
การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงานการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน
คลังจังหวัดคลังจังหวัด
อนุมัติเบิกจ่าย อนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)(ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)
การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด รายงานการจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด รายงาน
การเงินรวม อปท.การเงินรวม อปท.
การรับและนําเงินส่งคลัง การรับและนําเงินส่งคลัง (การจัดทํารายงาน(การจัดทํารายงาน
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร CJ)กระทบยอดเงินฝากธนาคาร CJ)
การฝ�กอบรม/สัมมนาการฝ�กอบรม/สัมมนา
การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
การตรวจสอบ การตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ)(เงินทดรองภัยพิบัติ)
การจัดทํารายงานติดตามและประมาณการการจัดทํารายงานติดตามและประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด เศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส)(รายไตรมาส)

88กระบวนงานกระบวนงาน

สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000
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คู่มือคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
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กระบวนงานกระบวนงาน
การให้บริการคําปรึกษาการให้บริการคําปรึกษา

และข้อมูลของสํานักงานคลังจังหวัดและข้อมูลของสํานักงานคลังจังหวัด
(ติดต่อด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์)(ติดต่อด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์)



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 
กระบวนการ การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตมาตรการ/กลไก 
กระบวนงาน  การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานกังานคลังจังหวัด 
ข้อกําหนด ผู้รับบริการได้รับบริการตามความต้องการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อหน่วยงาน (เป้าหมายร้อยละ 85) 
หน่วยงาน สํานักงานคลังจังหวัด              

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ 

เทคโนโลยีที่ใช้ 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 การต้อนรับ สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ 

 
 
 
 
 

 

1. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
2. กฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี 

หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ
หนังสือสั่ งการ ด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ  

3. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  

• กล่าวต้อนรับและแนะนําตนเอง รวมทั้ง 
สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ
ของผู้ รับบ ริก ารว่ าอ ยู่ ในกรณี ทั่ ว ไป  
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน หรือกรณีปัญหา
เชิงลึก และเชิญผู้รับบริการไป ณ จุดบริการ
ตามแต่ละกรณี  

 

ภายใน 3 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

ผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าวต้อนรับ และ    
สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ 

เทคโนโลยีที่ใช้ 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2 การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 
2.1 กรณีทั่วไป (One Stop Service) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
2. กฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี 

หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ
หนังสือสั่ งการ ด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ  

3. นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
และจังหวัด 

4. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  

• แนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก และอธิบาย
ขั้นตอนการให้บริการ  

• ให้บริการตามความต้องการ และแจ้งผล
การดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการ 

• สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม 
และแนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสาร 

• ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 

• บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 
และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

ภายใน 30 นาที 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ    

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ให้บริการตามความต้องการ 

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 
ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ 

เทคโนโลยีที่ใช้ 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2 การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล (ต่อ) 
2.2 กรณปีัญหาเฉพาะด้าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
2. กฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี 

หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ
หนังสือสั่ งการ ด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ  

3. แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
4. แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP 
5. นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

และจังหวัด 
6. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของสํานักงานคลงัจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  

• แนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก และแจ้ง
ความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่
ผู้ รับผิดชอบกรณี ปัญหาเฉพาะด้ าน  
เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 

 

ภายใน 1 – 3 นาที 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน  
(ปัญหาการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือ
ระบบงานเฉพาะด้าน) 

• กล่าวต้อนรับ แนะนําตนเอง และอธิบาย
ขั้นตอนการให้บริการ  

• ให้บริการตามความต้องการ จําแนกเป็น 
2 กรณี 
- กรณีปกติ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จ
ตามความต้องการ 

- กรณีซับซ้อน ต้องรับประเด็นปัญหาไว้
และหาขอ้มูลเพิ่มเติม 

แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ก า รดํ า เนิ น ก า ร ให้ แ ก่
ผู้รับบริการ 

• สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม 
และแนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสาร 

• ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 

• บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 
และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

กรณีปกติ ภายใน 30 นาที 
กรณีซับซ้อนภายใน 60 นาที (รอบริการ) 
หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปัญหาเฉพาะด้าน 
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ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ 

เทคโนโลยีที่ใช้ 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2 การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล (ต่อ) 
2.3 กรณปีัญหาเชิงลึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
2. กฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี 

หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ
หนังสือสั่ งการ ด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ  

3. นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
และจังหวัด 

4. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  

• แนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก และแจ้ง
ความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก เพื่อเชิญมา
ให้บริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา 

 

ภายใน 1 – 3 นาที 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก  
(ปัญหาที่ มีความ ยุ่งยาก  ซับ ซ้อน  หรือ  
มีรายละเอียดมาก) 

• กล่าวต้อนรับ แนะนําตนเอง และอธิบาย
ขั้นตอนการให้บริการ  

• ให้บริการตามความต้องการ จําแนกเป็น 
2 กรณี 
- กรณีปกติ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จ
ตามความต้องการ 

- กรณีซับซ้อน ต้องรับประเด็นปัญหาไว้
และหาข้อมูลเพิ่มเติม 

แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ก า รดํ า เนิ น ก า ร ให้ แ ก่
ผู้รับบริการ 

• สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม 
และแนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสาร 

• ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 

• บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 
และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

กรณีปกติ ภายใน 30 นาที 
กรณีซับซ้อนภายใน 60 นาที (รอบริการ) 
หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเชิงลึก 

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปัญหาเชิงลึก 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ 

เทคโนโลยีที่ใช้ 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3 การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความพึงพอใจและการให้บริการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

• จัด เก็บข้อมูลการให้บริการในแต่ละ  
จุดให้บริการ และสรุปผลการให้บริการ
เสนอคลังจังหวัด พร้อมทั้งสรุปการตอบ
ข้อหารือและจัดทําเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผ่านทุกช่องทางการติดต่อ 
สื่อสาร เป็นประจําทุกเดือน 

• จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการในแต่ละจุดให้บริการ 
และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ
ภาพรวมของสํานักงานคลังจังหวัดเสนอ
คลังจังหวัดเป็นประจําทุกเดือน  

 

ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแต่วันสุดท้าย
ของเดือน 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

 
หมายเหตุ : 
 กรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดําเนินการให้เสร็จสิ้น ณ จุดประชาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จ
ตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การให้คําปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ
เบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น 
 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เปน็ต้น 
 กรณีปัญหาเชิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คําปรึกษา หรือดําเนินการกรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตามกฎหมาย
การจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบา้น เป็นต้น 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

จัดเก็บและสรุปผลการให้บริการ 
พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ      
และจัดทําเป็น FAQ รายเดือน 

จัดเก็บและสรุปผลความพึงพอใจ       
ของผู้รับบริการ รายเดือน  



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังจังหวัดอุดรธานี 
 

 
คลังเขต 4 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานการให้บริการคําปรึกษา 
และข้อมูลให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล จัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล         

ด้านการเงินการคลัง โดยครอบคลุมภารกิจ ได้แก่ ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง ด้านการบัญชีภาครัฐ 
ด้านเศรษฐกิจการคลัง ด้านเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ด้านอิเล็กทรอนิกส์การเงินการคลัง ด้านบําเหน็จบํานาญ ด้านเพิ่มประสิทธิภาพการคลังท้องถิ่น และอื่น ๆ 
ตามภารกิจของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด ต้ังแต่ขั้นตอนผู้รับบริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของผู้รับบริการ 
จนกระทั่งการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการและการบันทึกการให้บริการ ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของ        
การให้บริการ ทั้งนี้ ควรอยู่ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 

3. คํานยิาม 
ผู้รับบริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง       

ส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐอื่นๆ) เจ้าหน้าที่ของ
ภาคเอกชน และประชาชน 

ผู้ให้บริการ หมายถงึ เจ้าหน้าที่สํานักงานคลังจังหวัด 
การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดําเนินการให้เสร็จสิ้น            

ณ จุดประชาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จ
ตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การให้คําปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบ้ืองต้นทั่วไป เป็นต้น 

การให้บริการกรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิค
หรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น 

การให้บริการกรณีปัญหาเชิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คําปรึกษา 
หรือดําเนินการกรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตาม
กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น  
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
4. ความรบัผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมายให้รบัผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 
4.1 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการ และสอบถาม วิเคราะห์และจําแนก 

ความต้องการของผู้รับบริการ โดยให้บริการแยกเป็นแต่ละกรณีดังนี้ 
 - กรณีทั่วไป (One Stop Service) จะให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะสอบถามความต้องการ
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

 - กรณี ปัญหาเฉพาะด้าน จะเชิญผู้รับบริการไปห้องระบบปฏิบัติการ เพื่อพบเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ กรณีปัญหาเฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 - กรณีปัญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริการไปห้องให้คําปรึกษาและเชิญผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบงาน
เฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการมาให้บริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา 

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กล่าวต้อนรับและแนะนําตัวต่อผู้รับบริการ และ
ให้บริการคําปรึกษาระบบงานเชิงเทคนิค และข้อมูลอ่ืนตามความต้องการของผู้รับบริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถามความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี)          
ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กล่าวต้อนรับและแนะนําตัวต่อผู้รับบริการ และ
ให้บริการคําปรึกษากรณีปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก หรือข้อมูลอ่ืนตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถาม
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

4.๔  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเก็บข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
สรุปผลการให้บริการในแต่ละวัน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือและจัดทําเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
5.๑ กฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง แนว

ปฏิบัติ และหนังสือสั่งการต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการเงินการคลัง  - ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ   - ด้านลูกจ้าง 
- ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ - ด้านเงินนอกงบประมาณ   - ด้านการบัญชีภาครัฐ 
- ด้านการบริหารงบประมาณ - ด้านการตรวจสอบภายใน - ด้านละเมิดและแพ่ง 

5.๒ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
5.๓ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
๕.๔  นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด 
๕.๕  คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสํานักงานคลังจังหวัด 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์กล่าวต้อนรับ และ    
สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ 

 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
 

กรณีปัญหาเชิงลึก 

ณ ห้องให้คําปรึกษา 
 กรณีท่ัวไป 

ณ จุดประชาสัมพันธ ์

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ    

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ให้บริการตามความต้องการ 

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเชิงลึก 

กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 

และสรุปการตอบข้อหารือ  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 

จัดเก็บและสรุปผลการให้บริการ 
พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ      
และจัดทําเป็น FAQ รายเดือน 

 
จัดเก็บและสรุปผลความพึงพอใจ       

ของผู้รับบริการ รายเดือน  
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 ต้อนรับ สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ ภายใน 3 นาที 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่าวแนะนํา

ตนเองกับผู้รับบริการ พร้อมทั้งสอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการของผู้รับบริการว่าอยู่ในกรณีทั่วไป          
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน หรือกรณีปัญหาเชิงลึก และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 กรณีทั่วไป (One Stop Service) งานบริการที่สามารถดําเนินการให้เสร็จสิ้น ณ จุดประชาสัมพันธ์ 
ให้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ 
 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือระบบงาน
เฉพาะด้าน ให้เชิญรับบริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
 กรณีปัญหาเชิงลึก งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คําปรึกษาหรือดําเนินการ 
กรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก ให้เชิญรับบริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 2 การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล ภายในเวลาที่กําหนด 
กรณีทั่วไป (One Stop Service) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ดําเนินการดังนี้ ภายใน 30 นาที 

• แนะนําสิ่งอํานวยความสะดวกที่มีไว้บริการ 

• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

• ให้บริการตามความต้องการ โดยจําแนกเป็น 2 ประเภท 
- ให้คําปรึกษา เช่น กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบ้ืองต้นทั่วไป เป็นต้น 
- ให้ข้อมูล เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือ

รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูล                 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นต้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอร์มที่กําหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดําเนินการดังนี้ ภายในเวลาที่กําหนด 

๑) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 - 3 นาที 

• เชิญผู้รับบริการไป ณ ห้องระบบปฏิบัติการ และแนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก        
ที่มีไว้บริการ  

• แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน
ตามความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ หอ้งระบบปฏิบัติการ  

๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิง
เทคนิคหรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น  

• กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ ดีและกล่าวแนะนําตนเองกับ
ผู้รับบริการ 

• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

• ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจําแนกเป็น 2 กรณี 
- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ           

ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามความต้องการนั้น 
- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหาไว้ เพื่อดําเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 

เช่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาดําเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจําเป็นของปัญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงดําเนินการตามความต้องการนั้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กรณีปกติ 
ภายใน 30 นาที กรณีซับซ้อน ภายใน 60 นาที (รอบริการ) หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 

 
 
 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
กรณีปัญหาเชิงลึก เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดําเนินการดังนี้ ภายในเวลาที่กําหนด 
๑) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 - 3 นาที 

• เชิญผู้รับบริการไป ณ  ห้องให้คําปรึกษา และแนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก              
ที่มีไว้บริการ  

• แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึกตาม
ความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา  

๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณี ปัญหาเชิงลึก ปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือ          
มีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตามกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 

• กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ ดีและกล่าวแนะนําตนเองกับ
ผู้รับบริการ 

• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

• ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจําแนกเป็น 2 กรณี 
- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ           

ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามความต้องการนั้น 
- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหาไว้ เพื่อดําเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 

เช่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาดําเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจําเป็นของปัญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงดําเนินการตามความต้องการนั้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กรณีปกติ 
ภายใน 30 นาที กรณีซับซ้อน ภายใน 60 นาที (รอบริการ) หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความพึงพอใจและการให้บริการ เป็นประจําทุกเดือน 

ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแต่วันสุดท้ายของเดือน  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ดําเนินการดังนี้ 

• จัดเก็บข้อมูลการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดให้บริการในแต่ละกรณี และ
สรุปผลการให้บริการของสํานักงานคลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจําทุกเดือน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ
และจัดทําเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทุกช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเป็นรายเดือน 

• จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อผลการให้บริการของ
สํานักงานคลังจังหวัดในแต่ละจุดให้บริการ และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจภาพรวมของสํานักงาน         
คลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจําทุกเดือน  
 

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง 
เอกสารประกอบการให้คําปรึกษาและข้อมูลในแต่ละกรณี เช่น แบบคําร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ       

ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน เป็นต้น 
 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
8.1  แบบบันทึกการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 
8.2 แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
9. เอกสารบันทึก 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลา
จัดเกบ็ 

วิธีจัดเกบ็ 

1. แบบบันทึก      
การให้บริการ
คําปรึกษาและ
ข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเชิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สํานักงานคลังจังหวัด 

๓  ปี จัดเก็บเป็นไฟลข์้อมูล 
โดยแยกตามเรื่อง  
ที่ให้บริการ และ
เรียงตามวันที่
ให้บริการ 

2. แบบประเมนิ
ความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ
คําปรึกษาและ
ข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเชิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สํานักงานคลังจังหวัด 

๓  ปี จัดเก็บเป็นไฟลข์้อมูล 
โดยเรียงตามวันที่
ให้บริการ  

 
10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อหน่วยงาน ร้อยละ 85 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ในการ
รายงานผล 

ผู้เกบ็ข้อมูล 
แบบฟอร์มที่ใช้

เกบ็ข้อมูล 
 

ระดับคะแนน 1 2 3 4 5 
ร้อยละ 65 70 75 80 85  

1 ครั้ง/เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวช้ีวัด
และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
แบบบันทกึการให้บรกิารคําปรกึษาและข้อมูล 

สํานกังานคลงัจังหวดั...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้รบับรกิาร 
 

1. ช่ือ/นามสกุล............(กรณีผู้รบับริการไม่ประสงค์ให้ข้อมูลช่ือ/นามสกุล ให้ข้ามไปข้อถัดไป)......................... 
2. หน่วยงาน...........(ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ 

องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกชน ประชาชน)........................................................................... 

ส่วนที่ ๒ : ข้อมูลผู้ใหบ้รกิาร 
 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย................................................................... 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย.................................................................... 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย................................................................... 

ส่วนที่ 3 : ข้อมูลการใหบ้รกิารคาํปรกึษาและข้อมลู 
 

1. วันที่ให้บริการ.................................................................................................................................................  
2. ระยะเวลาการให้บริการ 

เจ้าหน้าที ่ เวลาเริ่มตน้ เวลาเสร็จสิ้น รวมเวลา (ชม./นาท)ี 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์    

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน    

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก    

        รวมเวลาที่ให้บริการ  

3. บริการที่ให้กับผู้รับบริการ 

3.1 กรณทีั่วไป (One Stop Service)  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
       ข้อมลู/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
3.๒ กรณีปัญหาเฉพาะด้าน  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
       ข้อมลู/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
3.๓ กรณีปัญหาเชิงลึก  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 

           ขอ้มูล/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
แบบประเมินความพึงพอใจตอ่การใหบ้รกิารคําปรกึษาและข้อมูล 

สํานกังานคลงัจังหวดั...................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้รบับรกิาร 
 

หน่วยงาน...........(ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ 
องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกชน ประชาชน)........................................................................... 

ส่วนที่ 2 : ข้อมูลความพงึพอใจต่อการใหบ้ริการ 
 

                         เรื่อง                                                    ระดบัความพงึพอใจ   
                                                                   มากทีส่ดุ   มาก    พอใช้    น้อย  ควรปรบัปรุง 

1. ระยะเวลาการให้บริการ ณ จดุบริการ                 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

2. กระบวนการให้บริการ ณ จดุบริการ 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

3. บุคลากรที่ให้บริการ ณ จุดบรกิาร 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  หอ้งระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

4. คําปรึกษา/ข้อมูลที่ได้รับบริการ ณ จุดบริการ 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

5. สิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับผู้รับบริการ                              
6. ภาพรวมการบริการของสํานักงานคลังจังหวัด                               
7. ข้อเสนอแนะ / สิ่งที่ควรปรับปรุง 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000

0 7364 2611 NWT@CGD.GO.TH WWW.CGD.GO.TH/NWT

กระบวนงานกระบวนงาน
อนุมัติเบิกจ่ายอนุมัติเบิกจ่าย  

(ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)(ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก)



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 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                             กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

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 

 
 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังเขต 9 
 
 

 
ผู้อํานวยการกองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ 

 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์      

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการอนุมัติ/ 
เปลี่ยนแปลง /การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ ในการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง 
การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS และสามารถให้คําปรึกษาแนะนํา
แก่ส่วนราชการต่างๆ ได้ 

1.3 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต      
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ 

ข้อมูลหลักผู้ขายและ/หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบของผู้ขาย การ
ตรวจสอบ การอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมทั้งการตรวจสอบและการอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

3. คํานิยาม     
 หน่วยงานผู้เบิก หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน
คลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความถึง กระทรวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรม
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานใน
กํากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 
 รัฐวิสาหกิจ หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื ่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือ
ผ่านช่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู่  
เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เงื่อนไขการชําระเงิน ข้อมูลภาษี หัก 
ณ ที่จ่าย หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จําเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้สําหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 รายการขอเบิก หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิก เช่น ประเภทเอกสารขอเบิก วิธีการ
ชําระเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท จํานวนเงิน บัญชีธนาคาร วันที่
ผ่านรายการ วันที่ฐาน ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จา่ย ค่าปรับ และรหัสผู้ขาย  

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

คลังจังหวัด มีหน้าที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย รวมท้ังตรวจสอบและอนุมัติ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
 

5. ระเบียบปฏิบัติ     
5.1 ระบบ GFMIS 
5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
5.3 หนั งสือกรมบัญชีกลาง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค  0427/ว  374 ลงวันที่  1 พฤศจิกายน  2547  

เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
5.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548 เรื่อง ซ้อม

ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการกําหนดกลุ่มผู้ขายในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

5.5 ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ. 2550  
5.6 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินกาคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด  

ที่ กค 0427/357 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการสร้าง การอนุมัติและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ GFMIS ของสํานักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ และสํานักงานคลังจังหวัด 

5.7 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด
ที่ กค 0427/251 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการใช้งานบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขายในระบบ GFMIS 
  5.8 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0427/293 ลงวันที่ 20 เมษายน 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ 
GFMIS (ส่วนกลาง)  

5.9 หนั งสื อกรมบัญ ชี กลาง  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค  0427/ว  156 ลงวันที่  18 เมษ ายน  2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนภูมิภาค) 

5.10 หนังสือสํานักบริหารโครงการจัดการด้านการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/พิเศษ 01 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้าง  
และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายคณะบุคคลในส่วนของข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
5.11 หนั งสือกระทรวงการคลั ง ด่วนที่ สุ ด  ที่  กค  0409.3/ว  88 ลงวันที่  4 ตุลาคม  2549  

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้มี
ความรอบคอบรัดกุมย่ิงขึ้น 

5.12 หนั งสื อกรมบัญ ชีกลาง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค  0427/ว  157 ลงวันที่  18 เมษายน  2548  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิการรับเงินในระบบ GFMIS (ส่วนราชการ)  

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

5.14 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 161 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551  
เรื่อง การถอนคืนรายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS  

5.15 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) 

5.16 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 2560 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการกําหนดกลุ่มผู้ขายในระบบ GFMIS  

5.17 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.9/ว 151 ลงวันที่ 11 เมษายน 2549 เรื่อง คู่มือการ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย 

5.18 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก 

5.19 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 152 ลงวันที่ 23 เมษายน 2555  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกรายการถอนคืนรายได้แผ่นดินผ่าน GFMIS Web Online 
 5.20 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่ 8 มกราคม 2552 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS 
 4.21 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 281 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2548 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการถอนคืนภาษีหัก ณ ที่จ่ายในระบบ GFMIS 
 
 

 
 
 
 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS    

     หน่วยงานของรัฐ                    กรมบัญชีกลาง/ 
            สํานกังานคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• สร้างข้อมูลหลกัผู้ขาย
ในระบบ  GFMIS 

• กรอกแบบขออนุมัติ
และ / หรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูล
หลักผู้ขายและแนบ
เอกสาร/หลักฐานของ
ผู้ขาย 

ลงทะเบียนรับแบบฯ เอกสาร/หลักฐาน
ของผู้ขายและเสนอเรื่องให้หัวหน้า  

ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูล
ผู้ขายในระบบกับแบบฯและเอกสาร/

หลักฐาน 

กรณเีกดิข้อผดิพลาด 

• ส่งแบบขอ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูล
หลักผู้ขายและ
เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

• ส่งเอกสาร/หลกัฐาน
เพิ่มเติม 

- ไม่ถูกต้อง 
- เอกสาร/

หลักฐาน 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

อนุมัติ/
เปลี่ยนแปลง
และยืนยัน 

ส่งเอกสาร

ส่งเอกสาร

แจ้ง สรก. 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
หน่วยงานของรัฐ                              กรมบัญชีกลาง/ 

            สํานกังานคลังจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     แจ้ง สรก. 
 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
  
                                     ขั้นตอนงานของส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS 
อนุมัติ 1 อนุมติั 2 ใน
ระบบ GFMIS 

เรียกรายงานแสดงรายการ
ขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ

คําสั่งงาน ZPMTR_PTO 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมนิผลฯ 
ประมวลผลสั่งจ่ายเงินคงคลัง 

ไม่สําเร็จ สําเร็จ 

- เกิดจากระบบ 

- เกิดจากธนาคาร
ปฏิเสธการโอนเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือ

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ตรวจสอบแก้ไขไม่ได้ ตรวจสอบแก้ไขได้ 

กลับรายการขอเบิก ประมวลผล       
สั่งจ่ายเงินคงคลัง 

Online 

Online 

ตรวจสอบรายละเอียดให้ถกูต้องสอดคล้อง
กับค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก กรณจี่ายตรงผู้ขาย
ตรวจสอบบญัชธีนาคารเพื่อปอ้งกันการ

ปฏิเสธการโอเงนิเข้าบัญช ี



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดขั้นตอนการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง การยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS    

6.1 รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  
      6.1.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปได้รับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐานของ 
ผู้ขาย (ที่มีการรับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ดําเนินการลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย เอกสาร/หลักฐานไว้เป็นหลักฐาน และเสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ   
ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที  
      6.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการ ดังนี้ 

6.1.2.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐาน
ที่แนบ เช่น  
            1) ตรวจสอบรหัสผู้ขายที่หน่วยงานระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับสําเนาบัตรประจําตัว
ผู้เสียภาษี/ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ เอกสารอื่นที่แนบ แล้วแต่กรณีว่า ถูกต้องตามกลุ่มผู้ขายหรือไม่ โดยถือ
ปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 0427/ว 47 ลงวันที่ 26 มกราคม 2548 ที่ กค 0414.3/ว 117 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2560 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่แนบว่า ผู้ขายลงนามรับรองสําเนาถูกต้องครบทุกฉบับหรือไม่ 
6.1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานของรัฐบันทึกไว้ในระบบกับ

รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กค 
0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด จาก
คําสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

          1) ช่ือผู้ขายควรตรงกับสําเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/สําเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์/
สําเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 

          2) ช่ือเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งเป็นผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษควรตรงกับสําเนา
คําขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร/สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารของธนาคาร 

          3) ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีให้ถูกต้องตรงกับเอกสาร/หลักฐาน
ที่แนบ และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
เท่านั้น ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจําและเผื่อเรียกพิเศษ โดยบัญชีเงินฝากธนาคารต้องมี
ความเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน 

          4) ตรวจสอบคีย์ธนาคารและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารต้องสัมพันธ์กัน 
      6.1.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/
หลักฐานที่แนบแล้ว 
 

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงาน เพื่อตรวจสอบ 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
และส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรือส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม 
ให้สํานักงานคลังจังหวัด ภายใน 3 วันทําการ 

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงดําเนินการขออนุมัติ (ปลดบล็อก) จากคําสั่งงาน FKo5 – การบล็อก/ปลด
บล็อกข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติในแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
      6.1.4 ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่แนบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการยืนยัน 
      6.1.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการ ดังนี้ 

6.1.5.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกันระหว่างข้อมูลผู้ขายที่หน่วยงานบันทึกไว้ในระบบกับ
รายละเอียดในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานทีแ่นบ จากคําสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย 
โดยปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้อ 6.1.2   

6.1.5.2 ตรวจสอบว่า ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้วหรือไม่  
      6.1.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/
หลักฐานที่แนบแล้ว 

- หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือข้อมูลหลักผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แจ้งเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติ (ปลดบล็อก) 
และ/หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อตรวจสอบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องให้ สํานักงานคลังจังหวัด ภายใน 3 วันทําการ  

- หากข้อมูลในระบบถูกต้อง และได้รับการอนุมัติ (ปลดบล็อก) แล้ว จึงดําเนินการยืนยันการอนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ จากคําสั่งงาน FKo8 – การยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการ
อนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
หมายเหตุ  ข้อ 6.1.2 – 6.1.6 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ นับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ

อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการตรวจสอบฯ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่อง
ภายในเวลา 12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และ
ต้องดําเนินการยืนยัน ข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ 1 ภายในเวลา  
11.00 น. รอบที่ 2 ภายในเวลา 15.00 น.) 

 
 
 
 

 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
6.2 รายละเอยีดขัน้ตอนการตรวจสอบและการเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  

      6.2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ที่มีการรับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) จากหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้
ดําเนินการลงทะเบียนรับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหลักฐาน และ
เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที 
      6.2.2 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ดําเนินการตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ที่มีการ
รับรองสําเนาถูกต้องจากผู้ขาย) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  
 1) กรณีขอเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 2) กรณีขอเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  
 3) กรณีการโอนสิทธิการรับเงิน 

4) กรณีขอลบข้อมูลหลักผู้ขาย ต้องตรวจสอบรายการคงค้าง (รายการขอเบิก /PO) ในระบบก่อนส่งแบบฯ 
ให้กรมบัญชีกลาง 
      6.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมั ติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการบันทึกการ
เปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพิ่มเติม ข้อมูลผู้ขายในระบบ ตามเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ 
กค 0427/ว 374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด
จากคําสั่งงาน ดังนี้ 
 1) XKo2 – การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 2) ZXKo2 – การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย (สิทธิบัตรของส่วนกลาง) 
(คลังจังหวัดไม่ได้รับสิทธิ คําสั่งงาน ZXKo2 – การเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย แต่ได้รับสิทธิในการ
เพิ่มบัญชีธนาคาร ดังนั้น กรณีส่วนราชการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคาร ให้คลังจังหวัดตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วส่ง
ให้กรมบัญชีกลางเพื่อดําเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคารในระบบ คลังจังหวัดอย่าเพิ่มบัญชีธนาคาร
ที่ถูกต้องต่อจากรายการเดิมที่ผิด ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะดําเนินการลบบัญชีธนาคาร (บล็อกบัญชีธนาคาร) 
แล้วเสร็จ ทั้งนี้ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย) 
เมื่อดําเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้วให้ลงลายมือชื่อผู้เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในแบบ 
      6.2.4 ส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
      6.2.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายดําเนินการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างข้อมูลผู้ขายที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้บันทึกเปลี่ยนแปลง
ไว้ในระบบกับรายละเอียดในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยถือปฏิบัติ
ตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและคู่มือการปฏิบัติงานที่กําหนด จากคําสั่งงาน XKo3 – แสดงผู้ขาย 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
      6.2.6 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและ
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องแล้ว 
 - หากข้อมูลในระบบไม่ถูกต้องหรือเอกสาร/หลักฐานไม่ครบถ้วน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติ
และเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายทราบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ลบบัญชีธนาคารใน
ระบบ หรือแจ้งหน่วยงานของรัฐให้ส่งเอกสาร/หลักฐานเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 
 - หากข้อมูลในระบบถูกต้อง จึงดําเนินการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย จากคําสั่งงาน  
FKo8 – การยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการเปลี่ยนแปลงในแบบ
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
หมายเหตุ ข้อ 6.2.2 – 6.2.6 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ โดยเจ้าหน้าที่ต้องได้รับเรื่องภายใน

เวลา 12.00 น. เอกสาร/หลักฐานถูกต้องครบถ้วน และระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และต้อง
ดําเนินการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน (รอบที่ 1 ภายในเวลา  
11.00 น. รอบที่ 2 ภายในเวลา 15.00 น.) 

      6.2.7 เก็บแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยแยกเก็บตามรหัส 

หน่วยงาน หรือตามที่เห็นสมควร ซึ่งสามารถค้นหาได้ง่ายและสะดวก เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบในภายหลัง 

6.3 รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบและการอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
      6.3.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
     6.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติรายการขอเบิกดําเนินการ ดังนี้ 
          6.3.2.1 เรียกรายงานแสดงรายการขอเบิกรอการอนุมัติในระบบ จากคําสั่งงาน ZPMTR_PTO การอนุมัติ 
จ่ายเงินโดยคลังจังหวัด โดยระบุรหัสหน่วยงาน.........รหัสจงัหวัด….…..ปีบัญชี.........และวันที่ผ่านรายการ….…  
          6.3.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอเบิกในระบบให้ถูกต้องสอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
เช่น  
  1) รหสัผู้ขาย 
  2) ประเภทเอกสารขอเบิก 

3) วิธีการชําระเงิน 
4) แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเภท 
5) วันที่ผ่ายรายการ  (ตาม ว 103) 
6) วันที่ฐาน 
7) จํานวนเงิน  
8) บัญชีธนาคาร 
9) ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
10) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO  
11) กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงินให้ธนาคารพาณิชย์ที่มีเลขที่บัญชีขึ้นต้นด้วย 001xxxxxxx  



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
ให้ตรวจสอบจํานวนเงินขอรับสุทธิ หากคงเหลือไม่เกิน 2,000,000 บาท ต้องแก้ไขในส่วนของข้อมูลเพิ่มเติม  
คีย์อ้างอิง 1 จาก OTH2 เป็น SWIFT  
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําส่งเงินคงคลัง พ.ศ. 2551 หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/ว 103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง คู่มือการ
ปฏิบัติงานที่กําหนด และหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
 6.3.2.3 เรียกรายงานติดตามสถานะกรณีอนุมัติ (คําสั่งงาน Y_DEV_80000035) เพื่อตรวจสอบ
รายการที่ยังไม่อนุมัติ (ปลดบล็อก) 
      6.3.3 ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบแล้ว 
 - หากถูกต้อง ดําเนินการอนุมัติ (ปลดบล็อก) สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “B” เป็น “ว่าง”  
 - หากไม่ถูกต้อง ดําเนินการไม่อนุมัติ และระบุเหตุผลการไม่อนุมัติ สถานะเอกสารเปลี่ยนจากบล็อก “B” 
เป็น “E” ส่วนราชการตรวจสอบและบันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป 
          หมายเหตุ  กรณีการไม่อนุมัติรายการขอเบิก / การยกเลิกรายการขอเบิก ให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น 
                       รอบที่ 1  ภายในเวลา  11.30 น. 
                       รอบที่ 2  ภายในเวลา  15.00 น.  
ทั้งนี้ เพี่อให้การดําเนินการดังกล่าวสมบูรณ์และระบบคืนเงินงบประมาณ 
      6.3.4 กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
เอกสารที่มีสถานะเป็นบล็อก “ว่าง” 
 - กรณีประมวลผลสั่งจ่ายเงินสําเร็จ กรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - กรณีประมวลผลสั่งจ่ายไม่สําเร็จ/ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน หากสามารถตรวจสอบและแก้ไขได้ 
ดําเนินการประมวลผลสั่งจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถแก้ไขได้ จะดําเนินการกลับรายการขอเบิก เพื่อให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและ
บันทึกรายการขอเบิกที่ถูกต้องต่อไป 
    หมายเหตุ    ข้อ 6.3.1 – 6.3.3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ  
                   ข้อ 6.3.4 งานของส่วนกลาง ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 1 – 2 วันทําการ โดยหน่วยงานของรัฐ

ต้องอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ ภายในเวลา 14.30 น. รายการขอเบิกถูกต้อง ยกเว้น
เอกสารประเภท (Ko) ระบบ GFMIS ไม่ขัดข้อง และรายการขอเบิกต้องไม่ติดข้อยกเว้น/
ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

  
 
 
 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 12/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
   วันทําการที่ 1  
   - ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 1 ส่วนบริหารการรับ – จ่าย 2 และสํานักงานคลังจังหวัด 
อนุมัติรายการขอเบิก (ปลดบล็อก “B” เป็น “ว่าง” ภายในเวลา 15.30 น. ) 
   - กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ (ส่วนกลาง) ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน  
รอบที่ 1 เวลา 11.30 น. รอการสั่งจ่ายเงินคงคลัง รอบที่ 2 เวลา 15.30 น.  
   วันทําการที่ 2  
   - กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โอนเงินผ่านระบบบาทเนต เพื่อให้ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ทหารไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย และธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
นําเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ด้วยระบบ INHOUSE  
   - โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินต้ังแต่ 
2,000,000 บาทขึ้นไป ผ่านระบบบาทเนต 
   วันทําการที่ 3  
   - โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่มีวงเงินไม่เกิน 
2,000,000 บาท ผ่านระบบ Bulk Payment  

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง     
 คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเกี่ยวกับการอนุมัติ ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และการอนุมัติรายการขอเบิก
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

8.  แบบฟอรม์/ประเภทเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง         
 8.1 แบบขออนุมัติข้อมูลหลกัผู้ขาย 
 8.2 แบบขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขาย 
 8.3 แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) (กรณีสร้างขอ้มูลหลักผู้ขายผ่าน Web online) 
                8.4 แบบขอลบบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย 
 8.5 ประเภทเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS หน่วยงานของรัฐ บันทึกตามคําสั่งงาน/แบบฟอร์มใน 
                      GFMIS Web Online Excel  ตามประเภทการขอเบิก : 
   K0 (ศูนย์) เงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายสิ้นเดือน 
   K1   ลูกหนี้เงินยืม 

 K2  เงินทดรองราชการ 
 K3  เงินประกันผลงาน 
 K5  เงินดาวน์/เงินจ่ายล่วงหน้า 
 K6  ถอนคืนรายได้ 
 K8  เงินอุดหนุน 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 13/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 KA  จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินในงบประมาณ 
 KB  จ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO เงินกันเหลื่อมปี 
 KC  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินในงบประมาณ   
 KD  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินกันเหลื่อมป ี
 KE  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
 KF  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินกันเหลื่อมปี 
 KG  จ่ายตรงผู้ขาย ผ่าน PO เงินนอกงบประมาณ 
 KH  จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่าน PO เงินนอกงบประมาณ 
 KI (ไอ)  จ่ายผ่านส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
 KL  เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านสว่นราชการ เงินในงบประมาณ 
 KM  เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านสว่นราชการ เงินกันเหลื่อมปี 
 KN  เบิกชดใช้ใบสําคัญ จ่ายผ่านสว่นราชการ 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 จ่ายเงินในงบไม่มีตัวเงิน 
E จ่ายเงินชําระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 - Direct 
F จ่ายเงินในงบ Direct ค่ารักษาพยาบาล 
G จ่ายชําระหนี้เงินกู้ นอกงบ ใน TR1 – ธปท.   
H จ่ายชําระหนี้เงินกู้ ในงบ Direct ผ่าน ธปท.  



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การอนุมัติเบิกจ่าย (ข้อมูลหลักผู้ขายและปลดบล็อก) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 14/14 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
I จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินในงบประมาณ 
J จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ เงินนอกงบประมาณ 
K จ่ายตรงผู้ขาย เงินนอกงบประมาณ TKK  
L จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ Agency – Indirect TKK 

 
9. เอกสารบนัทกึ 

 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
1. แบบขออนมุัติข้อมูล
หลักผู้ขาย 
2. แบบขอเปลีย่นแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
3. แบบขอสรา้งข้อมูล
หลักผู้ขาย (ผข.01)  
 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2  

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียงลําดับตาม
ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก

ผู้ขาย 

ทะเบียนคุมข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี ใน Google Drive 

 
 

10. ตารางแสดงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
ร้อยละของจํานวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน ร้อยละ 

100 

สตูรการคํานวณ 

ความถี่
ในการ
รายงาน

ผล 

ผู้เกบ็ข้อมูล 
แบบฟอร์ม
ที่ใช้เกบ็
ข้อมูล 

    จํานวนรายการขอเบิกที่ธนาคารไม่ปฏิเสธการโอนเงิน X 100 
จํานวนรายการขอเบิกทั้งหมด 

รายเดือน กลุ่มงานกํากับ
และบริหาร
การคลัง 2 

รายงานผล 
การ

ปฏิบัติงาน 
 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000

0 7364 2611 NWT@CGD.GO.TH WWW.CGD.GO.TH/NWT

กระบวนงานกระบวนงาน
การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดการจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด

รายงานการเงินรวม อปท.รายงานการเงินรวม อปท.



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)            กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจงัหวัด 

 
กระบวนการ การจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินและรายงานบัญชีบริหาร 
กระบวนงาน การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด 
ข้อกําหนด   เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด  
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย ระยะเวลาส่งรายงานการเงินรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง (ภายในสิ้นเดอืนธันวาคม) 
หน่วยงาน  สํานักงานคลังจังหวัด 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ กฎหมาย ระเบียบ 

และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  - คําสั่งมอบหมายหน้าที่  1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
 

2  - ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 มกราคม 
2546 เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ
หน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- เรียกรายงานงบทดลอง
ประจําเดือนของแต่ละ        
ส่วนราชการในจังหวัด 

- ตรวจสอบข้อมูลงบทดลอง
ประจําเดือน พบข้อผิดพลาด 
แจ้งแก้ไขให้ถกูต้อง (กรณีงบ
ทดลองประจําเดือนแก้ไข ภายใน 
15 วันนับจากวันสิ้นเดือน กรณี
งบทดลองสิ้นปีงบประมาณ 
แก้ไขภายใน 30 วัน นับจากวัน
สิ้นปีงบประมาณ ) 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลาง 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ดําเนินการ 

ประสาน 
ส่วนราชการแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

เรียกรายงานงบทดลอง รายเดือน 

(คําสั่งงาน : ZGL_MVT_MONTH) 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)            กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจงัหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ กฎหมาย ระเบียบ 

และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 
มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3  - ระเบียบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- เรียกรายงานทางการเงินของ 
ส่วนราชการตามพื้นที่จากระบบ 
GFMIS หลังจากระบบปิดงวด
บัญชี 

 (ภายในเวลา 1 วันทําการ) 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลาง 
 

4  - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.2/ว.466 
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง รายงาน
การเงินในภาพรวมจังหวัด 

- ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 มกราคม
2546 เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ
หน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การ
นําเสนองบการเงิน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขอข้อมูลจาก
หน่วยงานเพิ่มเติม (ถ้ามี) เพื่อ
ประกอบการจัดทําหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน การวิเคราะห์
งบการเงิน และจัดทํารายงานตาม
รูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
(ภายในเวลา 10 วัน) 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. ผู้บริหารจังหวัด 
5. กรมบัญชีกลาง 

5  การวิเคราะห์งบการเงินตามแนวนอน (Trend 
Analysis) และแนวดิ่ง (Common size) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- วิเคราะห์งบการเงินตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ส่งรายงานใหห้ัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ  
(ภายในเวลา 10 วันทําการ) 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. ผู้บริหารจังหวัด 
5. กรมบัญชีกลาง 

- เรียกรายงานการเงินของส่วนราชการตาม
พื้นที่จากระบบ GFMIS (คําสั่งงาน : 

ZGL_RPT801) 

วิเคราะห์งบการเงิน 

จัดทํารายงานการเงินตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อใช้จัดทํา
หมายเหตุประกอบงบการเงิน และใช้
ประกอบการวิเคราะห์งบการเงิน 

 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)            กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจงัหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ กฎหมาย ระเบียบ 

และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, 

ประสิทธิผล) 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

6   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- จัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด
เป็นรูปเล่ม 

- ส่งใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
กรมบัญชีกลาง   ผู้ว่าราชการ
จังหวัด ภายในระยะเวลาที่
กําหนด (90 วัน นับจากสิ้น
ปีงบประมาณ)) 

 
 
 
 

ผู้บริหารจังหวัดสามารถนําข้อมูล
รายงานการเงินรวมไปใช้ในการ
วางแผนการบริหารงานต่อไปได้ 
 

 

จัดทํารูปเล่ม/ส่งรายงาน
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

เสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 
กระบวนการ การจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินและรายงานบัญชีบริหาร 
กระบวนงาน   การจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อกําหนด     สามารถรวบรวมข้อมูลและจดัทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย ร้อยละของจํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สํานักงานคลังจังหวัดบันทึกและส่งข้อมลูรายงานการเงินของอปท.ภายในพื้นที่ความรับผิดชอบ ผา่นระบบงาน 

การจัดทํารายงานการเงินรวมภาครัฐ (ระบบ CFS) (ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 95 ภายในสิ้นเดือนมกราคม) 
หน่วยงาน     สํานักงานคลังจังหวัด             

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  - คําสั่งมอบหมายหน้าที ่  
 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 

2  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ 
    ว.90 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2556 เรื่อง

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือการ
ดําเนินงานว่าด้วยการสนับสนุนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและ
รายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือแจ้ง อปท. ให้
จัดทํารายงานการเงินส่งสํานักงาน
คลังจังหวัด ภายใน 60 วันหลังจาก
วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

3  1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 
มีนาคม 2558 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การ
จัดทําทะเบียนและรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากพบข้อผิดพลาด แจ้งให้ อปท. 
แก้ไขและจัดส่งใหใ้หม ่

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งาน
ผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

จัดทําหนังสือแจ้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) ส่งรายงานการเงิน 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 

สนง.คลงัจังหวัดติดตามรายงานการเงินเพื่อนํามา
ตรวจสอบความถูกต้อง 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                     กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ส่วนท้องถิ่น ที ่มท 0808.4/ว 
659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2299 
ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2559 
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.4 /ว 393 ลงวันที่ 14 
ตุลาคม 2558 เรื่อง คู่มือการจัดทํา
และวิเคราะห์รายงานการเงินรวม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.5/000961 ลงวันที่ 20 
กันยายน 2560 เรื่อง การส่งข้อมูล
งบการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และคูม่ือการใช้งานระบบ
รายงานการเงินรวมภาครัฐ ในส่วน
ของการจัดทํางบการเงินรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สําหรับ
สํานักงานคลังจังหวัด) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่แก้ไขแล้ว และทําการบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ CFS ให้แล้วเสร็จ
ครบทุกหน่วยงาน ภายใน 105 วัน
หลังจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งาน
ผู้รับผิดชอบ 
3. องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4. กรมบัญชีกลาง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

เรียกรายงานการเงินจากระบบ CFS 

หรือ 

ตรวจสอบข้อมูลรายงานการเงินที่ 
อปท.ส่งมา 

แจ้งให้ อปท. ปรับปรุงแก้ไข 

ดึงแบบฟอร์ม Excel จาก
ระบบ CFS มากรอกข้อมูล 

แล้ว upload เข้าระบบ 
CFS 

 
บันทึกข้อมูลโดยการ Key In 

ในระบบ CFS  
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ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.4 /ว 393 ลงวันที่ 14 
ตุลาคม 2558 เรื่อง คู่มือการจัดทํา
และวิเคราะห์รายงานการเงินรวม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําข้อมูลจาก
รายงานการเงินของ อปท. (รายปี) 
จากระบบ CFS มาจัดทําเป็นรายงาน
และวิเคราะห์เปรียบเทียบ แล้วส่ง
รายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ดําเนินการตรวจสอบ ภายใน 5 วัน
ทาํการ 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งาน
ผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลาง 

6   เจ้าหน้าที่ส่งรายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง ภายใน
สิ้นเดือนมกราคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

1. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
2. หัวหน้ากลุม่งาน
ผู้รับผิดชอบ 
3. คลังจังหวัด 
4. องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
5. ผู้บริหารจังหวัด 
5 กรมบัญชีกลาง 

 

จัดทํารายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดตามรูปแบบที่

กรมบัญชีกลางกาํหนด 

ส่งรายงานการเงนิของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังจังหวัด 
(สระแก้ว, พิษณุโลก, ชัยนาท, ลําพูน, ชุมพร)  

 
ผู้อํานวยการกองบัญชีภาครัฐ 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน อย่างเป็นมาตรฐาน 

และมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัด เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

และใช้เป็นข้อมูลการจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของประเทศ 
1.3 เพื่ อ เป็นแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้

กรมบัญชีกลาง  เพื่อรวบรวมและนําไปจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของประเทศ 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัดและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

จัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการจัดทํารายงานการเงินรวม โดยเริ่มต้ังแต่การได้ข้อมูลทางการเงินจากระบบ GFMIS 

และข้อมูลงบการเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจสอบความถูกต้อง การเรียกรายงานข้อมูล 

การนําข้อมูลมาจัดทําและวิเคราะห์รายงานการเงินรวมของจังหวัด และจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทํารูปเล่มนําเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. คํานิยาม 

รายงานการเงินรวมของจังหวัด หมายถึง รายงานการเงินที่แสดงภาพรวมทางการเงินของหน่วยงาน

ภาครัฐภายในจังหวัด ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบรายได้และค่าใช้จ่าย และหมายเหตุประกอบ       

งบการเงิน รวมท้ังการวิเคราะห์งบการเงิน ซึ่งเป็นผลรวมของรายการในงบทดลองของหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด

ภูมิภาคของหน่วยงานภาครัฐที่อยู่ในเขตจังหวัดโดยไม่มีการตัดรายการระหว่างกัน 

รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง การรวบรวมข้อมูลรายงานการเงินจาก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัด และนํามาจัดทํารายงานการเงินรวมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        

เพื่อแสดงข้อมูลสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวมของจังหวัด 

รวมทั้งหมายเหตุประกอบงบการเงิน และการวิเคราะห์งบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

4. ความรบัผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดําเนินการ ดังนี้ 

4.1 ประมวลผลข้อมูลรายงานการเงินรวมของจังหวัดในระบบ GFMIS 

4.2 ติดตามข้อมูลรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนําเข้าระบบการจัดทํารายงาน

การเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ (Consolidated Financial Statement Program : CFS) เพื่อประมวลข้อมูล 

4.3 วิเคราะห์รายการบัญชีเพื่อจัดทํารายงานการเงินรวม 

4.4 จัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัด และรายงานการวิเคราะห์ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
4.5 จัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด

ส่งให้กรมบัญชีกลางรวบรวมเพื่อจัดทํารายงานการเงินรวมของประเทศต่อไป 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2548 
5.2  ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 6 มกราคม 2546 เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ

หน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
5.3  มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การนําเสนองบการเงิน 
5.4  ระเบียบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
5.5  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/ว 466 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง รายงาน

การเงินในภาพรวมจังหวัด 
5.6  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 770 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง รายงาน

การเงินในภาพรวมของจังหวัด 
5.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 90 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2556 เรื่อง บันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือการดําเนินงานว่าด้วยการสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงิน 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

5.8  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.4 /ว 393 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2558 เรื่อง คู่มือ 
การจัดทําและวิเคราะห์รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.9  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.5/000961 ลงวันที่ 20 กันยายน 2560 เรื่อง การส่ง
ข้อมูลงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และคู่มือการใช้งานระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ ในส่วนของ
การจัดทํางบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สําหรับสํานักงานคลังจังหวัด) 

5.10  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 98 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

5.11  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558  
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

5.12  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่องการกําหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.13  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2299 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 
2559 เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.14 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 565 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2560 
เรื่องรายงานการเงินรวมภาครัฐ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การจดัทาํรายงานการเงนิรวมของจังหวดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ีดําเนินการ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ประสานส่วนราชการแก้ไข 

เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน 
(คําสั่งงาน : ZGL_MVT_MONTH)

ตรวจสอบขอ้มูล 

 

เรียกรายงานการเงินของสว่นราชการ
ตามพื้นท่ีจากระบบ GFMIS      (คําสั่ง

งาน : ZGL_RPT801) 

 

จัดทํารปูเล่ม/สง่รายงานใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อใช้จัดทําหมาย
เหตุประกอบงบการเงิน และใช้
ประกอบการวิเคราะห์งบการเงิน 

วิเคราะหง์บการเงนิ 

จัดทํารายงานการเงินตามรูปแบบ        
ท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 

เสนอหวัหนา้ 
กลุ่มงานตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 รายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมของจังหวัด 
 ขั้นตอนที่ 1  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการ 
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ดําเนินการ  เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือนของแต่ละส่วนราชการ 
ในจังหวัด และตรวจสอบข้อมูลงบทดลองประจําเดือน หากพบข้อผิดพลาดให้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้อง กรณีงบทดลอง
ประจําเดือน แจ้งแก้ไขภายใน 15 วันของเดือนถัดไป และในกรณีเรียกงบทดลองช่วงสิ้นปีงบประมาณ ให้แก้ไข 
ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่เรียกรายงานทางการเงินของส่วนราชการตามพื้นที่จากระบบ GFMIS 
หลังจากระบบปิดงวดบัญชี ภายใน 1 วันทําการ  
 ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ขอข้อมูลจากหน่วยงานเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เพื่อประกอบการจัดทําหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน การวิเคราะห์งบการเงิน และจัดทํารายงานตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด ภายใน  
10 วันทําการ 
 ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ ดําเนินการวิเคราะห์งบการเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
และส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานฯ ดําเนินการตรวจสอบ ภายใน 10 วันทําการ 
 ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดเป็นรูปเล่มและส่งให้หน่วยงาน          
ที่ เกี่ ยวข้อง ได้แก่  กรมบัญชีกลาง ผู้ ว่าราชการจังหวัด  ภายในระยะเวลาที่ กํ าหนด  (90 วันนับจาก 
สิ้นปีงบประมาณ) 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 การจดัทาํรายงานการเงนิรวมขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือแจ้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) ส่งรายงานการเงิน 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ 

จัดทํารายงานการเงินของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดตามรูปแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกาํหนด 

ส่งรายงานการเงนิของ อปท.
ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลรายงานการเงิน       
ท่ี อปท.ส่งมา 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แจ้งให้ อปท. ปรับปรุงแก้ไข 

เรียกรายงานการเงินจากระบบ CFS 

ดึงแบบฟอร์ม Excel จากระบบ CFS
มากรอกข้อมูล แล้ว upload เข้า

ระบบ CFS 

บันทึกข้อมูลโดยการ Key In  
ในระบบ CFS โดยตรง หรือ 

สนง.คลงัจังหวัดติดตามรายงานการเงิน
เพื่อนํามาตรวจสอบความถูกต้อง 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ขั้นตอนที่ 1  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการ 
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือแจ้ง อปท. ให้จัดทํารายงานการเงินส่งสํานักงานคลังจังหวัด 
ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 3   สํานักงานคลังจังหวัดติดตามรายงานการเงินเพื่อนํามาตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในระบบ CFS กับรายงานการเงิน หากพบข้อผิดพลาด แจ้งให้ อปท. แก้ไขและจัดส่งให้ใหม่ 
 ขั้นตอนที่ 4  สํานักงานคลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไขแล้ว และทําการบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ CFS แบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ 

๑. กรณีบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม Excel จากระบบ CFS แล้ว upload ข้อมูล 
เพื่อไปประมวลผลในระบบ CFS  

๒. กรณีบันทึกข้อมูลในระบบ CFS โดยการ Key In ข้อมูลโดยตรงในระบบ  
ทั้งนี้ จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จครบทุกหน่วยงาน ภายใน 105 วันหลังจาก 

วันสิ้นปีงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําข้อมูลจากรายงานการเงินของ อปท. (รายปี) จากระบบ CFS 

มาจัดทําเป็นรายงานและวิเคราะห์เปรียบเทียบ แล้วส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานฯ ดําเนินการตรวจสอบ  
ภายใน 5 วันทําการ 

 ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ส่งรายงานการเงินของ อปท. ภาพรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง ภายในสิ้น
เดือนมกราคมของปีงบประมาณถัดไป  

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวขอ้ง     
7.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/ว 466 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง รายงาน

การเงินในภาพรวมจังหวัด 
7.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 770 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง รายงาน

การเงินในภาพรวมของจังหวัด 
 7.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.4 /ว 393 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2558 เรื่อง คู่มือ 

การจัดทําและวิเคราะห์รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.5/000961 ลงวันที่ 20 กันยายน 2560 เรื่อง การส่ง

ข้อมูลงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และคู่มือการใช้งานระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ ในส่วนของ
การจัดทํางบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สําหรับสํานักงานคลังจังหวัด) 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

8.  แบบฟอรม์ทีเ่กี่ยวข้อง         
8.1 รายงานการเงินรวมจังหวัด ประกอบด้วย 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดําเนินงาน 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

8.2 รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
- งบแสดงฐานะการเงิน  
- งบแสดงผลการดําเนินการ 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

9. เอกสารบันทึก    
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
งบการเงินรวม
จังหวัด 
1. งบแสดงฐานะ

การเงิน 
2. งบแสดงผลการ

ดําเนินการ 
3. หมายเหตุประกอบ

งบการเงิน 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 1 - 3 
 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียง 
ตามปีงบประมาณ 

งบการเงินรวมของ
องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
๑. งบแสดงฐานะทาง
การเงิน 
2. งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
3. หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 1 - 3 
 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี จัดเรียง 
ตามปีงบประมาณ 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานการเงินรวมจังหวัดและรายงาน
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/๑๐ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
ระยะเวลาส่งรายงานการเงินรวมจังหวัดให้กรมบัญชีกลาง  เดือนธันวาคม 

ระยะเวลาส่งรายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กรมบัญชีกลาง  เดือนมกราคม 

ร้อยละของจํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สํานักงานคลังจังหวัดบันทึกและส่งข้อมลู
รายงานการเงินของ อปท. ภายในพื้นที่ความรับผิดชอบ ผา่นระบบงานการจัดทํารายงาน
การเงินรวมภาครัฐ (ระบบ CFS) 

ร้อยละ 95 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ใน 
การรายงาน

ผล 
ผู้เกบ็ข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช้
เกบ็ข้อมูล 

ระยะเวลาในการส่งรายงานการเงนิรวมจังหวัด/องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

รายปี กลุ่มงานกํากับ
และบริหาร 
การคลัง 1 - 3 
 

แบบฟอร์ม 
การจัดเก็บตัวชี้วัด
และรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

    จํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งรายงานการเงิน 
  จํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดในจังหวัด 

รายปี กลุ่มงานกํากับ
และบริหาร 
การคลัง 1 – 3 
 

แบบฟอร์ม 
การจัดเก็บตัวชี้วัด
และรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 X 100 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000
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กระบวนงานกระบวนงาน
การรับและนําเงินส่งคลังการรับและนําเงินส่งคลัง  

(การจัดทํารายงานกระทบยอด(การจัดทํารายงานกระทบยอด
เงินฝากธนาคาร CJ)เงินฝากธนาคาร CJ)



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

กระบวนการ การรับและเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
กระบวนงาน  การรับและนําส่ง 
ข้อกําหนด สามารถจัดทํารายงานกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารได้อย่างถูกต้อง 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย  ร้อยละของจํานวนรายการ CJ ที่กระทบยอดได้ 
หน่วยงาน สํานักงานคลังจังหวัด 
 

ผังขัน้ตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธภิาพ

,ประสทิธผิล) 
ผู้รบับรกิาร/ผูม้ีส่วนได้เสีย 

 

5.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
5.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0409.3/ว 115 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2547 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
และการนําเงินส่งคลังตามระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์(GFMIS) 
5.3 หนังสือกรมบัญชีกลางด่วน
ที่ สุ ด  ที่  กค  0409 .2 /ว  74  
ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2551 
เรื่อง การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับ
และนําส่งคลังในระบบ GFMIS 
5.4 คู่ มื อ  การป ฏิ บั ติ เกี่ ยวกับ
ระบบรับและนํ าเงินส่ งคลั งใน
ระบบ GFMIS สําหรับผู้ใช้ GFMIS 
Terminal (28 ก.พ. 2551) 

- จํานวนรายการ CJ ที่
กระทบยอดได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 100 
- ภายในวันที่ 15 นับแต่วัน
สิ้นเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงาน
ของส่วนราชการในจังหวัด 
2. เจ้าหน้าที่ของสํานักงาน
คลังจังหวัด 
3. หัวหน้ากลุม่งานกํากับ
และบริหารการคลัง 2 
4. คลังจังหวัด 
5. กรจ. 

กรมบัญชีกลาง (กรจ. 

/ สํานักงานคลัง

จังหวัด) 

กรมบัญชีกลาง (กรจ. / สํานักงานคลังจังหวัด)

กรจ. 
กรจ. 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

ผังขัน้ตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธภิาพ

,ประสทิธผิล) 
ผู้รบับรกิาร/ผูม้ีส่วนได้เสีย 

 5.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0409 .2/ว  126 ลงวันที่  4  
เมษายน 2551 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน
ระบบรับและนําเงินส่งคลัง 
5.6 หนังสือกรมบัญชกีลาง ที ่กค 
0409.3/ว 239 ลงวันที่ 12  
กรกฎาคม  2553  เรื่อง  คูม่ือ
การปฏิบัติงานระบบรับและนํา
ส่งผ่าน GFMIS Web Online 
5.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0409.3/ว 504 ลงวันที่ 29 
ธันวาคม 2553 เรื่อง   แนว
ทางการกํากับดูแลการปฏิบัติงาน
ตามระบบการรับและนาํส่งคลังใน
ระบบ GFMIS 
5.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0406.3/ว 87 ลงวันที่ 04 
ตุลาคม 2554 เรื่อง การเบิกจ่าย
รับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS 
ผ่าน Web Online 
5.9 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0409.4/ว 173 ลงวันที่ 10 
พฤษภาคม 2555 เรื่อง สทิธิการ
ใช้งานของบัตรกําหนดสิทธิการใช้ 
(GFMIS Smart Card) 

  



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)      กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

ผังขัน้ตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธภิาพ

,ประสทิธผิล) 
ผู้รบับรกิาร/ผูม้ีส่วนได้เสีย 

 5.10 หนังสือกรมบัญชีกลางด่วน
ที่สุด ที ่กค 0423.3/ว 61 ลง
วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง  
แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการ
แก้ไขใบนําฝากเงินในระบบ 
GFMIS 
5.11 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0423.3/ว 89 ลงวันที่ 7 
มีนาคม 2556 เรื่อง แนวทางการ
ตรวจสอบการนําเงินส่งคลังผ่าน 
บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
5.12 หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 
399 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559 
เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการ
จ่ายเงิน การรับและการนําเงินส่ง
คลังของส่วนราชการ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์(KTB Corporate 
Online) 
5.13 หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 5 ลง
วันที่ 11 มกราคม 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับ
ชําระเงินของส่วนราชการด้วย QR 
Code และการนําเงินส่งคลัง 

  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังเขต 9 
 
 

 
ผู้อํานวยการกองบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ 

 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชต ิ

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดสามารถดําเนินการเกี่ยวกับงานรับ-นําส่งใน
ระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน 
 1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดมีความรู้ ความเข้าใจในงานรับ-นําส่งในระบบ 
GFMIS และสามารถให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการต่างๆ ได้ 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตส่่วนราชการนําส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยและบันทกึข้อมูล
การนําส่งในระบบ GFMIS ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลของสํานักงานคลังจังหวัด 
 

3. คํานิยาม 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 
 ระบบ  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่าน
ช่องทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 เงินรายได้แผ่นดิน  หมายความว่า  เงินทั้งปวงท่ีส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นนําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใดๆ 
 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย
หรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้นําส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิก
เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมป ี
 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว  แต่
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้นําส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ หรือภายหลัง
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า  เงินทั้งปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

4. ความรับผิดชอบ 
 สํานักงานคลังจังหวัด มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการรับ-นําส่งเงินในระบบ GFMIS ของส่วนราชการใหถู้กต้อง 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

  1. ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากการคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551 

  2. หนังสือสัง่การที่เก่ียวข้อง 

 2.1 แนวปฏิบัติการทางบัญชี 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว337 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เร่ือง แนวปฏิบัติ

ทางบัญชีในระบบรับและนําเงินส่งคลัง 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว61 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2552เรื่อง แนวปฏิบัติทาง

บัญชีเกี่ยวกับการนําส่งรายได้แผ่นดินของทุนหมุนเวียนในระบบ GFMIS  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว387 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวปฏิบัติทาง

บัญชีเกี่ยวกับการโอนเงินฝากคลังของส่วนราชการ  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว42 ลงวันที่ 28 มกราคม 2553 เร่ือง แนวปฏิบัติใน

การหักล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนําส่งเอกสารประเภท BD และ BF ในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0423.3/ว 61 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2556  

เร่ือง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแกไ้ขใบนําฝากเงินในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ว 65 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2556  

เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีเกี่ยวกับการรับเงิน การนําส่งเงิน และการเบิก

จ่ายเงินในระบบ GFMIS 

2.2 การจัดเก็บและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว62 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2549 เร่ือง การเรียก

รายงานแสดงสถานการณ์นําส่งเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว294 ลงวันที่ 4 กันยายน 2551 เรื่อง รายงานตาม

ระบบการรับและนําส่งเพ่ิมเติม 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว308 ลงวันที่ 12 กันยายน 2551  

เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการระบุประเภทเงินท่ีนําส่งในใบนําฝากเงิน (Pay in-slip) 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว239 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 เรื่อง คู่มือ

ปฏิบัติงานระบบรับและนําส่งผ่าน GFMIS Web online  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว504 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2553 เรื่อง แนวทางการ

กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามระบบการรับและนําส่งคลังในระบบ GFMIS  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว509 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 เร่ือง ซ้อมความ

เข้าใจเกี่ยวกับการใช้ใบนําฝากเงิน (Pay in-Slip) นําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 352 ลงวันที่ 30 กันยายน 2556 เร่ือง คู่มือการ

เรียกรายงานระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 133 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2558 เรื่อง คู่มือการ

บันทึกรายการนําส่งเงินฝากคลัง ผ่าน GFMIS Terminal 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(KTB Corporate Online) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 362 ลงวันที่ 13 กันยายน 2559 เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่อง วิธีการเรียก

รายงานนําส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 5 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2561  

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับชําระเงินของส่วนราชการด้วย QR Code และการนําเงินส่งคลัง 

2.3  การจัดเก็บและนําส่งแทนกัน 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว278 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2549 เร่ือง ซ้อมความ

เข้าใจวิธีปฏิบัติในการจัดเก็บรายได้และนําส่งรายได้แทนกัน 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว163 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551 เรื่องการปฏิบัติงาน

ในระบบ GFMIS กรณีรับและนําส่งแทนกัน 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว147 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 เรื่อง การตรวจสอบ

ข้อมูลการจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินแทนกัน 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว376 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2552 เร่ือง การบันทึก

ข้อมูลการจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดินกรมธนารักษ์ 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 103 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2560 เรื่อง วิธีการเรียก

รายงานจัดเก็บนําส่งรายได้แทนกันในระบบ GFMIS 

2.4 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเช็คขัดข้อง  

- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว312 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2555 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบันทึกรายการเช็คขัดข้องผ่าน GFMIS Web Online  
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 

สว่นราชการ กรมบัญชีกลาง (กรจ. / สํานักงานคลังจังหวัด) 
กระบวนการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

รายงาน

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

สว่นราชการ กรมบัญชีกลาง (กรจ. / สํานักงานคลังจังหวัด) 
กระบวนการนําส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

นําส่งเงินที่ ธ.กรุงไทย 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

 

 

รายงาน

รายงาน

กรณีนาํส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น 

ผู้มีอํานาจต้องอนุมัติข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ข้อมูล CJ

ข้อมูลการนําส่ง (R)

เรียกรายงานในระบบGFMIS

(FBL3N) 

ตรวจสอบ 

กรมบัญชีกลาง (กรจ. 

/ สํานักงานคลัง

จังหวัด) แจ้งสรก.แก้ไขกรณีเกิดข้อผิดพลาด 

1. RA R1 ผิด ส่วนราชการกลับ
รายการได้เอง 
2. RB RC RD R2 R3 R4 R6 R7 

R8 RX RY ผิด แจ้งคลังจังหวัด 

และกรมบัญชีกลาง ถ้าเป็นเอกสาร
พักแจ้งกรมบัญชีกลาง 
3. Pay in slip ผิด แจ้ง กรจ. 

 

ส่งเอกสาร
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ทําหนังสือแจ้งกรจ.

Online

Online

แก้ไขข้อผิดพลาด

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สิทธิคลังจังหวัด สิทธิ กรจ. 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานด้านรับ – นําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

1. การปฏิบัติงานในระบบรับและนําเงินส่งคลังในระบบ GFMIS มีขั้นตอน ดังนี้ 

ผังขั้นตอนการรับและนําส่งเงินคลังในระบบ GFMIS 

 

กระบวนการปฏิบัติงานด้านรับและนําส่งในระบบ GFMIS เกิดจากส่วนราชการนําส่งเงินสดหรือเช็คฝากท่ี

ธนาคารกรุงไทยโดยการใช้ Pay in-Slip ที่มีรหัส Barcode ของหน่วยงานตนเองพร้อมกับดําเนินการบันทึกข้อมูล

รับรู้จัดเก็บรายได้ นําส่งเงิน และปรับปรุงบัญชี ตามประเภทของเงินในงบประมาณกับเงินนอกงบประมาณในระบบ 

GFMIS โดยกรมบัญชีกลางและสํานักงานคลังจังหวัด ดําเนินการผ่านรายการเอกสารรับรู้จัดเก็บรายได้ เอกสารการ

นําส่งเงิน และเอกสารปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลังที่มีสถานะพักรายการ ซึ่งข้อมูลการนําส่งเงินและเบิกเกินส่งคืนจะ

เข้าสู่ระบบกระทบยอดเพื่อหักล้างบัญชี ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง และหรือกลับรายการเอกสาร พร้อมทั้ง

แก้ไขปรับปรุง ข้อคลาดเคลื่อนตามที่ส่วนราชการแจ้ง 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

คําสั่งงานในระบบรับและนําส่งเงนิสาํหรบัสํานักงานคลงัจงัหวัด 
F.08    บัญชีแยกประเภททั่วไป:ยอดคงเหลือ   

FB00    ทางเลือกการแกไ้ขบัญช ี   

FB02    เปลี่ยนแปลงเอกสาร 

FB03    แสดงเอกสาร   

FB08    กลบัรายการเอกสาร   

FBL1N    บรรทัดรายการผู้ขาย   

FBL3N    บรรทัดรายการบัญชGี/L   

FBR2    ผ่านรายการเอกสาร   

FBRA    รีเซ็ตรายการหักล้างใหม่   

FBU3    แสดงเอกสารระหว่างบริษัท   

FBV0    ผ่านรายการเอกสารทีถ่กูพกั   

FBV2    เปลี่ยนแปลงเอกสารทีถ่กูพกั   

FBV3    แสดงเอกสารที่ถกูพกั   

FBV6    เอกสารที่พกัไว ้   

FBVB    ผ่านรายการเอกสารทีถ่กูพกั   

FEBA    ประมวลผลใบแจ้งยอดธ.อิเลก็ทรอนิกส์ต่อ   

FF-3    ข้อมูลสรุปของการจัดการเงนิสด   

FF.6    แสดงรายงานแจ้งยอดธนาคารอิเล็กทรอนกิส ์  

ZCM_FBL3N   การหักล้างบรรทัดรายการบญัชี   

ZCM_T003   รายงานกระทบยอดรายการนําฝากเงนิของสว่นราชการ 

ZFB08    การกลับรายการเอกสารตั้งเบิก   

ZFBU8            การยกเลกิเอกสารที่หักล้าง 

ZFI_CASHBAL           รายงานแสดงยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน   

ZFI_CASHBAL_CCTR           รายงานแสดงยอดเงนิสดคงเหลือประจําวัน   



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
ZFI_FBRA รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจงัหวัด   

ZFI_RPT0022           รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท   

ZFI_RPT0029           ข้อมูลบัญชีที่มีข้อคลาดเคลื่อน   

ZFI_RPT0030           รายงานข้อมูลบัญชผีดิดลุระดับจังหวัด   
ZFI_RPT0040           รายงานลูกหน้ีเงินยืมราชการ  
ZGL_RPT001   รายงานสมุดรายวันท่ัวไป   
ZGL_RPT003   GL Movement Per day   
ZGL_RPT004   รายงานแสดงเอกสารจาก Automatic Post.  
ZGL_RPT005   ชุดรายการรหัสระหว่างบริษัท   
ZGL_RPT006   รายงานแสดงเอกสารพักก่อนผ่านรายการบัญช ี  
ZGL_RPT007   สมุดเงินสดจ่ายประจําวัน   
ZGL_RPT008   สมุดเงินสดรับประจําวัน   
ZGL_RPT011   รายงานสมุดรายวันท่ัวไปสําหรับเอกสารพัก   
ZGL_RPT012   เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง   
ZGL_RPT013   เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง   
ZGL_RPT014   gl_rpt014   
ZGL_RPT015   รายงานรหัสบัญชีเงินฝากคลงั   
ZGL_RPT016   รายงานเงินฝากคลัง และเงินรับฝาก สรก.   
ZGL_RPT018   รายงานความเคลื่อนไหวเงินรับฝาก   
ZGL_RPT071   รายงานเงินนอกงบประมาณ แยกตามประเภทเงิน 
ZGL_RPT072   รายงานเงินนอกงบประมาณ  
ZPOST_PTO   โปรแกรมประมวลผล Park -> Post   
ZRP_FBRA   รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด   
ZRP_KCB_002            รายงานนําส่งเงินผ่าน KTB Corporate   
ZRP_NUM   การบันทึกเลขที่คลังรับ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
ZRP_R06   รายงานแสดงรายได้แผ่นดินรอนําส่ง   
ZRP_R07   รายงานแสดงรายได้แผ่นดินรอนําส่ง   
ZRP_R08   รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน 
ZRP_R18   รายงานเงินนอกงบประมาณ รายเดือน   
ZRP_R19   zrp05-15  
ZRP_R20   ZRP05-16   

ZRP_R21   ZRP05-17   
ZRP_R22   ZRP05-18   
ZRP_R23   รายงานการติดตามสถานะเช็คขดัขอ้ง   
ZRP_R24   รายงานรับและนําส่ง บัตรภาษี รายปี   
ZRP_REV_003            รายงานจัดเก็บ นําส่งรายได้แทนกัน   
ZRP_RPT001   รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ   
ZRP_RPT002   รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ   
ZRP_STATEMENT  รายงาน Bank Statement   
ZRP_STATUS            รายงานแสดงสถานะของเอกสารนําส่งรายได ้  
ZFI_CASHBAL_CCTR           รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 

 

ประเภทเอกสาร 

ตัวอย่าง ใบนําฝากสําหรับส่วนราชการ Download ใบนําฝากธนาคารได้จาก http://gfmisreport.gfmis.go.th 

และต้องตรวจสอบรหัส Barcode ทุกคร้ังก่อนนําฝากเงินที่ธนาคารว่าเป็นรหัสพ้ืนที่จังหวัดและหน่วยงานของส่วน
ราชการผู้นําส่งเท่านั้น  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

 

สําเนาใบนําฝากเงิน  
ตัวอย่างสําเนาใบนําฝากเงิน หลังจากนําส่งเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการจะได้รับสําเนาใบนําฝากเงิน 

ดังตัวอย่าง ขอให้ตรวจสอบ จํานวนเงิน วันที่นําฝาก คีย์อ้างอิง 16 หลัก แหล่งของเงิน รหัสศูนย์ต้นทุนหน่วยงานท่ี

นําฝากให้ถูกต้อง  

 

รหสัศนูย์ต้นทนุหนว่ยงานท่ีนําฝาก
วนัท่ีนําฝาก 

คีย์อ้างองิ 16 

แหลง่ของเงิน จํานวนเงิน 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 12/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

ความสัมพนัธ์ระหว่างแบบฟอร์มและเอกสาร 
เม่ือส่วนราชการจัดเก็บรายได้แผ่นดิน จะต้องดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS โดยแยกออกเป็น 
1. กรณีจัดเก็บรายได้แผ่นดินเข้าหน่วยงานตนเอง  

บันทึก งบประมาณ นอกงบประมาณ 

รับรู้  RA (นส.01) RB (นส.01) 

นําส่ง  R1 (นส.02) R2 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง   RX (นส. 02) 

2. กรณีจัดเก็บรายได้แผ่นดินแทนกัน  

รายการ งบประมาณ 

 

นอกงบประมาณ 

 

รับรู้  RC (นส.03) RD (นส.03) 

นําส่ง  R3 (นส.03) R4 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง   RY (นส. 02) 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 13/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
3. การบันทึกเบิกเกินส่งคืน  

รายการ งบประมาณ 

 

นอกงบประมาณ 

 

รับรู้  BD (นส.01) RD (นส.01) 

นําส่ง  R6 (นส.02) R7 (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  BE (บช.04) RX (นส.02) 

ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง  BE (บช.04) 

 

การดําเนินงานในระบบรบัและนาํสง่เงิน 
เมื่อส่วนราชการได้บันทึกเอกสารการรับรู้จัดเก็บรายได้ เอกสารการนําส่งเงินพร้อมกับปรับเพ่ิมเงินฝากคลัง 

เอกสารเบิกเกินส่งคืน และเอกสารทางบัญชีในระบบ GFMIS จะปรากฏเป็นเอกสารรายการพักซึ่งจะต้องผ่านรายการ
ก่อนดําเนินการกระทบยอดหักล้างรายการ  

 ประเภทเอกสาร  
เอกสารประเภทรับรู้รายได้                RA RB   RC  RD 
เอกสารประเภทนําส่งเงิน                        R1 R2    R3   R4   R6   R7  R8 

เอกสารประเภทปรับปรุงบัญชี                JR JK   J7 BE   BT    

เอกสารประเภทโอนขายบิล                         RI  RJ    RK  RL  RM   RN  RO  
เอกสารประเภทปรับเพิ่ม/ลดเงินฝากคลัง      RX  RY  
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 14/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

 การผ่านรายการเอกสารพัก : คําสั่งงาน ZPOST_PTO (สํานักงานคลังจังหวัด) 

 คําสั่งงานที่ใช้ในการผ่านรายการเอกสารพัก 
1. ZPOST_PTO  สําหรับผ่านรายการ ดําเนินการโดยสํานักงานคลังจังหวัด  
2. ZPARK_DELETE สําหรับลบรายการเอกสารพัก เมื่อส่วนราชการแจ้งความประสงค์  
3. FB03 สําหรับตรวจสอบสถานะและรายละเอียดของเอกสาร 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน ZPOST_PTO (สํานักงานคลังจังหวัด)  
2. ระบุรหัสหน่วยงานที่ต้องการ 4 หลัก หรือระบุเลข 2 หลักแรกของหน่วยงานระดับกระทรวงตามด้วย

เคร่ืองหมาย*  
3. ระบุปีบัญช ี ตามปีงบประมาณของเอกสาร จํานวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ.  
4. ระบุรหัสพืน้ที่จังหวัด สํานักงานคลังจังหวัดสามารถผา่นรายการเอกสารนําส่งเฉพาะหน่วยงานใน                

พื้นที่จังหวัดตนเองเท่านั้น  

5. ประเภทเอกสารระบุค่าช่วงเป็น  R* หรือคลิก       ไปเลือกระบุประเภทหรือเอกสารอื่นๆ ได้  

6. หลังจากดําเนินการตามข้อ 1 – 5 แล้ว ให้ คลิก      เพ่ือประมวลผลเรียกรายงานเอกสารพัก 
7. การเลือกผ่านรายการเฉพาะบางรายการ โดยคลิกช่องสีเทาช่องแรกของบรรทัดที่ต้องการหรือผ่าน

รายการทั้งหมดโดยคลิก     (เลือกรายการทั้งหมด) แล้ว คลิก   บันทึกเพ่ือดําเนินการผ่านรายการ  
 

การกระทบยอดใบนําส่ง 
การกระทบยอดใบนําส่ง 

  เมื่อส่วนราชการนําฝากเงินที่ธนาคารกรุงไทยพร้อม Pay in-Slip ข้อมูลที่ปรากฏในระบบกระทบยอด 

จะแสดงเป็นรายการ CJ หรือ CD (ข้อมูลประเภท CD เป็นการนําส่งเงินผ่านระบบ Bahtnet ไปที่ธนาคาร 

แห่งประเทศไทยในส่วนกลางเท่านั้น) กับรายการนําส่งเงินของส่วนราชการซึ่งบันทึกเข้ามาตามประเภทการนําส่งเงิน 

เป็นรายการ R1 ถึง R8 (ยกเว้น R5 )  ที่ผ่านรายการแล้ว เอกสารทั้งสองประเภท คือ Pay in-Slip และใบนําส่งเงิน

จะปรากฏอยู่ในรายการคงค้าง ท่ีระบบกระทบยอด ภารกิจต่อไปของเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางและเจ้าหน้าท่ี



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 15/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
สํานักงานคลังจังหวัด คือ การกระทบยอดข้อมูลการนําส่งเงินเพื่อหักล้างรายการบัญชีพักเงินฝากคลังจังหวัด 

(กรมบัญชีกลาง) 

 คําสั่งงานที่ใช้การกระทบยอดใบนําส่งมี ดังนี้ (เฉพาะพื้นที่) 
1. ZCM_FBL3N การกระทบยอดการนําส่งแบบ manual (สํานักงานคลังจังหวัด)  

2. F-03 เป็นการกระทบยอดแบบหักล้างบัญชี (สํานักงานคลังจังหวัด) 

 

คําสั่งงานที่ใช้ในการตรวจสอบรายการกระทบยอด 
 

1. FBL3N การตรวจสอบรายการคงค้าง รายการหักล้าง ภาพรวมรายการนําส่งเงินของส่วนราชการ  

เป็นรายหน่วยงาน รายจังหวัด หรือภาพรวม การนําส่งเงิน แต่ละประเภทเอกสาร แสดงเป็นจํานวนเงิน / รายการ 
2. ZFBU8 การยกเลิกเอกสารที่หักล้าง 

3. ZRP_FBRA การรีเซ็ทรายการหักล้างรายการกระทบยอด  
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน  

1. คําสั่งงาน ZCM_FBL3N การหักล้างบรรทัดรายการบัญชีพักเงินฝาก  

2. บัญชีแยกประเภท เป็นบัญชีพักเงินนําส่ง  คลังจังหวัดระบุ (11010204xx) (รหัสพื้นที่) 
3. รหัสบริษัท 4 หลัก (รหัสหน่วยงาน)  
4. วันที่หักล้าง ระบบจะกําหนดให้เป็นวันที่ปัจจุบันโดยอัตโนมัติ แต่หากต้องการทํารายการหักล้างในวันท่ี

ย้อนหลัง ก็สามารถระบุวันที่ตามต้องการให้รายการหักล้างวันใด ทั้งนี้การกําหนดค่าควรให้สัมพันธ์กับปีงบประมาณ
ของเอกสารด้วย  

5. เลือกรายการคงค้าง  

6. คลิก    (ไดนามิค)  เพื่อเลือกปีบัญชี และการกําหนด ตามต้องการว่าจะเลือกหักล้างเอกสารของ
หน่วยงานใด ในปีงบประมาณใด  

7. คลิก    (ดําเนินการ) เพื่อเรียกรายงาน 
8.   2000008895 คือ เลขท่ีเอกสารประเภท CJ 
9.   2100200202 คือ การกําหนดหน่วยงาน 10 หลัก  
10. CJ คือ รายการนําเงินฝากของส่วนราชการที่ประมวลผลตามขั้นตอน  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 16/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
11. 20.11.2013 คือ วันที่ ประมวลผลแล้ว  
12. 7016015700008833 คือ คีย์อ้างอิง 3 ซึ่งกําหนดโดยธนาคาร  
13. 40 คือ ด้านเดบิต 50 คือ ด้านเครดิต 
14. 19,100.00.- คือ จํานวนเงินที่ส่วนราชการนําฝาก 
15. คลิกเคร่ืองหมาย    ที่ช่องเลขที่เอกสารเพื่อทําการหักล้าง 

16. คลิก     เพื่อประมวลผล 
17. คลิก Yes 
18. เลือกเครื่องหมาย   
19.จะปรากฏเลขที่เอกสารหักล้าง 24xxxxxxxx (ข้อมูลถูกต้อง) 

 

ข้อสังเกต กรณีข้อมูลคลาดเคลื่อน ระบบไม่สามารถกระทบยอดได้ โดยสาเหตุเกิดจาก 

 1. ส่วนราชการบันทึกรายการนําส่งโดยระบุคีย์อ้างอิงธนาคารไม่ตรงกับ Pay In-Slip หรือเอกสารประเภท CJ  
ในระบบ และกรณีเบิกเกินส่งคืน  
 2. ส่วนราชการบันทึกการนําส่งเงินผิดประเภท  
 3. ส่วนราชการนําส่งเงินโดยใช้ Pay in-Slip ผิดศูนย์ต้นทุน  
 4. ส่วนราชการบันทึกการนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ประเภทเอกสาร R6 / R7 ผิดศูนย์ต้นทุน / บริษัทคู่ค้า  

 5. ส่วนราชการนําส่งโดยใช้ Pay in-Slip หรือบันทึกรายการในระบบผิดประเภท / แหล่งของเงิน  
 

ข้อสังเกต  :   
            1 . กรณี ระ บุ คี ย์ อ้ างอิ งธน าค ารไม่ ต รงกั บ  Pay-in Slip  :  สํ านั ก งานคลั ง จั งห วัด  ประสาน                 
ส่วนราชการก่อนทําการแก้ไขหรือยกเลิก 

  2. บันทึกเบิกเกินส่งคืนคีย์อ้างอิง 3 ไม่ตรงกับ Pay in-Slip : สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการ
ก่อนทําการยกเลิกเอกสารและทําการบันทึกใหม่เท่านั้น  
            3..บันทึกการนําส่งเงินผิดประเภท :        
 
 
 
 

60+800 

=860 

205+1,000+1,945 

=3,150 

 

 สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วน

ราชการ เพื่อตรวจสอบและจดัทําหนังสือ

แจ้งกรมบัญชกีลาง (กรจ.) เพื่อปรับปรุง

รายการ  



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 17/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
 
             4. นําส่งเงินโดยใช้ Pay in-Slip ผิดศูนย์ต้นทุน :   สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการ  
เพ่ือตรวจสอบและจัดทําหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง (กรจ.) เพื่อปรับปรุงรายการ  

 5. การนําส่งเงินเบิกเกินส่งคืน :  สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการเพื่อทําหนังสือแจ้งขอยกเลิก  
             6. บันทึ ก เบิ ก เกิ นส่ งคืน  เงินประกันสั งคม  :  สํ านั กงานคลั งจั งห วัด  ประสานส่ วนราชการ 
เพ่ือตรวจสอบและทําหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลางยกเลิก 
หมายเหตุ กรณีบันทึกเงินประกันสังคม ประเภทเอกสาร R6/R7 สํานักงานคลังจังหวัด ประสานส่วนราชการจะต้อง

ระบุ บริษัทคู่ค้า บช.01 ในประเภทเอกสาร BE เท่าน้ัน  
       7. กรณีแหล่งของเงินไม่ตรงกัน เช่น รายการนําฝากเงินธนาคาร (CJ)  ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แต่บันทึกรายการ

เป็นเงินฝากคลัง (R2) : ให้ประสานส่วนราชการทําหนังสือขอกลับรายการ / ยกเลิกหรือทําหนังสือให้ปรับปรุง Pay in-Slip 

 

การกลับรายการและยกเลิกเอกสาร 
สาเหตุ 

1. กรณีการตรวจสอบเอกสาร คําสั่งงาน FB03 แสดงเอกสาร 

2. กรณีเอกสารที่ยังไม่ได้หักล้าง คําสั่งงาน FB08 การกลับรายการ  

3. กรณีการกลับรายการเอกสารที่หักล้าง คําสั่งงาน FB08  การกลับรายการ  

4. กรณีการรีเซ็ทรายการ คําสั่งงาน ZFI_FBRA รีเซ็ทรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด 
5. กรณียกเลิกเอกสารที่กระทบยอด คําสั่งงาน ZFBU8 

6. กรณีการลบเอกสาร คําสั่งงาน ZPARK_Delete การลบเอกสารที่พักไว้ 
7. กรณีสํานักงานคลังจังหวัดลบเอกสารพัก คําสั่งงาน FBVO 
 

การปฏิบัติงาน 
(1) กรณีการตรวจสอบแสดงสถานะเอกสาร : คําสั่งงาน FB03 

     ขั้นตอนการดําเนินงาน  
1. คําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร  

2. จะปรากฏเลขที่เอกสาร 24xxxxxxxx 
3. ก่อนทําการกลับรายการหรือยกเลิกเอกสารทุกกรณีจะต้องทําการตรวจสอบสถานะเอกสารก่อนทุกครั้ง

โดยใช้คําสั่ง FB03 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 18/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
(2) กรณีเอกสารที่ยังไม่ได้หักล้าง : คําสั่งงาน FB08  การกลับรายการ 

     ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร  

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ  
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขท่ีเอกสาร  
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร  
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ  

 – 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
     – 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนก่อน ที่ยังไม่ปิดงวด  

 6. แสดงรายการเพื่อตรวจสอบรายการและจํานวนเงิน DoubleClick บรรทัดรายการที่ 2 (พักเงินนําส่ง)  
เพ่ือ Drill Down ดูรายละเอียดของรายการ 

 7. คลิก   เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 8. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 
มิฉะนั้นอาจกลับผิดรายการซึ่งจะทําให้เกิดความยุ่งยากภายหลัง 

9. คลิก    เซฟเพื่อบันทึก 
 10. รายการจะถูกกลับรายการสมบูรณ์ (เอกสาร 19xxxxxxxx ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท xxxx) 

(3) กรณีการกลับรายการเอกสารที่หักล้าง : คําสั่ง FB08 การกลับรายการ  

   ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน FB08 การกลับรายการเอกสาร 

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ (13xxxxxxxx) 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขที่เอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ  

–  04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
 –  06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันท่ีผ่านรายการเป็นวันที่ 1 ของงวดเดือนก่อนที่ยังไม่ปิดงวด  

6. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 
มิฉะนั้นอาจกลับผิดรายการซึ่งจะทําให้เกิดความยุ่งยากภายหลัง 

7. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 19/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

8. คลิก    เซฟเพื่อบันทึกรายการ 
9. ปรากฏข้อความเอกสารรวมรายการ “หักล้างแล้วเป็นเอกสารกระทบยอดแล้ว” 

10. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 
11. Double Click รายการบรรทัดที่ 2 (พักเงินนําส่ง) เพื่อ Drill Down ดูเลขที่เอกสารหักล้าง 
12. รายการจะแสดงเลขที่เอกสารหักล้าง 24xxxxxxxx สถานะเอกสารกระทบยอดแล้ว 
13. นําเลขที่เอกสาร 2400003037 ที่หักล้างแล้ว ดําเนินการยกเลิกการหักล้างกระทบยอด  (Reset) 

(4) กรณีการรีเซ็ทรายการ : คําสั่ง ZFI_FBRA รีเซ็ตรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด  
     ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คําสั่ง ZFI_FBRA รีเซ็ทรายการหักล้างสําหรับคลังจังหวัด ZRP_FBRA  
2. เลขที่เอกสารที่ต้องการรีเซ็ทรายการ (24xxxxxxxx) 
3. รหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 

5. คลิก    เพื่อตรวจสอบรายการก่อนรีเซ็ทว่าเลือกถูกต้อง 

6. คลิก    เพื่อย้อนกลับมาหน้าจอรีเซ็ทรายการ 

7. คลิก    เซฟเพ่ือบันทึกรายการ 
8 . หน้าจอจะแสดง “การกลับรายการเอกสารหักล้างในบัญชีแยกประเภทเฉพาะจุดประสงค์  

คลิก   จะปรากฏรายงานดังรูปถัดไป 
9. ระบบจะแจ้งการหักล้าง 24xxxxxxxx ถูกรีเซ็ท 
10. คลิกคําสั่ง FB08 กลับรายการเอกสาร 

11. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการกลับรายการ (13xxxxxxxx) 
12. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเลขที่เอกสาร 
13. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
14. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ       
      – 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
      – 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนก่อน ที่ยังไม่ปิดงวด  

15. คลิก    เพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 

16. คลิก    เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินการ 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 20/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
17. คลิก     เซฟเพ่ือบันทึกรายการ 
18. จะปรากฏเลขที่เอกสาร 19xxxxxxxx สถานะการกลับรายการสมบูรณ์ 
ก ารยก เลิ ก เอ ก ส ารที่ ทํ า ก ารก ระท บ ยอด แล้ ว  ก รณี ส่ วน ราช ก ารแ จ้ งข อ ย ก เลิ ก เอ ก ส าร                   

นส.02-01 เลขที่เอกสาร 13xxxxxxxx และ 16xxxxxxxx จะต้องดําเนินการยกเลิกเอกสาร RX (16xxxxxxxx                   
ปรับเพิ่มเงินฝากคลัง) ก่อนทุกคร้ัง 
(5) กรณีการยกเลิกเอกสารที่กระทบยอดแล้ว : คําสั่งงาน ZFBU8  

     ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คําสั่งงาน ZFBU8 

2. ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการยกเลิก (16xxxxxxxx) 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 
5. เหตุที่กลับรายการระบุสาเหตุ       

– 04 หมายถึง ในงวดปัจจุบัน 
– 06 หมายถึง งวดปิดให้ระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันท่ี 1 ของงวดเดือนกอ่นที่ยังไม่ปิดงวด  

6. ลบเอกสารระหว่างบริษัท 

7. คลิก    เพ่ือตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเอกสารที่ต้องการยกเลิกรายการ จะปรากฏ
รายงานดังรูปถัดไป 

8. คลิก     เพื่อกลับมาหน้าจอดําเนินงาน 
9. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารระหว่างบริษัท จะขึ้นโดยอัตโนมัติ ให้ลบออก 

10. คลิก    เพื่อตรวจสอบเอกสารก่อนยกเลิก 
11. คลิกเครื่องหมาย  ทั้งสองด้าน 
12. คลิก    เซฟเพื่อบันทึก 
13. การยกเลิกเลขที่เอกสาร 16xxxxxxxx ได้เลขที่เอกสาร 19xxxxxxxx จํานวน 2 เลขที่เอกสาร 
14. รายการระหว่างบริษัทกลับรายการสมบูรณ์ 

(6) กรณีการลบเอกสารที่พักไว้ : คําสั่งงาน  FBVO การลบเอกสารที่พักไว้ (สํานักงานคลังจังหวัด) 
  ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1. คําสั่งงาน FBVO การลบเอกสารที่พักไว้ 
2. ระบุเลขท่ีเอกสารที่ต้องการลบ (16xxxxxxxx) 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 21/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
3. ระบุรหัสหน่วยงานที่สัมพันธ์กับเอกสาร 
4. ระบุปีบัญชีเอกสาร 

5. คลิก    เพื่อตรวจสอบรายการเอกสารที่ต้องการลบ 
6. ระบบจะแสดงข้อความเอกสาร16xxxxxxxx ได้เร่ิมพักไว้ 
7. คลิก     
8. เลือก ลบ จะปรากฏรายงานดังรูปถัดไป 
9. คลิก ใช่ เพื่อยืนยันการลบเอกสารที่พักไว้ 
10. ระบบจะแสดงการลบเอกสารที่พักไว้ 1600005630 0303 2014 แล้ว 

 
 

8. ประเภทเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
 ส่วนราชการบันทึกตามคําสั่งงาน/แบบฟอร์มตามประเภทการรับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS  

ประเภทเอกสารในระบบรับนําสง่เงิน 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

1. เอกสารของหน่วยงานตนเอง     
1.1. การรับเงิน     
   1.1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RA นส.01 RA SA 

   1.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RB นส.01 RB SB 

   1.1.3 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินใน
งบประมาณ) 

ZGL_BD4 บช.01 ประเภท BD BD BD 

   1.1.4 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินฝากคลัง) ZGL_BD4 บช.01 ประเภท BD BD BD 

   1.1.5 เงินทดรองราชการ ZF_02_G4 บช.01 ประเภท G4 G4 G4

   1.1.6 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง 
 

ZRP_RE บช.01 ประเภท RE RE RZ 

2. การนําส่งเงิน     



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 22/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

   2.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_R1 นส.02-1 R1 S1

   2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  ZRP_R2 นส.02-2 R2 S2

   2.3 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินใน
งบประมาณ) 

ZRP_R6 นส.02-1 R6 S6

   2.4 เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินฝากคลัง) ZRP_R7 นส.02-2 R7 S7

   2.5 เงินทดรองราชการ ZRP_R8 ไม่รองรับ R8 S8

   2.6 เงินส่งคืนชดใช้เงินทดรอง ZRP_R8 นส.02-2  

3. การปรับเงินยอดเงินฝากคลัง    

   3.1 เอกสารปรับเพิ่มเงินฝากคลังของ
ตนเอง 

ZRP_RX ระบบบันทึกให้อัตโนมตัิ เมือ่
นําส่ง นส.02-2 

RX SX

4. โอนเงินฝากคลัง    

   4.1 โอนเงินฝากคลังที่เกดิจากรายได้เงนิ
นอกงบประมาณ ภายในกรม 

ZRP_RI บช 04 ประเภท RI RI RZ

   4.2 กรณีโอนเงินฝากคลังที่เกิดจาก
รายได้เงินนอกงบประมาณ ข้ามกรม 

ZRP_RJ บช 04 ประเภท RJ RJ RZ

   4.3 กรณโีอนเงินฝากคลังที่เกิดจาก
หนี้สิน ภายในกรม 

ZRP_RK บช 04 ประเภท RK RK RZ

   4.4 กรณีโอนเงินฝากคลังที่เกิดจากหนี้สิน 
ข้ามกรม 

ZRP_RL บช 04 ประเภท RL RL RZ

   4.5 กรณีทนุหมุนเวียนโอนเงินฝากคลังที่
เกิดจากรายได้เงินนอกงบประมาณให้ส่วน
ราชการ 

ZRP_RM บช 04 ประเภท RM RM RZ

  4.6 กรณีส่วนราชการโอนเงินฝากคลังที่ ZRP_RN บช 04 ประเภท RN RN RZ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 23/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

เกิดจากรายไดเ้งินนอกงบประมาณให้ทุน
หมุนเวียน 
  4.7 กรณีผูโ้อนเงินฝากคลังที่เกิดจากการ
รับรู้เป็นหนี้สินให้ผู้รับโอนบันทึกเป็นรายได้
เงินนอกงบประมาณ 

ZRP_RO บช 04 ประเภท RO RO RZ 

5. เบิกหักผลักส่ง     

 5.1 เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเป็นเงิน
นอก 

ZGL_N1 บช 04 ประเภท N1 N1 N1

 5.2 เบิกหักผลักส่งเงินฝากคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน 

ZGL_N3 บช 01 ประเภท N3 N3 N3

 5.3 เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณเป็น
รายได้แผ่นดิน 

ZGL_N4 - N4 N4

 5.4 เบิกหักผลักส่งเงินรายได้แผ่นดินเป็น
เงินฝากคลัง กรณีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมหาวิทยาลัย 

ZGL_N6 - N6 N6

 5.5 เบิกหักผลักส่งรายได้แผ่นดินเป็นเงิน
นอกงบประมาณ 

ZGL_N7 บช 04 ประเภท N7 N7 N7

6. เอกสารจาก Bank Statement     
 6.1 เอกสารอัตโนมัตทิี่เกิดจากหน่วยงาน
นําส่งเงินเข้าคลัง 

เกิดขึ้นโดยอตัโนมัติ เมื่อธนาคารฯ ส่ง 
Statement เข้ามาในระบบ GFMIS 

CJ CO 

7. เอกสารที่หน่วยงานบันทึกแทนกัน     
7.1. การรับเงินแทนหน่วยงานอื่น     
    7.1.1 เงินรายได้แผ่นดิน ZRP_RC นส.03 RC SC 
    7.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_RD นส.03 RD SD 
7.2 การนําส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น     



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 24/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 

การบันทึกรายการ 
Terminal 
คําสั่งงาน 

Web online 
แบบฟอร์มเอกสาร 

ประเภทเอกสารที่ได้จาก
การ 
บันทึก
รายการ 

กลับ
รายการ 

    7.2.1 เงินรายได้แผ่นดิน  ZRP_R3 นส.02-2 R3 S3

    7.2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ZRP_R4 นส.02-2 R4 S4

7.3 การปรับเพิ่มเงินฝากคลังแทนกัน     
    7.3.1 การปรับเพ่ิมเงินฝากคลังแทนกัน ZRP_RY ระบบบันทึกให้อัตโนมตั ิ

 เมื่อนําส่ง นส.02-2 
RY SY 

8. เอกสารทีเ่กิดจากการ Interface 
ข้อมูล 

    

8.1 การรับเงินของหน่วยงานตนเอง     
    8.1.1 รับเงินรายได้แผ่น   IA IA 
    8.1.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง/
ไม่ฝากคลัง 

  IB IB 

8.2 การนําส่งเงินของหน่วยงานตนเอง     
   8.2.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   I8 I8

   8.2.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   I9 I9

   8.2.3 เงินนอกงบประมาณที่ไม่ฝากคลัง   I6 I6

8.3 จัดสรรรายได้ทีต่นเองจัดเก็บของ   IG IG 
8.4 การรับเงินแทนหน่วยงานอื่น     
   8.4.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   IC IC 
   8.4.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   ID ID 
8.5 การนําส่งเงินแทนหน่วยงานอื่น     
   8.5.1 รับเงนิรายได้แผ่นดนิ   I3 I3

   8.5.2 เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   I4 I4

8.6 จัดสรรรายได้ที่หน่วยงานอื่นจัดเก็บ
แทน 

  IH IH



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 25/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
9. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

หนังสือนําส่ง
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร
เกี่ยวกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของ
สํานักงานคลัง
จังหวัด ธนาคาร 
กรุงไทย (ด้านรับ)ใน
ระบบบัญชีรฐับาล     

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

- รายงาน
เปรียบเทียบยอด
คงเหลือสะสมบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
กรุงไทย กับ ยอด
คงเหลือสะสมตาม 
Bank Statement    

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย 

กลุ่มงานกํากับและ
บริหารการคลงั 2 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี - ตู้เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การรับ – นําส่ง 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 26/25 

วันที่เริ่มใช ้:    แก้ไขครั้งที ่: 

 
10. ตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติ เป้าหมาย 

ร้อยละของจํานวนรายการ CJ ที่กระทบยอดได ้

 

ร้อยละ 100 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการ 

รายงานผล 

ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มท่ีใช้เก็บ
ข้อมูล 

จํานวนรายการ CJ ท่ีกระทบยอดได้ x 100 
จํานวนรายงาน CJ ท้ังหมด 
 

รายเดือน กลุ่มงานกํากับ
และบริหาร
การคลัง 2 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000

0 7364 2611 NWT@CGD.GO.TH WWW.CGD.GO.TH/NWT

กระบวนงานกระบวนงาน
การฝ�กอบรม/สัมมนาการฝ�กอบรม/สัมมนา



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                      กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

กระบวนการ การถ่ายทอดความรู้ 
กระบวนงาน    การฝึกอบรม/สัมมนา 
ข้อกําหนด     ครอบคลุมกลุม่เป้าหมายการให้บริการที่มปีระสิทธิภาพเป็นมิตร 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ร้อยละ 80) 
หน่วยงาน      สํานักงานคลังจังหวัด            

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกบัการฝึกอบรม 
2. ความรู้เรื่องกระบวนการฝึกอบรม 
3. หลักการประกันคุณภาพการฝกึอบรม/

สัมมนา 

2 วันทําการ 
(นับจากวันที่ได้รับแผน/หลักสูตร) 

 

2  4. ความรู้เรื่องการบริหารงานฝึกอบรม 
5. ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์   
    - การสังเกตพฤติกรรม/สภาพแวดล้อม 

 
 
 

กลุ่มผู้รับบริการ 
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่

ของรัฐ 

2.1      - การสอบถาม โดยแบบสํารวจ/สัมภาษณ์ 
    - การจัดเก็บสถิติและประมวลผล 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   
และการประชุมระหว่างประเทศ       
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

15 - 30 วันทําการ 
(แล้วแต่กรณี) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงานของรัฐและหน่วยงาน 

ที่มิใช่หน่วยงานของรัฐ 

ศึกษารายละเอียดของแผนพัฒนา
บุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง

ขั้นเตรียมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา 

- จัดทําแผนปฏิบัติการฝึกอบรม/สัมมนา 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการตาม  
  โครงการและขออนุมัติการใช้จ่ายเงิน  
- จัดเตรียมความพร้อมก่อนดําเนินการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                      กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2.2 
 

 7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

9. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลงั  
พ.ศ. 2551 

 
 

ระยะเวลาระหว่างดําเนินการ          
ฝึกอบรม/สัมมนา 

 

 2.3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 - 30 วันทําการ 
(แล้วแต่กรณี) 

 

3         
 
 
 

7 วันทําการ 
(นับจากสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้ว 30 วัน) 

 

 

 

ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

- การจัดทํารายงานผลการฝึกอบรม/
สัมมนา 

- การสรุปคา่ใชจ้า่ยในการดําเนินการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

- การจัดส่งวุฒิบัตร/แจ้งผลการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

- การติดตามประเมินผล 

ประเมินผลหลักสูตร 

ขั้นระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสาร 

- พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตาม
กําหนดการ 

- ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

- ปิดการฝึกอบรม 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังจังหวัด 
 

 

ผู้อํานวยการสถาบันพัฒนาบุคลากร 
ด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ 

 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นแนวทางในการฝึกอบรม/สัมมนาได้
อย่างถูกต้องตามขั้นตอนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการฝึกอบรม สามารถใช้เป็น
แนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

1.3 เพื่อยกระดับการฝึกอบรมของสํานักงานคลังจังหวัดให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
 ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา (ขั้นเตรียม ขั้นระหว่างดําเนินการ และขั้นหลังดําเนินการ) และการประเมินผล
หลักสูตร 

3. คํานิยาม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น เพื่อพัฒนาทักษะ ความชํานาญ ความรู้ที่จะ
ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ พฤติกรรมการทํางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้ความหมายรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับของ
รัฐและหน่วยงานอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานอื่นใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 การประเมินผล หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ถึงความสําเร็จของโครงการ เพื่อให้ทราบถึงแนวทางใน
การดําเนินการต่อไป รวมถึงความก้าวหน้าของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

4. ความรบัผดิชอบ 
 สํานักงานคลังจังหวัด 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 ๕.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๕.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 ๕.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๕.4 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

๖. ขั้นตอนและรายละเอียดการดาํเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดของแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ         
ของกรมบัญชีกลาง 

ขั้นเตรียมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา 

- จัดทําแผนปฏิบติัการฝึกอบรม/สมัมนา 
- จัดเตรียมความพร้อมก่อนดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

ขั้นระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสาร 

- พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามกําหนดการ 

- ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการฝึกอบรม/สัมมนา 

- ปิดการฝึกอบรม 

ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

- การจัดทํารายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 

- การสรุปคา่ใชจ้า่ยในการดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
- การจัดส่งวุฒิบัตร/แจ้งผลการฝกึอบรม/สัมมนา 

- การติดตามประเมินผล 

ประเมินผลหลักสูตร 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ศกึษารายละเอียดของแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
                           โดยนําแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง และสํานักงานคลังเขตมาศึกษาถึง
รายละเอียดของหลักสูตร วัตถุประสงค์ ขอบเขต หมวดวิชา คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลาของ
การฝึกอบรม ผลที่คาดว่าจะได้รับส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือทักษะด้านใด และมีกิจกรรมเสริม
หลักสูตรอะไรที่ต้องดําเนินการ ภายใน 2 วันทําการ (นับจากวันที่ได้รับแผน/หลักสูตร) 

ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา  
       1. ขั้นเตรยีมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา ภายใน 15 – 30 วันทาํการ (แล้วแต่กรณ)ี 

1.1) จัดทําแผนปฏิบัติการฝึกอบรม/สัมมนา 
          ประมวลโครงการฝึกอบรมตลอดปีงบประมาณ ทั้งจากโครงการตามแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมบัญชีกลางและโครงการตามความต้องการ/จําเป็นในการฝึกอบรม แล้วนํามาจัดทําแผนปฏิบัติ
การฝึกอบรม โดยแผนต้องสอดคล้องกับทิศทางขององค์กรและสามารถเตรียมความพร้อมในการบริหารโครงการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.2) สํารวจความต้องการในการฝึกอบรมของหน่วยงานและผู้บริหารของจังหวัด (นํา
ความต้องการมาเปรียบเทียบกับแผนพัฒนาบุคลากรของกรม หากไม่มีในแผนฯ และเห็นว่ามีความสําคัญและ
จําเป็นต่อทิศทางการพัฒนาจังหวัด/ประเทศ นํามาจัดทําโครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย ดําเนินการขอ
งบประมาณจากจังหวัด กลุ่มจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
          1.2.1) เตรียมหาสถานที่ฝึกอบรมสัมมนา  แบ่งเปน็ 3 กรณี 
     ก. กรณี สถานที่ภายในสํานักงาน จองห้องประชุมไว้ในตารางการใช้ห้อง 
     ข. กรณีสถานที่ของส่วนราชการอื่น ให้ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์
ในการใช้ห้องประชุม ประสานเรื่องการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 ค. กรณีสถานที่ เอกชน (โรงแรม/สถานที่ศึกษาดูงาน) สํารวจหา
สถานที่ที่มีความเหมาะสม ทั้งทางด้านทําเลท่ีต้ัง ความจุและคุณภาพของห้องประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และ
ห้องพักที่สามารถรองรับและเพียงพอกับปริมาณกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งดําเนินการ
จองสถานที่ และสํารองห้องพัก (ถ้ามี) 
 

1.3) จัดเตรียมความพร้อมก่อนดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา  
   1.3.1) จัดทําหนังสือแจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมาย เพื่อรวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม/สัมมนา  
   1.3.2) ทําหนังสือเชิญวิทยากร  
             - ระบุหัวข้อวิชาที่บรรยาย ขอบเขตวิชา วัตถุประสงค์ วิธีการฝึกอบรม วัน 

เวลา สถานที่ รายละเอียดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
             - สอบถามรายละเอียดของวิทยากร เช่น ประวัติวิทยากร เอกสาร

ประกอบการบรรยาย อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการบรรยาย 
   1.3.๔) ทําหนังสือเชิญประธานในพิธีการเปิดและปิดการฝึกอบรม 
    1.3.๔) เตรียมเอกสารต่างๆ ดังนี้ 

 - คํากล่าวเปิดและปิดการฝึกอบรม 
 - เอกสารประกอบการฝึกอบรม ประกอบด้วย โครงการฝึกอบรม รายช่ือ
ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กําหนดการฝึกอบรม รายชื่อวิทยากรในแต่ละหัวข้อวิชา และรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 - เอกสารประกอบการบรรยาย 
 - กระดาษจดบันทึก 
 - ข้อทดสอบและกระดาษคําตอบ 
    1.3.๕) จัดทําใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    1.3.๖) แบบประเมินผลรายวิชาและแบบประเมินผลโครงการ 
    1.3.๗) เตรียมงบประมาณ จัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายและสัญญาการยืมเงิน   
เพื่อใช้สํารองจ่ายในขั้นตอนการเตรียมการและระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
การจัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
                                                  ก. กรอกรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อ 
จํานวน 2 ชุด พร้อมทั้งแนบโครงการฝึกอบรมจัดส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
                                                  ข. เมื่อสัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติแล้ว ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อทํา
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ 
                                                  ค. รับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงินตามสัญญาการยืมเงินพร้อมลงลายมือชื่อ
และวันที่ที่ได้รับเงิน พร้อมทั้งรับคู่ฉบับสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 
    1.2.10) เตรียมหาสถานที่ฝึกอบรม/สัมมนา  
        - สถานที่ภายในสํานักงาน ดําเนินการจัดเตรียมห้องฝึกอบรม การจัด
วางโต๊ะและที่นั่งของวิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา และโต๊ะลงทะเบียนรับเอกสาร ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
ระบบแสงสว่าง และระบบเครื่องปรับอากาศ 
        - สถานที่ภายนอกสํานักงาน 

       ก. กรณีสถานที่ของส่วนราชการอื่น ให้ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์
ในการใช้ห้องประชุม ประสานเรื่องการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

      ข. กรณีสถานที่เอกชน (โรงแรม/สถานที่ศึกษาดูงาน) สํารวจหาสถานที่
ที่มีความเหมาะสม ทั้งทางด้านทําเลท่ีต้ัง ความจุและคุณภาพของห้องประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และห้องพัก       
ที่สามารถรองรับและเพียงพอกับปริมาณกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งดําเนินการจอง
สถานที่ และสํารองห้องพัก (ถ้ามี)  



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
      ค. สถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) สํารวจหาสถานที่สําหรับศึกษาดูงานที่มี

ความเหมาะสมและสอดคล้องกับเนื้อหาของโครงการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งประสานงานขอเข้าศึกษาดูงานกับ
สถานที่ดังกล่าว   
    1.2.11) สํารวจความพร้อมห้องฝึกอบรมและระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
 - เครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมอุปกรณ์ 
 - จอ LCD และเครื่องฉาย Projector  
 - Laser Pointer 
 - ไมโครโฟน สําหรับวิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - เครื่องเล่นวีดีโอ เครื่องโทรทัศน์ 
 - เครื่องบันทึกเสียง     

   1.2.12) เตรียมยานพาหนะ สํารวจความต้องการในการใช้ยานพาหนะรับ-ส่งประธาน
ในพิธีเปิด วิทยากรบรรยายและผู้ที่เกี่ยวข้อง   

   1.2.13) จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรม/สัมมนา 
 ๒. ขั้นระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา โดยระยะเวลาขึ้นอยู่กับการดําเนินการ

ฝึกอบรม 
2.1) เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย รวมทั้งวัสดุและ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม/สัมมนาในวันแรกของการฝึกอบรม/สัมมนา 
2.2) พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

 2.2.1) แนะนาํสถานที ่รายละเอียดของโครงการฝกึอบรม/สัมมนา และกําหนดการ  
 2.2.2) กล่าวรายงานรายละเอียดของโครงการฝึกอบรม/สมัมนาแก่ประธาน ในพิธี 
 2.2.3) ประธานกล่าวเปิดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.2.4) กล่าวขอบคุณประธานในพิธีเปิด และมอบของที่ระลึก (ถ้ามี) 
   2.3) ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามกําหนดการ ในแต่ละหัวข้อวิชาดังนี้ 
 2.3.1) แนะนําช่ือ-นามสกุล ตําแหน่ง ประวัติการศึกษา และประวัติการทํางาน
ของวิทยากรบรรยาย  
 2.3.2) กล่าวเชิญวิทยากรเพื่อเริ่มบรรยาย 
 2.3.3) กล่าวขอบคุณวิทยากร เมื่อสิ้นสุดการบรรยาย 

2.4) ดูแลความเรียบร้อยระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.4.1) การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน/เย็น(ถ้ามี) 
 2.4.2) การลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย 
 2.4.3) การจัดเก็บแบบประเมิน 
 2.4.4) การจ่ายเงินตอบแทนค่าวิทยากร 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 2.4.5) อํานวยความสะดวกในเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนาแก่   
วิทยากรบรรยาย และผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา รวมทั้งการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
   2.5) ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.5.1) ดําเนินการทดสอบความรู้หลังสิ้นสุดโครงการ (ถ้ามี) 
 2.5.2) ตรวจข้อสอบและแจ้งผลการทดสอบ (ถ้ามี) 
 2.5.3) เชิญประธาน/ผู้แทนแจกวุฒิบัตรแก่ผู้ที่ผ่านเกณฑ์และมีระดับคะแนน            
ผลการทดสอบเกินกว่าที่โครงการกําหนด (ถ้ามี) 
 2.5.1) ประธาน/ผู้รับผิดชอบโครงการกล่าวปิดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 

    3. ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา ภายใน 15 – 30 วันทําการ (แล้วแต่กรณี) 
3.1) การจัดทาํรายงานผลการฝึกอบรม/สมัมนา 

3.1.1) จากแบบประเมินภาพรวมการฝึกอบรม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 
    ก. ภาพรวมโครงการ 
    ข. วิทยากรบรรยาย 
3.1.2) จากแบบประเมินวิทยากรบรรยายเป็นรายวิชาการ เสนอต้นสังกัด 

3.2) การสรุปค่าใช้จ่ายในการดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา โดยรวมหลักฐานการจ่ายเงิน 
และสรุปค่าใช้จ่ายในการดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา และจัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบใบสําคัญและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 3.2.1) กรณคี่าใช้จ่ายตํ่ากว่าเงินยืม นําส่งเงินยืมคงเหลือ 
 3.2.2) กรณคี่าใช้จ่ายสูงกว่ายืมเงิน ขอเบิกจ่ายเพิ่มเติม 

3.3) จัดส่งวุฒิบัตร (หากไม่ได้มอบหลังสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา) และแจ้งผลการ
ฝึกอบรม/สัมมนาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาให้ต้นสังกัดทราบ  

3.4) การติดตามประเมินผล โดยใช้แบบสอบถามส่งให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม/สัมมนา เพื่อนํามาประมวลผลและต่อยอด 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมนิผลหลกัสตูร ภายใน 7 วันทําการ (นับจากสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้ว 30 วัน) 

       โดยออกแบบประเมินผลโครงการ ให้ผู้รับบริการเป็นผู้ประเมินและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการสรุปผลการประเมินเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับสายการบังคับบัญชา  

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
         7.1 ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 

7.2 แนวคิดและหลักการเกีย่วกับการฝึกอบรม 
7.3 หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม/สัมมนา 
7.4 ความรู้เรือ่งกระบวนการฝึกอบรม 
7.5 ความรู้เรือ่งการบริหารงานฝึกอบรม 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบสัญญาการยืมเงิน 
 8.2 ใบสําคัญรับเงิน 
 8.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
 8.4 แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
 8.5 แบบประเมินวิทยากร 
 8.6 แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
 8.7 แบบบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

9. เอกสารบันทึก     
 

ชื่อเอกสาร กลุ่มงานที่ได้
มอบหมายฯ 

สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 

1. แบบสญัญาการ
ยืมเงิน 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี บันทึกข้อมูลลงแผน่ 
CD และ Flash Drive 

2. ใบสําคญัรบัเงิน กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี บันทึกข้อมูลลงแผน่ 
CD และ Flash Drive 

3. ใบรับรองแทน
ใบเสรจ็รับเงิน (แบบ
4231) 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี บันทึกข้อมูลลงแผน่ 
CD และ Flash Drive 

4. แบบประเมนิผล
การฝึกอบรม 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี เข้าแฟ้มเรียงตาม
หมายเลข 

5. แบบประเมนิ
วิทยากร 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี เข้าแฟ้มเรียงตาม
หมายเลข 

6. แบบตอบรับเข้า
ร่วมโครงการ
ฝึกอบรม 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี เข้าแฟ้มเรียงตาม
หมายเลข 

7. แบบบัญชีรายช่ือ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

กลุ่มงาน.... สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี เข้าแฟ้มเรียงตาม
หมายเลข 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สมัมนา 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
1. ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ร้อยละ 80 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ใน 

การรายงานผล 
กลุ่มงานที่ไดร้บั
มอบหมายฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้
เกบ็ข้อมูล 

      จํานวนแผนงาน/โครงการฯ ท่ีจัดฝึกอบรม  x 100 
       จํานวนแผนงาน/โครงการทั้งหมดที่ต้องดําเนินการ 

รายไตรมาส กลุ่มงาน.... 
สํานักงานคลงั

จังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัด 
และรายงานผล 

ความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

เมื่อเสร็จสิ้นการ
ดําเนินโครงการ
ทุกโครงการ 

กลุ่มงาน....
สํานักงานคลงั

จังหวัด 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัด 
และรายงานผล 

 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000

0 7364 2611 NWT@CGD.GO.TH WWW.CGD.GO.TH/NWT

กระบวนงานกระบวนงาน
การติดตามเร่งรัดการติดตามเร่งรัด

การใช้จ่ายเงินงบประมาณการใช้จ่ายเงินงบประมาณ



 
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                 กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 
กระบวนการ การรับและเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
กระบวนงาน การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ข้อกําหนด  เป็นไปตามมาตรฐานระยะเวลา 
ตัวชีว้ัดและเป้าหมาย  1. ร้อยละความสําเร็จของการรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการจังหวัดประจําเดือน (ร้อยละ 100) 
  2. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจําปีไดต้ามเป้าหมายที่กําหนด  
หน่วยงาน สํานักงานคลังจังหวัด 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องคค์วามรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้สี่วนได้
ส่วนเสีย 

1   
 
 
 

1. ข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในปีที่
ผ่านมา 
2. การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

 

ภายในเดือนตุลาคม ส่วนราชการที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

2 

 
 
 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย          
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. 
2502  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2539  
7. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

ภายในเดือนกันยายน - ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
 

 

3 

 
 
 
 

จัดคําสั่งแต่งตัง้คณะทํางาน 
ภายในเดือนตุลาคม 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
 

 
4  

 
 
 

ภายในเดือนตุลาคม/ 
ภายในวันที่ 15 ของทุก

เดือน 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
 

 
 

ทบทวนข้อมูลในปีที่ผ่านมา 
และจัดทําแผนการปฏิบัติงานเร่งรัด 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุ 
และการกําหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้ 

จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด 

แต่งตั้งคณะทํางานตดิตามเร่งรัดฯ 
จังหวัดและคณะทํางานลงพื้นที่ติดตาม 

งบลงทุนรายหน่วยงาน 

แจ้งเวียนแนวทางฯให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ 
และรายงานแผน/ผลการดําเนินงานและการ 

เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 



 
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                 กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องคค์วามรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้สี่วนได้
ส่วนเสีย 

5  
 
 

 

8. มติคณะรัฐมนตรี (มาตรการติดตามเร่งรดั
การเบิกจ่ายเงินของ 
รัฐบาล) 
 
 
1. รายงานผลการเบิกจ่ายจากระบบ MIS 
Report (จากเว็บไซด์ 
http://gfmisreport.mygfmis.com) หรือ 
รายงาน EIS (http://eis.gfmis.go.th) หรือ 
ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

http://www.cgd.go.th หัวข้อ ข้อมูลสถติ ิ
หรือ รายงานจากเครื่อง Terminal 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2539 
3. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
4. พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

อย่างน้อย 
ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 

 
 

                                                    เป็นไปตามเป้าหมาย 
ไม่เป็นไปตามเปา้หมาย 

เดือนพฤศจิกายน – กันยายน
ของปีงบประมาณ 

7  
 
 
 
 
 

 

เดือนพฤศจิกายน – สิงหาคม
ของปีงบประมาณ 

จัดประชุมคณะทํางานติดตามเร่งรดั 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบผลการใช้จ่ายเงิน
กับแผนการดําเนินงานและ
เป้าหมายแต่ละหน่วยงาน 

คณะทํางานลงพื้นที่ตดิตามการใช้จ่ายงบลงทุน
รายหน่วยงานกรณีที่มีปัญหาจัดซื้อจัดจ้างและ

เบิกจ่ายช้า 



 
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                 กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องคค์วามรู/้เทคโนโลยทีี่ใช ้

กฎหมาย ระเบียบและความคุม้คา่ 
ทีค่ํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสทิธิภาพ, 

ประสทิธิผล) 

ผู้รับบรกิาร/ผูม้สี่วนได้
ส่วนเสีย 

8 
 
 
 
 
 

 

  
 

เดือนพฤศจิกายน – กันยายน
ของปีงบประมาณ 
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย การก่อหนี้ผูกพัน
นําเสนอที่ประชุมกรรมการจงัหวัดทุกเดือน 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังเขต 9 
 
 

 
ผู้อํานวยการกองบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ 

 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1.2 เพื่อให้ทราบความก้าวหน้า และปัญหาอุปสรรค ในการดําเนินงานของส่วนราชการ 
1.3 เพื่อให้ส่วนราชการบริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
1.4 เพื่อให้สามารถติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด     

2. ขอบเขต      
คู่มือการปฏิบัติงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณจัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนตั้งแต่การทบทวน 

วิเคราะห์ รวบรวมประเด็นปัญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานในปีที่ผ่านมา การจัดทําคําสั่งคณะทํางานติดตาม
เร่งรัดงบประมาณระดับจังหวัด การติดตามการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ การบริหารสัญญา  
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตลอดจนการเร่งรัดให้ส่วนราชการดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี 
3. คํานิยาม     
  งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จํานวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยจําแนกตามประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
  ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจํา งบประมาณรายจ่ายลงทุน 

  งบประมาณรายจ่าย ประกอบด้วย งบประมาณส่วนราชการ และงบประมาณจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
4. ความรับผิดชอบ     

  สํานักงานคลังจังหวัดในฐานะคณะทํางานและเลขานุการคณะทํางานการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณภาครัฐ 

5. ระเบียบปฏิบัติ    
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)    

พ.ศ.2548 
5.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
5.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.4 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
5.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
5.7 แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Market : e – market )  

และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Bidding : e - bidding ) 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
5.8 พระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง 
5.9 มติคณะรัฐมนตรี (มาตรการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล) 
5.10 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสําหรับแผนงานบูรณาการปี 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เป็นไปตามเป้าหมาย 

ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย   

 

 

 

 

 

 

ทบทวนข้อมูลในปีท่ีผ่านมา 
และจัดทําแผนการปฏิบัติงานเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

        จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุ และกําหนดแนวทาง 
การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด 

แต่งตั้งคณะทํางานติดตามเร่งรัดฯ 

จังหวัดและคณะทํางานลงพื้นที่ติดตามงบลงทุนรายหน่วยงาน 

แจ้งเวียนแนวทางฯ ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ และรายงานแผน/ผล 

การดําเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 

        จัดประชุมคณะทํางานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบผลการใช้จ่ายเงินกับ 

แผนการดําเนินงานและเป้าหมาย 

คณะทํางานลงพืน้ที่ติดตามการใช้จ่ายงบลงทุนรายหน่วยงาน กรณีมีปัญหา
จัดซ้ือจัดจ้างและเบิกจ่ายช้า 

           รายงานผลการเบิกจ่าย การก่อหนี้ผูกพัน นําเสนอที่ประชุม 

                         คณะกรรมการจังหวัดทุกเดือน 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนที่ 1 ทบทวน วิเคราะห์การทํางานในปีที่ผ่านมา เพื่อรวบรวมประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ และจัดทําแผนการปฏิบัติงานเร่งรัดเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ภายในเดือน
ตุลาคม 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
และให้ส่วนราชการร่วมกันกําหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด ภายในเดือน
กันยายน 

  ขั้นตอนที่ 3 การจัดคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณภาครัฐของจังหวัด
และคณะทํางานลงพื้นที่ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนรายหน่วยงาน โดยให้ครอบคลุมหน่วยงาน
ที่สามารถให้การสนับสนุนทางด้านวิชาการ เทคนิค และหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายลงทุนสูง ภายใน
เดือนตุลาคม 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดทําหนังสือแจ้งเวียนแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัดตาม
มติที่ประชุมเตรียมความพร้อมฯ เพื่อให้ส่วนราชการรับทราบและถือปฏิบัติ เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
รวมถึงจัดทําหนังสือให้ส่วนราชการรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายเงิน และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายลงทุน
เพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนแต่ละหน่วย ภายในเดือนตุลาคม/ภายใน 
วันที่ 15 ของทุกเดือน 

  ขั้นตอนที่ 5 จัดประชุมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเป็นประจําทุกไตรมาสเพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการดําเนินงานตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ อย่างน้อยไตรมาสละ  
1 ครั้ง 
  ขั้นตอนที่ 6 ติดตามตรวจสอบผลการก่อหนี้ผูกพัน และผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละส่วน
ราชการ จากรายงาน MIS Report จากเว็บไซด์ http//gfmisreport.mygfmis.com , http://eis.gfmis.go.th , 
www.gprocurement.go.th , ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  จากเว็บไซด์ http://www.cgd.go.th หัวข้อ 
ข้อมูลสถิติ ของกรมบัญชีกลางเพื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด ภายในเดือนพฤศจิกายน – 
กันยายนของปีงบประมาณ 
  ขั้นตอนที่ 7 คณะทํางานลงพื้นที่ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน เพื่อให้คําปรึกษาแนะนํา 
สนับสนุนช่วยเหลือ ติดตามเร่งรัดกรณีหน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณรายจ่ายลงทุนมีปัญหาดําเนินการล่าช้าไม่
เป็นไปตามเป้าหมายการจัดซื้อจัดจ้างหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามแผนการดําเนินงานหรือภายในเวลาที่กําหนด 
ภายในเดือนพฤศจิกายน – สิงหาคมของปีงบประมาณ 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
   ขั้นตอนที่ 8 จัดทํารายงานสรุปผลการก่อหนี้ผูกพันผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการลงพื้นที่ติดตาม
เร่งรัดฯ (กรณีที่มีการลงพื้นที่) นําเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการจังหวัดประจําทุกเดือน ภายในเดือนพฤศจิกายน 
– กันยายนของปีงบประมาณ (เดือนละ 1 ครั้ง) 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง     

7.1 ข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในปีที่ผ่านมา 
7.2  การจัดทําแผนการปฏิบั ติงานรายงานผลการเบิกจ่ายจากระบบ MIS Report (จากเว็บไซด์ 

http://gfmisreport.mygfmis.com)  
7.3  แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณของจังหวัด 

  7.4 รายงานแผน/ผลการดําเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน (งบหน่วยงาน 
ของจังหวัด และงบกลุ่มจังหวัด)  
   7.5 ข้อมูลการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
8.1 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายลงทุนประจําปีงบประมาณ   
8.2 แบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 
8.3 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน 

9. เอกสารบันทึก      
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบรายงานแผน/ 
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

แบบรายงานผลการใช้
จ่ า ย เงิ น ง บ ป ร ะ ม าณ
รายจ่ายลงทุน 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

รายงานสรุปผล 
การเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
10. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละความสําเร็จของการรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เสนอในที่ประชุมกรรมการจังหวัด 
 

ร้อยละ 100 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้เก็บข้อมูล 
จํานวนครั้งที่รายงาน X 100 
         12 

รายเดือน สํานักงานคลังจังหวัด รายงานสรุป ผลการเบิ ก
จ่ายเงินงบประมาณ 

 
 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000

0 7364 2611 NWT@CGD.GO.TH WWW.CGD.GO.TH/NWT

กระบวนงานกระบวนงาน
การตรวจสอบการตรวจสอบ  
(เงินทดรองภัยพิบัติ)(เงินทดรองภัยพิบัติ)



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 

กระบวนงาน  : การตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 
ข้อกําหนด    : เป็นไปตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละความสําเร็จของการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด (ร้อยละ 80) 
หน่วยงาน     :  สํานักงานคลังจังหวัด                  

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1     สามารถใช้องค์ความรู้ กฎหมาย ระเบียบ
รวมกันทุกขั้นตอน ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน 

ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.3/ว.73 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์  
2556) 

ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของแต่ละสํานักงานคลัง
จังหวัด 

- คณะผู้บริหารการคลังประจํา
จังหวัด (คบจ.) ที่กระทรวง 
การคลังแต่งตั้ง 

- คณะกรรมการตรวจสอบ
ติดตามการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการกระทรวงการคลงั 

2  2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0406.3/ว.35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 
2556) 

ฝ่ายเลขานุการคณะผู้บริหารการคลัง
ประจําจังหวัด (คบจ.) วางแผนการ
ตรวจสอบ ภายใน 3 วันทําการ 

 

 

 
 
 
 

จัดตั้งทีมงาน 

วางแผนการตรวจสอบ 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3  3. เแนวทางการปฏิบัติทางบัญชแีละการ
ตรวจสอบเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0423.3/ว.70 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์  
2556) 

เสนอแผนการตรวจสอบให้คณะผู้บริหาร
การคลังประจําจงัหวัด (คบจ.) ภายใน 
1 วันทําการ 

 

4  4. แนวทางการควบคุมวงเงินการเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0420.5/ว.75 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์  
2556)     

ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายรวบรวม
ข้อมูล และดําเนินการตรวจสอบเอกสาร 
และสอบทานกระบวนการทํางานตาม
ประเด็นที่กําหนด ภายใน 20 วันทําการ 

 

 

5  5. การบันทึกข้อมูลเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.78       
ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556) 

วิเคราะห์ และสรุปผลในกระดาษทําการ 
ภายใน ๕ วันทําการ 

 

6  6. แนวทางการตรวจสอบเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (หนังสือกรมบัญชีกลาง   
ที่ กค 0408.3/ว.116 ลงวันที่ 27 
มีนาคม 2556) 

จัดทําร่างรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 
 ภายใน 5 วันทําการ 

 

เสนอคณะผู้บริหารการคลังประจาํจังหวัด (คบจ.) 

รวบรวมข้อมูล และดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์ และสรุปผลในกระดาษทําการ 

จัดทําร่างรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7  7. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง

เสนอรายงานฯ ให้ คบจ. ให้ความเห็น 
ภายใน 1 วันทําการ 
1. กรณีเห็นชอบ ให้เสนอรายงานการ

ตรวจสอบฯ ให้คณะกรรมการฯ 
ส่วนกลาง 

2. กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดําเนินการ
วิเคราะห์ และสรุปผลใหม่ และจัดทํา
ร่างรายงานเสนอให้ คบจ. ให้ความ
เห็นชอบใหม่ 

 

8   เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้
คณะกรรมการฯ ส่วนกลาง ภายใน 1     
วันทําการ 
สรุป 
กรณี คบจ. เห็นชอบรายงานฯ  ภายใน 
36 วันทําการ 

 

หมายเหตุ :                    และ                          หมายถึง ขั้นตอนที่จะต้องดําเนินการ 

             หมายถึง ขั้นตอนที่จะดําเนินการหรือไม่ก็ได้ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ ณ ขณะนั้น 

 
 
 
 
 

เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ

กระทรวงการคลัง ส่วนกลาง 

เสนอรายงานฯ ให้ คบจ. 
ให้ความเห็น 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้จัดทํา : ผู้ตรวจสอบ 
1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครฐั หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ 

ผู้อํานวยการสํานักกํากับและพัฒนา 
การตรวจสอบภาครัฐ 

  ……/……/…… 
2. สํานักงานคลังจังหวัด ผู้อนุมัติ 
 (สระแก้ว, พิษณุโลก, ชัยนาท, ลําพูน, ตรัง) นายมนัส  แจ่มเวหา 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

……/……/…… ……/……/…… 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน    
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (Disaster Data) ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 1.2 เพื่อให้ทราบว่าการดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินมีการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 1.3 เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ มีการปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ และวิธีการ        
ที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1.4 เพื่อให้ทราบว่าการดําเนินการจัดหาและควบคุมพัสดุเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1.5 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต     
  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (Disaster Data) จัดทําขึ้นเพื่อ  
 2.1 แสดงขั้นตอนการวางแผน การตรวจสอบ ซึ่งอาจมีการแต่งต้ังทีมงานตรวจสอบ (ถ้ามี) การดําเนินการ
ตรวจสอบการวิเคราะห์ประเมินผล และการรายงานผลการตรวจสอบให้คณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายเงิน     
ทดรองราชการกระทรวงการคลังทราบ 
 2.2 การตรวจสอบครอบคลุมในเรื่องการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน และการจัดหาและควบคุมพัสดุ 

3. คํานิยาม     
คณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) หมายถึง คณะกรรมการที่กระทรวงการคลังแต่งต้ัง 

ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐวิสาหกิจในระดับจังหวัด ของทุกหน่วยงาน       
ในสังกัดกระทรวงการคลังที่ต้ังอยู่ในเขตจังหวัด   
 คณะกรรมการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการกระทรวงการคลัง หมายถึง คณะกรรมการ
ที่แต่งต้ังขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ ให้มีอํานาจและหน้าที่ในการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในกรุงเทพมหานคร และ
ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามรายงานของ คบจ. ประกอบด้วย  
               - อธิบดีกรมบัญชีกลาง     ประธานกรรมการ 

- ผู้แทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ  กรรมการ 
 - ผู้แทนสํานักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ กรรมการ 
 - ผู้แทนสํานักงบประมาณ   กรรมการ 
 - ผู้แทนกรมบัญชีกลาง กรรมการและเลขานุการ 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
 ก.ช.ภ.จ.  หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด 
 ก.ช.ภ.อ. หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติอําเภอ 
 ก.ช.ภ.กอ. หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติก่ิงอําเภอ 
 ภัยพิบัติ หมายถึง สาธารณภัยอันได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภาวะฝนแล้ง ฝนทิ้งช่วง ภัยจาก
ลูกเห็บ ภัยอันเกิดจากไฟป่า ภัยที่เกิดจากโรคหรือการระบาดของแมลงหรือศัตรูพืชทุกชนิด อากาศหนาว         
จัดผิดปกติ ภัยสงคราม และภัยอันเนื่องมากจากการกระทําของของผู้ก่อการร้าย กองกําลังจากนอกประเทศ 
ตลอดจนภัยอ่ืนๆ ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ หรือมีบุคคลหรือสัตว์ทําให้เกิดขึ้น ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกาย
ของประชาชน หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 
 ฉุกเฉิน หมายถึง เกิดขึ้นโดยปัจจุบันทันด่วนหรือเป็นที่คาดหมายว่าจะเกิดขึ้นในเวลาอันใกล้และ
จําเป็นต้องรีบแก้ไขโดยฉับพลัน 

ผู้ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน แต่ไม่รวมถึงส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 

4. ความรบัผดิชอบ   
 4.1 คณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) ที่กระทรวงการคลังแต่งต้ัง  
 4.2 สํานักงานคลังจังหวัด 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน     

พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว.73 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556) 
5.2 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว.35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556) 
5.3 แนวทางการปฏิบัติทางบัญชีและการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย

พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ว.70 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2556) 
5.4 แนวทางการควบคุมวงเงินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0420.5/ว.75 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์  2556) 

5.5 การบันทึกข้อมูลเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.78 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556) 

5.6 แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (หนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0408.3/ว.116 ลงวันที่  27 มีนาคม  2556) 

5.7 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
                                                                                          

วางแผนการตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมูล และดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์ และสรุปผลในกระดาษทําการ 

เสนอคณะผู้บริหารการคลังประจาํจังหวัด (คบจ.) 

จัดทําร่างรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 

เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 

เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ

จัดต้ังทีมงาน 

เสนอรายงานฯ ให้ คบจ. 
ให้ความเห็น

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

ขั้นตอนที่ 1 ฝ่ายเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) วางแผนการตรวจสอบ โดยรวม
รวบข้อมูลเอกสารและรายงานที่หน่วยงานต่างๆ ส่งให้กับ คบจ. และกําหนดระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ และงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ  ภายใน 3 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอแผนการตรวจสอบต่อคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ภายใน 1 วันทําการ (วันประชุม คบจ.) 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อมูลและดําเนินการตรวจสอบเอกสาร และสอบทาน
กระบวนการทํางานตามประเด็นที่กําหนดในแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ โดยตรวจสอบเอกสารที่ส่งให้ 
คบจ.และหรือลงพื้นที่ตรวจสอบหน่วยงานที่มีการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน ภายใน 20 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายนําผลการตรวจสอบจากขั้นตอนที่ 3 มาวิเคราะห์ และสรุปผล
ในกระดาษทําการ สรุปผลการปฏิบัติตามกระบวนการปฏิบัติงานการใช้เงินทดรองราชการฯและสรุปผลการ
ประเมินในภาพรวมของการดําเนินการให้ความช่วยเหลือ ตามแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ภายใน 
5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายนําผลสรุปที่ได้จากการตรวจสอบในขั้นตอนที่ 4 มาจัดทําร่าง
รายงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ตามแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ภายใน 5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอร่างรายงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ต่อคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด 
(คบจ.) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ภายใน 1 วันทําการ (วันประชุม คบจ.) ในกรณีที่ประชุมไม่เห็นชอบให้
ผู้รับผิดชอบกลับไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของที่ประชุม และกรณีที่เห็นชอบให้จัดทํารายงานฉบับสมบูรณ์  

ขั้นตอนที่ 7 ส่งรายงานการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ให้กับคณะกรรมการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงิน
ทดรองราชการกระทรวงการคลัง ภายใน 1 วันทําการ  

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง     
ข้อมูล เอกสาร หลักฐานและรายงานที่ใช้ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการฯ 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง         
 8.1 กระดาษทําการ สรุปผลการปฏิบัติตามกระบวนการปฏิบัติงานการใช้เงินทดรองราชการ 
 8.2 สรุปผลการประเมินในภาพรวมของการดําเนินการให้ความช่วยเหลือเงินทดรองราชการฯ 
 8.3 รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการฯ 
  

 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

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

 
9. เอกสารบันทึก      
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
1. กระดาษทําการ 

สรุปผลการปฏิบัติ
ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงานการใช้
เงินทดรองราชการ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ
วันที่ตามลําดับ 

2. สรุปผลการประเมิน
ในภาพรวมของการ
ดําเนินการให้      
ความช่วยเหลือเงิน
ทดรองราชการฯ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ 
วันที่ตามลําดับ 

3. รายงานผลการ
ตรวจสอบการใช้
จ่ายเงินทดรอง
ราชการฯ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ 
วันที่ตามลําดับ 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย

ร้อยละความสาํเร็จของการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉินตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด 

ร้อยละ 80 

สูตรการคํานวณ ความถี่ใน
การรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้

เก็บข้อมูล
จํานวนภัยท่ีดําเนินการตรวจสอบฯ แล้วเสร็จ x 100 

จํานวนภัยท้ังหมดในจังหวัด 
30 วัน 

หลังเสร็จสิ้น 
กลุ่มงานวิชาการ
ด้านการคลังและ
การบัญชี 
 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

 



สํานกังานคลงัจงัหวดันราธวิาส  ศาลากลางจงัหวดันราธวิาส  (แหง่ที� 2) 
ถนนศูนยร์าชการ ตาํบลลาํภู อาํเภอเมอืง จงัหวดันราธวิาส 96000
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กระบวนงานกระบวนงาน
การจัดทํารายงานติดตามและการจัดทํารายงานติดตามและ
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด

(รายไตรมาส)(รายไตรมาส)



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 
กระบวนการ  การจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินและรายงานบัญชีบริหาร 
กระบวนงาน   การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 
ข้อกําหนด   สามารถรวมรวมข้อมูล จัดทํารายงาน และนําเสนอรายงานตามระยะเวลาที่กําหนดภายใน 45 วัน นับจากวันแรกของเดือนที่ปรับประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย ระยะเวลาส่งรายงานประมาณการเศรษฐกจิจังหวัด (รายไตรมาส) ให้กรมบัญชีกลาง และสํานักงานคลังเขต 
หน่วยงาน      สํานักงานคลังจังหวัด             

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 
 
 
 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน  
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

คําสั่งมอบหมายงาน 1.  คลังจังหวัด 
2. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 

2 
 
 
 
 
 

 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก             

ที่ กค 0407.4/00267 ลงวันที่           
3 พฤษภาคม 2554 เรื่อง การจัดทํา
รายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวัด
รายไตรมาส 

 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 

  
 
 
 
 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
    ที่ กค 0407.4/111 ลงวันที่   
    14 มีนาคม 2556 เรื่อง ทบทวน 
    การจัดทํารายงานที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ

การคลังจงัหวัด 

ภายใน 6 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 
2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
    ที่สนับสนุนข้อมูล 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง  
    ที่ กค 0407.4/20 ลงวันที่       
    3 กุมภาพันธ์ 2558  
    เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพการติดตาม 

และประมาณการเศรษฐกิจภูมิภาค     
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ภายใน 3 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 
 

ศึกษาคู่มือ วิธีการ แนวทาง รูปแบบ 
การจัดทํารายงาน และกําหนดรูปแบบรายงานประมาณการ

เศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

คัดเลือกเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
ปรับปรุง และซ่อมข้อมูล 

บันทึกใน Template Excel File  
แบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด 

จัดทําโครงสร้างน้ําหนักของเศรษฐกิจด้านการผลติ  
และด้านการใช้จ่าย ในแผ่นงาน Worksheet Weight  

เพื่อสนับสนุนการจัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
    ที่ กค 0407.4/67 ลงวันที่     
    27 มีนาคม 2558 เรื่อง ปรับเปลี่ยน 
    ระยะเวลาการจัดทําข้อมูลประมาณการ 
    เศรษฐกิจจังหวัด ปี พ.ศ. 2558  
    และ ปี พ.ศ. 2559 

 
 
 

ภายใน 7 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง  
    ที่ กค 0407.4/00424 ลงวนัที่ 
    25 ธันวาคม 2558 เรื่อง การเพิ่มเติม 
    ข้อมูลการคลังในรายงานเศรษฐกิจ 
    การคลังจังหวัด 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
    ที่ กค 0407.4/134 ลงวันที ่   
    25 เมษายน 2559  

 
 

ภายใน 7 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนนิการ 
2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
    ที่ตอบแบบสอบถาม 
    (Consensus) ประมาณการ 
    เศรษฐกิจในแต่ละเครื่องชี้ 
    เศรษฐกิจจังหวัด 

6  
 
 
 
 
 

    เรื่อง คู่มือการประมาณการ 
    เศรษฐกิจจังหวัดโดยวิธี  
    Management Chart 
7. ความรู้  
    - ความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน 
      ของการติดตามข้อมูล 

 
 

ภายใน 3 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 
2. ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ   

และกํากับการคลัง 
3.  คลังเขต 

7  
 
 
 
 
 

      และการประสานงาน 
    - ความรู้ในเชิงสถิติ  
      และการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
    - การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
      และรับฟังข้อเสนอแนะ 

 

 
 

ภายใน 7 วัน 

1. เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
    คลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
    ให้ดําเนินการ 
2. หัวหน้ากลุ่มงานกํากับ 
    และบริหารการคลัง 3 
3. คลังจงัหวัด 

นําข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด มาคํานวณ 
 และประมวลผลเพื่อจัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดด้านการผลิต 

(GPPS) ดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด  ด้านการใช้จ่าย (GPPD)       
และดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดแต่ละเครื่องชี ้

ในแผ่นงาน Worksheet Main 

ประมวลผลข้อมูลจากการสอบถาม 
ความคิดเห็น (Consensus) ในแผ่นงาน Worksheet 

Consensus และเชื่อมโยงกับแบบจําลองเศรษฐกจิจังหวัด 
ในแผ่นงาน Worksheet Main  

เพื่อประมวลผลการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด      
และจัดทําตารางสรุป (Summary Table)  

ในแผ่นงาน Worksheet Summary 

จัดทําตารางวิเคราะห์ความอ่อนไหวของตัวแปรสมมติฐาน : 
Sensitivity Analysis Table ในแผ่นงาน Worksheet 
Sensitivity เพื่อทดสอบความถูกต้องก่อนนํามาจัดทํา 

รายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวัด 

วิเคราะห์ผล และจัดทํา 
ร่างบทวิเคราะห์รายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวัด 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                  กรมบัญชีกลาง - สํานักงานคลังจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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ภายใน 7 วัน 

1. หน่วยงานภาครัฐ  
    และภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 

9  
 
 
 
 

  
ภายใน 5 วัน 

1. ผู้ว่าราชการจงัหวัด 
2. หน่วยงานภาครัฐ  
    และภาคเอกชน 
3. กรมบัญชีกลาง 

 

 จัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  
และประชาสัมพันธ์เผยแพร่รายงานให้กับกรมบัญชีกลาง

หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ในจังหวัด 

จัดประชุมจัดประชุม/สํารวจ/วิธีการอื่นๆ เพื่อรับฟัง
ข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

และปรับปรุงรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 
ตามข้อเสนอแนะ        



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

 

 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
 

๑. 
 
 

๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังจังหวัด 
 

 
ผู้อํานวยการกองการเงินการคลังภาครัฐ 

   

ผู้อนุมัติ 
  

 
นางสาวสุทธิรัตน์  รัตนโชติ 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
  

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

1. วัตถุประสงค์     

เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางสําหรับสํานักงานคลังจังหวัดในการ 
1.1 จัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ถูกต้องตามหลักวิชาการ มีประสิทธิภาพ และสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 ติดตาม วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์เศรษฐกิจจังหวัด 

เส น อ ผู้ ว่ าราชการจั งหวัด  กรมบัญชีกลาง และหน่ วยงานภาครัฐและภาคเอกชน  สถาบันการเงิน 
สถาบันการศึกษา และประชาชนผู้สนใจในจังหวัด 

1.3 เป็นแนวทางในปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํารายงาน
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 

2. ขอบเขต 

การจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดของสํานักงานคลังจังหวัด เริ่มต้ังแต่การรวบรวมข้อมูล
จากการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ จากภาครัฐและเอกชนในจังหวัด ที่สนับสนุนข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจ
การคลังจังหวัดเป็นรายเดือน และคัดเลือกเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดพร้อมกับปรับปรุงและซ่อมข้อมูล 
ข้อมูลจากการสอบถามความคิดเห็น (Consensus) จากผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องในเศรษฐกิจในแต่ละด้าน
มาประมวลผลในแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด เพื่อจัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด
ทั้งขนาดและทิศทางในอนาคต วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลการเปลี ่ยนแปลงของสถานการณ์แนวโน้ม
เศรษฐกิจจังหวัดเป็นรายไตรมาส ในรูปแบบของรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด กรมบัญชีกลาง หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน สถาบันการเงิน สถาบันการศึกษา 
และประชาชนผู้สนใจในจังหวัด  

3. คํานิยาม 

 รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด หมายถึง การติดตาม วิเคราะห์สถานการณ์เศรษฐกิจจังหวัด 
และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดรายไตรมาสอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
และข้อมูลจากการสอบถามความคิดเห็นจากผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องในเศรษฐกิจในแต่ละด้าน มาประมวลผล
ในแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด ซึ่งรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดจะมีความเป็นมาตรฐาน ความถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ เป็นที่ยอมรับ และสามารถสะท้อนแนวโน้มภาคเศรษฐกิจจังหวัด รวมทั้งผลกระทบของเศรษฐกิจจังหวัด
ที่อาจจะเกิดขึ้นได้อย่างแท้จริง 
 เศรษฐกิจด้านอุปทาน (Supply) หมายถึง เศรษฐกิจด้านการผลิต ซึ่งประกอบด้วย ภาคเกษตรกรรม 
ภาคอุตสาหกรรม และภาคบริการ  



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

 เศรษฐกิจด้านอุปสงค์ (Demand) หมายถึง เศรษฐกิจด้านการใช้จ่าย ซึ่งประกอบด้วย ด้านการบริโภค
ภาคเอกชน ด้านการลงทุนภาคเอกชน ด้านการใช้จ่ายภาครัฐ และด้านการค้าชายแดน  
 เสถียรภาพเศรษฐกิจจังหวัด หมายถึง การแสดงถึงการมีเสถียรภาพทางเศรษฐกิจ ซึ่งสะท้อนจาก
ดัชนีราคาผู้บริโภคระดับจังหวัด และการจ้างงานในจังหวัด 

4. ความรบัผดิชอบ 

สํานักงานคลังจังหวัด  

5. ระเบียบปฏิบัติ  

5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
5.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 30 กันยายน 2546 เรื่อง การปรับบทบาทภารกิจของคลังจังหวัดในฐานะ

นักบริหารเศรษฐกิจการคลังจังหวัด (Chief Financial Officer : CFO ) 
5.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0407.4/00267 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2554 

เรื่อง การจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดรายไตรมาส 
5.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.4/111 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2556 เรื่อง ทบทวน

การจัดทํารายงานที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 

5.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.4/20 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพ
การติดตามและประมาณการเศรษฐกิจภูมิภาค ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  

5.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.4/67 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2558 เรื่อง ปรับเปลี่ยน
ระยะเวลาการจัดทําข้อมูลประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ปี พ.ศ. 2558 และปี พ.ศ. 2559 

5.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.4/00424 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2558 เรื่อง การเพิ่มเติมข้อมูล
การคลังในรายงานเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 

5.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.4/134 ลงวันที่ 25 เมษายน 2559 เรื่อง คู่มือ
การประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดโดยวิธี Management Chart  

 
 

 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่  
ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

ศึกษาคู่มือ แนวทาง วิธีการ  
และรูปแบบการจัดทํารายงาน 
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  

(รายไตรมาส) 

กําหนดรูปแบบรายงาน 
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 

 (รายไตรมาส) 

ทบทวน/ตรวจสอบ รูปแบบรายงาน 
(ถ้ามีการปรับปรง)

เนื้อหาประกอบด้วย
1. บทวิเคราะห์รายงานประมาณการ

เศรษฐกิจจังหวัด  

2. บทวิเคราะห์ปัจจัยสนับสนุน  
 และปัจจัยเสี่ยงเศรษฐกิจจังหวัด 

3. ตารางสรุปสมมติฐาน และผล 
การประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  
พร้อมบทวิเคราะห์ของสมมติฐาน  
และการประมาณการแต่ละเครื่องชี้
เศรษฐกิจจังหวัด 

4 ตารางสรปภาพรวมเศรษฐกิจ

คัดเลือกเคร่ืองชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
ปรับปรุง และซ่อมข้อมูล 

บันทึกใน Template Excel File  
แบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด 

ในแผ่นงาน Worksheet Main และ 
Worksheet ปรับฤดูกาล 

Template Excel File ประกอบด้วย 

1. แผ่นงาน Worksheet Main 

2. แผ่นงาน Worksheet ปรับฤดูกาล 

3. แผ่นงาน Worksheet Weight 

4. แผ่นงาน Worksheet Consensus 

5. แผ่นงาน Worksheet Sensitivity 

6. แผ่นงาน Worksheet Change 

7. แผ่นงาน Worksheet Summary  

8. แผ่นงาน Worksheet Change 

่ W k h t B

นําข้อมูลเคร่ืองชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
มาคํานวณ และประมวลผลเพื่อจัดทํา
ดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดด้านการผลิต 

(GPPS) ดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด          
ด้านการใช้จ่าย (GPPD)              
และดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด             
แต่ละเคร่ืองชี้ในแผ่นงาน       

Worksheet Main 

ดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด 
ในแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด ประกอบด้วย 

   1. ดัชนีภาพรวมเศรษฐกิจจังหวัด 

   2. ดัชนีเศรษฐกิจด้านการผลิต (GPPS) 

       2.1 ดัชนีผลผลิตภาคเกษตรกรรม 

       2.2 ดัชนีผลผลิตภาคอุตสาหกรรม 

       2.3 ดัชนีผลผลิตภาคบริการ 
       2.4 ดัชนีราคาภาคเกษตรกรรม 

       2.5 ดัชนีรายได้ภาคเกษตรกร 
   3. ดัชนีเศรษฐกิจด้านการใช้จ่าย (GPPD) 

       3.1 ดัชนีการบริโภคภาคเอกชน 

       3.2 ดัชนีการลงทนุภาคเอกชน 

จัดทําโครงสร้างน้ําหนักของเศรษฐกิจด้าน
การผลิต และด้านการใช้จ่าย ในแผ่นงาน 
Worksheet Weight เพื่อสนับสนุนการ

จัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างรายงาน
ผ่าน  

ร่างรายงานไม่ผา่น

วิเคราะห์ผล และจัดทํา 
ร่างบทวิเคราะห์รายงานประมาณการ

เศรษฐกิจจังหวัด  

- บทวิเคราะห์รายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด 

- บทวิเคราะห์ปัจจัยสนับสนุน 
   และปัจจัยเสีย่งเศรษฐกิจจังหวัด  
- ตารางสรุปสมมติฐานและผลการประมาณการ

เศรษฐกิจจังหวัด พร้อมบทวิเคราะห์
สมมติฐาน 

- ตารางสรุปภาพรวมเศรษฐกิจและแนวโน้ม
เศรษฐกิจจังหวัด  

- คํานิยาม และการคํานวณในแบบจําลอง
เศรษฐกิจจังหวัด 

 

จัดทํารูปเล่มรายงาน ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ตรวจสอบรายงาน 
โดยเจ้าหน้าที่ และหัวหน้ากลุ่มงาน

กํากับและบริหารการคลัง 3 

คลังจังหวัดพิจารณาร่างรายงาน 

นําเสนอ และเผยแพร่รายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัด 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน สถาบัน
การเงิน สถาบันการศึกษาและประชาชน

ทั่วไปในจังหวัด 

จัดส่งไฟล์รายงาน และ Excel 
ตารางให้กรมบัญชีกลาง 

ผู้รับบริการ 
ได้รับรายงาน 

ประมวลผลข้อมูลจากการสอบถาม 
ความคิดเห็น (Consensus) ในแผ่นงาน Worksheet 
Consensus และเชื่อมโยงกับแบบจําลองเศรษฐกิจ

จังหวัดในแผ่นงาน Worksheet Main  
เพื่อประมวลผลการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด     

และจัดทําตารางสรุป (Summary Table)             
ในแผ่นงาน Worksheet Summary 

จัดประชุม/สํารวจ/วิธีการอ่ืน เพื่อรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง 

และปรับปรุงรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด      

จัดทําตารางวิเคราะห์ความอ่อนไหวของตัวแปรสมมติฐาน 
: Sensitivity Analysis Table ในแผ่นงาน Worksheet 
Sensitivity เพื่อทดสอบความถูกต้องก่อนนํามาจัดทํา

รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การจัดทํารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจ
จังหวัด (รายไตรมาส) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

 

รายละเอียดขัน้ตอนการจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  

ขั้นตอนที่ 1 สํานักงานคลังจังหวัด มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดทํารายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด และดําเนินการศึกษาคู่มือ แนวทาง วิธีการ การรวบรวมข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด
การประมวลผลการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด และรูปแบบการจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  

ขั้นตอนที่ 2 ทบทวน และตรวจสอบข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดรายเดือน (จากตารางเครื่องชี้
เศรษฐกิจการคลังจังหวัด หรือตาราง Economic Leading Indicators : ELI) เพื่อเพิ่มเติมและปรับปรุงข้อมูล
เครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดต้ังแต่เดือนมกราคม ปี 2548 ถึงปัจจุบันให้มีความครบถ้วน   

ขั้นตอนที่ 3 คัดเลือกเครื่องชี้เศรษฐกิจจังหวัดจากตารางเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด (ตาราง ELI) 
ที่สําคัญทั้งด้านการผลิต (Demand Side) ด้านการใช้จ่าย (Supply Side) และด้านเสถียรภาพเศรษฐกิจ 
พร้อมกับปรับปรุง และซ่อมข้อมูล (ถ้าข้อมูลบางเดือนที่ผิดปกติ) โดยเฉพาะข้อมูลปริมาณผลผลิตเกษตรกรรม
ที่มีการเหลื่อมเดือนที่ไม่ตรงตามฤดูกาลในแต่ละปีโดยต้องปรับข้อมูลให้เป็นตามฤดูกาลใน Template Excel File 
แบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด แผ่นงาน Worksheet ปรับฤดูกาล แล้วนําเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดที่ปรับปรุง 
และซ่อมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว นําไปบันทึกข้อมูลในแผ่นงาน Worksheet Main 

ขั้นตอนที่ 4 นําข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดรายเดือนมาคํานวณและประมวลผล จัดทําดัชนี
เศรษฐกิจจังหวัด โดยกําหนดข้อมูลปี 2548 เป็นปีฐาน (Base Year) ในการทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดในแต่ละด้าน 
และคํานวณหาน้ําหนักในแต่ละเครื่องชี้เศรษฐกิจจังหวัดในแต่ละด้าน เพื่อจัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดในแต่ละด้าน
เป็นรายเดือน รายปี และคํานวณหาอัตราการเปลี่ยนแปลง (% Growth) ของข้อมูลรายเดือน และรายปี พร้อมทั้ง
คํานวณค่าเฉลี่ยเคลื่อนที่ (Moving Average) 3 เดือน  6 เดือน จากข้อมูลดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดรายเดือนในแผ่นงาน 
Worksheet Main ตามโครงสร้างแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัดประกอบด้วย  

1) ด้านการผลติ (Supply Side) ประกอบด้วย  
- ดัชนีผลผลิตภาคเกษตรกรรมจังหวัด  (Agriculture Production Index: API)  
- ดัชนีผลผลิตภาคอุตสาหกรรมจังหวัด  (Industrial Production Index: IPI)  
- ดัชนีผลผลิตภาคบริการจังหวัด (Service Index: SI)  
- ดัชนีรายได้เกษตรกร (Farm Income Index) 

2) ด้านการใชจ้่าย (Demand Side) ประกอบด้วย  
- ดัชนีการบริโภคภาคเอกชนจังหวัด (Private Consumption Index : Cp Index)   
- ดัชนีการลงทุนภาคเอกชนจังหวัด (Private Investment Index: Ip Index)  
- ดัชนีการใช้จ่ายภาครัฐจังหวัด (Government Expenditure Index : G Index)   
- ดัชนีการค้าชายแดนจังหวัด (Export Import Index : Xm Index)  
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3) ด้านเสถียรภาพเศรษฐกิจ (Economic Stability) ได้แก่  

- ด้านระดับราคา (ดัชนีราคาผู้บริโภคจังหวัด /อัตราเงินเฟ้อ) ดัชนีราคาผู้ผลิต 
- GPP Deflator 
- ด้านการจ้างงาน  

สําหรับคํานวณหาน้ําหนักในแต่ละเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดในแต่ละด้าน เพื่อสนับสนุนการจัดทํา
ดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด ดําเนินการในแผ่นงาน Worksheet Weight 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดด้านการผลิต (GPP Supply Side : GPPS) และดัชนีเศรษฐกิจจังหวัด
ด้านการใช้จ่าย (GPP Demand Side : GPPD) ในแผ่นงาน Worksheet main โดยประมวลผลจากดัชนี
เครื่องชี้เศรษฐกิจด้านการผลิต และดัชนีเครื่องชี้เศรษฐกิจด้านการใช้จ่ายจากแผ่นงาน Worksheet Main 
และโครงสร้างน้ําหนักของดัชนีเศรษฐกิจด้านการผลิตและดัชนีเศรษฐกิจด้านการใช้จ่ายจากแผ่นงาน 
Worksheet Weight 

ขั้นตอนที่ 6 สอบถามความคิดเห็น (Consensus) จากผู้เชี่ยวชาญด้านเศรษฐกิจของเครื่องชี้เศรษฐกิจ
การคลังจังหวัดในแต่ละด้าน เพื่อประมาณการว่าอัตราการเจริญเติบโตทั้งปี คาดว่าเจริญเติบโตก่ีเปอร์เซ็นต์ (%) 
แล้วนําข้อมูลจากการสอบถามความคิดเห็นมาจัดทํา Consensus และ Consensus Range ในแผ่นงาน 
Worksheet Consensus เพื ่อคํานวณหาค่า Min (%) Consensus (%) และ Max (%) โดยการสอบถาม
ความคิดเห็น จะต้องสอบถามเป็นระยะ ทุกๆ สามเดือน คือ 

- สิ้นเดือน ณ เดือนมีนาคม ว่าทั้งปีปัจจุบัน คาดว่าเจริญเติบโตก่ีเปอร์เซ็นต์ (%) 
- สิ้นเดือน ณ เดือนมิถุนายน ว่าทั้งปีปัจจุบัน คาดว่าเจริญเติบโตก่ีเปอร์เซ็นต์ (%) 
- สิ้นเดือน ณ เดือนกันยายน ว่าทั้งปีปัจจุบันและปีถัดไป คาดว่าเจริญเติบโตกี่เปอร์เซ็นต์ (%) 
- สิ้นเดือน ณ เดือนธันวาคม ว่าทั้งปีปัจจุบันและปีถัดไป คาดว่าเจริญเติบโตกี่เปอร์เซ็นต์ (%) 

ขั้นตอนที่ 7 เชื่อมโยงข้อมูลการสอบถามประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด Consensus และ Consensus 
Range ในแผ่นงาน Worksheet Consensus เข้ากับแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัดในแผ่นงาน Worksheet Main 
กับดัชนีเศรษฐกิจจังหวัดในแต่ละด้าน และภาพรวมที่มีการปรับเข้าสู่สมดุล และมีการปรับค่า Error ให้เป็นที่ยอมรับ
ทางสถิติ 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทําตารางการวิเคราะห์ความอ่อนไหวของตัวแปรสมมติฐาน (Sensitivity Analysis Table) 
ในแผ่นงาน  Worksheet Sensitivity โดยจะต้องจัดทําตารางเพิ่มเติมคือตาราง Summary กรณีปกติ ในแผ่นงาน 
Worksheet Basecase และตาราง Summary การเปลี่ยนแปลง ในแผ่นงาน Worksheet Change ประกอบการจัดทํา
ตารางวิเคราะห์ความอ่อนไหวฯ ด้วย โดยข้อมูลในตารางการวิเคราะห์ความอ่อนไหวฯ อธิบายได้ว่าเมื่อตัวแปร
สมมติฐาน (Consensus) เปลี่ยนแปลงไปหนึ่งหน่วยจะส่งผลกระทบต่อเศรษฐกิจทั้งขนาดและทิศทาง
นํามาเปรียบเทียบผลลัพธ์ก่อนและหลังการเปลี่ยนแปลง เพื่อแสดงว่าหลังการเปลี่ยนแปลงผลลัพธ์ต่างไปจากเดิม
มากน้อยเพียงใดและถูกต้องตามทฤษฎีหรือไม่ 
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ขั้นตอนที่ 9 จัดทําตารางสรุป (Summary Table) เพื่อพิจารณาผลการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด
ต่อตัวแปรเศรษฐกิจจังหวัดที่สําคัญ ใน Worksheet Summary โดยข้อมูลตารางสรุป (Summary Table) 
ที่มีการทดสอบค่าตามตารางการวิเคราะห์ความอ่อนไหวของตัวแปรสมมติฐาน (Sensitivity Analysis Table) 
ความถูกต้องตามหลักทฤษฎี ก่อนนํามาจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 

ขั ้นตอนที ่ 10 จัดทําร่างบทวิเคราะห์รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตามรูปแบบที่กําหนด 
ประกอบด้วย 

1) บทวิเคราะห์รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดปี .... หรือ รายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัดปี .... และแนวโน้มปี .... โดยจําแนกการพิจารณาการเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจจังหวัด
และการปรับประมาณการจากครั้งก่อน ในภาพรวม ด้านการผลิต ด้านการใช้จ่าย และเสถียรภาพเศรษฐกิจ 

2) บทวิเคราะห์ปัจจัยสนับสนุน และปัจจัยเสี่ยงเศรษฐกิจในปี .... ของจังหวัดที่ต้องติดตาม
อย่างต่อเนื่อง 

3) ตารางสรุปสมมติฐานและผลการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดพร้อมทั้งเขียนบทวิเคราะห์ 
จําแนกเป็นสมมติฐานหลักในการประมาณการเศรษฐกิจ และผลการประมาณการ 

4) ตารางสรุปภาพรวมเศรษฐกิจและแนวโน้มของจังหวัด 
5) กําหนดคํานิยามและการคํานวณในแบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด 

พร้อมทั้งดําเนินการตรวจสอบร่างบทวิเคราะห์โดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และหัวหน้ากลุ่มงานกํากับและบริหาร
การคลัง 3 เพื่อเสนอคลังจังหวัดคลังจังหวัดพิจารณาจัดทําเอกสารรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด
นําเสนอในที่ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 11 จัดประชุมเพื่อรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องจากหน่วยงานที่สนับสนุนข้อมูลเครื่องชี้
เศรษฐกิจการคลังจังหวัด และข้อมูลประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูลรายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัดตามข้อเสนอแนะ   

ขั้นตอนที่ 12 ดําเนินการจัดทํารูปเล่มรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด โดยปรับประมาณการ
ทุก ๆ 3 เดือน ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด ตามข้อมูลที่ได้จัดทํา Consensus ณ เดือน มีนาคม มิถุนายน  
กันยายน และธันวาคม พร้อมทั้งจัดเก็บในรูปแบบไฟล์รายงาน Template Excel File แบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด
และจัดส่งไฟล์ดังกล่าว ในแบบ Word Excel และ PDF ให้กองการเงินการคลังภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เป็นประจํา
ทุก 3 เดือน 

ขั้นตอนที่ 13 นําเสนอ และเผยแพร่รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัด 
และผู้บริหารหน่วยงานภาครัฐในกลุ่มจังหวัดตามเขตพื้นที่ เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารงานด้านเศรษฐกิจของจังหวัด 
รวมทั้งเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่ภาคเอกชน สถาบันการเงิน สถาบันการศึกษา และประชาชนผู้สนใจทั่วไป
ในจังหวัด 
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7. เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง 

7.1 หนังสือสั่งการ การปรับบทบาทภารกิจของคลังจังหวัดในฐานะนักบริหารเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(Chief Financial Officer : CFO ) โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ 

7.2 หนังสือสั่งการ การจัดทํารายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดรายไตรมาส โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ 
7.3 หนังสือสั่งการ ทบทวนการจัดทํารายงานเกี่ยวกับเศรษฐกิจการคลังจังหวัด โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ 
7.4 หนังสือสั่งการ การเพิ่มประสิทธิภาพการติดตามและประมาณการเศรษฐกิจภูมิภาค ประจําปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2558 โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ 
7.5 หนังสือสั่งการ ปรับเปลี่ยนระยะเวลาการจัดทําข้อมูลประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ปี 2558 และปี 2559 

โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ 
7.6 หนังสือสั่งการ การเพิ่มเติมข้อมูลการคลังในรายงานเศรษฐกิจการคลังจังหวัด โดยกองการเงิน

การคลังภาครัฐ 
7.7 หนังสือสั่งการ คู่มือการประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดโดยวิธี Management Chart เดือนเมษายน 2559 

โดยกองการเงินการคลังภาครัฐ  
7.8 รายงานสถิติผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) แบบ Top down โดยสํานักงานคณะกรรมการ

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
7.9 รายงานสถิติผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) แบบ Bottom up โดยสํานักงานคลังจังหวัด 

8. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง   

8.1 Template Excel File แบบจําลองเศรษฐกิจจังหวัด 

8.2 Excel File ตารางเครื่องชี้ภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
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9. เอกสารบนัทึก 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 
ระยะเวลา 

จัดเก็บ 
วิธีจัดเก็บ 

รายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด        
(รายไตรมาส) 

กลุ่มงานกํากับ       
และบริหารการคลัง 3 
สํานักงานคลังจังหวัด 

 

สํานักงานคลังจังหวัด ข้อมูลต้ังแต่
ปี 2548   
ถึงปัจจุบัน 

- เอกสารรายงาน
เป็นรูปเล่ม 

- เอกสารรายงาน
ในรูปไฟล์ 
Word/PDF 

- ฐานข้อมลู    
ในรูปแบบ   
Excel File 

- จัดเรียงตาม   
ปีปฏิทิน 

 

10. ตัวชี้วัดและคา่เป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏิบัติงานทีมี่คุณภาพ เป้าหมาย 
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ระยะเวลาส่งรายงานประมาณการเศรษฐกจิจังหวัด (รายไตรมาส) 

ภายในระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 
 45 วัน นับจาก    
วันแรกของเดือน 

ที่ปรับประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่

ในการรายงานผล 
ผู้เก็บข้อมูล 

แบบฟอร์ม

ที่ใช้เก็บข้อมูล 

ระยะเวลาส่งรายงานประมาณการ
เศรษฐกิจจังหวัด  

รายไตรมาส กลุ่มงานกํากับ       
และบริหารการคลัง 3 
สํานักงานคลังจังหวัด 

 

แบบฟอร์มที่ใช้เก็บ
ตัวช้ีวัดและรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
 

 


