
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                             กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 
กระบวนการ การรับและเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
กระบวนงาน อนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผูข้ายและปลดบล็อก) 
ข้อกําหนด  ความถูกต้องของการอนุมัติ เปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมลูหลักผูข้าย และอนุมตัิรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตัวชีว้ัดและเป้าหมาย  ร้อยละของจํานวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน 
หน่วยงาน สํานักงานคลังจังหวัด 

ลําดับ ผงัขั้นตอน 
องค์ความรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ การอนมุตั ิและการยนืยนัข้อมลูหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
 

หน่วยงานของรฐั                          กรมบญัชีกลาง/สํานกังานคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สาม ารถ ใช้ อ งค์ ค วาม รู้  กฎหมาย 
ระเบียบรวมกันทุกขั้นตอน ดังนี้ 
1. ระบบ GFMIS 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการนําเงิน ส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
ก ค  0427/ว  374 ล ง ว ัน ที ่ 1 
พฤศจิกายน  2547 เรื่อง วิธีป ฏิบัติ  
ในการสร ้า งและการเปลี ่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก  
ที่  ก ค  0427/ว  47 ล ง วั น ที่  26 
มกราคม 2548 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการกําหนดกลุ่ม
ผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ 
5. ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วย
การหักรายรับจ่ายขาดและถอนคืน
เงินรายรับ พ.ศ. 2550 

-   1 วันทําการ 
(นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการ
ตรวจสอบฯ) 

-  การอนุมตัิ/เปลี่ยนแปลง
และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย
ถูกต้อง 
 

หน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

• สร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ  GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัต ิ
และ / หรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายและแนบเอกสาร/
หลักฐานของผู้ขาย 

กรณีเกิดข้อผิดพลาด 

• ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายและ
เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

• ส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพิ่มเติม 

ลงทะเบียนรับแบบฯ  
เอกสาร/หลักฐานของผู้ขาย 
และเสนอเรื่องให้หัวหน้า 

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน 
ของข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบฯและ

เอกสาร/หลักฐาน 

- ไม่ถูกต้อง 

- เอกสาร/
หลักฐาน 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

อนุมัติ/
เปลี่ยนแปลง
และยืนยัน 

ส่งเอกสาร

ส่งเอกสาร

แจ้ง สรก. 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                             กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผงัขั้นตอน 
องค์ความรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนมุัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

หน่วยงานของรฐั                         กรมบญัชกีลาง/สํานกังานคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                           
                                             
 
 
                                            แจ้ง สรก. 
 
 

6. หนั ง สื อ สํ านั กบ ริห าร โค รงก าร  
จัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่ สุด ที่ กค 
0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547 
เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติ
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ  GFMIS (สํานักบริหารการ
รับ-จ่ายเงินภาครัฐและสํานักงานคลัง
จังหวัด) 
7. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบ
อิ เ ล็ ก ท รอ นิ ก ส์  ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ก ค 
0427/251 ล ง วั น ที่  18 มี น า ค ม 
2548 เรื่ อ ง  วิธีป ฏิบั ติ เกี่ ยวกับการ
ยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขายในระบบ GFMIS (ส่วนกลาง) 
8. หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบ
อิ เ ล็ ก ท รอ นิ ก ส์  ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ก ค 
0427/293 ล งวั น ที่  20 เม ษ า ย น 
2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 
(ส่วนกลาง) 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0427/ว156 ลงวันที่ 18 เมษายน 
2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS 
(ส่วนภูมิภาค) 
10.หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการ
ด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/
พิเศษ01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548 

-  1 วันทําการ 
(นับจากวันที่ส่วนราชการอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS) 

-  การอนุมตัิรายการขอเบิก
ถูกต้อง 

หน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบและการอนมุัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
               ขั้นตอนงานของส่วนกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วันทําการ 
(แล้วแต่กรณีระบบการโอนเงิน) 

หน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวิเคราะหป์ระเมินผล ฯ 
ประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง 

ไม่สําเร็จ สําเร็จ 

- เกิดจากระบบ 
- เกิดจากธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงนิ 

โอนเงนิเขา้บัญชีธนาคาร
ของหน่วยงาน เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงนิ 

ตรวจสอบแก้ไขไม่ได้   ตรวจสอบแก้ไขได้ 

กลับรายการขอเบิก ประมวลผล          
สั่งจ่ายเงินคงคลัง 

บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS 
อนุมัติ 1 อนุมัติ 2 
ในระบบ GFMIS  

เรียกรายงานแสดงรายการ  
ขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ
คําสั่งงาน ZPMTR_PTO 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

online 

online 

ตรวจสอบรายละเอยีดให้ถูกต้องสอดคลอ้ง
กับค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกแล้ว กรณีจ่ายตรง
ผู้ขายตรวจสอบบัญชธีนาคารเพื่อปอ้งกัน

การปฏิเสธการโอเงินเข้าบัญชี 
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ลําดับ ผงัขั้นตอน 
องค์ความรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 
 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้าง
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
คณะบุคคลในส่วนของข้อมูลภาษีหัก ณ 
ที่จ่ายตามระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  ก ค  0409.3/ว  88 ล ง วั น ที่  4 
ตุ ล าคม  2549 เรื่ อ ง  แนวทางการ
ปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
GFMIS ให้มีความรอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น 
12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
ก ค  0427/ว  157 ล ง วั น ที่  18 
เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนราชการ) 
13.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค  0 4 0 9 .3 /ว  7 4  ลงวั น ที่  2 9 
กุมภาพันธ์ 2555  
เรื่อง การสร้างและการเปลี่ยนแปลง
ข้ อ มู ลห ลั ก ผู้ ข าย ให้ สอดค ล้อ งกั บ
ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรในระบบ 
GFMIS  
14.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค  0 4 0 9 .3 /ว  1 6 1  ลงวั น ที่  8 
พฤษภาคม 2551  เรื่อง การถอนคืน 
รายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS  
15.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  กค  0421.4/ว 50 ลงวัน ที่  22 
พฤษภาคม 2556 เรื่อง การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่า
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ลําดับ ผงัขั้นตอน 
องค์ความรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 103/7 ข้อ 2.2.2 (2)  
16 .หนั ง สื อกรมบัญ ชีกลาง  ที่  กค 
0414.3/ ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2560 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การกําหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS  
17 .หนั ง สื อกรมบัญ ชีกลาง  ที่  กค 
0407.9/ว 151 ลงวันที่ 11 เมษายน 
2549 เรื่อง คู่มือการแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย 
18. หน ังส ือกรมบ ัญ ช ีกลาง  ที ่ กค 
0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 
2554 เรื่อง แนวปฏิบัติ เพื่อป้องกัน
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการ
ขอเบิก 
19. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค  0409.3/ว 152 ลงวัน ที่  23 
เมษายน  2555  เรื่ อ ง  แนวป ฏิบั ติ
เกี่ยวกับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้
แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online 
20. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที ่ กค 
0420.2/ว 5 ลงวัน ที่  8 มกราคม 
2552 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
ข้อมู ลห ลัก ผู้ขายในส่ วนของข้อมู ล
ธนาคารในระบบ GFMIS 
21. หน ังส ือกรมบ ัญ ชีกลาง  ที ่ กค 
0410.3/ว 281 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 
2548 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ถอนคืนภาษีหั ก  ณ  ที่ จ่ ายในระบบ 
GFMIS 
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ลําดับ ผงัขั้นตอน 
องค์ความรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ความคุ้มค่าที่ต้องคํานึงถึง 
1. ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
2. ประหยัดเวลา งบประมาณ 
   และทรัพยากร 
3. ป้องกันการทุจริตในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 


