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ชื่อหน่วยงำน: ส ำนักบริหำรกำรคลังและรำยได้ 
 

ชื่อกระบวนงำน: คู่มือรับและน ำส่งเงินรำยได้กรมสรรพสำมิต 
 
วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สังกัดกรมสรรพสำมิต 
2. เพ่ือเป็นแหล่งควำมรู้ในกำรให้ค ำแนะน ำปรึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่สังกัดกรมสรรพสำมิต 
 
ขอบเขตของงำน 
1. คู่มือ “รับและน ำส่งเงินรำยได้กรมสรรพสำมิต” 

ประกอบด้วยเนื้อหำสำระส ำคัญ ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 กำรรับเงินผ่ำนระบบงำนรำยได้กรมสรรพสำมิต 
ส่วนที่ 2 กำรรับเงินในส่วนที่ระบบงำนรำยได้กรมสรรพสำมิตไม่รองรับ 
ส่วนที่ 3 กำรน ำเงินส่งคลัง 
ส่วนที่ 4 กำรน ำส่งเงินกองทุนต่ำงๆ 
ส่วนที่ 5 กำรบันทึกข้อมูลรับและน ำส่งเงินด้วยวิธี GFMIS Interface 

 
ค ำจ ำกัดควำม 
ล ำดับ ค ำศัพท ์ ควำมหมำย 

1. ระบบงำนรำยได้กรม
สรรพสำมิต 

*ขอแจ้งไปยัง กพร. ภำยหลัง 

2. GFMIS Interface *ขอแจ้งไปยัง กพร. ภำยหลัง 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่รับผิดชอบ 

1. เจ้ำหน้ำที่รับรำยได้ - รับแบบจำกผู้ประกอบกำรพร้อมจ ำนวนเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 
- บันทึกกำรรับช ำระเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- พิมพ์รำยงำนตรวจสอบรำยได้ประจ ำวันเบื้องต้นพร้อมจัดสรรเงินให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2. หัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บรำยได้ ปิดบัญชีสิ้นวันตรวจสอบรำยงำน ดังนี้ 
- รำยงำนสรุปยอดเงินค่ำภำษีสรรพสำมิต 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่รับผิดชอบ 

- รำยงำนทะเบียนรับเช็คและเงินสด 
- รำยงำนประกอบกำรน ำส่งเช็ค 

3. เจ้ำหน้ำที่รับรำยได้ - จัดท ำข้อมูลผลกำรจัดเก็บรำยได้ส ำหรับน ำส่ง GFMIS 
- ตรวจสอบผลน ำส่งรำยได้เข้ำ GFMIS 
- ยืนยันผลจัดเก็บรำยได้ให้ภำค 
- พิมพ์ใบน ำฝำกเงินเข้ำบัญชีพักหน่วยงำน 
- จัดชุดของเงินแยก ดังนี้ 
  1) เงินน ำฝำกเข้ำบัญชีหน่วยงำน 
  2) เงินน ำฝำกเข้ำบัญชีกองทุน สสส. กกท. กองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิง
และกองทุนอนุรักษ์พลังงำน 
  3) น ำไปฝำกท่ีธนำคำรกรุงไทย 

4. เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร ตรวจสอบควำมถูกต้องจ ำนวนเงิน ออกใบรับฝำกให้เป็นหลักฐำน 
5. เจ้ำหน้ำที่รับรำยได้ - บันทึกเลขท่ีอ้ำงอิงใบน ำฝำกหน่วยงำน 

- ตรวจสอบสถำนะของเงินที่น ำฝำกจำกระบบ New Corporate 
Banking 
- บันทึกรำยกำรหำกมีกำรเรียกเก็บเงินจำกเช็คเรียบร้อยแล้ว (ถ้ำมี) 
- เมื่อจ ำนวนเงินที่เรียกเก็บมีเท่ำกับจ ำนวนเงินของผลกำรจัดเก็บรำยได้
ในแต่ละวัน 
- ประมวลผลสรุปกำรน ำเงินส่งคลังและภำษีสถำนค้ำปลีก (อบจ) 
- จัดพิมพ์รำยงำนสรุปกำรน ำเงินส่งคลัง 
- น ำรำยงำนสรุปกำรน ำเงินส่งคลังและเช็คเสนอหัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บ 

6. หัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บรำยได้ ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่สั่งจ่ำยกับจ ำนวนเงินในรำยงำนสรุปกำรน ำ
เงินส่งคลังและน ำส่ง อบจ. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค 

7. เจ้ำหน้ำที่รับรำยได้ - บันทึกเลขท่ีเช็คส ำหรับสั่งจ่ำยเข้ำบัญชีพักคลังและน ำฝำกเข้ำบัญชี
กองทุน สสส. กกท. กองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิงและกองทุนอนุรักษ์พลังงำน 
- พิมพ์ใบน ำฝำกเงินส ำหรับน ำเงินส่งคลังและน ำส่งเข้ำบัญชีกองทุน 
สสส. กกท. กองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิงและกองทุนอนุรักษ์พลังงำน 
- น ำไปฝำกท่ีธนำคำรกรุงไทย 

8. เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร ตรวจสอบควำมถูกต้องจ ำนวนเงิน ออกใบรับฝำกที่มีเลขอ้ำงอิง 16 
หลัก ให้เป็นหลักฐำน 

9. เจ้ำหน้ำที่รับรำยได้ - บันทึกเลขอ้ำงอิง 16 หลัก ในระบบงำนรำยได้ 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่รับผิดชอบ 

- ประมวลผลกำรน ำส่งเงินรำยได้เข้ำสู่ระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลกำรน ำส่งเงินเข้ำสู่ระบบ GFMIS 
- ยืนยันผลกำรน ำส่งเงินให้ภำค 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและรำยละเอียด 
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

3 นำที ตรวจสอบแบบและจ ำนวนเงินให้
ถูกต้องตรงกัน 
บันทึกกำรรับช ำระเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 
พิมพ์รำยงำนตรวจสอบรำยได้
ประจ ำวันเบื้องต้นพร้อมจัดสรรเงิน
ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที่รับ
รำยได้ 

2.  
 
 
 

20 นำท ี ปิดบัญชีสิ้นวัน 
ตรวจสอบรำยงำน ดังนี้ 
รำยงำนสรุปยอดเงินค่ำภำษี
สรรพสำมิต 
รำยงำนทะเบียนรับเช็คและเงินสด 
รำยงำนประกอบกำรน ำส่งเช็ค 

หัวหน้ำฝ่ำย
จัดเก็บรำยได้ 

3.  
 
 
 

30 นำท ี จัดท ำข้อมูลผลกำรจัดเก็บรำยได้
ส ำหรับน ำส่ง GFMIS 
ตรวจสอบผลน ำส่งรำยได้เข้ำ 
GFMIS 
ยืนยันผลจัดเก็บรำยได้ให้ภำค 
พิมพ์ใบน ำฝำกเงินเข้ำบัญชีพัก
หน่วยงำนจัดชุดของเงินแยก ดังนี้ 
เงินน ำฝำกเข้ำบัญชีหน่วยงำน 
เงินน ำฝำกเข้ำบัญชีกองทุน สสส. 
กกท. กองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิงและ
กองทุนอนุรักษ์พลังงำน 

เจ้ำหน้ำที่รับ
รำยได้ 

รับแบบจำกผู้ประกอบกำร
พร้อมจ ำนวนเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบรำยงำนในระบบงำน
รำยไดแ้ละปิดสิ้นวัน 

จัดท ำใบน ำฝำกส ำหรับ
น ำส่ง GFMIS และยืนยัน

กำรจัดเก็บให้ภำค 



แบบฟอร์มส ำหรับกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนของกรมสรรพสำมิต 
หน่วยงำน : ส ำนักบริหำรกำรคลังและรำยได้ 

กระบวนงำน : คู่มือรับและน ำส่งเงินรำยได้กรมสรรพสำมิต 
  

17 - 4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและรำยละเอียด 
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

น ำไปฝำกท่ีธนำคำรกรุงไทยพิมพ์
ใบน ำฝำกเงินส ำหรับน ำเงินส่งคลัง
และน ำส่งเข้ำบัญชีกองทุน สสส. 
กกท. กองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิงและ
กองทุนอนุรักษ์พลังงำน 

4.   
 
 
 
 

3 นำที ตรวจสอบควำมถูกต้องจ ำนวนเงิน 
ออกใบรับฝำกให้เป็นหลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร 

5.  
 
 
 

15 นำที บันทึกเลขท่ีอ้ำงอิงใบน ำฝำก
หน่วยงำน 
ตรวจสอบสถำนะของเงินที่น ำฝำก
จำกระบบ New Corporate 
Banking 
บันทึกรำยกำรหำกมีกำรเรียกเก็บ
เงินจำกเช็คเรียบร้อยแล้ว (ถ้ำมี) 
เมื่อจ ำนวนเงินที่เรียกเก็บมีเท่ำกับ
จ ำนวนเงินของผลกำรจัดเก็บ
รำยได้ในแต่ละวัน 
ประมวลผลสรุปกำรน ำเงินส่งคลัง
และภำษีสถำนค้ำปลีก (อบจ) 
จัดพิมพ์รำยงำนสรุปกำรน ำเงินส่ง
คลัง 
น ำรำยงำนสรุปกำรน ำเงินส่งคลัง
และเช็คเสนอหัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บ 

เจ้ำหน้ำที่รับ
รำยได้ 

6. ไม่ตรงกัน                ตรงกัน 
 
 
 

20 นำที ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่สั่งจ่ำยกับ
จ ำนวนเงินในรำยงำนสรุปกำรน ำ
เงินส่งคลังและน ำส่ง อบจ. เสนอผู้
มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค 
 

หัวหน้ำฝ่ำย
จัดเก็บรำยได้ 

บันทึกเลขท่ีอ้ำงอิง 
ใบน ำฝำกหน่วยงำน 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ใบน ำฝำกเข้ำบัญชี

หน่วยงำน 

 ตรวจสอบจ ำนวนเงินท่ีสั่งจ่ำยกับ
จ ำนวนเงินในรำยงำนสรุปกำรน ำ

เงินส่งคลัง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและรำยละเอียด 
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7.  

 
 
 

15 นำที บันทึกเลขท่ีเช็คส ำหรับสั่งจ่ำยเข้ำ
บัญชีพักคลังและน ำฝำกเข้ำบัญชี
กองทุน สสส. กกท. กองทุนน้ ำมัน
เชื้อเพลิงและกองทุนอนุรักษ์
พลังงำน 
 

เจ้ำหน้ำที่รับ
รำยได้ 

8.  
 
 
 

3 นำที ตรวจสอบควำมถูกต้องจ ำนวนเงิน 
ออกใบรับฝำกที่มีเลขอ้ำงอิง 16 
หลัก ให้เป็นหลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร 

9.  
 
 
 

15 นำที บันทึกเลขอ้ำงอิง 16 หลัก ใน
ระบบงำนรำยได้ 
ประมวลผลกำรน ำส่งเงินรำยได้เข้ำ
สู่ระบบ GFMIS 
ตรวจสอบข้อมูลกำรน ำส่งเงินเข้ำสู่
ระบบ GFMIS 
ยืนยันผลกำรน ำส่งเงินให้ภำค 
 

เจ้ำหน้ำที่รับ
รำยได้ 

10.  
 
 
 

   

บันทึกเลขท่ีเช็คสั่งจ่ำย 

ตรวจสอบควำมถูกต้องใบรับ
ฝำกที่มีเลขอ้ำงอิง 16 หลัก 

บันทึกเลขอ้ำงอิง 16 หลัก 
ประมวลผลกำรน ำส่งเงิน

และยืนยันผลให้ภำค 

จบกำรท ำงำน 



แบบฟอร์มส ำหรับกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนของกรมสรรพสำมิต 
หน่วยงำน : ส ำนักบริหำรกำรคลังและรำยได้ 

กระบวนงำน : คู่มือรับและน ำส่งเงินรำยได้กรมสรรพสำมิต 
  

17 - 6 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแบบจำกผูป้ระกอบกำรพร้อมจ ำนวนเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบรำยงำนในระบบงำนรำยได้และปดิบัญชีสิ้นวัน 

จัดท ำใบน ำฝำกส ำหรับน ำส่ง GFMIS และยืนยันกำรจัดเก็บใหภ้ำค 

บันทึกเลขท่ีอ้ำงอิงใบน ำฝำกหน่วยงำน 

บันทึกเลขท่ีเช็คสั่งจ่ำย 

ตรวจสอบควำมถูกต้องใบรับฝำกที่มีเลขอ้ำงอิง 16 หลัก 

 

บันทึกเลขอ้ำงอิง 16 หลัก ประมวลผลกำรน ำส่งเงินและยืนยันผลใหภ้ำค 

จบกำรท ำงำน 

ไม่ตรง ตรง 

 ตรวจสอบควำมถูกต้องใบน ำฝำกเข้ำบัญชี 
หน่วยงำนงำน 

 ตรวจสอบจ ำนวนเงินท่ีสั่งจ่ำยกับจ ำนวนเงิน 
ในรำยงำนสรุปกำรน ำเงินส่งคลัง 



แบบฟอร์มส ำหรับกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนของกรมสรรพสำมิต 
หน่วยงำน : ส ำนักบริหำรกำรคลังและรำยได้ 

กระบวนงำน : คู่มือรับและน ำส่งเงินรำยได้กรมสรรพสำมิต 
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กำรติดตำมประเมินผล 
1. *ขอแจ้งไปยัง กพร. ภำยหลัง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. *ขอแจ้งไปยัง กพร. ภำยหลัง 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. *ขอแจ้งไปยัง กพร. ภำยหลัง 
 
ผู้จัดท ำ: นำงกนกภรณ์ อินไชย ผู้อนุมัติ:  
ต ำแหน่ง: นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร

พิเศษ 
ต ำแหน่ง:  

วันที่จัดท ำ 19 ธ.ค.61 วันที่อนุมัติ  
 
 
 


