
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)           กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

กระบวนงาน   : กระบวนงานอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมลูหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 
ข้อกําหนด     : ความถูกต้องของการอนุมัติ เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ  GFMIS 

ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละของจํานวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน   
หน่วยงาน      : สํานักงานคลังจังหวัด  

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

    สามารถใช้องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ
รวมกันทุกขั้นตอน ดังนี้ 
1. ระบบ GFMIS 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินส่งคลงั พ.ศ.
2551 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด   
ที่ กค  0427/ว 374 ลงวันที่ 1  
พฤศจิกายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติ    
ในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

4. หนังสือก 
รมบัญชีกลาง ด่วนมาก    ที่ กค 

0427/ว 47 ลงวันที่ 26  มกราคม 
2548 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ในการกําหนดกลุ่มผู้ขายใน
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

5. ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหัก
รายรับจ่ายขาดและถอนคืนเงินรายรับ 
พ.ศ. 2550 

 

1 วันทําการ  

(นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

ดําเนินการตรวจสอบฯ) 

หน่วยงานของรัฐ 

ส่งเอกสาร 

แจ้ง สรก. 

ส่งเอกสาร 

กรมบัญชีกลาง/
สํานักงานคลังจังหวัด 

 
ลงทะเบียนรับแบบฯ 

เอกสาร/หลักฐานของผู้ขาย 
และเสนอเรื่องให้หัวหน้า  

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน
ของข้อมูลผู้ขายในระบบกับ
แบบฯ และเอกสาร/หลักฐาน

- ไม่ถูกต้อง 
- เอกสาร/ 
หลักฐาน 

  ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง

อนุมัติ/
เปลี่ยนแปลง 
และยืนยัน

หน่วยงานของรัฐ 

• สร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัติ และ/
หรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย และ
แนบเอกสาร/หลักฐาน
ของผู้ขาย

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 
• ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลหลักผู้ขาย และ
เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

• ส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพิ่มเติม 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)           กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
 
 
 
 
 
  

 

6. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสูร่ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ 
357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง 
วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง) 

7. หนังสือสํานกับริหารโครงการจดัการดา้น
การเงนิการคลังภาครัฐเขา้สู่ระบบ 
อเิล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/   
ลงวันที่  มกราคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการลบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง) 

8.  หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสูร่ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ 
251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง  
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งาน
บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขายในระบบ  
GFMIS (ส่วนกลาง) 

9. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสูร่ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค0427/ 
293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการ
รับเงิน ในระบบ GFMIS (ส่วนกลาง) 

 

1 วันทําการ  
(นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
ดําเนินการตรวจสอบฯ) 

หน่วยงานของรัฐ

3 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 1 - 2 วันทําการ  
(แล้วแต่กรณีระบบการโอนเงิน) 

หน่วยงานของรัฐ

ส่วนกลาง 

หน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง/
สํานักงานคลังจังหวัด 

บันทึกรายการขอ

เบิกในระบบ GFMIS online 

แจ้ง สรก. online 

กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน

ประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง

ไม่สําเร็จ สําเร็จ 

- เกิดจากระบบ 
- เกิดจากธนาคาร  
  ปฏิเสธการโอนเงิน 

โอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร
ของหน่วยงาน  เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

เรียกรายงานแสดงรายการ
ขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ
คําสั่งงาน ZPMTR PT0

ตรวจสอบรายละเอียด      
ให้ถูกต้องสอดคล้องกับ

ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบแก้ไข ตรวจสอบแก้ไขได้

กลับรายการขอเบิก ประมวลผลสั่ง
จ่ายเงินคงคลัง



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)           กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด    
ที่ กค 0427/ว156 ลงวันที่ 18  
เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินใน
ระบบ GFMIS (ส่วนภูมิภาค) 

11. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสูร่ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ 
พิเศษ01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสรา้ง  
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
คณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษีหัก  
ณ ที่จ่ายตามระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
GFMIS (ส่วนกลาง) 

12. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด     
ที่ กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 4  
ตุลาคม 2549 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
ในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ให้มีความรอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด    
ที่ กค 0427/ว 157 ลงวันที่ 18  
เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินใน
ระบบ GFMIS (ส่วนราชการ) 

 

  



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)           กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.3/ว 74 ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์  
2555 เรื่อง การสร้างและการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้สอดคล้อง
กับประกาศอธิบดีกรมสรรพากรใน
ระบบ GFMIS 

15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.3/ว 161 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 
2551 เรื่อง การถอนคืนรายได้แผ่นดิน
ในระบบ GFMIS 

16. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด    
ที่ กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่ 22  
พฤษภาคม 2556 เรื่อง การปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา  103/7   
ข้อ 2.2.2 (2) 

  

 
 

 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 

1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครฐั หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ 

 

ผู้อํานวยการสํานักบริหาร 
การรับ - จ่ายเงินภาครัฐ 

 
2. สํานักงานคลังจังหวัด ผู้อนุมัติ 
 (ศรีสะเกษ, นครปฐม, จันทบุรี,  นายมนัส  แจ่มเวหา 
 กําแพงเพชร, อ่างทอง) อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลงการ

ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS เป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจในการ
อนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS และสามารถให้
คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการต่างๆ ได้ 

1.3 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแบบขอ

อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ/หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบของ
ผู้ขาย การตรวจสอบ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งการตรวจสอบและ       
การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

3. นิยาม  
หน่วยงานผู้ เบิก หมายถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่นใด 
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด
แล้วแต่กรณี 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง กระทรวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานใน
กํากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า และให้
หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 

รัฐวิสาหกิจ หมายถึง รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
ระบบ หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือผ่านช่องทาง
อ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์  

ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ 
เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เงื่อนไขการชําระเงิน ข้อมูลภาษี
หัก ณ ที่จ่าย หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จําเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้สําหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เช่น ประเภทเอกสารขอเบิก วิธีการ
ชําระเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท จํานวนเงิน บัญชีธนาคาร วันที่ผ่าน
รายการ วันที่ฐาน ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ และรหัสผู้ขาย 

 

4. ความรับผิดชอบ 
สํานักบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารรายรับ ส่วนบริหารรายจ่าย และสํานักงานคลังจังหวัด  

มีหน้าที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS     

5. ระเบยีบปฏบิตัิ  
5.1 ระบบ GFMIS 
5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
5.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติ

ในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
5.4 กรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการกําหนดกลุ่มผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

5.5 ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ. 2550 
5.6 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  

ที่ กค 0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายในระบบ GFMIS ของสํานักบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ และสํานักงานคลังจังหวัด  

5.7 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0427/    ลงวันที่    มกราคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  

5.8 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0427/251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ของผู้ขายในระบบ GFMIS 

5.9 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง) 

5.10 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 156 ลงวันที่ 18 เมษายน 2548 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนภูมิภาค) 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

5.11 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์        
ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/พิเศษ01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้าง และการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) (ส่วนกลาง) 

5.12 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มีความรอบคอบ
รัดกุมย่ิงขึ้น 

5.13 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 157 ลงวันที่ 18 เมษายน 2548 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนราชการ) 

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

5.15 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 161 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การถอนคืน
รายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสาร 

แจ้ง สรก. 

ส่งเอกสาร 

กรมบัญชีกลาง/
สํานักงานคลังจังหวัด 

ลงทะเบียนรับแบบฯ 
เอกสาร/หลักฐานของผู้ขาย 
และเสนอเรื่องให้หัวหน้า  

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน
ของข้อมูลผู้ขายในระบบกับ
แบบฯ และเอกสาร/หลักฐาน

- ไม่ถูกต้อง 
- เอกสาร/ 
หลักฐาน 

 ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง

อนุมัติ/
เปลี่ยนแปลง 
และยืนยัน

หน่วยงานของรัฐ 

• สร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัติ และ/
หรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย และ
แนบเอกสาร/หลักฐาน
ของผู้ขาย 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 
• ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลหลักผู้ขาย และ
เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

• ส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพิ่มเติม 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนกลาง

หน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง/
สํานักงานคลังจังหวัด 

บันทึกรายการขอ
เบิกในระบบ GFMIS online 

แจ้ง สรก.online 

กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน
ประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง 

ไม่สําเร็จ สําเร็จ 

- เกิดจากระบบ 
- เกิดจากธนาคาร  
  ปฏิเสธการโอนเงิน 

โอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร
ของหน่วยงาน  เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

เรียกรายงานแสดงรายการ 
ขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ 
คําส่ังงาน ZPMTR PT0 

ตรวจสอบรายละเอียด      
ให้ถูกต้องสอดคล้องกับ

ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบแก้ไข ตรวจสอบแก้ไขได้

กลับรายการขอเบิก ประมวลผลสั่ง
จ่ายเงินคงคลัง



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

6.1 ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  
6.1.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปได้รับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐาน

ของผู้ขาย (ที่มีการรับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ดําเนินการลงทะเบียนรับแบบ และ
เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายไว้เป็นหลักฐาน ภายใน 10 นาที 

6.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการ ดังนี้     
6.1.2.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับ

เอกสาร/หลักฐานที่แนบ เช่น  
1) ตรวจสอบรหัสผู้ขายที่หน่วยงานระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับสําเนา

บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนา passport/เอกสารอื่นที่แนบ แล้วแต่กรณีว่า ถูกต้อง
ตามกลุ่มผู้ขายหรือไม่ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548 และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่แนบว่า ผู้ขายลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง ครบทุก
ฉบับหรือไม่ 
                           6.1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่ส่วนราชการบันทึกไว้ในระบบ
กับรายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 
0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด จาก
คําสั่งงาน XK03 - แสดงผู้ขาย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

1) ช่ือผู้ขายควรตรงกับสําเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/สําเนาหนังสือจดทะเบียน
พาณิชย์/สําเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  

2) ช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งเป็นผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ     
ควรตรงกับสําเนาคําขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร/สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3) ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีให้ถูกต้องตรงกับ
เอกสาร/หลักฐานที่แนบ และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพย์เท่านั้น ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจําและเผื่อเรียกพิเศษ โดยบัญชีเงินฝาก
ธนาคารต้องมีความเคลื่อนไหวไม่เกิน ๖ เดือน 

4) ตรวจสอบคีย์ธนาคารและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารต้องสัมพันธ์กัน 
6.1.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ

เอกสาร/หลักฐานที่แนบแล้ว  
- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงาน เพื่อ

ตรวจสอบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรือส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพิ่มเติม ให้กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงดําเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) จากคําสั่งงาน FK05 - การบล็อก/
ปลดบล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้อนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

6.1.4 ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
ในการยืนยัน 

 การอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
6.1.5 เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 

6.1.5.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานบันทึกไว้ใน
ระบบกับรายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ จากคําสั่งงาน XK03 - แสดง
ผู้ขาย โดยปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้อ 6.1.2   

6.1.5.2 ตรวจสอบว่า ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้วหรือไม่ 
6.1.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ

เอกสาร/หลักฐานที่แนบแล้ว 
- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือข้อมูลหลักผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แจ้ง

เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและ
อนุมัติ (ปลดบล็อก) และ/หรือแจ้งหน่วยงานเพื่อตรวจสอบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวข้องให้กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง และได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้ว จึงดําเนินการยืนยันการ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ จากคําสั่งงาน FK08 – การยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และ         
ลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการอนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

หมายเหตุ  ข้อ 6.1.2 - 6.1.6  ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่องภายในเวลา  
12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และต้องดําเนินการยืนยัน
ข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ 1 ภายในเวลา 11.00 น. รอบที่ 2 ภายใน
เวลา 15.00 น.) 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

6.2 ขั้นตอนการตรวจสอบและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
6.2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/

หลักฐานประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ที่มีการรับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานแล้ว 
และเสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ให้ดําเนินการลงทะเบียนรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายไว้เป็นหลักฐาน ภายใน 10 นาที 

6.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ดําเนินการตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ที่มีการ
รับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

1) กรณีขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2) กรณีขอเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
3) กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 
4) กรณีขอลบข้อมูลหลักผู้ขาย 

6.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการบันทึก      
การเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพิ่มเติม/ลบ ข้อมูลผู้ขายในระบบ ตามเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติตาม
หนังสือ ที่ กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงาน 
ที่กําหนดจากคําสั่งงาน ดังนี้ 

1) XK02 - การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขาย   
2) ZXK02 - การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย   

(คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิ คําสั่งงาน ZXK02 – การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย แต่ได้รับสิทธิในการ
เพิ่มบัญชีธนาคาร ดังนั้น กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคาร ให้คลังจังหวัดตรวจสอบ  
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่งให้
กรมบัญชีกลางเพื่อดําเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคารในระบบ คลังจังหวัดอย่าเพิ่มบัญชีธนาคาร     
ที่ถูกต้องต่อจากรายการเดิมที่ผิดก่อนที่กรมบัญชีกลางจะดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ ทั้งนี้ เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาดในการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย)   

6.2.4  ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

6.2.5  เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้บันทึกเปลี่ยนแปลงไว้ในระบบกับรายละเอียดในแบบ
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
และคู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด จากคําสั่งงาน XK03 – แสดงผู้ขาย 

 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

6.2.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องแล้ว 

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชี
ธนาคารในระบบ หรือแจ้งหน่วยงานให้ส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงดําเนินการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จากคําสั่งงาน 
FK08 - การยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการเปลี่ยนแปลงในแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
หมายเหตุ ข้อ 6.2.2 - 6.2.6 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่องภายในเวลา 

12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และต้องดําเนินการยืนยัน
ข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ 1 ภายในเวลา 11.00 น. รอบที่ 2 ภายใน
เวลา 15.00 น.) 

6.2.7 เก็บแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยแยกเก็บ
ตามรหัสหน่วยงาน หรือตามที่เห็นสมควร ซึ่งสามารถค้นหาได้ง่ายและสะดวก เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบใน
ภายหลัง 

6.3 ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
6.3.1 เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
6.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติรายการขอเบิกดําเนินการ ดังนี้ 

6.3.2.1 เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรอการอนุมัติ จากคําสั่งงาน ZPMTR_PTO
การอนุมัติจ่ายเงินโดยคลังจังหวัด โดยระบุรหัสหน่วยงาน…....รหัสจังหวัด…....ปีบัญชี…...และวันที่ผ่านรายการ…..…  

6.3.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกในระบบให้ถูกต้องสอดคล้องกับรายการ
ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 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 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

10) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 
11) กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินให้ธนาคารพาณิชย์ที่มีเลขที่บัญชีขึ้นต้นด้วย 

001xxxxxxx ตรวจสอบจํานวนเงินขอรับสุทธิ หากคงเหลือไม่เกิน 2,000,000 บาท ต้องแก้ไขในส่วนของข้อมูล
เพิ่มเติม คีย์อ้างอิง 1 จาก OTH2 เป็น SWIFT โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน  
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด และหลักการจําแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  

6.3.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบแล้ว 
- หากถูกต้อง ดําเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “B” เป็น 

“ว่าง” 
- หากไม่ถูกต้อง ดําเนินการไม่อนุมัติ และระบเุหตุผลการไม่อนุมัติ สถานะเอกสารเปลี่ยน

จากบล็อก “B” เป็น “E” สว่นราชการตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป 
6.3.4 กลุ่มงานบริหารการจ่ายเงิน (ส่วนกลาง) ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงินเอกสารที่มี

สถานะเป็นบล็อก “ว่าง”  
- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินสําเร็จ กรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
- กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินไม่สําเร็จ/ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน หากสามารถตรวจสอบ

และแก้ไขได้ ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือ     
ผู้มีสิทธิรับเงิน หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถแก้ไขได้ จะดําเนินการกลับรายการขอเบิกเพื่อให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป 
หมายเหตุ ข้อ 6.3.1 - 6.3.๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน ข้อ 6.๓.๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑ - ๒ วันทําการ   

โดยส่วนราชการต้องอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ ภายในเวลา 14.30 น. รายการขอเบิกถูกต้อง 
ยกเว้นเอกสารประเภท K0 ระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และรายการขอเบิกต้องไม่ติดข้อยกเว้น/ธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงิน 

วันทําการที่  1    
- ส่วนบริหารรายรับ ส่วนบริหารรายจ่าย และสํานักงานคลังจังหวัด อนุมัติรายการขอเบิก 

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

11.30 น. รอการสั่งจ่ายเงินคงคลัง รอบที่ 2 เวลา 15.30 น. 
วันทําการที่  2    
- กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โอนเงินผ่านระบบบาทเนต เพื่อให้ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร

ทหารไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร   
นําเงินข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ด้วยระบบ INHOUSE 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 12/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินต้ังแต่ 
2,000,001 บาทขึ้นไป ผ่านระบบบาทเนต  

วันทําการที่  3     
- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินไม่เกิน 

2,000,000 บาท ผ่านระบบ Bulk Payment  

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  
คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเกี่ยวกับการอนุมัติ ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการ     

ขอเบิกด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

8. แบบฟอร์ม/ประเภทเอกสารทีเ่กีย่วข้อง                    
8.1 แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
8.2 แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลกัผู้ขาย 
8.3 แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

                (กรณีสร้างข้อมลูหลักผูข้ายผ่าน Web online) 
8.4 ประเภทเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS ส่วนราชการบันทึกตามคําสั่งงาน/แบบฟอร์ม Excel File

ตามประเภทการขอเบิก  : 
 K0  ( ศูนย์ ) เงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้น  

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 (ไอ) จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินนอกงบประมาณ 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 13/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

KL เบิกชดใช้ใบสําคัญ  จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินในงบประมาณ 
KM เบิกชดใช้ใบสําคัญ  จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินกันเหลื่อมปี 
KN เบิกชดใช้ใบสําคัญ  จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินนอกงบประมาณ 
KQ จ่ายผ่านส่วนราชการ  เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KR จ่ายตรงผู้ขายผ่าน  PO  เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KS จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน  PO  เงินงบไทยเข้มแข็ง 
KX การลดหนี้   

 
วิธีการชาํระเงนิ : 

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 จ่ายเงินในงบ ไม่มีตัวเงิน 
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   

 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลด
บล็อก) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 14/14 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 

9. เอกสารบันทึก      
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
1. แบบขออนมุัติ

ข้อมูลหลักผู้ขาย 
2. แบบขอเปลีย่นแปลง 

ข้อมูลหลักผู้ขาย 
3. แบบขอสร้างข้อมูล

หลักผู้ขาย (ผข.01) 
   (กรณีสร้างข้อมูล

หลักผู้ขายผ่าน  
Web online) 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ของส่วนบริหารรายรับ , 
ส่วนบริหารรายจ่าย 
และสํานักงานคลัง
จังหวัด 

1. สํานักบริหาร
การรับ–
จ่ายเงินภาครัฐ 
ส่วนบริหาร
รายรับส่วน
บริหารรายจ่าย  

2. ที่เก็บพัสดุ    
   จังหวัดนนทบุรี 
3. สํานักงานคลัง

จังหวัด 

5 ปี 1. ตู้เก็บเอกสาร   
แยกเก็บตาม    
กระทรวง กรม/   
วันที่ที่ยืนยัน    
ข้อมูลหลักผู้ขาย 

2. ที่จัดเก็บพัสดุ  
จังหวัดนนทบุรี 

 

4. ประเภทเอกสาร
ขอเบิกในระบบ  
GFMIS 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ของส่วนบริหารรายรับ , 
ส่วนบริหารรายจ่าย 
และสํานักงานคลัง
จังหวัด 

  3. ฐานข้อมลู 
   ระบบ GFMIS 
 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย

ร้อยละของจํานวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน ร้อยละ 99 

สูตรการคํานวณ ความถี่ใน
การรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้

เก็บข้อมูล
จํานวนรายการขอเบิกท่ีธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน x 100  

       จํานวนรายการขอเบิกท้ังหมด 
รายเดือน สรจ./สํานักงาน

คลังจังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

 
 
 


