


แนวปฏิบัติในการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย การบันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
การประมวลผลสั่งจ่ายเงิน และการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานของรัฐ  

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๒.๔/ว 520 ลงวันที ่2 กันยายน ๒๕๖7 

 
1. การสร้างและบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 
    1.1 การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกรณีการจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
  การท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai หน่วยงานของรัฐจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบก่อน หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในภายหลัง เช่น เปลี่ยนแปลงชื่อ ที่อยู่ หรือเพ่ิมเติมเลขที่บัญชี
เงินฝากธนาคาร ต้องแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
หรือการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ ขายในระบบ New GFMIS Thai จะต้องส่ งค าขอให้กรมบัญชีกลาง           
หรือส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือด าเนินการแก้ไข อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย ทั้งนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในแบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขายและ/หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เช่น การเปลี่ยนแปลงข้อมูลทั่วไปของผู้ขาย 
ข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย ข้อมูลผู้รับเงินแทน รายละเอียดของคู่สัญญา เลขที่สัญญา และระยะเวลาการช าระเงิน 
ก่อนลงนามรับรองความถูกต้องในแบบฯ โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 441 
ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2567 อย่างเครง่ครัด 
  ส าหรับการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคล วิสาหกิจชุมชน และห้างหุ้นส่วนสามัญ ซึ่งเป็นผู้ขาย  
กลุ่ม 1000 เพ่ือให้ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายในระบบ New GFMIS Thai สอดคล้องกับการเสียภาษีเงินได้ 
ของคณะบุคคล วิสาหกิจชุมชน และห้างหุ้นส่วนสามัญ ให้หน่วยงานของรัฐสร้างข้อมูลหลักผู้ขายดังกล่าว 
เป็นผู้ขายนิติบุคคล (กลุ่ม 1000) ตามปกติ และในส่วนของ “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” ต้องบันทึกภาษี 
เป็นบุคคลธรรมดา โดยต้องแจ้งให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดแก้ไข จากเดิม With.t.type 10 
รหัสภาษี A1 ต้องแก้ไขเป็น With.t.type 11 รหัสภาษี A2 เนื่องจากไม่ได้รับสิทธิในการแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้  
    1.2 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขายที่บันทึกในระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้องตรงกับสัญญา
หรือหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานของผู้ขายก่อนด าเนินการบันทึก
ข้อมูล เช่น  
 1.2.1 ชื่อผู้ขายต้องตรงกับส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ หรือส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
          1.2.2 ชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารซึ่งเป็นผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ต้องตรงกับส าเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือส าเนาหน้าสมุดเช็ด หรือหนังสือรับรองจากธนาคาร หรือส าเนารายการเดินบัญชี
ธนาคารเดือนล่าสุด (Statement)  
         1.2.3 ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐาน   
ที่เกี่ยวข้องของผู้ขาย และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือประเภทออมทรัพย์เท่านั้น   
ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ าหรือประเภทออมทรัพย์แบบมีเงื่อนไขโดยเด็ดขาด 

1.3 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายกลุ่ม ๒๐๐๐ (ผู้ขายบุคคลธรรมดา) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์
ประเภทร้านค้า ในส่วนของข้อมูลทั่วไป ชื่อ (ภาษาไทย) และชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ต้องบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ ในรูปแบบ “ร้าน...(ชื่อร้านค้า)...โดย...(ชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์)...” 
เช่น ร้าน กิจเจริญ โดย นายสมชาย สุขใจ เป็นต้น ส าหรับชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ปรากฏบนหน้า
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือเอกสารของธนาคาร มี 3 รูปแบบ คือ 1) ระบุเป็นชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์ 
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2) ระบุเป็นชื่อร้านค้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 3) ระบุเป็นชื่อร้าน...(ชื่อร้านค้า)...โดย...(ชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์) 
ดังนั้น จึงขอให้บันทึกชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารของร้านค้าตามรูปแบบดังกล่าว ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือเอกสารของธนาคาร  

1.4 การสร้างผู้ขายรายใหม่ ให้ระบุข้อมูลในส่วนของข้อมูลทั่วไปในระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามเอกสารหลักฐานของผู้ขาย หากระบุข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง จะต้องจัดท า 
แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนแปลง
แก้ไขข้อมูลดังกล่าวในระบบ New GFMIS Thai   

1.5 การแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนของข้อมูลหลักผู้ขาย 
 1.5.1 การขอลบบัญชีธนาคารในระบบ New GFMIS Thai จะต้องส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการขอลบบัญชีทุกครั้ง เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ขายไม่ประสงค์ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร
ดังกล่าว ในการขอรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง     
  1.5.2 การแก้ไขบัญชีธนาคาร กรณธีนาคารพาณิชย์ควบรวมสาขา แต่เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคารยังคง
เป็นเลขที่บัญชีเดิม ต้องส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่ระบุสาขาปัจจุบัน
ภายหลังการควบรวมสาขาของธนาคารพาณิชย์ เช่น ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้ด าเนินการ
เปลี่ยนเป็นสาขา ณ ปัจจุบัน หรือหนังสือรับรองบัญชีจากธนาคารที่ระบุสาขาธนาคารภายหลังการควบรวม 
เป็นต้น 
    1.5.3 การแก้ไขชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร กรณีข้อมูลธนาคารของผู้ขายในระบบไม่ตรงกับเอกสาร
หลักฐาน เช่น มีการเปลี่ยนชื่อและ/หรือนามสกุล หรือชื่อเจ้าของบัญชีตามหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ไม่ตรงกับข้อมูลในระบบ เช่น หน้าสมุดบัญชี เป็นชื่อ ร้าน รุ่งเรือง โดย นางสมหวัง ยินดี แต่ข้อมูลธนาคาร  
ของผู้ขายในระบบ เป็น ร้าน รุ่งเรือง ต้องส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมเอกสารหลักฐาน       
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล 
หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 
ทั้งนี้  ในการแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนของข้อมูลหลักผู้ขาย ตามข้อ 1.5.1 - 1.5.3 หน่วยงานของรัฐจะต้องส่ง 
แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 
เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลดังกล่าวในระบบ New GFMIS Thai  
 
2. การบันทึกรายการขอเบิกและการอนุมัติรายการขอเบิก 

2.1 การบันทึกรายการขอเบิก ก่อนการบันทึกรายการขอเบิกทุกครั้ง ให้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ดังนี้ 
2.1.1 ตรวจสอบข้อมูลชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน   

     1) กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ข้อมูลต้องถูกต้องตรงกับท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     2) กรณีการโอนสิทธิการรับเงินให้กับธนาคาร บริษัท หรือบุคคลธรรมดา หน่วยงานจะต้อง
จัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งแนบหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิหรือสัญญาโอนสิทธิ
เรียกร้อง ส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือด าเนินการเพ่ิมข้อมูลการรับเงินในระบบ New 
GFMIS Thai 
     3) กรณี โอนสิทธิการรับ เงินให้ธนาคาร  และมีจ านวนเงินขอรับสุทธิคงเหลือไม่ เกิน 
2,000,000 บาท เช่น จ านวนเงินขอรับสุทธิหลังหักภาษี 1,999,999 บาท ให้แจ้งกรมบัญชีกลาง 
หรือส านักงานคลังจังหวัดก่อนการอนุมัติรายการขอเบิกทุกครั้ง เพ่ือให้ด าเนินการตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคาร
และเปลี่ยนวิธีการโอนเงิน เพ่ือลดปัญหาการโอนเงินไม่ได้ 
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  2.1.2 ตรวจสอบการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยต้องเป็นบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือประเภทออมทรัพย์ปกติที่ไม่มีเงื่อนไขใด ๆ และไม่ขาดการเคลื่อนไหวเกิน 6 เดือน 
         กรณีหน่วยงานภาครัฐพบว่าข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้องตรงกันกับข้อมูลหลักผู้ขาย  
ในระบบ New GFMIS Thai ให้ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือแก้ไขชื่อเจ้าของบัญชีหรือเพ่ิมบัญชี
เงินฝากธนาคารใหม่ พร้อมทั้งตรวจสอบชื่อบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) ของผู้ขายให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
   2.1.3 รายการขอเบิกรายการประจ าเดือน การบันทึกวันที่ผ่านรายการต้องเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดเกี่ยวกับวันที่และวิธีปฏิบัติงานส าหรับงบบุคลากรและเงินอื่นที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ประเภทเอกสาร K0 
(ศูนย์) หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนด ต้องระบุวันที่ปัจจุบันในเดือนที่บันทึกรายการขอเบิกเท่านั้น และเอกสาร   
ขอเบิกดังกล่าวต้องเป็นประเภทเอกสาร K0 (ศูนย์)   
  2.1.4 รายการขอเบิกที่มิใช่รายการประจ าเดือน การบันทึกวันที่ผ่านรายการต้องเป็นวันที่ปัจจุบัน    
ในเดือนที่บันทึกรายการขอเบิก กรณีการบันทึกวันที่ผ่านรายการคลาดเคลื่อน ให้ยกเลิกเอกสารและบั นทึก
รายการใหม่ให้ถูกต้อง 
  2.1.5 รายการขอเบิกต้องมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิ (จ านวนเงินขอเบิก หักจ านวนเงินภาษีเงินได้    
หักจ านวนเงินค่าปรับ) ดังนี้ 
         1) รายการขอเบิกกรณีจ่ายตรงผู้ขาย ต้องมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่า 13 บาท 
         2) รายการขอเบิกกรณีจ่ายผ่านหน่วยงานของรัฐ เพ่ือน าเงินไปจ่ายต่อบุคคลภายนอก หรือจ่ายต่อ
บุคลากรภายในส่วนราชการ ต้องมีจ านวนเงินคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่า 1 บาท กรณีรายการขอเบิกเงินที่อยู่
ภายใต้รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงินเดียวกัน ให้บันทึกรายการขอเบิกเพียง 1 รายการ 
  2.1.6 กรณีตรวจสอบพบว่ามีการบันทึกรายการขอเบิกคลาดเคลื่อน เช่น ระบุวิธีการช าระเงิน หรือเลือก
บัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขด้วยการยกเลิกเอกสารโดยทันที จากนั้นให้บันทึกรายการขอเบิกใหม่ 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน   
 2.2 การอนุมัติรายการขอเบิก ให้ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติรายการขอเบิก ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนอนุมัติรายการขอเบิก ดังนี้ 
   2.2.1 ตรวจสอบเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายกับข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai กรณีมีการสร้างใหม่/
เปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูลหลัก โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 441 ลงวันที่ 
31 กรกฎาคม 2567 
   2.2.2 ตรวจสอบชื่อบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินให้ถูกต้องตรงตามสัญญาที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงิน และตรวจสอบหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่มีการเคลื่อนไหว
เป็นปัจจุบันทุกครั้ง 
 
3. การประมวลผลสั่งจ่ายเงิน และการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานของรัฐ เจ้าหนี้ 

หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 3.1 กรมบัญชีกลาง กองบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ จะประมวลผลสั่งจ่ายเงินรายการขอเบิกท่ีมีสถานะ
เป็นบล็อก “ว่าง” วันละ 2 รอบ รอบที่ 1 เวลา 12.00 น. และรอบที่ 2 เวลา 15.30 น. กรณีหน่วยงานของรัฐ 
มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องใช้เงินภายในวันท าการนั้น ขอให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 3.1.1 จัดท าหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือขอประมวลผลสั่งจ่ายเงิน เป็นกรณีพิเศษ โดยให้ระบุ
วันที่ที่ต้องการให้เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร รอบที่ 1 ภายในเวลา 11.30 น. และรอบที่ 2 ภายในเวลา 15.00 น. 
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แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
และแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

เพ่ือป้องกันรายการขอเบิกถูกน าไปประมวลผลสั่งจ่ายเงินในรอบปกติ ทั้งนี้ หลังจากเวลา 15.00 น. จะไม่มี
การประมวลผลสั่งจ่ายเงินรอบพิเศษ  
 3.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐต้องการประมวลผลสั่งจ่ายเงินรายการจ่ายตรงผู้ขายที่มีวงเงินคงเหลือสุทธิ
ไม่เกิน 2,000,000 บาท สามารถท าหนังสือถึงผู้อธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือขอประมวลผลสั่งจ่ายเงินเป็นกรณี
พิเศษได้เช่นเดียวกัน แต่จะต้องแจ้งผู้มีสิทธิรับเงินให้ทราบเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมการโอนเงินที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจาก
เป็นการสั่งจ่ายเงินผ่านระบบบาทเนต ซึ่งธนาคารปลายทางจะเรียกเก็บจากผู้รับเงิน โดยค านวณจากพ้ืนที่ให้บริการ 
(กทม. และปริมณฑล เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการโอนเงินรายการละ 100 บาท ส่วนต่างจังหวัด เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการโอนเงินรายการละ 100 บาท และบวกเพ่ิมค่าบริการโอนเงินข้ามเขตอีก 10,000 บาท 
ละ 10 บาท แต่ไม่เกิน 750 บาท)  
 3.2 เมื่อประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้ว กรมบัญชีกลางจะสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานของรัฐ 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 
 3.2.1 รายการขอเบิกจ่ายผ่านหน่วยงานของรัฐ จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานรัฐ
ภายใน 1 วันท าการ นับถัดจากวันที่ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
 3.2.2 รายการขอเบิกจ่ายตรงผู้ขาย แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
      1) กรณีมีวงเงินคงเหลือสุทธิมากกว่า 2,000,000 บาทขึ้นไป จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ภายใน 1 วันท าการ นับถัดจากวันที่ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
      2) กรณีมีวงเงินคงเหลือสุทธิไม่เกิน 2,000,000 บาท จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ภายใน 2 วันท าการ นับถัดจากวันที่ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
 
4. การตรวจสอบข้อมูล 
 หน่วยงานสามารถเรียกรายงานทุกสิ้นวันเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องภายหลังการปฏิบัติงานในระบบ 
New GFMIS Thai ได้ ดังนี้ 
  -  รายงานติดตามสถานะขอเบิก : NAP_S80000034  
  -  รายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) : NAP_S80000035   
  -  รายงานสรุปการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน : NAP_RPTW01  
  -  รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน : NAP_RPT503  
 




