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 ๑. เรื่องที่ด าเนินการ 

 การจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 ๒. วัตถุประสงค์ 
  (๑) เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาและแจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ  

  (๒) เพ่ือติดตาม ทวงถาม หลักฐานการจ่ายเงิน  

  (๓) เพ่ือใช้ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ สตง. ตสน. 

  (๔) เพ่ืออ านวยการความสะดวกในการรับเอกสาร ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  (๕) เพ่ือความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ๓. ขอบเขตของงาน 
  ควบคุม ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายตรงในระบบ GFMIS และติดตามหลักฐานการจ่ายเงินและแนบ 
เข้ากับต้นเรื่องขอเบิกพร้อมทั้งจัดส่งใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินเมื่อได้รับหลักฐานการ 
จ่ายเงิน เรียบร้อยแล้ว 

 ๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ของกรมบัญชีกลาง 

  ๔.๑ รับเอกสารและหลักฐานการเบิกมาจากเจ้าหน้าที่ 

  ๔.๒ เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน(กรณีจ่ายตรง) ในระบบจากระบบ
FMIS ZAP - PRT ๕๐๖ แนบรายงานการจ่ายเงิน และ ZAP - PRT ๕o๘ 

  ๔.๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ่าย ๔.๔ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิก
และหลักฐานการจ่ายเงิน 

  ๔.๕ จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ ส่งหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย พร้อม
รายละเอียดการ โอนเงินเข้าบัญชี เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

  ๔.๖ แจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ พร้อมให้ส่งหลักฐานการจ่าย ( ใบเสร็จรับเงิน)  

  ๔.๗ รับหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้มีสิทธิ์รับเงิน  

  ๔.๘ ตรวจสอบความถูกต้อง แนบหลักฐานการจ่ายเงินกับเอกสารขอเบิกเงิน 

  ๔.๙ จัดท าหนังสือแจ้ง สรรพากร (กรณีผู้มีสิทธิ์รับเงินไม่จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงิน)  

  ๔.๑๐ ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การบัญชีเก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart 

 
   
      
 
 
 

  

 

  

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

  

 

        ถูกต้อง 

             

 

  

 

                                                                                                      ไมส่่งหลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมการจ่ายตรง 

 

จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ
ส่ง หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 
พร้อม รายละเอียดโอนเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกและหลักฐานการ

จ่ายเงินจา่ยเงิน 
 
 

แจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ พร้อมให้ส่งหลักฐานการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง แนบหลักฐานการจ่ายเงินกับเอกสารขอเบิกเงิน 

ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การ 
บัญชีเก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

รบัเอกสารการเบกิมาจากจา้หนา้ท่ี 
 
 

พิมพ์รายงาน ZAP-PRT 506 
และ ZAP - PRT 506 

– PRT 506 
 

จัดท าหนังสือแจ้งสรรพากร 

 

 
เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับ

เงินเงิน 
 



 6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  1. ทะเบียนคุมเอกสารจ่ายตรง, บันทึกข้อความ 

  2. หนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงิน  

  3. หนังสือแจ้งสรรพากร 

  4. รายงานจ่ายตรง  

  5. ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

  6. รายละเอียดการโอนเงิน 

 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  1. ระบบการบริหารการเงิน การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) 
  2. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

  3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 เรื่องการ
ก าหนด รูปแบบรายงานที่ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการในระบบ GFMIS 



 
 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชือ่งาน :  การจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรพัย์ 

 
รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน การจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ของกรมบัญชีกลาง ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ของกรมบัญชีกลาง ตามที่ระเบียบกำหนด 
 

ลาดับที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
 

เวลาด าเนินการ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารและหลักฐานการเบิกมาจากเจ้าหน ้าที่          ฑิมลวัลย์  
 
 

2 
-เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงนิเข้าบัญชีของผู้มีสทิธิ์ รับเงิน
(กรณีจ่ายตรง) ในระบบ ZAP - PRT 506 ZAP – PRT 508 
จากระบบ GFMIS  

4.3 ลงทะเบียนค ุมการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/
ผู้รับจ่าย 

 

 
5 วัน 

 
 
        ฑิมลวัลย์ 

 

3  - ลงทะเบียนคมุการจ่ายตรงเข้าบัญชีผูข้าย/ผู้รับจา่ย 

 ผู้ขาย/ผู้รับจ่าย 

1 วัน
ว ัน 

        ฑิมลวัลย์  
 

4 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกและหลักฐานการจ่ายเงนิ  

1 วัน 
 
        ฑิมลวัลย์  

 
 

5 
-จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบส่ง หนังสือรับรองหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย พร้อม รายละเอียดโอนเสนอ 
 

 

 
 

2 วัน 
- ผอ.กลุ่มการเงิน 

และ ผอ.
สพป.พช.1
สินทรัพย์ 

- รอง ผอ.สพป.พช1 

 

6   -แจ้งผู้มีสิทธิ์รบัเงินทราบ พร้อมให้ส่งหลักฐานการจ่าย 
รายละเอียดการโอน 

 หลักฐานการจ่าย  

15 ว ัน         ฑิมลวัลย์  

7 รับหลักฐานการจา่ยเงินจากผู้มสีิทธิรับเงิน 1 ว ัน         ฑิมลวัลย์  

8 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง แนบหลักฐานการจ่ายเงินกับ
เอกสารขอเบิกเงิน 

1 ว ัน         ฑิมลวัลย์   

 -จัดท าหนังสือแจ้งสรรพากร 

 

 

 

2 วัน 

 

 

        ฑิมลวัลย์ 

 

 

 
 
 
 
 

 -ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การบัญชีเก็บเพื่อตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

1 วัน         ฑิมลวัลย์ 

 

 

 



 


