
 

 

 

 

 

 

 

 

           ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :     งานการรับเงินงบประมาณ (กรณเีบิกผ่าน GFMIS) 
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1.  ชื่องาน   
 งานการรับเงินงบประมาณ (กรณีเบิกผ่าน GFMIS) 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับเงินของ สพท. ถูกต้อง ตามที่ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
 เป็นการรับเงินที่เบิกจากระบบ GFMIS ผ่านบัญชีของส่วนราชการ 

4.  ค าจ ากัดความ 
    -  

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การรับเงินจากคลัง 
         5.1.1  ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (ZAP_RPT406_รายการขอเบิกที่ได้รับ
เงินแต่งยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย) 
         5.1.2  ตรวจสอบรายการที่ขอเบิก และเงินโอนเข้าบัญชีว่าตรงหรือไม่จากระบบ GFMIS 
(ZAP_RPT503_รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน) 
         5.1.3  ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีเงินงบประมาณ 804-6-03080-5 จาก Statement 
         5.1.4  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินว่ามีรายการถูกต้องครบถ้วนตามรายการที่มีเงินโอน
เข้ามาหรือไม่ 
         5.1.5  ครบถ้วนแล้วบนัทึกรายการรับเงินทุกรายการเสนอ ผอ. สพท. 
         5.1.6  บันทึกการรับเงินทึกรายการในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
         5.1.7  บันทึกรายการรับเงินประจ าวันส่งงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การรับเงินจากคลัง 

 
ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS (ZAP_RPT406_รายการขอเบิก 
ที่ได้รับเงินแต่งยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย) 

 
 

ตรวจสอบรายการทีข่อเบิก 
และเงินโอนเข้าบัญชีว่าตรงหรือ 

ไม่จากระบบ GFMIS (ZAP_RPT503_ 
รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน) 

 
 

ตรวจสอบเงินโอนเข้า 
บัญชีเงินงบประมาณ  
804-6-03080-5  

จาก Statementไม่ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก 
เงินว่ามีรายการถูกต้องครบถ้วน 

ตามรายการที่มีเงินโอนเข้ามาหรือไม่ 

                                                                 
 

ครบถ้วนแล้วบันทึกรายการรับเงนิ 
ทุกรายการเสนอ ผอ. สพท. 

 
บันทึกการรับเงินทึกรายการ 

ในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

                                                                                                    ถูกต้อง 
 

บันทึกรายการรับเงินประจ าวันสง่งานบัญชี 

 



6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1  รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 6.2  รายงานทางการเงินของธนาคาร Statement 
 6.3  รายงานของเบิกเงินจากคลัง ซึ่งจัดพิมพ์จาก ZTNF_R09 
 6.4  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 6.5  บันทึกข้อความรับเงินจากระบบ GFMIS 

7.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หมวด ๖การ
รับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ ๒ การรับเงิน



ชื่องาน  :   งานการรับเงิน (การเงินจากคลัง) ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์

มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :  ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) ตามระเบียบก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (ZAP_RPT406_รายการขอเบิก
ที่ได้รับเงินแต่งยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย) 

5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดร้ับ 

2 ตรวจสอบรายการที่ขอเบิก และเงินโอนเข้าบัญชีว่าตรงหรือไม่จากระบบ GFMIS 
(ZAP_RPT503_รายการขอเบิกตามวันท่ีสั่งโอนเงิน) 

5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีเงินงบประมาณ 804-6-03080-5 จาก 
Statement 

5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินว่ามีรายการถูกต้องครบถ้วนตามรายการที่มี
เงินโอนเข้ามาหรือไม ่

10  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 ครบถ้วนแล้วบันทึกรายการรับเงินทุกรายการเสนอ ผอ. สพท. 15  นาที ผอ.สพท. 

6 บันทึกการรับเงินทึกรายการในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

20  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 บันทึกรายการรับเงินประจ าวันส่งงานบัญชี 15  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
1.  ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หมวด ๖การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนท่ี ๒ การรับเงนิ 

 


