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แนวทางการปฏิบัติงานการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณ กองคลัง จัดทําขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่

ของกองคลัง และเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่าน
กองคลัง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน และทําให้หน่วยงานม่ันใจได้ว่า
เจ้าหน้าที่ของกองคลัง และเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและ
เบิกจ่ายผ่านกองคลัง ได้ปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เน้ือหาสาระภายในเล่ม เกิดจากความรู้ ประสบการณ์ และความร่วมมือร่วมใจของเจ้าหน้าที่ทุกกลุ่มใน   
กองคลัง ภาษาที่ใช้ง่ายต่อการเข้าใจ สะดวกต่อการนําไปใช้ปฏิบัติงาน 

คณะผู้จัดทํา หวังเป็นอย่างย่ิงว่าแนวทางการปฏิบัติงานเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่
ของกองคลัง และเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่าน
กองคลัง ที่จะนําไปใช้ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพเป็นประโยชน์ต่อองค์กร และกรมควบคุมโรค 
ขอขอบคุณผู้บริหารและเจ้าหน้าที่จากกลุ่มต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือในการจัดทําแนวทางเล่มน้ีให้สําเร็จ
ลุล่วงด้วยดี อย่างไรก็ตาม หากพบว่ามีข้อบกพร่องประการใด กรุณาให้ข้อมูลแก่คณะผู้จัดทําด้วยเพ่ือการ
แก้ไขปรับปรุงในครั้งต่อไป 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

หลักการและเหตุผล 
 

ปัจจุบัน “เงินนอกงบประมาณ” นับว่ามีบทบาทสําคัญในฐานะที่เป็นกลไกหน่ึงในการ
สนับสนุนการดําเนินงานของรัฐบาลรวมถึงส่วนราชการต่าง ๆ เน่ืองจากมีความคล่องตัวในการบริหาร
จัดการจากการผ่อนคลายความควบคุมทางด้านกฎระเบียบ ตลอดจนเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถให้
หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และที่สําคัญเป็นการลด
ภาระงบประมาณของรัฐบาลเพราะเป็นการเปิดโอกาสให้ส่วนราชการต่าง ๆ สามารถเก็บรายได้ที่ได้จากการ
ดําเนินงานเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและดําเนินการตามภารกิจของตนโดยไม่ต้องนําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

สําหรับเงินนอกงบประมาณในส่วนของกรมควบคุมโรคน้ันปัจจุบันมีทั้งเงินนอกงบประมาณ
ประเภทฝากคลังและประเภทเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ประกอบด้วย เงินช่วยเหลือต่างประเทศ เงินบริจาค 
เงินบํารุง เงินสินบนรางวัล เงินบูรณะทรัพย์สิน เงินประกันสัญญา/มัดจํา เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เงินนอกงบประมาณดังที่ได้กล่าวมาแล้ว ส่วนใหญ่จะอยู่ในการควบคุมกํากับดูแลของ
กองคลัง แต่เน่ืองจากเงินนอกงบประมาณที่กรมควบคุมโรคได้รับมานั้นมีมากมายหลายประเภท ในขณะที่
บุคลากรกองคลังที่ทําหน้าที่ในการรับ – จ่าย รวมถึงควบคุมกํากับดูแลเงินนอกงบประมาณมีอยู่อย่างจํากัด 
ประกอบกับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่านกองคลัง
ขาดความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงาน แจ้งข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานท้ังในส่วนที่ต้องนําเงินฝากคลังและนําฝากธนาคารพาณิชย์ รวมถึงการบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS  ดังน้ันเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการควบคุมกํากับดูแลเงินนอกงบประมาณของกองคลังรวมถึง
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่านกองคลังมีความเข้าใจ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานในส่วนของตนเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงขึ้น กองคลังจึงจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการควบคุมกํากับดูแลเงินนอกงบประมาณของกองคลัง รวมถึงเจ้าหน้าที่

การเงินของหน่วยงานส่วนกลางที่เบิกจ่ายผ่านกองคลังที่รับเงินนอกงบประมาณ มีความเข้าใจในข้ันตอน
การปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานในส่วนของตนเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังและนําฝากธนาคารพาณิชย์ รวมถึง
การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
 3. เพ่ือให้การบริหารเงินนอกงบประมาณของกรมควบคุมโรคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามหลัก   
ธรรมาภิบาลตรวจสอบได้ 
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ขอบเขต 
แนวทางการปฏิบัติงานที่จัดทําน้ีครอบคลุมขั้นตอนของการรับเงินนอกงบประมาณหน้า

เคาน์เตอร์ การรับเงินนอกงบประมาณกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ และการจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 

ใช้เฉพาะหน่วยงานส่วนกลางที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่านกองคลัง  

 

คําจํากัดความ 
(1) เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ

นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินเหลือจ่ายปีเก่า 
 

 (2) เงินนอกงบประมาณของกรมควบคุมโรค ประกอบด้วย 
1. เงินช่วยเหลือต่างประเทศ หมายถึง เงินที่ได้รับจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ

สหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษ องค์การระหว่างประเทศ หรือบุคคลใดไม่ว่าจะเป็นเงินกู้ หรือเงินให้
เปล่า 

2. เงินบํารุง หมายถึง เงินทั้งปวงที่หน่วยงานบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ เน่ืองจากการ
ดําเนินงานนอกเหนือจากเงินงบประมาณ 

3. เงินบริจาค หมายถึง เงินที่มีผู้มอบให้ส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ส่วน
ราชการน้ันใช้จ่ายในกิจกรรมของส่วนราชการน้ัน หรือเป็นเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพ่ือหาดอก
ผลให้นําไปใช้จ่ายในกิจการส่วนราชการ 

4. เงินสินบนรางวัล หมายถึงเงินสินบนและเงินรางวัล 
 เงินสินบน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้แจ้งความนําจับ 
 เงินรางวัล หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้จับ 
 ค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามอํานาจ

หน้าที่อันได้มาซึ่งค่าปรับ 
5. เงินบูรณะทรัพย์สิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย

หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจําเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินน้ันคืนมา 
6. เงินประกันสัญญา หมายถึง จํานวนเงินที่หน่วยงานได้รับไว้จากผู้เสนอราคาหรือ

คู่สัญญา เพ่ือเป็นประกันการเสนอรับงานการปฏิบัติตามสัญญาและประกันความเสียหายและชํารุดบกพร่อง 
7. เงินประกันซอง หมายถึง หลักประกันที่ผู้เสนอราคาได้ย่ืนต่อส่วนราชการเพื่อเป็นหลัก 

ประกัน  ในการเสนอราคา 
8. เงินอุดหนุนเพ่ือการดําเนินงาน หมายถึง รายได้ของหน่วยงานซึ่งเกิดจากการโอนเงิน

โดยสมัครใจจากแหล่งเงินประเภทองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การช่วยเหลือทาง
การเงินในการดําเนินงานประจําของหน่วยงาน ซึ่งวัตถุประสงค์ของความช่วยเหลือมิใช่เพ่ือให้นําไปใช้จัดหา
สินทรัพย์ (นอกจากสินค้าและวัสดุ) 
                      9. เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
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    (3) การรับและนําส่งเป็นเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด 
    (4) การรับและนําส่งเป็นเงินนอกงบประมาณกรณีเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ 
    (5) การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
    (6) หน่วยงานส่วนกลางที่เบิกจ่ายผ่านกองคลังที่รับเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย 

 สํานักโรคติดต่อทั่วไป 
 สํานักโรคติดต่อนําโดยแมลง 
 สํานักโรคไม่ติดต่อ 
 สํานักโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 สํานักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ 
 สํานักระบาดวิทยา 
 สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้อํานวยการกองคลัง : พิจารณาลงการเบิกเงิน ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
 เจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของเร่ือง : จัดทําบันทึกแจ้งการโอนเงินและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอก 

งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป : ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานและส่งใหก้ลุ่มผู้เก่ียวข้อง

เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบระเบียบและใบสําคัญ (งานเงินนอก) ที่รับผิดขอบตรวจใบสําคัญ 
 หน่วยงานต้นเรื่อง: ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงินที่รับผิดชอบการจัดทําเช็ค : จัดทําเช็คพร้อมบันทึกขออนุมัติ นําเสนอผู้มี

อํานาจลงนามในบันทึกและเช็ค 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงินที่รับผิดชอบการจ่ายเช็คให้หน่วยงานและบุคคลภายนอก : จัดทําบันทึกขอ

อนุมัติจ่ายและจ่ายเงินให้หน่วยงานและบุคคลภายนอก/ลงบันทึกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีที่รับผิดชอบการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยงานน้ัน : วางเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS  เพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีที่รับผิดชอบการบันทึกบัญชี : ลงทะเบียนคุม 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบใบสาํคัญ (งานเงินนอก) ที่รับผิดชอบจัดเก็บเอกสาร : จัดเก็บเอกสารที่ 

จ่ายเงินเสร็จแล้ว 
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ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1.  ผู้รับผิดชอบในการควบคุมกํากับดูแลเงินนอกงบประมาณของกองคลัง รวมถึงเจ้าหน้าที่การเงิน

ของหน่วยงานส่วนกลางที่เบิกจ่ายผ่านกองคลังที่รับเงินนอกงบประมาณ มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานในส่วนของตนเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ลดข้อผิดพลาดในการนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังและนําฝากธนาคารพาณิชย์ รวมถึงการ
บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
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บทที่ 2 

 

ระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

การรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการมีกฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวข้องหลาย
ฉบับ ซึ่งได้รวบรวม เรียบเรียง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและสามารถอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ดังน้ี   
 
1. การรับเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ได้กําหนด
เรื่องการรับเงินไว้ดังน้ี 

1.1) การรับเงินให้รับเงินเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเช็ค ดร๊าฟ หรือตราสารอย่างอ่ืน หรือโดยวิธีอ่ืน
ใด ให้ปฏิบัติตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (ข้อ 73) และให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระเงินทุกครั้ง (ข้อ 
74) 

1.2) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับชําระเป็น
ประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได้ (ข้อ 75) 
และใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สําหรับรับเงินในปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณน้ัน (ข้อ70) 

1.3) กรณีการรับเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงิน/หลักฐานการจ่ายเพ่ือล้างหน้ี ให้บันทึกการรับคืนใน
สัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐาน (ข้อ 61) 

1.4) ให้บันทึกข้อมูลรับเงินในระบบ GFMIS ภายในวันที่รับเงิน โดยเงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินหลายฉบับ อาจรวมเงินประเภทน้ันตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการ
เดียว ก็ได้ และกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชีสําหรับวันน้ันแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับ
เงินน้ันในระบบ GFMIS ในวันทําการถัดไป (ข้อ 76) 

1.5) ให้จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด เป็นประจําทุกวัน      
(ข้อ 88) โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบจํานวนเงินสดและเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
(ข้อ 104) และเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ทั้งน้ีให้คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อถูกต้องแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินและ
เอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการฯ ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานฯไว้เป็นหลักฐาน 
(ข้อ 89) และให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ (ข้อ 90) 
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2. การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ได้กําหนด

เรื่องนําเงินส่งคลังและฝากคลังไว้ดังน้ี 
2.1 กําหนดเวลาในการนําส่งหรือนําฝากคลังของเงินแต่ละประเภท (ข้อ 97) ได้แก่ 
     (1) เช็ค ดร๊าฟท์ หรือต๋ัวแลกเงิน  ให้นําส่งหรือนําฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันทํา

การถัดไป  
     (2) เงินรายได้แผ่นดิน  ให้นําส่งอย่างน้อยเดือนละหน่ึงคร้ัง แต่ถ้าในวันใดมีเงินเก็บรักษาไว้เกิน 

หน่ึงหมื่นบาท ให้นําส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันทําการถัดไป  
     (3) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้นําส่งภายในสิบห้าวันทําการ นับจาก

วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได้รับคืน  
     (4) เงินนอกงบประมาณ ให้นําฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหน่ึงครั้ง แต่สําหรับเงินที่เบิกจากคลัง

สําหรับรอการจ่าย ให้นําฝากคลังภายในสิบห้าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง  
2.2) วิธีการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้จัดทําใบนําฝากเงิน พร้อมทั้งนําเงินสด เช็ค ดร๊าฟท์ ต๋ัวแลก

เงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือของสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด (ข้อ 99) 
 
3. การเบิกเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ได้กําหนด
เรื่องการเบิกเงินไว้ดังน้ี 

3.1) การขอเบิกเงินทุกกรณี ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินน้ันไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงกําหนด หรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน  โดยเงินที่ขอเบิกเพ่ือการใดให้จ่ายเพ่ือการน้ันเท่าน้ัน 
(ข้อ 15) 

3.2) ให้จ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง (ข้อ 16) 

3.3) วิธีการเบิกเงิน (ข้อ 23) 
     (1) ให้หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ บัญชีเงินในงบประมาณ

และบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
     (2) นําข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิก หรือของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน สร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขาย

ในระบบ GFMIS 
     (3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําขอเบิกเงินก่อนส่งคําขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
     (4) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางให้กับหน่วยงานผู้เบิกหรือจ่ายเงินตรงแก่เจ้าหน้ี

หรือผู้มีสิทธ์ิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ GFMIS 
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3.4) การเบิกเงินสําหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือเช่าทรัพย์สิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ (ข้อ 24) ให้ปฏิบัติดังน้ี 

     (1) กรณีวงเงินต้ังแต่ห้าพันบาทขึ้นไป ให้จัดทําหรือลงใบส่ังซื้อหรือใบสั่งจ้าง (ใบ PO) ในระบบ 
GFMIS โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิรับเงินโดยตรง 

     (2) นอกจากกรณีตาม (1) ไม่ต้องจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (ใบ PO) ในระบบ 
GFMIS โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้
เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิรับ
เงินโดยตรงก็ได้ 

     (3) ให้ดําเนินการขอเบิกเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันทําการนับจากวันที่กรรมการตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว หรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 
 
4. การจ่ายเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ได้กําหนด
เรื่องการจ่ายเงินไว้ดังน้ี 

4.1) หลักฐานการจ่าย 
     (1) ต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ (ข้อ 34) 
     (2) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 

หรือเอกสารอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนด เป็นหลักฐานการจ่าย (ข้อ 39) 
     (3) การโอนเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS 

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย (ข้อ 40) 
4.2) กรณีไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง (ข้อ 36) 
      - ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบํานาญหรือเบ้ียหวัด  จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็

ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
      - บุคคลภายนอก จะทําหนังสือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  
4.3) เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินต้องประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการ

จ่ายและระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ (ข้อ 37) 

4.4) การจ่ายเงินทุกรายการ ต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ GFMIS และต้องตรวจสอบ
การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน (ข้อ 38) 

4.5)  ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี (ข้อ 41) 
       - ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
       - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       - รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
       - จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
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       - ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
4.6) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายเงินทดรองราชการ ซึ่งการเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด 

หรือการจ่ายให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบํานาญหรือเบ้ียหวัด หรือการจ่ายเงินที่มีวงเงิน
ตํ่ากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ (ข้อ 47) 
 
5. การเบิกจ่ายเงินยืม 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ได้กําหนด
เรื่องการจ่ายเงินยืมไว้ดังน้ี 

5.1) สัญญาการยืมเงิน ให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด (ข้อ 50) 
5.2) การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทําได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการ

ดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืนซึ่งจําเป็นและเร่งด่วนแก่
ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมน้ัน (ข้อ 55) 

5.3) การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้กระทําได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปน้ี (ข้อ 58) 
     (1) รายการค่าจ้างช่ัวคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่

จาํเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
     (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
     (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
     (4) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่
จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

     (5) งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 
5.4) กําหนดระยะเวลาการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) (ข้อ 60) ได้แก่ 
     (1) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรือเดินทางไปราชการประจําต่างประเทศ หรือ

เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับ
จากวันที่ได้รับเงิน 

     (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้ส่งภายใน
สิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

     (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับ
เงิน 

5.6) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนหลักฐานการจ่ายและ/เงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) บันทึกการรับคืนใน
สัญญาการยืมเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดให้ผู้ยืม
ไว้เป็นหลักฐาน (ข้อ 61) 

5.7) ให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้น ไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญ
หาย และเมื่อผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย (ข้อ 62) 
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5.8) ในกรณีผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้ผู้อํานวยการกองคลังเรียกให้
ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
กําหนด  

      ในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหน่ึงได้ ให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบ เพ่ือพิจารณา
สั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป (ข้อ 63) 

ทั้งน้ี กรมควบคุมโรค โดยกองคลัง ได้แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 
สําหรับหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ตามหนังสือที่ สธ 0403.7/ว 728 วันที่ 15 พฤษภาคม 2557 
ดังน้ี 

1) การจ่ายเงินเงินยืมราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
นําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การเบิกจ่ายเงินยืม  

2) เจ้าหน้าที่กองคลังจะโทรศัพท์ติดตามทวงถามไปยังผู้ยืมหรือเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน 
ก่อนครบกําหนดชําระหน้ี 7 วันทําการ และหากยังไม่ชําระจะโทรติดตามครั้งที่ 2 ก่อนครบกําหนด 3 วันทํา
การ 

3) หากครบกําหนดแล้ว ผู้ยืมยังมิได้ชําระคืน ผู้อํานวยการกองคลังจะมีหนังสือให้ชดใช้เงินยืมให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบกําหนด และหากพ้นกําหนด 30 วันนับแต่วันครบ
กําหนดแล้ว ยังไม่ส่งชําระ ผู้อํานวยการกองคลังจะรายงานกรมควบคุมโรคทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับ
ให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

4) ให้ผู้ยืมประมาณการยืมเงินตามจํานวนเท่าที่จําเป็นต้องใช้จ่ายการน้ัน ๆ และให้ช้ีแจงสาเหตุที่
ต้องมีการส่งคืนเงินยืมเป็นเงินสดมากกว่าร้อยละ 30 ของวงเงินยืม 

5) ไม่ให้ผู้ยืมรายเก่าที่ยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นยืมเงินรายใหม่ 
 

6. การบันทึกบัญชี 
กรมบัญชีกลางได้กําหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ไว้ 

ตามหนังสือที่ กค 0423.3/ว 431 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2554 โดยเป็นการกําหนดแนวปฏิบัติทางบัญชี
เก่ียวกับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ในระบบ GFMIS และรหัสบัญชีแยกประเภทท่ีใช้ในการ
บันทึกบัญชี ด้วยคําสั่งงาน ZRP_RE หรือ แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร RE และคําสั่งงาน ZF_02_PP 
หรือ แบบ บช 02 ประเภทเอกสาร PP ดังน้ี 

6.1) กรณีรับรู้เป็นรายได้  
      เมื่อรัฐรับเงินนอกงบประมาณและรับรู้เป็นรายได้ กรณีที่มีการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ

จะต้องรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์แล้วแต่กรณี 
6.2) กรณีรับรู้เป็นหน้ีสิน 
      เมื่อรับเงินนอกงบประมาณและรับรู้เป็นหน้ีสิน ที่เกิดจากการรับฝากเงินไว้และต้องจ่ายคืน

หรือจ่ายต่อให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิในภายหลัง เช่น เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา หรือเงินรับฝากอ่ืน 
เป็นต้น กรณีที่จ่ายเงินคืนหรือจ่ายเงินต่อให้เจ้าหน้ีผู้มสีิทธิให้ล้างหน้ีสินที่รับรู้เมื่อรับเงิน 
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บทที่ 3 

 

แนวทางการดําเนินงานในการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

ในการบริหารจัดการเงินนอกงบประมาณของกรมควบคุมโรค สําหรับหน่วยงานส่วนกลาง    
ที่ได้รับเงินนอกงบประมาณและเบิกจ่ายผ่านกองคลัง เมื่อหน่วยงานฯได้รับเงินสนับสนุนจากหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ ไม่ว่าจะเป็นการได้รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงิน หรือได้รับแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีของกรมควบคุมโรค หน่วยงานฯ จึงจะจัดทําหนังสือนําส่งเงิน/เอกสารแทนตัวเงิน หรือหนังสือแจ้ง
การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแจ้งกองคลัง เพ่ือรับเงินและนําส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากคลัง/ธนาคาร
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี  และในส่วนของการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณน้ัน หน่วยงานฯ จะจัดส่งเอกสาร
ขอเบิกเงินมายังกองคลัง เพ่ือให้ดําเนินการเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป ซึ่งในการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณในแต่ละประเภทน้ัน จะมีวิธีการดําเนินงานที่แตกต่าง
กัน จึงได้นํามากําหนดเป็นแนวทางในการดําเนินงานสําหรับเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท ซึ่ง
ประกอบด้วย 

1. การรับและนําส่งเงินนอกงบประมาณ  แบ่งเป็น 2 กรณี คือ กรณีการรับเงินเป็นเงินสด และ
กรณีเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ 

2. การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  แบ่งเป็น 2 กรณี คือ กรณีเบิกจ่ายจากเงินฝากคลัง และกรณี
เบิกจ่ายจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
 ซึ่งในที่น้ีจะได้แสดงให้เห็นถึงวิธีการในแต่ละขั้นตอนของแต่ละกรณี ดังน้ี 
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1.1 การรับและนําส่งเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
1  หน่วยงาน หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทําหนังสือนําส่งเงิน/

เช็คพร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  1.การนําส่งเงินที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุน
จากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน 
     1.1 หนังสือนําส่งเงิน/เช็ค ต้องมีรายละเอียด
ดังน้ี 
          - หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน 
          - ประเภทของเงินที่นําส่ง เช่น เงินสมัคร
สอบ เงินบํารุง เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
เงินสินบนรางวัล เป็นต้น  
          - ช่ือโครงการ (ถ้ามี) 
          - จํานวนเงินที่นําส่ง 
     1.2 เอกสารที่แนบ 
          - เงินสดหรือเช็ค 
          - สําเนาโครงการ (ถ้ามี) 
  2. การนําส่งเงินที่เหลือจ่ายจากการยืมเงินนอก
งบประมาณหรือเงินค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิกเกิน
      2.1 หนังสือนําส่ง ต้องมีรายละเอียดดังน้ี 
           - ช่ือโครงการ (ถ้ามี) 
           - เลขที่ใบยืม และ 
           - เลขที่ขอเบิก (GF 36-………) 
           - จํานวนเงินที่ส่งคืน 
           - จํานวนเงินใบสําคัญทีส่่งชําระหน้ี 
(แยกประเภทค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน) 
      2.2 เอกสารที่แนบ 
          - เงินสดหรือเช็ค 
          - สําเนาใบยืม 
          - ใบสาํคัญชําระหน้ี 
          - หนังสือแจ้งให้คืนเงิน (ถ้ามี) 
   
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารและ 
จัดสง่ให้กองคลัง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
  หน่วยงาน     การนําส่งเป็นเงินสดที่มีเศษสตางค์ให้นําส่ง

เป็นเศษสตางค์ที่มีใช้ในปัจจุบัน ประกอบด้วย 
25 สตางค์ 50 สตางค์ 75 สตางค์ เช่น ในหนังสือ
ระบุนําส่งเงินสด จํานวน 14.01 บาท เงินสด  
ที่ต้องนําส่งคือ 14.25 บาท 
   3. จัดส่งเอกสารพร้อมเงินสดหรือเช็คให้กลุ่ม
บริหารทั่วไป กองคลัง 

2 
 

 
 

กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

กองคลัง 

   1. กลุ่มบริหารท่ัวไป กองคลัง รับเอกสารจาก
หน่วยงานและบันทึกรับตามระเบียบสารบรรณ 
   2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนําส่งเอกสารท่ี
บันทึกรับแล้วพร้อมเงินสดหรือเช็คให้กลุ่ม
การเงิน 

 
3 

 
 
 

  กลุม่การเงิน กลุ่มการเงินรับเอกสารและตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน ตามข้ันตอนที่ 1  
 
 
 

 
4 

 
 
 
 

กลุ่มการเงิน    1. ออกใบเสร็จรับเงินและใบรับใบสําคัญตาม
จํานวนเงินที่ระบุในหนังสือนําส่ง 
   2. ประทับตรายางลงบนหนังสือนําส่งโดยระบุ
จํานวนเงิน เลขที่ เลม่ที่ใบเสร็จรับเงินและ
ใบสําคัญรับเงินพร้อมลงช่ือกํากับและลงวันที่รับ
เงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบเสรจ็รับเงนิ      
และใบรับใบสาํคัญ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

จัดทําเอกสารและ 
จัดสง่ให้กองคลัง (ตอ่) 

Yes 

No 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
5  

 
 

กลุ่มการเงิน กรณีนําฝากคลัง  
   1. จัดทําใบนําฝาก(Pay in slip) ตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
   2. หัวหน้ากลุ่มการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
   3. นําเงินสด/เช็คฝากธนาคารกรุงไทย และรับ
สําเนาใบนําฝากจากธนาคาร 
กรณีนําฝากธนาคารพาณิชย์ 
   1. จัดทําใบนําฝาก(Pay in slip) ตามรูปแบบ
ของธนาคาร 
   2. หัวหน้ากลุ่มการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
   3. นําเงินสด/เช็คฝากธนาคารพาณิชย์ และรับ
สําเนาใบนําฝากจากธนาคาร 
       ทั้งน้ีต้องดําเนินการให้เสร็จภายในวันที่รับ
เงินหรือไม่เกินวันทําการถัดไป  

6  
 
 
 
 

กลุ่มการเงิน บันทึกรายการรับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS 
พร้อมพิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีจากระบบ 
GFMIS แนบไว้กับหนังสือนําส่งพร้อมสําเนาใบนํา
ฝาก(Pay in slip) โดยในการบันทึกรายการรับ
และนําส่งเงิน แบ่งออกเป็น 
กรณีเงนิฝากคลัง 
   1. การนําส่งเงินที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุน
จากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน 
   2. เงินประกันสัญญาที่หน่วยงานรับเป็นเงิน
สด/เช็คจากผู้ขายและนําส่งที่กองคลัง 
   3. เงินประกันสัญญาที่ถอนจากบัญชีเงินบํารุง
ของหน่วยงานและนําส่งที่กองคลัง 
   4. เงินบํารุงของหน่วยงาน 
   5. เงินสินบนรางวัล/เงินกองทุนค่าใช้จ่ายใน
การดําเนินงาน 
   6.เงินรายได้ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนั
บุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   7. เงินที่เหลือจ่ายจากการยืมเงินนอก
งบประมาณหรือเงินค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิกเกิน
           บันทกึรายการรับและนําส่งเงินในระบบ 
GFMIS ตามวิธีการใน ภาคผนวก ก 
 
 
 

  นําเงินฝากธนาคาร 

บันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
   กรณีนําฝากธนาคารพาณิชย์ 

   1. การนําส่งเงินที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุน
จากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน  
   2. เงินที่เหลือจ่ายจากการยืมเงินนอก
งบประมาณหรือเงินค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิกเกิน
   3. เงินประกันซอง 
      บันทึกรายการรับและนําส่งเงินในระบบ 
GFMIS ตามวิธีการใน ภาคผนวก ข  

 
7 

 กลุ่มการเงิน    1. ตรวจนับเงินและเอกสารแทนตัวเงินรวมทั้ง
หนังสือนําส่ง พร้อมจัดทํารายละเอียดการนําส่ง
เงินประจําวันให้ถูกต้องตรงกันกับใบเสร็จรบัเงิน 
   2. บันทึกข้อมูลในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

8  หัวหน้ากลุ่ม
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินเอกสาร
แทนตัวเงิน และรายงานการบันทึกบัญชีจาก
ระบบ GFMISโดย  
   1. ตรวจสอบจํานวนเงินการรับ-นําส่งเงินใน
เอกสารตัวจริงและสําเนาใบนําฝากธนาคาร 
พร้อมลงช่ือกํากับความถูกต้องในเอกสาร 
   2. ตรวจสอบการสรุปจํานวนรายการและ
จํานวนเงินรวมในใบเสร็จ พรอ้มลงช่ือกํากับความ
ถูกต้อง 
 
ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน
และนําเก็บไว้ในตู้นิรภัย และลงลายมือช่ือในสมุด
เงินสดคงเหลือประจําวันพร้อมนําเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการทราบ 

 
9 

 
 

 

กลุ่มการเงิน จัดส่งหนังสือนําส่ง เอกสารแทนตัวเงิน สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน และสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันให้กลุ่มบัญชีเพ่ือลงทะเบียนคุม 
โดยสําเนาหนังสือนําส่งเฉพาะหน้าแรกและ 
แนบสําเนาใบนําฝาก(Pay in slip) เก็บไว้ที่ 
กลุ่มการเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ 
 
 
 

จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบรายงาน 
เงินคงเหลือ

ประจําวัน 

บันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS (ต่อ) 

Yes 

No 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
10  

 
 
 

กลุ่มบัญชี    1. ลงทะเบียนคุมแยกตามรายการและ
ประเภทบัญชีที่เก่ียวข้องและนําเสนอหัวหน้างาน
บัญชีและรายงานตรวจสอบความถูกต้อง และลง
ลายมือช่ือกํากับ 
   2. แยกเรื่องและจัดส่งเอกสารให้กลุม่
ตรวจสอบระเบียบและใบสําคัญ ยกเว้นเงิน
ประกันซองเงินประกันสัญญา และเงินภาษีหัก 
 ณ ที่จ่าย จัดสง่ให้กลุ่มการเงิน 

11  
 
 
 

กลุ่ม
ตรวจสอบ

ระเบียบและ
ใบสําคัญ/ 
กลุ่มการเงิน 

จัดเก็บเอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมและส่ง
เอกสารเพื่อจัดเกบ็ 

จัดเก็บเอกสาร 
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1.2 การรับและนําส่งเงินนอกงบประมาณกรณีเงนิโอนเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
1  หน่วยงาน    1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทําหนังสือแจ้งการ

โอนเงินเข้าบัญชีพร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวขอ้งซึ่ง
จะเป็นเงินที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุนจาก
องค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน 
       1.1 หนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี ต้องมี
รายละเอียดดังน้ี 
            - หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
            - ประเภทของเงินที่นําส่ง เช่น เงิน
ช่วยเหลือจากต่างประเทศ เงินสนับสนุนจาก
หน่วยงานอ่ืน 
            - ช่ือโครงการ 
            - จํานวนเงินที่ได้รับการสนับสนุน 
       1.2 เอกสารที่แนบ 
            - เอกสารแจ้งการโอนเงินจาก
หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
            - สําเนาโครงการ 
   2. จัดส่งเอกสารให้กลุม่บรหิารทั่วไปกองคลัง 

2 
 

 
 

กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

กองคลัง 

กลุ่มบริหารทั่วไป กองคลัง รับเอกสารจาก
หน่วยงานและบันทึกรับตามระเบียบสารบรรณ 
และจัดส่งให้กลุ่มการเงิน 
 

 
3 

 
 
 

กลุ่มการเงิน กลุ่มการเงินรับเอกสารและตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน ตามข้ันตอนที่ 1 
พร้อมทั้งตรวจสอบรายการโอนเงินในสมุดเงิน
ฝากธนาคารท่ีระบุไว้ในเอกสารพร้อมสําเนาแนบ
ไว้กับเอกสารแจ้งการโอนเงินจากหน่วยงาน 

 
4 

 
 
 

 

กลุ่มการเงิน 1. ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินที่ได้รับโอน
ก่อนหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
2. ประทับตรายางลงบนหนังสือนําส่งโดยระบุ
จํานวนเงิน เลขที่ เลม่ที่ใบเสร็จรับเงินพร้อมลง
ช่ือกํากับและลงวันที่รับเงิน 

 
 

จัดทําเอกสารและ
จัดสง่ให้กองคลัง 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

Yes 

No 

ออกใบเสรจ็รับเงนิ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
5  

 
 

 
 

กลุ่มการเงิน บันทึกบัญชีรับเงินในระบบ GFMIS 
ใช้คําสั่งงาน ZRP_RE 
เดบิต เงินฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแสรายวัน  
    เครดิต รายได้ XXX 
กรณีมีค่าธรรมเนียมธนาคารให้เพ่ิมการบันทึก
บัญชี โดยใช้คําสั่งงาน ZF_02_PP 
เดบิต ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
    เครดิต เงินฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแส
รายวัน 
พร้อมพิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีจากระบบ 
GFMIS แนบไว้กับหนังสือนําส่ง 

 
 
6 

 กลุ่มการเงิน    1. ตรวจนับเอกสารแทนตัวเงินรวมทั้งหนังสือ
นําส่ง พร้อมจัดทํารายละเอียดการนําส่งเงิน
ประจําวันให้ถูกต้องตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
   2. บันทึกข้อมูลในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

7  หัวหน้ากลุ่ม
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินเอกสาร
แทนตัวเงิน และรายงานการบันทึกบัญชีจาก
ระบบ GFMIS โดย  
   1. ตรวจสอบจํานวนเงินการรับ-นําส่งเงินใน
เอกสารตัวจริงและสําเนาใบนําฝากธนาคาร 
พร้อมลงช่ือกํากับความถูกต้องในเอกสาร 
   2. ตรวจสอบการสรุปจํานวนรายการและ
จํานวนเงินรวมในใบเสร็จ พรอ้มลงช่ือกํากับความ
ถูกต้อง 
 
ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน
และนําเก็บไว้ในตู้นิรภัย และลงลายมือช่ือในสมุด
เงินสดคงเหลือประจําวันพร้อมนําเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการทราบ 

 
8 

 
 
 

กลุ่มการเงิน จัดส่งหนังสือนําส่ง เอกสารแทนตัวเงิน สําเนา
ใบเสร็จรับเงินและสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันให้กลุ่มบัญชีเพ่ือลงทะเบียนคุม 
โดยสําเนาหนังสือนําส่งเฉพาะหน้าแรกและแนบ
สําเนาสมุดเงินฝากเก็บไว้ที่กลุ่มการเงิน 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
 

บันทึกบัญชีรับเงินใน
ระบบ GFMIS 

จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

ตรวจสอบรายงาน 
เงินคงเหลือ
ประจําวัน 

Yes

No 

ส่งเอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
9  

 
 
 

กลุ่มบัญชี    1. ลงทะเบียนคุมแยกตามรายการและ
ประเภทบัญชีที่เก่ียวข้อง และนําเสนอหัวหน้า
งานบัญชีและรายงานตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงลายมือช่ือกํากับ 
   2. จัดส่งเอกสารให้กลุม่การเงินยกเว้นเงนิที่
เข้าบัญชเีฉพาะแล้ว เช่น เงินกองทุนโลก ,    
เงินสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม
สุขภาพ (สสส.) จัดส่งให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบ
และใบสําคญั 

10  
 
 
 

กลุ่มการเงิน    1. รับเอกสารจากกลุ่มบัญชี 
   2. ตรวจสอบเอกสารและจัดทําหนังสือขอ
อนุมัติจ่ายเงิน 
   3. จัดทําเช็คสั่งจ่ายเงินออกจากบัญชีที่รบัโอน
เข้าบัญชีที่เก่ียวข้องพร้อมจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 
       - กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าต้องนําฝากคลัง
ให้เขียนเช็คสั่งจ่าย “กรมบัญชีกลางเพ่ือรับเงิน
หน่วยงานภาครัฐส่วนกลาง” 
       - กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าต้องนําฝากเข้า
บัญชีที่เก่ียวข้องให้เขียนเช็คสั่งจ่าย ระบุช่ือบัญชี
ที่จะนําฝาก 

11  
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
การเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อํานวยการ
กองคลัง 
 
 
 
 

12  
 
 

ผู้อํานวยการ
กองคลัง 

ลงนามเสนออธิบดี พร้อมลงนามในเช็ค 
 
 
 
 

13  
 

 

อธิบดี ลงนามอนุมัติในเอกสารและเช็ค 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมและส่ง
เอกสารเพื่อจัดเกบ็ 

รับเอกสารและ 
จัดทําเช็ค 

ตรวจสอบและ
เสนอผู้อํานวยการ 

กองคลัง 

No 

Yes 

เสนอ 
อธิบด ี

No 

Yes 

   อนุมัติ 

No 

Yes 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
14  

 
 

กลุ่มการเงิน    1. รับคืนเอกสารและเช็ค 
   2. ตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือช่ือผู้มี
อํานาจลงนามในเอกสารและเช็ค 
 

15  
 

 

กลุ่มการเงิน จ่ายเช็คและนําฝากเงิน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
ดังน้ี 
กรณีนําฝากคลัง  
   1. จัดทําใบนําฝาก(Pay in slip) ตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
    2. นําเช็คฝากธนาคารกรุงไทย และรับสําเนา
ใบนําฝากจากธนาคาร 
กรณีนําฝากธนาคารพาณิชย์ 
    1. จัดทําใบนําฝาก(Pay in slip) ตามรูปแบบ
ของธนาคาร 
    2. นําเช็คฝากธนาคารพาณิชย์ และรับสาํเนา
ใบนําฝากจากธนาคาร 
   ทั้งน้ีต้องดําเนินการให้เสร็จภายในวันที่รับเงิน
หรือไม่เกินวันทําการถัดไป   

16  
 
 
 
 

กลุ่มการเงิน บันทึกรายการรับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS 
พร้อมพิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีจากระบบ 
GFMIS แนบไว้กับหนังสือนําส่ง โดยในการบันทึก
รายการรับและนําส่งเงิน แบ่งออกเป็น 
   1. กรณีเงนิฝากคลังสําหรบัการนําส่งเงินที่
หน่วยงานได้รับการสนับสนุนจากองค์กรหรือ
หน่วยงานอ่ืนเช่น เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
      บันทึกรายการรับและนําส่งเงินในระบบ 
GFMIS ตามวิธีการใน ภาคผนวก ก 
   2. กรณีนาํฝากธนาคารพาณิชย์สําหรับการ
นําส่งเงินที่หน่วยงานได้รับการสนับสนุนจาก
องค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน เช่น เงินสนับสนุนจาก
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
บันทึกรายการรับและนําส่งเงินในระบบ GFMIS 
ตามวิธีการใน ภาคผนวก ข  

 
17 

 
 
 

กลุ่มการเงิน จัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเช็คประจําวันพร้อม
เอกสารส่งกลุ่มบัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของลายมือช่ือ 

จ่ายเช็คและนําฝากเงิน 

บันทึกบัญช ี

จัดทําทะเบียนคุม 
และส่งเอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
18  

 
 

 

กลุ่มบัญชี    1. ลงทะเบียนคุมแยกตามรายการและ
ประเภทบัญชีที่เก่ียวข้องและนําเสนอหัวหน้างาน
บัญชีและรายงานตรวจสอบความถูกต้องและลง
ลายมือช่ือกํากับ 
   2. จัดส่งเอกสารให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบและ
ใบสําคัญ  

19  
 
 
 

กลุ่ม
ตรวจสอบ

ระเบียบและ
ใบสําคัญ 

จัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมและส่ง
เอกสารเพื่อจัดเก็บ 

  จัดเก็บเอกสาร 
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2. การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ แบ่งเป็น 2 กรณี คือกรณีเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ
จากเงินฝากคลัง และกรณีเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงวิธี
ปฏิบัติในแต่ละขั้นตอน ดังน้ี 
2.1 กรณีเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง 
ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 

1  หน่วยงาน หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทําหนังสือขอเบิกเงิน
หรือยืมเงินนอกงบประมาณ พร้อมแนบเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
   1. การสง่ใบสําคัญเพื่อเบิกจ่าย แนบเอกสาร
ดังนี ้
       1.1 หนังสือนําส่งใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่าย 
ต้องมีรายละเอียด  
            - ประเภทของเงินที่ขอเบิกเช่น เงิน
ช่วยเหลือต่างประเทศ , เงินบํารุง , เงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ เป็นต้น 
            - ประเภทค่าใช้จ่ายที่เบิก 
            - ช่ือโครงการ (ถ้าม)ี 
            - จํานวนเงินที่ขอเบิก 
            - ช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน 
       1.2 เอกสารหลักฐาน/ใบสําคัญที่ขอเบิกเงิน
   2. การยืมเงินแนบเอกสารดังนี ้
       2.1 หนังสือขอยืมเงิน ต้องมีรายละเอียด  
            - ประเภทของเงินที่ขอเบิกเช่น เงิน
ช่วยเหลือต่างประเทศ , เงินบํารุง , เงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ เป็นต้น 
           - ประเภทค่าใช้จ่าย 
           - ช่ือโครงการ (ถ้ามี)     
           - จํานวนเงินที่ยืม 
           - ช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน 
      2.2 สัญญายืมเงิน 
      2.3 สําเนาโครงการ (ถ้ามี) 
      2.4 กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
หรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องแนบ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
   3. จัดส่งเอกสารให้กลุม่บรหิารทั่วไป กองคลัง 
 
 

จัดทําเอกสารและ
จัดสง่ให้กองคลัง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
2 
 

 
 

กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

กองคลัง 

   1. กลุ่มบริหารท่ัวไป กองคลัง รับเอกสารจาก
หน่วยงานและบันทึกรับตามระเบียบสารบรรณ 
   2. ส่งเอกสารให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบและ
ใบสําคัญ 
 

 
3 

 
 
 

กลุ่ม
ตรวจสอบ

ระเบียบและ
ใบสําคัญ 

   1. ลงทะเบียนคุมเงินตามโครงการที่ขอเบิก
เงิน/ยืมเงิน 
   2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน/
ใบสําคัญ/สัญญายืมเงิน พรอ้มทําหนังสือ       
ขอเบิกเงิน/ยืมเงิน 
   3. จัดส่งเอกสารให้กลุม่บัญชี เพ่ือขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS 
 

4  
 
 

กลุ่มบัญชี ตรวจสอบรายละเอียดในหลกัฐาน/ใบสําคญั/
สัญญายืมเงินและดําเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS พร้อมส่งหลักฐาน/ใบสําคัญ/สญัญายืม 
ให้กลุ่มการเงิน 

 
5 

 
 
 
 
 

กลุ่มการเงิน กลุ่มการเงินรับเอกสารจากกลุ่มบัญชีและ
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีจาก
กรมบัญชีกลาง โดยใช้คําสั่งงาน ZAP_RPT503 
   1. กรณีจ่ายตรงเขา้บญัชผีู้ขาย ดําเนินการ
ดังน้ี 
       1.1 ดําเนินการเรียกรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
(ZGL_RPT503) ตามวันที่ผ่านรายการประจําวัน 
เพ่ือตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขายและ
แนบไว้กับหลักฐาน/ใบสําคญั 
       1.2 บันทึกช่ือบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล ลง
ในรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน พร้อมวันที่
โอนเงินลงในเอกสารการเบิกจ่ายเพ่ือ
ประกอบการจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 
       1.3 จัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
       1.4 จัดส่งหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย
ให้บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล 
 
 
 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

No 

Yes 

ขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้า

บญัชีผู้ขาย/สว่นราชการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
  กลุ่มการเงิน             1.4.1 กรณีมีใบเสรจ็รับเงินครบถ้วน

แล้ว ส่งให้กลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือนําส่งให้บริษัท/
ห้าง/ร้าน/บุคคล 
            1.4.2 กรณียังไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้
ติดตามใบเสร็จรับเงิน จากบริษัท/ห้าง/ร้าน/
บุคคลและเมื่อนําใบเสร็จรับเงินมาส่งที่กลุ่ม
การเงิน กลุ่มการเงินจะมอบหนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ่ายให้ 
      1.5 จัดทาํทะเบียนคุมการส่งเอกสาร
เบิกจ่าย พร้อมจัดส่งเอกสารให้กลุ่มตรวจสอบ
ระเบียบและใบสําคัญ (งานเงินนอกงบประมาณ) 
จัดเก็บเอกสาร 
   2. กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
      2.1 ดําเนินการเรียกรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
(ZGL_RPT503) ตามวันที่ผ่านรายการประจําวัน 
เพ่ือตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ 
      2.2 บันทึกวันที่โอนเงินลงในเอกสารการ
เบิกจ่ายเพ่ือประกอบการจัดทําเช็ค 

6  
 
 
 

กลุ่มการเงิน จัดทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมพิมพ์เช็ค
ภายในวันทําการถัดไปหลังจากวันที่ได้รับโอนเงิน
เข้าบัญชี 

7  
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
การเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อํานวยการ
กองคลัง 
 
 
 
 

8  
 
 

ผู้อํานวยการ
กองคลัง 

ลงนามเสนออธิบดี พร้อมลงนามในเช็ค 
 
 
 

9  
 
 

อธิบดี ลงนามอนุมัติในเอกสารและเช็ค 
 
 
 
 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้า

บญัชีผู้ขาย/สว่นราชการ 

(ตอ่) 

จดัทําเช็ค 

(กรณีจา่ยผา่นสว่นราชการ) 

ตรวจสอบและ
เสนอผู้อํานวยการ

กองคลัง 

No 

Yes 

เสนออธิบดี 

Yes 

No 

อนุมัติ 
Yes 

No 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
10  

 
 

กลุ่มการเงิน    1. รับคืนเอกสารและเช็ค 
   2. ตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือช่ือผู้มี
อํานาจลงนามในเอกสารและเช็ค 

 
11  

 
 
 
 

กลุ่มการเงิน    1. แจ้งให้มารับเช็ค โดย 
      1.1 แจ้งหน่วยงานในสังกัดมารับเช็คโดยให้
เจ้าหน้าที่ผู้มีสทิธิมารับเช็คพร้อมเขียนใบสาํคัญ
รับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
      1.2 แจ้งบุคคลภายนอกมารับเช็คสําหรับ
กรณีจ่ายเงินนอกให้บุคคลภายนอก (บริษัท/
บุคคลธรรมดา) จะต้องนําหลักฐานประกอบการ
รับเงินดังน้ี 
           กรณกีรรมการฯ มารับเอง 

-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- หนังสือจดทะเบียนบริษัทที่มช่ืีอ

กรรมการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

          กรณีให้บุคคลอ่ืนมารับแทน 
-  หนังสือมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ผู้มอบอํานาจ/ผู้รับมอบอํานาจ 
- หนังสือจดทะเบียนบริษัทที่มช่ืีอ

กรรมการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

   2. จ่ายเช็ค โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือในต้น
ขั้วเช็ค 
   3. ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
12 

 
 
 
 
 

กลุ่มการเงิน บันทึกรายการจ่ายเช็คพร้อมพิมพ์รายงานการ
บันทึกบัญชีจากระบบ GFMIS 
กรณีจ่ายจากเงินฝากคลัง 
ใช้คําสั่งงาน ZP_53_PM  (ตามภาคผนวก ค ) 
 

13  
 
 

กลุ่มการเงิน จัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเช็คประจําวันพร้อม
เอกสารส่งกลุ่มบัญชี 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

ของลายมือช่ือ 

จ่ายเช็ค 

บันทึกบัญช ี

จัดทําทะเบียนคุมและ 

ส่งเอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
14  

 
 
 

กลุ่มบัญชี    1. ลงทะเบียนคุมแยกตามรายการและ
ประเภทบัญชีที่เก่ียวข้อง และนําเสนอหัวหน้า
งานบัญชีและรายงานตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงลายมือช่ือกํากับ 
   2. จัดส่งเอกสารให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบและ
ใบสําคัญ ยกเว้นเงินบํารุง จัดส่งให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

15  
 
 
 

กลุ่ม
ตรวจสอบ

ระเบียบและ
ใบสําคัญ 

จัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมและส่ง
เอกสารเพื่อจัดเกบ็ 

จัดเก็บเอกสาร 
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2.2 กรณีเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 

1  หน่วยงาน หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทําหนังสือขอเบิกเงิน
หรือยืมเงินนอกงบประมาณ พร้อมแนบเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
   1. การสง่ใบสําคัญเพื่อเบิกจ่าย แนบเอกสาร
ดังนี ้
       1.1 หนังสือนําส่งใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่าย 
ต้องมีรายละเอียด  
            - ประเภทของเงินที่ขอเบิกเช่น เงิน
ช่วยเหลือต่างประเทศ , เงินบํารุง , เงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ เป็นต้น 
            - ประเภทค่าใช้จ่ายที่เบิก 
            - ช่ือโครงการ (ถ้าม)ี 
            - จํานวนเงินที่ขอเบิก 
            - ช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน 
       1.2 เอกสารหลักฐาน/ใบสําคัญที่ขอเบิกเงิน
   2. การยืมเงินแนบเอกสารดังนี ้
       2.1 หนังสือขอยืมเงิน ต้องมีรายละเอียด  
            - ประเภทของเงินที่ขอเบิกเช่น เงิน
ช่วยเหลือต่างประเทศ , เงินบํารุง , เงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ เป็นต้น 
           - ประเภทค่าใช้จ่าย 
           - ช่ือโครงการ (ถ้ามี)     
           - จํานวนเงินที่ยืม 
           - ช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน 
      2.2 สัญญายืมเงิน 
      2.3 สําเนาโครงการ (ถ้ามี) 
      2.4 กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
หรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องแนบ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
   3. จัดส่งเอกสารให้กลุม่บรหิารทั่วไป กองคลัง 
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารและ
จัดสง่ให้กองคลัง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
2 
 

 กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

กองคลัง 

1. กลุ่มบริหารทั่วไป กองคลัง รับเอกสารจาก
หน่วยงานและบันทึกรับตามระเบียบสารบรรณ 
   2.ส่งเอกสารให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบและ
ใบสําคัญ 

 
3 

 
 
 

กลุ่มตรวจสอบฯ 1. ลงทะเบียนคุมเงินตามโครงการที่ขอเบิกเงิน/
ยืมเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน/
ใบสําคัญ/สัญญายืมเงิน พรอ้มทําหนังสือขอ  
เบิกเงิน/ยืมเงิน 
3. จัดส่งเอกสารให้กลุ่มการเงิน เพ่ือจัดทําเช็ค 

 
4 

 
 
 
 

กลุ่มการเงิน จัดทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมพิมพ์เช็ค  
กรณีสั่งจ่ายเช็คบุคคลภายนอกและมีภาษหีัก ณ 
ที่จ่าย ให้จัดทาํเช็ค 2  ฉบับ คือสั่งจ่ายเจ้าหน้ี
และสั่งจ่ายกรมสรรพากร 

5  
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
การเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อํานวยการ
กองคลัง 
 
 
 
 

6  
 
 

ผู้อํานวยการ
กองคลัง 

ลงนามเสนออธิบดี พร้อมลงนามในเช็ค 
 
 
 

7  
 
 

อธิบดี ลงนามอนุมัติในเอกสารและเช็ค 
 
 
 

8  
 
 

กลุ่มการเงิน    1. รับคืนเอกสารและเช็ค 
   2. ตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือช่ือผู้มี
อํานาจลงนามในเอกสารและเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

จดัทําเช็ค 

ตรวจสอบและ
เสนอผู้อํานวยการ

กองคลัง 

เสนออธิบด ี

อนุมัติ 

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของลายมือช่ือ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

No 

Yes 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
9  กลุ่มการเงิน  1. แจ้งให้มารบัเช็ค โดย 

      1.1 แจ้งหน่วยงานในสังกัดมารับเช็คโดยให้
เจ้าหน้าที่ผู้มีสทิธิมารับเช็คพร้อมเขียนใบสาํคัญ
รับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
      1.2 แจ้งบุคคลภายนอกมารับเช็ค สําหรับ
กรณีจ่ายเงินนอกให้บุคคลภายนอก (บริษัท/
บุคคลธรรมดา) จะต้องนําหลักฐานประกอบการ
รับเงินดังน้ี 
          กรณีกรรมการฯ มารับเอง 

-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- หนังสอืจดทะเบียนบริษัทที่มช่ืีอ

กรรมการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

          กรณีให้บุคคลอ่ืนมารับแทน 
-  หนังสือมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ผู้มอบอํานาจ/ผู้รับมอบอํานาจ 
- หนังสือจดทะเบียนบริษัทที่มช่ืีอ

กรรมการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

   2. จ่ายเช็ค โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือในต้น
ขั้วเช็ค 
   3. กรณมีีภาษีหัก ณ ที่จ่าย และดําเนินการ
เช่นเดียวกับกระบวนการรับและนําส่งเงินนอก
งบประมาณเป็นเงินสด ลําดับที่ 6 – 11 
 
 

10  
 
 
 

กลุ่มการเงิน บันทึกรายการจ่ายเช็คพร้อมพิมพ์รายงานการ
บันทึกบัญชีจากระบบ GFMIS 
กรณีจ่ายเช็คจากธนาคารพาณิชย์ 
ใช้คําสั่งงาน ZF_02_PP 

 
11 

 
 
 

กลุ่มการเงิน จัดทําทะเบียนคุมการจ่ายเช็คประจําวันพร้อม
เอกสารส่งกลุ่มบัญชี 
 
 
 
 
 

บันทึกบัญช ี

จัดทําทะเบียนคุมและ 
ส่งเอกสาร 

จ่ายเช็ค 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 
12  

 
 
 

กลุ่มบัญชี    1. ลงทะเบียนคุมแยกตามรายการและ
ประเภทบัญชีที่เก่ียวข้อง และนําเสนอหัวหน้า
งานบัญชีและรายงานตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงลายมือช่ือกํากับ 
   2. จัดส่งเอกสารให้กลุม่ตรวจสอบระเบียบและ
ใบสําคัญ ยกเว้นเงินกองทุนโลก จัดส่งให้กลุ่ม
การเงินเพ่ือส่งคืนสํานักงานบริหารโครงการ
กองทุนโลกจัดเก็บ 

13  
 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ระเบียบและ
ใบสําคัญ 

จัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมและส่ง
เอกสารเพื่อจัดเกบ็ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

           ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก 
 

การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด                     
และเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ ในระบบ GFMIS (กรณีเงินฝากคลัง) 



ภาคผนวก  ก 

1. การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด ในระบบ GFMIS (กรณีเงินฝากคลัง) 

 

 

 

ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. กำรรับเงิน
   1.1 เงินทีไ่ดร้ับกำรสนับสนุนจำกองค์กร ZRP_RB เดบิต  เงินสดในมือ  (1101010101)
หรือหน่วยงำนอ่ืน ให้บันทึกรับรู้เป็น หรือ นส.01 เครดติ  รายได้ (ระบุประเภท 43.............)
รายได้ทัง้จ านวน ประเภทเอกสาร RB

รายได้ เช่น 
รายได้จากการอุดหนุนเพือ่การด าเนินงานอื่น

(4302010199)
รายได้จากการช่วยเหลือเพือ่การด าเนินงานจาก

ต่างประเทศ  (4302010102)

   1.2 เงินประกันสัญญำทีห่น่วยงำน ZRP_RB เดบิต  เงินสดในมือ  (1101010101)
รับเป็นเงินสด/เชค็จำกผู้ขำย หรือ นส.01 เครดติ  เงินประกันอื่น (2112010199)
และน ำส่งเงินทีก่องคลัง ประเภทเอกสาร RB

กำรบันทึกบัญชี
กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104)

กำรบันทึกบัญชี
กรมบัญชกีลำง  (9999)

รำยกำร



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

   1.3 เงินประกันสัญญำทีถ่อนจำกบัญชี ZGL_JR เดบิต  เงินสดในมือ  (1101010101)
เงินฝำกธนำคำรเงินบ ำรุงของหน่วยงำน หรือ บช.01 เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์
และน ำส่งเงินทีก่องคลัง ประเภทเอกสาร JR          (1101030102) / 

         กระแสรายวัน (1101030101) 
หมายเหตุ จะบันทึกรับรู้เงินประกันสัญญา เมื่อ
หน่วยงานส่งรายงานเงินบ ารุงประจ าเดือนให้กองคลัง

   1.4 เงินบ ำรุงของหน่วยงำน ZGL_JR เดบิต  เงินสดในมือ  (1101010101)
(หน่วยงานถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือ บช.01 เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์
และน าส่งเงินทีก่องคลัง เพือ่ฝากคลัง) ประเภทเอกสาร JR          (1101030102) / 

         กระแสรายวัน (1101030101) 
หมายเหตุ จะบันทึกรับรู้รายได้เงินบ ารุง เมื่อ
หน่วยงานส่งรายงานเงินบ ารุงประจ าเดือนให้กองคลัง

รำยกำร
กำรบันทึกบัญชี กำรบันทึกบัญชี

กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104) กรมบัญชกีลำง  (9999)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

2. กำรน ำเงินฝำกคลัง
    2.1 เมื่อน าเงินทีไ่ด้รับ ฝากคลัง 
โดยส่งผ่านธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)
         กรณีที ่1.1 - 1.6 เกิดรำยกำรบัญชี เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงิน เดบิต  เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง

อัตโนมตัิ
ประเภทเอกสาร CJ         (5210010102) เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-กรมบัญชีกลาง

เครดติ  พักเงินน าส่ง (1101010112)          รับเงินนอกงบประมาณจากหน่วยงาน
         (4308010102)

         กรณีที ่1.7 เกิดรำยกำรบัญชี เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานส่งเงิน เดบิต  เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง
อัตโนมตัิ

ประเภทเอกสาร CJ         (5209010112) เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-กรมบัญชีกลาง
เครดติ  พักเงินน าส่ง (1101010112)          รับเงินเบิกเกินส่งคืนจากหน่วยงาน

         (4307010112)

    2.2 บันทึกบัญชีการน าเงินฝากคลัง ZRP_R2_RX เดบิต  พักเงินน าส่ง  (1101010112)
หรือ นส.02-2 เครดติ  เงินสดในมือ (1101010101)

ประเภทเอกสาร R2

    2.3 ระบบปรับเพิม่เงินฝากคลังให้ เกิดรำยกำรบัญชี เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501) เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - ปรับเงินฝากคลัง
อัตโนมัติ อัตโนมตัิ เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน -

ประเภทเอกสาร RX          ปรับเงินฝากคลัง (4308010105) เครดติ  เงินรับฝากของรัฐบาล (2111020101)

รำยกำร
กำรบันทึกบัญชี กำรบันทึกบัญชี

กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104) กรมบัญชกีลำง  (9999)

        (11010203XX)

        (5210010105)

        เบิกเกินส่งคืนให้กรมบัญชีกลาง         (11010203XX)

        นอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

3. กำรล้ำงเบิกเกินส่งคืนรอน ำส่ง
   บันทึกบัญชเีฉพำะกรณีที ่1.7  เงินที่ ZGL_BE เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104)
เหลือจ่ายจากการยืมเงินนอกงบประมาณ หรือ บช.01 เครดติ  ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ
ฝากคลัง หรือเงินค่าใช้จ่ายทีห่น่วยงาน ประเภทเอกสาร BE          (1102010102) / ค่าใช้จ่าย
เบิกเกิน          (ระบุประเภท 51XXXXXX)

รำยกำร
กำรบันทึกบัญชี กำรบันทึกบัญชี

กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104) กรมบัญชกีลำง  (9999)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. กำรรับเงิน
   1.1 บันทึกกำรรับเงิน ZRP_RE เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
โดยรับรู้เป็นรายได้เต็มจ านวน หรือ บช.01

ประเภทเอกสาร RE เครดติ  รายได้ (ระบุประเภท 43.............)
รายได้ เช่น 

รายได้จากการอุดหนุนเพือ่การด าเนินงานอื่น
(4302010199)

รายได้จากการช่วยเหลือเพือ่การด าเนินงานจาก
ต่างประเทศ  (4302010102)

รายได้จากการบริจาค (4302030101)

   1.2 บันทึกค่ำธรรมเนียมธนำคำร ZF_02_PP เดบิต  ค่าธรรมเนียมธนาคาร (5104010115)
(กรณีทีม่ีค่าธรรมเนียมการโอนเงิน) หรือ บช.01 เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์

ประเภทเอกสาร PP          (1101030102) / 
         กระแสรายวัน (1101030101) 

        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

รำยกำร
กำรบันทึกบัญชี กำรบันทึกบัญชี

กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104) กรมบัญชกีลำง  (9999)

2. การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารพาณิชย์ ในระบบ GFMIS (กรณีเงินฝากคลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

2. กำรจ่ำยเชค็เพ่ือน ำเงินฝำกคลัง
   บันทึกบัญชีจ่ายเช็คเพือ่น าเงินฝากคลัง ZGL_JR เดบิต  เงินสดในมือ (1101010101)

หรือ บช.01 เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์
ประเภทเอกสาร JR          (1101030102) / 

         กระแสรายวัน (1101030101) 

3. กำรน ำเงินฝำกคลัง
   3.1 เมื่อน าเช็คทีส่ั่งจ่ายออกจากเงินฝาก เกิดรำยกำรบัญชี เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนเงิน เดบิต  เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง
ธนาคารพาณิชย์ เพือ่น าฝากคลัง อัตโนมตัิ
โดยส่งผ่านธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ประเภทเอกสาร CJ         (5210010102) เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน-กรมบัญชีกลาง

เครดติ  พักเงินน าส่ง (1101010112)          รับเงินนอกงบประมาณจากหน่วยงาน
         (4308010102)

   3.2 บันทึกบัญชีการน าเงินฝากคลัง ZRP_R2_RX เดบิต  พักเงินน าส่ง  (1101010112)
หรือ นส.02-2 เครดติ  เงินสดในมือ (1101010101)

ประเภทเอกสาร R2

   3.3 ระบบปรับเพิม่เงินฝากคลัง เกิดรำยกำรบัญชี เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501) เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - ปรับเงินฝากคลัง
ให้อัตโนมัติ อัตโนมตัิ เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน -

ประเภทเอกสาร RX          ปรับเงินฝากคลัง (4308010105) เครดติ  เงินรับฝากของรัฐบาล (2111020101)

รำยกำร
กำรบันทึกบัญชี กำรบันทึกบัญชี

กองคลัง  กรมควบคุมโรค  (2104) กรมบัญชกีลำง  (9999)

        นอกงบประมาณให้กรมบัญชีกลาง         (11010203XX)

        (5210010105)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข 
 

การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด  

และเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ในระบบ GFMIS 

(กรณีน าฝากธนาคารพาณิชย์)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. เงินทีห่น่วยงำนไดร้ับกำรสนับสนุนจำกองค์กร ZRP_RE เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
   หรือหน่วยงำนอ่ืน หรือ บช.01

ประเภทเอกสาร RE เครดติ  รายได้ (ระบุประเภท 43.............)
รายได้ เช่น 

รายได้จากการช่วยเหลือเพือ่การด าเนินงานจาก
ต่างประเทศ  (4302010102)

รายได้จากการให้บริการ - บุคคลภายนอก
(4301020102)

รายได้จากการบริจาค (4302030101)

2. เงินทีเ่หลือจ่ำยจำกกำรยืมเงินนอกงบประมำณ ZRP_RE เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
   ฝำกธนำคำรพำณิชย์ หรือเงินค่ำใชจ้่ำย หรือ บช.01
   ทีห่น่วยงำนเบิกเกิน ประเภทเอกสาร RE เครดติ  ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์

         (1102010108) / 
         ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 51XXXXXX) /
         รายได้อื่น (4313010199) (กรณีรับเงินที่
         จ่ายไปในปีก่อน)

3. เงินประกันซอง (ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ZRP_RE เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
   กรมควบคุมโรค เลขทีบ่ัญชี 142-0-15600-4) หรือ บช.01 เครดติ  เงินรับฝากอื่น (2111020199)

ประเภทเอกสาร RE

กำรบันทึกบัญชี

        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

รำยกำร

ภาคผนวก  ข 

1. การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด ในระบบ GFMIS  
(กรณีน าฝากธนาคารพาณิชย์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การบันทึกบัญชีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณ เงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
ในระบบ GFMIS (กรณีน าฝากธนาคารพาณิชย์)  

 เช่น เงินสนับสนุนจากส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)  โดย สปสช. จะโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ชื่อบัญชี เงิน สปสช. กรมควบคุมโรค เลขท่ีบัญชี 
00205003984 (บัญชีกระแสรายวัน)  เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี  กองคลังด าเนินการ
รับรู้รายได้ และจ่ายเช็คออกจากบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร น าฝากเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี เงินอุดหนุนสร้างหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า ปี 2545 กรมควบคุมโรค 
เลขที่บัญชี 142-0-10854-9 (บัญชีออมทรัพย์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. กำรรับเงิน ZRP_RE เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
หรือ บช.01

ประเภทเอกสาร RE เครดติ  รายได้ (ระบุประเภท 43.............)
รายได้ เช่น 

รายได้จากการอุดหนุนเพือ่การด าเนินงานอื่น
(4302010199)

2. กำรจ่ำยเชค็เพ่ือน ำฝำกบัญชอ่ืีน ZGL_JR เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
หรือ บช.01

ประเภทเอกสาร JR เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
         เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

รำยกำร กำรบันทึกบัญชี

        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)



                                   

                          ภาคผนวก ค 
 

การบันทึกบัญชีกรณีการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง 

และจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. กำรเบิกเงินนอกงบประมำณฝำกคลัง
   1.1 เบิกเงินในระบบ GFMIS ประเภทเอกสาร เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 51XXXXXXXX) /

K…….

เครดติ  เจ้าหนี้ (ระบุประเภท 21XXXXXXXX) /
         ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102)

   1.2 ปรับเงินฝำกคลังอัตโนมตัิ ประเภทเอกสาร เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 51XXXXXXXX)ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยเงิน - ปรับเงินฝากคลัง
J0 (เจศูนย)์

เครดติ  เงินฝากคลัง  (1101020501)

   1.3 ระบบตั้งค้ำงรับอัตโนมตัิ ประเภทเอกสาร เดบิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง (1102050124)
KY เครดติ  รายได้ระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงานรับเงิน

         นอกงบประมาณจากรมบัญชีกลาง 
         (4308010101)

   1.4 ระบบตั้งภำษีหัก ณ ทีจ่่ำยรอน ำส่ง ประเภทเอกสาร เดบิต  เจ้าหนี้ (ระบุประเภท 21XXXXXXXX) /
(กรณีมีภาษีหัก ณ ทีจ่่าย) JV         ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102)

เครดติ  ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย รอน าส่ง (ระบุประเภท)

   1.5 กรมบัญชกีลำงประมวลผลจ่ำย ประเภทเอกสาร เดบิต  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (1101020604)
PY เครดติ  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง (1102050124)

2. กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณฝำกคลัง
   2.1 บันทึกกำรจ่ำยเงิน ZP_53_PM เดบิต  เจ้าหนี้ (ระบุประเภท 21XXXXXXXX) /

หรือ ขจ.05         ใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102)
ประเภทเอกสาร PM เครดติ  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (1101020604)

   2.2 ระบบล้ำงภำษีหัก ณ ทีจ่่ำย ประเภทเอกสาร เดบิต  ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย รอน าส่ง (ระบุประเภท)
JV เครดติ  TR โอนระหว่างส่วนราชการ

รำยกำร กำรบันทึกบัญชี

        เงินประกันอื่น (2112010199) /
        เงินรับฝากอื่น (2111020199)

        (5210010105)

ภาคผนวก  ค 

1. การบันทึกบัญชีกรณีการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำสั่งงำน /
ประเภทเอกสำร

1. กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ
   ฝำกธนำคำรพำณิชย์
   บันทึกการจ่ายเงินนอกงบประมาณ ZF_02_PP เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 51XXXXXXXX) /
ฝากธนาคารพาณิชย์ หรือ บช.01

ประเภทเอกสาร PP

เครดติ  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (1101030102) /
         เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101030101)

รำยกำร กำรบันทึกบัญชี

        ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์

        เงินรับฝากอื่น (2111020199)
        (1102010108) /

2. การบันทึกบัญชีกรณีจ่ายเงินนอกงบประมาณจากเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 



 

คณะผู้จัดทาํ 

ทีป่รึกษา 

 นางละเอียด  เอ่ียมสุวรรณ ผู้อํานวยการกองคลัง 
นางอารยา  สินพาณิชย์  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  

จัดทาํรูปเลม่ 

 น.ส.กรสิยาห์  บัวต๊ิบ   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
 นายเล็ก  คํามา   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 น.ส.บังอร  โฉมสันเทียะ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 น.ส.ปนัดดา  กัณทาทรัพย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ     

คณะทาํงานจดัการความรูข้องกองคลัง  ประจาํปงีบประมาณ พ.ศ.2558 

นางละเอียด  เอ่ียมสุวรรณ ผู้อํานวยการกองคลัง            ประธาน   
 นายนิรุติ  นิรุติธรรมธรา  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ คณะทํางาน 
 น.ส.วราภรณ์  กลิ่นสุคนธ์  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ คณะทํางาน 
 น.ส.กรสิยาห์  บัวต๊ิบ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.สิริลักษณ ์ อ่อนน้อม  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.บังอร  โฉมสันเทียะ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 นางณิชานันท์  ผิวมณี   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.ภัญรัตน์  เคยการ  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คณะทํางาน 
 นางวิภาภร  อัศวภูมิ   นักจัดการงานท่ัวไป   คณะทํางาน 
 น.ส.พรทิพย์  ชมเดช   นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ คณะทํางานและ 
          เลขานุการ 
 น.ส.ปนัดดา  กัณทาทรัพย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ    คณะทํางานและ 
          ผู้ช่วยเลขานุการ 
 น.ส.รัฐลักษณ์  พิทักษ์จักรพิภพ    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  คณะทํางานและ 
          ผู้ช่วยเลขานุการ 
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