMIS 

5. พิมพ์รายงานขอเบิกจากระบบ 

GFMIS 

6. สร้างตาราง Excel File และ

หนงัสือแจ้ง สรก. 

7. เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม 

8. ส่งขอ้มูลไปตั้งเบิกในระบบ 

GFMIS 

9. โอนเงิน 

ยกเลิกใบโอน 

(ปลดล๊อคในระบบ  

epayroll) 

ติดต่อ สรก. 

ให้แกไ้ข 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

N

o 

Yes 

เข้าบญัชี 

ผู้มีสทิธิ 

 

- กบข. 
- กสจ. 

  

หนี ้สง่ให้ 

สรก. 

 

ภาษีสง่

กรมสรรพากร 
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     11.5) การจ่ายตรงบ าเหน็จ บ านาญ 
 

ความหมาย การให้บริการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและโอนบ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. ประมวลผลการขอเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. จัดท าใบโอนเงิน 
4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
5. ส่งข้อมูลไปตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
6. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ หักหนี้โอนให้ สรก. และภาษีให้กรมสรรพากร 

จุดให้บริการ การรับข้อมูล 
ส่วนราชการส่งข้อมูลผ่านระบบ e-pension   

การรับเอกสาร  
1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400  
2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ อาคาร 3 ช้ัน 2 กรมบัญชีกลาง  
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1 ต่อ  4509   โทรสาร 0-2127-7330  
e-Mail : disadms1@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2 ต่อ  4242   โทรสาร 0-2127-7191  
e-Mail : disadms2@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 ต่อ  6228   โทรสาร 0-2127-7352  
e-Mail : disadms3@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 4 ต่อ  6401   โทรสาร 0-2127-7154  
e-Mail : disadms4@cgd.go.th 

ส่วนภูมิภาค  
ส านักงานคลังจังหวัดทั่วประเทศ และคลังเขต 1 – 9 (เฉพาะการให้ค าปรึกษาเท่านั้น) 

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสารประกอบ ไม่มี 
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การจ่ายตรงบ าเหน็จ  บ านาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสอืสัง่จ่ายจากระบบ e-Pension 

ตรวจสอบความถกูต้อง / การมีชีวิตผู้มีสทิธิ /             

เง่ือนไขตา่งๆ ท่ีระบใุนหนงัสอืสัง่จ่าย 

ข้อมลูถกูต้อง ข้อมลูไมถ่กูต้อง 

ติดตอ่ 

กรมบญัชีกลาง 

บนัทกึการขอเบิกผา่นระบบ e - Pension 

พิมพ์รายงานขอเบิกจากระบบ e - Pension 

 
เสนอผู้มีอ านาจ           

ลงนามหนงัสอื 

สง่ข้อมลูขอเบิกผา่นระบบ e-Pension 

 

กรมบญัชีกลาง สว่นราชการ 

1. ประมวลผลการขอเบกิเบิก 

2. ตรวจสอบความถกูต้อง 

3. จดัท าใบโอน ติดตอ่ สรก. ให้แก้ไข 

4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

5. สง่ข้อมลูไปตัง้เบิกในระบบ GFMIS 

6. โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝาก 

Yes 

ถกูต้อง 

No 

6.1 ของผู้มีสทิธิ 

6.3 หกัภาษี ณ ท่ีจา่ย สง่กรมสรรพากร 

ไมถ่กูต้อง 

6.2 หกัหนีโ้อนให้ สรก. 
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     11.6) การออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของ 
             ผู้รับบ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

 

ความหมาย การให้บริการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงินของผู้รับบ านาญ/บ านาญพิเศษ/บ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. บันทึกรับข้อมูล (จากส่วนราชการที่ส่งค าขอผ่านระบบบ าเหน็จค  าประกัน) 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและยืนยันการอนุมัติ 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติและยืนยันการอนุมัติ 
5. ลงทะเบียนส่งหนังสือออก แจ้งส่วนราชการผู้เบิกทราบ และส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอ              
หนังสือรับรองสิทธิทางไปรษณีย์ 
ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน  

จุดให้บริการ การรับข้อมูล 
หน่วยงานส่งข้อมูล ณ หน่วยงาน ผ่านระบบบ าเหน็จค  าประกัน 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ อาคาร 6 และ 9 ชั น 2 

กรมบัญชีกลาง  
โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ หมายเลขภายใน กลุ่มงานต่างๆ ดังนี  

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1 ต่อ  4509   โทรสาร 0-2127-7330  
e-Mail : disadms1@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2 ต่อ  4242   โทรสาร 0-2127-7191  
e-Mail : disadms2@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 ต่อ  6228   โทรสาร 0-2127-7352  
e-Mail : disadms3@cgd.go.th 

ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 4 ต่อ  6401   โทรสาร 0-2127-7154  
e-Mail : disadms4@cgd.go.th 

ส่วนภูมิภาค  
- ส านักงานคลังจังหวัด  ทั่วประเทศ 
- ส านักงานคลังเขต 1-9 (เฉพาะการให้ค าปรึกษาเท่านั น) 

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสารประกอบ 
ส าหรับส่วนราชการผู้เบิก 
ที่รับค าร้อง 

- แบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
(ของผู้รับบ านาญ) 
- แบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน
ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
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การออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน 
การกู้เงินของผู้รับบ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

สว่นราชการ       กรมบญัชีกลาง 

บนัทกึสง่ค าขอในระบบบ าเหน็จค า้ประกนั 1. บนัทกึรับข้อมลู 

2. ตรวจสอบ

ความถกูต้องของ

ข้อมลู 

อนมุตั ิ ไมอ่นมุตั ิ ติดตอ่ สรก. ให้แก้ไข 

3. พิมพ์หนงัสอืรับรองเสนอ                 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ตรวจสอบ

หนงัสอืรับรอง 

4. ผู้มีอ านาจยืนยนัการอนมุตัิ 

5. ลงทะเบียนสง่หนงัสอืออก 

แจ้งผลการ

ด าเนินการ 

ผู้มีสทิธิ 

รับทราบผลการด าเนินการผา่นระบบฯ  

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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     11.7) การอนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 
 

ความหมาย การให้บริการพิจารณาให้ความตกลงกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐ ให้ความ
ตกลง หมายถึง กรณีที่กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติถอนคืนเงินรายได้
แผ่นดินให้แก่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐ 
2. จ าแนกประเภทของหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 
3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
4. ตรวจสอบการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
    - กรณีเอกสารน าส่งเงินรายได้ไม่ถูกต้อง แจ้งให้ส่วนราชการตรวจสอบและส่งเอกสารน าส่งที่
ถูกต้อง 
    - กรณีตรวจสอบพบว่า เป็นการขอถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินซ้ า/ไม่พบการน าส่งเงินเป็น
รายได้แผ่นดิน ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
5. รวบรวม ศึกษา/ วิเคราะห์ข้อมูล พิจารณาประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง 
6. พิจารณาและจัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
7. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
8. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการให้ความตกลง อนุมัติ  
- กรณีปกติ               ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อน            ใช้เวลาไม่เกิน 60 วันท าการ 
- กรณีซับซ้อนมาก       ใช้เวลาไม่เกิน 90 วันท าการ 

จุดให้บริการ การรับเอกสาร 
    1. ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 
    2. หน่วยงานส่งเอกสารด้วยตนเอง ณ กรมบัญชีกลาง 

ช่องทางการติดต่อ ส่วนกลาง 
กองบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ อาคาร 9 ช้ัน 2 
- กลุ่มงานอนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน  
  โทรศัพท์ 0 2127 7318   
              0 2127 7000 ต่อ 4515 4825 4681 
  โทรสาร 0 2127 7324 

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 
จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสารประกอบ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
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การอนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปรษณีย์ / หนว่ยงานส่งด้วยตนเอง 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  

No 

ส่งหนังสือ 
ขอท าความตกลง 

หาข้อมลู

เพ่ิมเติม 

1. รับหนังสือ 

2. จ าแนกประเภทหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ 

3. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบ 

กรณีซับซ้อน 
/ ซับซ้อนมาก 

ตรวจสอบข้อมลู 

ขอข้อมลูเพิ่มเตมิ/ 

หารือ/ประชมุ 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
หนังสือ 

  
8. แจ้งผลการพิจารณา
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

  

6. พิจารณาและจัดท าร่าง
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

  

Yes 

4. ตรวจสอบการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
No 

 Yes 

กรณปีกติ 

5. รวบรวม ศึกษา / วิเคราะห์ข้อมูล 
พิจารณาประเด็น 
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12) ด้านการพัฒนาบุคลากร 
- การขอเชิญวิทยากรจากกรมบัญชีกลาง 

 
ความหมาย บริการให้แก่หน่วยงานท่ีท าหนังสือขอเชิญวิทยากรจากกรมบัญชีกลาง เพื่อให้ความรู้แก่หน่วยงาน

ของทางราชการ 
ขั้นตอน/ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานของรฐั 
2. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
3. ศึกษาและวิเคราะห์หัวข้อวิชาทีห่น่วยงานของรัฐขอวิทยากร 
4. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในกรมบัญชีกลาง ให้จัดส่งวิทยากร 
5. หน่วยงานภายในกรมบญัชีกลาง แจ้งรายชื่อกลับมาตามก าหนด 
6. แจ้งรายชื่อวิทยากรให้หน่วยงานผู้ขอทางโทรศัพท์ เพื่อให้ประสานกับวิทยากรโดยตรง เรื่อง 
แบบประวัติวิทยากร เอกสารประกอบการบรรยาย และรถรับ-ส่งวิทยากร ที่จะไปบรรยาย 
7. ท าหนังสือ แจ้งหน่วยงานของรัฐ 
ระยะเวลาการขอเชิญวิทยากร 
- กรณีปกติ          ใช้เวลา 7 วันท าการ 
- กรณีเร่งด่วน       ใช้เวลา 5 วันท าการ 

จุดให้บริการ ทางไปรษณีย์ : กรมบัญชีกลาง อาคาร 6 ช้ัน 6 ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรุงเทพมหานคร  

ช่องทางการติดต่อ สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบญัชีภาครัฐ อาคาร 6 ช้ัน 6  
- ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 โทรศัพท์ 0 2127 7000 ต่อ 6602 4955 

ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

จุดช าระค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

เอกสารประกอบ  
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การขอเชิญวิทยากรจากกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง  ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนว่ยงานของรัฐ 

 ท าหนังสือขอเชิญวิทยากร 

 

7.ท าหนังสือ แจ้ง
หน่วยงานของรัฐ 

  

1.รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐ 

2.มอบหมายเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

       รับหนังสือตอบการจัดส่งวิทยากร 
 

3.ศึกษาและวิเคราะหห์ัวข้อวิชาที่
หน่วยงานของรัฐขอวิทยากร 

4.ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน
กรมบัญชีกลางให้จัดส่งวิทยากร 

5.หน่วยงานภายในกรมบญัชีกลาง
แจ้งรายชื่อกลับมาตามก าหนด 

6.แจ้งรายชื่อวิทยากรให้หน่วยงาน
ผู้ขอทางโทรศัพท์ เพื่อให้ประสาน

กับวิทยากรโดยตรง เรื่องแบบ
ประวัติวิทยากร เอกสาร

ประกอบการบรรยาย และรถรับ – 
ส่งวิทยากร ที่จะไปบรรยาย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการของกรมบัญชีกลาง หน้า 1 

E-mail และเบอร์โทรศัพท์หน่วยงานกรมบัญชีกลาง 
 

 

หน่วยงาน E-mail หมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลขโทรศัพท์กลาง   0-2127-7000 
call center (กรมฯ)   0-2270-6400 
call center (gfmis)   0-2298-6800 ถึง 19 
call center (opm)   0-2127-7386 ถึง 9 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร pbsermgt@cgd.go.th 0-2127-7428 
กลุ่มตรวจสอบภายใน intaudit@cgd.go.th 0-2127-7430 
กลุ่มนโยบายการจัดซื้อโดยรัฐระหว่างประเทศ pppd@cgd.go.th 0-2127-7433 
กองก ากับและพัฒนาระบบเงินนอกงบประมาณ nonbuddg@cgd.go.th 0-2298-6093 
กลุ่มพัฒนาระบบลูกจ้าง empsysdg@cgd.go.th 0-2127-7451 
ส านักงานเลขานุการกรม osecrety@cgd.go.th 0-2127-7543 
กองการเจ้าหน้าที่ personal@cgd.go.th 0-2127-7145 
กองแผนงาน plan@cgd.go.th 0-2127-7146 
สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ humanrd@cgd.go.th 0-2127-7220 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ informat@cgd.go.th 0-2127-7150 
กองกฎหมาย ifoffice@cgd.go.th 0-2127-7251 
กองการเงินการคลังภาครัฐ bfinance@cgd.go.th 0-2298-6820 
กองตรวจสอบภาครัฐ iastd@cgd.go.th 0-2127-7126 
กองระบบการคลังภาครัฐ gfmis@cgd.go.th 0-2618-4814 
กองละเมิดและแพ่ง civilbur@cgd.go.th 0-2127-7290 
กองบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ bdisburs@cgd.go.th 0-2127-7311 
กองการพัสดุภาครัฐ opm@cgd.go.th 0-2127-7385 
กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล cbd@cgd.go.th 0-2127-7136 
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล mbd@cgd.go.th 0-2127-7394 
กองคดี litigate@cgd.go.th 0-2127-7580 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ ODSWPA@cgd.go.th 0-2127-7397 
กองบัญชีภาครัฐ baccount@cgd.go.th 0-2127-7406 
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หน่วยงาน E-mail หมายเลขโทรศัพท์ 
ส านักงานคลังเขต 1 Zone1@cgd.go.th 0-3524-2949 
ส านักงานคลังเขต 2 Zone2@cgd.go.th 0-3853-5041 
ส านักงานคลังเขต 3 Zone3@cgd.go.th 0-4424-3010 
ส านักงานคลังเขต 4  Zone4@cgd.go.th 0-4224-5787 
ส านักงานคลังเขต 5 Zone5@cgd.go.th 0-5311-2482 
ส านักงานคลังเขต 6 Zone6@cgd.go.th 0-5524-4801 
ส านักงานคลังเขต 7 Zone7@cgd.go.th 0-3425-4023 
ส านักงานคลังเขต 8 Zone8@cgd.go.th 0-7735-5174 
ส านักงานคลังเขต 9 Zone9@cgd.go.th 0-7431-1567 
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หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน  

(ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ กองบัญชาการต ารวจนครบาล) 

 

 

 

 

หมายเลขฉุกเฉิน หมายเลขโทรศัพท์ 
ศูนย์รับแจ้งเหตุ 191 191 123 
ศูนย์ดับเพลิงกรุงเทพมหานคร 199 
ศูนย์ควบคุมและสั่งการจราจร 1197 
บริการข้อมูลยาทางโทรศัพท์ 1156 
ศูนย์ช่วยประสบอุบัติเหตุเร่งด่วน 0-2246-0052 
บริการแพทย์ฉุกเฉิน/ศูนย์นเรนทร 1669 
ต ารวจท่องเที่ยว 1155 
ต ารวจทางหลวง 1193 
ศูนย์ช่วยเหลือเด็ก 0-2246-8657 
ศูนย์พิทักษ์สิทธิเด็กและครอบครัว 1599 
หน่วยแพทย์กู้ชีวิตวชิรพยาบาล 1554 
ศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาลกรมต ารวจ 1691 
ศูนย์รับร้องทุกข์ กทม. 1555 
ศูนย์วิทยุกรุงธน 0-2451-7227-9 
แจ้งขอความช่วยเหลือเพ่ือดูแลเด็ก 1578 
ศูนย์ควบคุมระบบการจราจรบนทางด่วน 1543 
บริการให้ค าปรึกษาปัญหาเยาวชนและครอบครัว 1576 
ศูนย์ประชาบดี 1300 
โครงการ 30 บาท รักษาทุกโรค 1330 
ศูนย์รับบริจาคอวัยวะ สภากาชาดไทย 1666 
สถานีวิทยุ สวพ. 91 1644 
ศูนย์จราจรอุบัติเหตุ จส. 100 1137 
เหตุเดือดร้อนร าคาญ 0-2224-3037 
กองปราบปราม 1195 
สายด่วนกรมทางหลวง 1586 
มูลนิธิร่วมกตัญญู 0-2751-0951-3 
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หมายเลขฉุกเฉิน หมายเลขโทรศัพท์ 
ศูนย์วิทยุปอเต็กตึ๊ง 24 ช.ม. 0-2226-4444-8 
ศูนย์วิทยุรามา 0-2354-6999 
ศูนย์เอราวัณ กทม. (ศูนย์รับแจ้งเหตุ) 1646 
ศูนย์คุ้มครองผู้โดยสารสาธารณะ กรมการขนส่งทางบก 1584 
สถานีวิทยุชุมชน ร่วมด้วยช่วยกัน (FM 96) 1677 
ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ 1860 
ศูนย์บริการข่าวอากาศ กรมอุตุนิยมวิทยา 1182 
เหตุด่วนทางน้ า ศูนย์ปลอดภัยทางน้ า 1199 
สายด่วนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 1784 
อุบัติเหตุทางน้ า กองบัญชาการต ารวจ 1196 
ฮอทไลน์คลายเครียด (กรมสุขภาพจิต) 1667 
ศูนย์ด ารงธรรม 1567 
ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 1111 
ศูนย์รับแจ้งข่าวยาเสพติด 1688 
สายด่วนผู้บริโภค กับ อย. 1556 
สายด่วนร้องทุกข์ สคบ. 1166 
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แผนผังกรมบัญชีกลางแสดงเส้นทางการหนีไฟ 
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แผนที่การเดินทางกรมบัญชีกลาง 
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ประธานคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 

คณะท างานหมวด 3 
การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 

 
หัวหน้าคณะท างาน 

นางนิโลบล  แวววับศรี 
 

คณะท างาน 
          นางสาวพิชญากร  ภาณุศานต์กุล           นางอรวรรณ  อนันตพงษ์ 
          นายมนตรี  บุญยะธาน           นางดอกฟ้า  ทรวงโพธิ์ 
          นางสาวศศิพร  มิ่งเจริญ           นางสาวนลิน  สุริยโสภาพันธุ์ 
          นางสาวชุติมา  ภริมย์ไกรภักดิ์           นางสาวปนัสยา  เสียงก้อง 
          นางสาวศศิวิมล  มีเอม           นายวชิร  รักขิตตธรรม 
          นายพงศกร  ยรรยงพาณิชย์           นายพงศักดิ์  แถมเดช 
          นางสาวยุพา  ลิ้มทองเจริญ           นางสาววราพร  เกไธสง 
          นางสาวณัฐนันท์  เสริฐสุวรรณกุล           นางปรียาพร  พาสนาวุฒิพงศ์ 
          นางสาวกัญชพร  วรรณทอง           นางสาวพรวรรณ  จนัทรสุข 
          นางสาวนพนิดา  โภไคยารักษ์           นางสาวศิริวรรณ์  อิศโร 
          จ.ส.อ.นที  ฟักเพชร  

 
คณะท างานและเลขานุการ 
นางสาวเปรมพร  มั่นเสมอ 

 
คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

นายนัทพล  บุญบันเทิงวัฒน์ 
นางสาวสุพรรณษา  นาคปานเสือ 

นายศุภวัฒน์  แสงอุทัย 
นางสาววรรณชนก  สะอาด 
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