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กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามที่ ๖ กทม. ๑๐๔๐๐

มกราคม ๒๔๖๘
เร่ือง ซ้อมความเข้าใจการส่งแบบแจ้งการเป็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (แบบ บก. ๒) และ/หรือแบบแจ้ง 

การเปลี่ยนแปลงผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (แบบ บก. ๓)
เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้อำนวยการ เลขาธิการ ผู้บัญซาการ อธิการบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 

และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๔๖๑
อ้างถึง ๑. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๒/ว ๔๗๓ ลงวันท่ี ๒๗ กันยายน ๒๔๖๒ 

๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๒/ว ๒๘๗ ลงวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๔๖๖ 
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๒/ว ๔๓๒ ลงวันท่ี ๑๑ กันยายน ๒๔๖๓ 
๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๒/ว ๔๖๑ ลงวันท่ี ๘ สิงหาคม ๒๔๖๗

ตามหนังส ือท ี่อ ้างถึง ๑ - ๔ กรมบ ัญช ีกลางได ้กำหนดแนวทางการแจ ้งข ้อม ูลการเป ็น 
ผ ู้ทำบ ัญชีและแนวปฏิบ ัต ิการเป ็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ โดยหน่วยงานของรัฐต้องบันทึกข้อมูล 
ผ ่านระบบข ้อม ูลผ ู้ทำบ ัญ ช ีของหน ่วยงานของร ัฐ (โ,น!ว1๔ /\๐ะอนภ1:3ท!:5 เก(๖โกกลป๐ก ร7ร1:61าา : ก/\เ5) 
เพ ื่อแจ ้งการเป ็นผ ู้ทำบ ัญ ช ีของหน ่วยงานของร ัฐด ้วยแบบแจ ้งการเป ็นผ ู้ทำบ ัญ ช ีของหน ่วยงานของร ัฐ 
(แบบ บก. ๒) และ/หรือแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ (แบบ บก. ๓ )โดยสถานะ 
รายการคำร้องในระบบ ก/ป5 แสดง “รอเจ้าหน้าที่กองบัญชีภาครัฐพิจารณาอนุมัติ” พร้อมจัดส่ง แบบ บก. ๒ 
และ/หรือ แบบ บก. ๓ แล้วแต่กรณีที่เรียกพิมพ์จากระบบ ก/ปร รวมทั้งสำเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
ของผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งผู้ทำบัญชีลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตรวจสอบและรับรอง 
ความถูกต้องของข้อมูลพร้อมลงนามในแบบดังกล่าวส่งให้กรมบัญชีกลาง น้ัน

กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เนื่องจากปิจจุบันหน่วยงานของรัฐบางแห่งมีการแจ้ง 
ข้อมูลการเป็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐที่ทำหน้าที่ผ ู้กำกับดูแลด้านบัญชีและผู้ปฏิบ ัต ิงานด้านบัญชี 
โดยจัดส่ง แบบ บก. ๒ และ/หรือ แบบ บก. ๓ แล้วแต่กรณีที่เรียกพิมพ์จากระบบ ก/\เ5 รวมทั้งสำเนาหลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งผู้ทำบัญชีลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูลพร้อมลงนามในแบบดังกล่าวส่งให้กรมบัญชีกลางเกินความจำเป็น 
เซ่น สำเนาบัตรประจำตัวประขาซน สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียน 
ประวัติข้าราชการ ก.พ. ๗ สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล เป็นต้น ดังน้ัน เพื่อให้การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ส่วนบุคคลของผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐสอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
และคุณสมบัต ิผ ู้ทำบ ัญช ีของหน ่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๔๖๒ แนวทางการแจ ้งข ้อม ูลการเป ็นผ ู้ทำบ ัญ ช ี 
และแนวปฏิบัติการเป็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงสอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๔๖๒ จึงขอซ้อมความเข้าใจโดยให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการดังนี้

๑. การแจ้ง -..



- ๒-

๑. การแจ้งข้อมูลการเป็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ
เม่ือหน่วยงานของรัฐบันทึกข้อมูลผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐผ่านระบบ พ ร  เรียบร้อยแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐเรียกพิมพ์ แบบ บก. ๒ จากระบบ พ !ร และจัดส่งเฉพาะ แบบ บก. ๒ ซึ่งผู้ทำบัญชีลงนาม 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูลพร้อมลงนามในแบบดังกล่าว 
และสำเนาใบแสดงผลการศึกษา (Xโลกร(ะก่(ว!:) ที,มีการรับรองความถูกต้องของสำเนาเอกสารส่งให้กรมบัญชีกลาง

กรณีที่ผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐมีการเปลี่ยนซื่อตัว - ซื่อสกุล ทำให้ซื่อตัว - ซ่ือสกุล 
ที่ปรากฏในหลักฐานการศึกษาไม่ตรงกับรายละเอียดข้อมูลผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐที่แจ้งต่อกรมบัญชีกลาง 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งสำเนาหลักฐานการเปลี่ยนซื่อตัว - ซ่ือสกุล ที่มีการรับรองความถูกต้องของสำเนาเอกสาร 
ส่งให้กรมบัญชีกลาง

๒. การเปลี่ยนแปลงรายการที่แจ้งไว้
การเปลี่ยนแปลงรายการที่แจ้งไว้ต่ออธิบดีกรมบัญชีกลาง เซ่น คำน่าหน้าซื่อ ซ่ือตัว - ซ่ือสกุล 

วุฒิการศึกษา เป็นต้น
เม่ือหน่วยงานของรัฐบันทึกข้อมูลผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐผ่านระบบ พ ร  เรียบร้อยแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐเรียกพิมพ์ แบบ บก. ๓ จากระบบ พ !ร และจัดส่งเฉพาะ แบบ บก. ๓ ซึ่งผู้ทำบัญชีลงนาม 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูลพร้อมลงนามในแบบตังกล่าว 
และสำเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่แจ้งไว้ 
ต่ออธิบดีกรมบัญชีกลางที่มีการรับรองความถูกต้องของสำเนาเอกสารส่งให้กรมบัญชีกลาง 

๓ .  การยกเลิกการเป็นผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐ
เม่ือหน่วยงานของรัฐบันทึกข้อมูลผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐผ่านระบบ พ ร  เรียบร้อยแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐเรียกพิมพ์ แบบ บก. ๓ จากระบบ พ !ร และจัดส่งเฉพาะ แบบ บก. ๓ ซึ่งผู้ทำบัญชีลงนาม 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูลพร้อมลงนามในแบบตังกล่าว 
โดยไม่ต้องสำเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของผู้ทำบัญชีของหน่วยงานของรัฐส่งให้กรมบัญชีกลาง อย่างไรก็ดี 
กรณ ีท ี่ผ ู้ทำบ ัญชีของหน่วยงานของรัฐไม ่สามารถลงลายม ือซ ื่อผ ู้ทำบ ัญชีใน แบบ บก. ๓ ได ้ให ้เว ้นว ่าง 
การลงลายมือซื่อตังกล่าว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาวสุดท้าย ชัยจันทึก)
ที่ปรึกษาด้านพัฒนาระบบบัญชี 

ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมบัญชีกลาง

กองบัญชีภาครัฐ
กลุ่มงานมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๔๑๓ - ๑๔ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๔๑๔ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ รลโ8ชลท@(ะ?ฟ.ฐ๐.'!:เา


