
การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายตรง หนา 1)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี/้ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

ทะเบียนคุม22ชอง ทะเบียน

คุมหลักฐานขอเบิก

ทะเบียนคุม22ชอง ทะเบียน

คุมหลักฐานขอเบิก

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวดเอกสารการดําเนินงานตาม

ระเบียบพัสดุท้ังหมดต้ังแตเริ่ม

จนถึงตรวจรับและแจงหนี้

1เอกสารการดําเนินงานตามระเบียบ

พัสดุและทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

2ทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ 

ทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวา

เกณฑ

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามที่ระเบียบและระบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

ไดรับหนังสือและ

หลักฐานขอเบิก 

สงไปเบิกใน5วันทําการ

นับจากวันตรวจรับ (+รับรอง)

ตรวจสอบและบันทึก

ทะเบียน

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบใน 5 วันทําการนับ
จากวันรับหลักฐานถูกตองครบถวน

YESNo

จายตรงเขาบัญชีเจาหน้ี

/ผูมีสิทธิรับเงิน

สงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่

จาย (ถามี) และแจงใหสง

ใบเสร็จรับเงิน

ประสานงานติดตาม

ใบเสร็จรับเงิน

รับแจงผลการเบิกจาย/

ติดตามผลการเบิกจาย

ในเวป

ตรวจรับพัสดุ/งานจาง

ตรวจสอบ

YES

NO

ตองสงใบเสร็จรับเงินใหหนวยงาน

ผูเบิกภายใน 15 วันนับจาก

วันรับเงินเขาบัญชี

2



การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายตรง หนา 2)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี/้ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

หลักฐานการโอนเงิน

ในระบบ

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิมจนถึง

ตรวจรับและสําเนาสง

สรรพากร

2

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิม

จนถึงตรวจรับและจายเงิน

สงใบเสร็จรับเงินให

หนวยงานผูเบิก

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

YES

END

ทําหนังสือแจงสรรพากรจังหวัด/

พื้นที่ภูมิลําเนาของเจาหน้ีทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป

NO

ใชรายงานในระบบและสําเนา

หนังสือแจงสรรพากรเปนหลักฐาน

การจาย



การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายผานสวนราชการ)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี้/ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

ทะเบียนคุมจายเช็ค
3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวดเอกสารการดําเนินงานตาม

ระเบียบพัสดุท้ังหมด

1เอกสารการดําเนินงานตามระเบียบ

พัสดุและทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

2ทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ 

ทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามที่ระเบียบและระบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

ไดรับหนังสือและ

หลักฐานขอเบิก 

สงไปเบิกใน5วันทําการ

นับจากวันตรวจรับ (+รับรอง)

ตรวจสอบและบันทึก

ทะเบียน

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบใน 5 วันทําการนับ

จากวันรับหลักฐานถูกตองครบถวน

YESNo

จายเช็ค/เงินใหเจาหนี้

/ผูมีสิทธิรับเงิน (พรอมหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถาม)ี)

ตรวจรับพัสดุ/งานจาง

ตรวจสอบ

YES

NO

ใหใบเสร็จรับเงินทันทีที่

ไดรับเงิน

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิม

จนถึงตรวจรับและจายเงิน

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

END



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานฝากเบิก (หนวยงานยอย) - กรณีมีการยืมเงิน หนา 1

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนาที่ผูยืม

Ph
as

e

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

สัญญายืมและบัญชีประมาณ

การ 1 ฉบับและสําเนาเร่ืองเดิม

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

และคุมลูกหนี้และสัญญา

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

และคุมลูกหนี้

สัญญายืมและบัญชีประมาณ

การ 2 ฉบับและสําเนาเร่ืองเดิม

สัญญายืมและบัญชี

ประมาณการ 3 ฉบับ

START

อนุมัติดําเนินการ/

เดินทางไปราชการ
ทําสัญญายืมเงินและ

ประมาณการคาใชจาย

ตรวจสอบความถูกตอง

และสิทธิการยืมและ

บันทึกทะเบียน

อนุมัติจาย และ 

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

ใหทันเวลาที่ตองใช

ปฏิบัติงาน

YES

จายใหผูยืมโดยตรง 

(เช็ค/เงินสด/โอนเขาบัญชี

ผูยืม)

ประสานงานติดตามเรงรัดการ
สงใชคืนดวย

NO

ดําเนินการตามไดรับอนุมัติ

และยืมเงิน

รวบรวม ตรวจสอบ 

บันทึกทะเบียน

แจงหนวยงานยอยเพื่อทราบ

นําสงสัญญาการยืมเงิน

เพื่อขอเบิก (เก็บสําเนา 1 ฉบับ)

2



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานฝากเบิก (หนวยงานยอย) - กรณีมีการยืมเงิน หนา 2

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนาที่ผูยืม

Ph
as

e

ใบเสร็จIรับเงิน 

/ใบรับใบสําคัญ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

ทะเบียนคุมเงินประจํา

งวด คุมหลักฐานขอเบิก

ใบเสร็จIรับเงิน 

/ใบรับใบสําคัญ

2

ออกใบรับใบสําคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 

(ถามีเงินสดเหลือจาย)

END

YES

สงเงินสดเหลือจาย และ

ใบสําคัญชดใชเงินยืม

 ออกใบรับใบสําคัญ (กรณี

สงใบสําคัญ) และหรือ

ใบเสร็จรับเงิน(กรณีสงเงิน

สดเหลือจาย)

YES

นําสงหลักฐานและเงินสด

เหลือจายโดยเร็วไมเกิน

วันทําการรุงขึ้น

ตรวจสอบ

YES

NO

รวบรวมใบสําคัญ และเงินสด

เหลือจาย

รวบรวมจัดเก็บทํารายงานสงสตง

ตรวจสอบ
สงคืนพรอมรายละเอียด

ขอทักทวงโดยดวน 
NO

ปฏิบัติตามขอทักทวง

ภายใน 15 วันนับจากกวัน

ไดรับคําทักทวง

รวบรวมสง YES

NO

ดําเนินการตามเงื่อนไขใน

สัญญาการยืมเงิน

NO

แจงหนวยงานยอยเรงรัดใหสง

ใชอยางชาไมเกิน 30 วันนับแต

วันครบกําหนด

YES

NO



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินสวัสดิการ เงินอื่นๆ เชน เงินสงเคราะหครอบครัว เงินอุดหนุน

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย ผูมีสิทธิ/เจาหนาที่

Ph
as

e

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ/

ทะเบียนคุมจายเช็ค

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ใบเสร็จรับเงิน/ใบนําสง

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

START

อนุมัติคาใชจายตาม
กฎหมาย ระเบียบ

ตรวจสอบ รวบรวม 

สงหลักฐานขอเบิกเงิน
ตรวจสอบ

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

YES

ตรวจสอบ รวบรวม สง

หลักฐานการจาย/เงินเหลือ

จายใหผูเบิกภายใน 10 วัน

นับแตวันรับเงินจากผูเบิก(เวน

เดือนกย.สงกอนส้ินเดือน)

จายใหเจาหนาที่ / ผูมีสิทธิ

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน บันทึกบัญชี 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

END

จายใหหนวยงานยอย (โอนเขา

บัญชีนง.ยอย/เช็ค/เงินสด 

แลวแตกรณีตามระเบียบ)

NO

รับเงิน 

ลงนามในหลักฐานการจาย 

จายภายในเวลา

YES

สงเงินคืนภายใน 10 วันนับแต

วันไดรับเงินจากผูเบิก(เวน

เดือนกย.สงกอนส้ินเดือน)

NO

รับเงินและสงเงินคืนในระบบ



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีทดรองจายไปกอนแลว

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย ผูมีสิทธิ/เจาหนาที่

Ph
as

e

ทะเบียนคุมงบประมาณ/

คุมเงินทดรองราชการ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

/คุมหลักฐานขอเบิก/ทะเบียน

คุมจายเช็ค

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด/

คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

อนุมัติคาใชจายตาม
กฎหมาย ระเบียบ

ตรวจสอบ รวบรวม 

สงหลักฐานการจายเพื่อ

ขอเบิกเงินงปม.ชดใชเงิน

ทดรองราชการ

ตรวจสอบ

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

YES

จายคืนเงินทดรองราชการ

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

บันทึกบัญชี ทํารายงาน

ประจําเดือนสง สตง.

END

จายใหหนวยงานยอย (โอนเขา

บัญชีนง.ยอย/เช็ค/เงินสด 

แลวแตกรณีตามระเบียบ)

NO

ไดรับเงินแลวโดยหนวยงาน

ยอยทดรองจายจาก

เงินทดรองราชการ



การรับนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงานยอย

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

รายงานรับนําสงรด.ผด.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน

ทะเบียนรับนําสงรด.ผด./

ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนรับนําสงรด.ผด.

START

รับเงินรายไดแผนดิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําสงคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด 

ทํารายงานการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดินสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง

บันทึกบัญชีเหมือนเงินรายไดแผนดิน

ของตนเอง (ระบุศูนยตนทุน
หนวยงานยอย)

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน ทํา

รายงานประจําเดือนสง สตง.



การรับนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินนอกงบประมาณที่นําไปใชจายได เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

รายงานรับนําสงนอกงบ.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน 

ทะเบียนรับนําสงเงินนอกงบประมาณ

/ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนรับนําสงเงินนอก

START

รับเงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําฝากคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด

ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง 

บันทึกบัญชีเหมือนเงินนอกงบฯ ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

โอนขายบิลเขาเงินฝากคลังกรม

รายงานการรับนําสงเงินนอก

งบประมาณสงกรมทุกส้ินเดือน



การรับนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินนอกงบประมาณที่ตองจายคืน เชน เงิดมัดจําประกันสัญญา

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

เรียกใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ท่ี

รับเงินมัดจําประกันสัญญาไป

รายงานรับนําสงนอกงบ.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบ-เงินฝาก/สมุด

คูฝาก/ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนคุมเงินนอกงบ-เงินฝาก

START

รับเงินมัดจําประกันสัญญา

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําฝากคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด

ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง 

บันทึกบัญชีเหมือนเงินนอกงบฯ ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

ครบกําหนดทําหนังสือแจงหนวยงาน

ผูเบิกใหจายคืนเจาหนี้

รายงานการรับนําสงเงินนอก

งบประมาณสงกรมทุกส้ินเดือน

จายใหเจาหนี้ แลวแจงหนวยงาน

ยอย และบันทึกในสมุดคูฝาก

บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบ - เงิน

ฝาก และสมุดคูฝาก ฯลฯ



การรับจายเงินรับฝากผูรับบริการ

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คมุธนาคาร

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คุมรายตัว/คมุธนาคาร

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คุมรายตัว

START

รับเงินฝากผูรับ

ออกใบเสร็จรับเงิน

ทํารายงานการรับและนําสงเงินรับ

ฝากสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ 25 

ของเดือน

END

นําฝากธนาคารเงินรับฝากที่

หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี

บันทึกบัญชีเหมือนเงินรับฝาก ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

จายโดยเบิกจากธนาคารเงินรับฝากที่

หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี

รวบรวมจัดทํารายละเอียด

ประกอบการทํารายงานสง สตง.


