
การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายตรง หนา 1)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี/้ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

ทะเบียนคุม22ชอง ทะเบียน

คุมหลักฐานขอเบิก

ทะเบียนคุม22ชอง ทะเบียน

คุมหลักฐานขอเบิก

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวดเอกสารการดําเนินงานตาม

ระเบียบพัสดุท้ังหมดต้ังแตเริ่ม

จนถึงตรวจรับและแจงหนี้

1เอกสารการดําเนินงานตามระเบียบ

พัสดุและทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

2ทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ 

ทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวา

เกณฑ

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามที่ระเบียบและระบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

ไดรับหนังสือและ

หลักฐานขอเบิก 

สงไปเบิกใน5วันทําการ

นับจากวันตรวจรับ (+รับรอง)

ตรวจสอบและบันทึก

ทะเบียน

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบใน 5 วันทําการนับ
จากวันรับหลักฐานถูกตองครบถวน

YESNo

จายตรงเขาบัญชีเจาหน้ี

/ผูมีสิทธิรับเงิน

สงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่

จาย (ถามี) และแจงใหสง

ใบเสร็จรับเงิน

ประสานงานติดตาม

ใบเสร็จรับเงิน

รับแจงผลการเบิกจาย/

ติดตามผลการเบิกจาย

ในเวป

ตรวจรับพัสดุ/งานจาง

ตรวจสอบ

YES

NO

ตองสงใบเสร็จรับเงินใหหนวยงาน

ผูเบิกภายใน 15 วันนับจาก

วันรับเงินเขาบัญชี

2



การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายตรง หนา 2)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี/้ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

หลักฐานการโอนเงิน

ในระบบ

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิมจนถึง

ตรวจรับและสําเนาสง

สรรพากร

2

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิม

จนถึงตรวจรับและจายเงิน

สงใบเสร็จรับเงินให

หนวยงานผูเบิก

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

YES

END

ทําหนังสือแจงสรรพากรจังหวัด/

พื้นที่ภูมิลําเนาของเจาหน้ีทราบ

เพื่อดําเนินการตอไป

NO

ใชรายงานในระบบและสําเนา

หนังสือแจงสรรพากรเปนหลักฐาน

การจาย



การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือจัดจาง ระหวางหนวยงานยอยกับหนวยงานผูเบิก (กรณีจายผานสวนราชการ)

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนี้/ผูมีสิทธิ

Ph
as

e

ทะเบียนคุมจายเช็ค
3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวดเอกสารการดําเนินงานตาม

ระเบียบพัสดุท้ังหมด

1เอกสารการดําเนินงานตามระเบียบ

พัสดุและทะเบียนคุมเงินประจํางวด

3ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

2ทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ 

ทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ

3ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

4ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามที่ระเบียบและระบบที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

ไดรับหนังสือและ

หลักฐานขอเบิก 

สงไปเบิกใน5วันทําการ

นับจากวันตรวจรับ (+รับรอง)

ตรวจสอบและบันทึก

ทะเบียน

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบใน 5 วันทําการนับ

จากวันรับหลักฐานถูกตองครบถวน

YESNo

จายเช็ค/เงินใหเจาหนี้

/ผูมีสิทธิรับเงิน (พรอมหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถาม)ี)

ตรวจรับพัสดุ/งานจาง

ตรวจสอบ

YES

NO

ใหใบเสร็จรับเงินทันทีที่

ไดรับเงิน

เอกสารท้ังหมดต้ังแตเร่ิม

จนถึงตรวจรับและจายเงิน

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

END



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานฝากเบิก (หนวยงานยอย) - กรณีมีการยืมเงิน หนา 1

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนาที่ผูยืม

Ph
as

e

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

สัญญายืมและบัญชีประมาณ

การ 1 ฉบับและสําเนาเร่ืองเดิม

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

และคุมลูกหนี้และสัญญา

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

และคุมลูกหนี้

สัญญายืมและบัญชีประมาณ

การ 2 ฉบับและสําเนาเร่ืองเดิม

สัญญายืมและบัญชี

ประมาณการ 3 ฉบับ

START

อนุมัติดําเนินการ/

เดินทางไปราชการ
ทําสัญญายืมเงินและ

ประมาณการคาใชจาย

ตรวจสอบความถูกตอง

และสิทธิการยืมและ

บันทึกทะเบียน

อนุมัติจาย และ 

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

ใหทันเวลาที่ตองใช

ปฏิบัติงาน

YES

จายใหผูยืมโดยตรง 

(เช็ค/เงินสด/โอนเขาบัญชี

ผูยืม)

ประสานงานติดตามเรงรัดการ
สงใชคืนดวย

NO

ดําเนินการตามไดรับอนุมัติ

และยืมเงิน

รวบรวม ตรวจสอบ 

บันทึกทะเบียน

แจงหนวยงานยอยเพื่อทราบ

นําสงสัญญาการยืมเงิน

เพื่อขอเบิก (เก็บสําเนา 1 ฉบับ)

2



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานฝากเบิก (หนวยงานยอย) - กรณีมีการยืมเงิน หนา 2

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย เจาหนาที่ผูยืม

Ph
as

e

ใบเสร็จIรับเงิน 

/ใบรับใบสําคัญ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

ทะเบียนคุมเงินประจํา

งวด คุมหลักฐานขอเบิก

ใบเสร็จIรับเงิน 

/ใบรับใบสําคัญ

2

ออกใบรับใบสําคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 

(ถามีเงินสดเหลือจาย)

END

YES

สงเงินสดเหลือจาย และ

ใบสําคัญชดใชเงินยืม

 ออกใบรับใบสําคัญ (กรณี

สงใบสําคัญ) และหรือ

ใบเสร็จรับเงิน(กรณีสงเงิน

สดเหลือจาย)

YES

นําสงหลักฐานและเงินสด

เหลือจายโดยเร็วไมเกิน

วันทําการรุงขึ้น

ตรวจสอบ

YES

NO

รวบรวมใบสําคัญ และเงินสด

เหลือจาย

รวบรวมจัดเก็บทํารายงานสงสตง

ตรวจสอบ
สงคืนพรอมรายละเอียด

ขอทักทวงโดยดวน 
NO

ปฏิบัติตามขอทักทวง

ภายใน 15 วันนับจากกวัน

ไดรับคําทักทวง

รวบรวมสง YES

NO

ดําเนินการตามเงื่อนไขใน

สัญญาการยืมเงิน

NO

แจงหนวยงานยอยเรงรัดใหสง

ใชอยางชาไมเกิน 30 วันนับแต

วันครบกําหนด

YES

NO



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินสวัสดิการ เงินอื่นๆ เชน เงินสงเคราะหครอบครัว เงินอุดหนุน

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย ผูมีสิทธิ/เจาหนาที่

Ph
as

e

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ/

ทะเบียนคุมจายเช็ค

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ใบเสร็จรับเงิน/ใบนําสง

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

START

อนุมัติคาใชจายตาม
กฎหมาย ระเบียบ

ตรวจสอบ รวบรวม 

สงหลักฐานขอเบิกเงิน
ตรวจสอบ

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

YES

ตรวจสอบ รวบรวม สง

หลักฐานการจาย/เงินเหลือ

จายใหผูเบิกภายใน 10 วัน

นับแตวันรับเงินจากผูเบิก(เวน

เดือนกย.สงกอนส้ินเดือน)

จายใหเจาหนาที่ / ผูมีสิทธิ

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน บันทึกบัญชี 

ทํารายงานประจําเดือนสง สตง.

END

จายใหหนวยงานยอย (โอนเขา

บัญชีนง.ยอย/เช็ค/เงินสด 

แลวแตกรณีตามระเบียบ)

NO

รับเงิน 

ลงนามในหลักฐานการจาย 

จายภายในเวลา

YES

สงเงินคืนภายใน 10 วันนับแต

วันไดรับเงินจากผูเบิก(เวน

เดือนกย.สงกอนส้ินเดือน)

NO

รับเงินและสงเงินคืนในระบบ



การเบิกเงินงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีทดรองจายไปกอนแลว

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย ผูมีสิทธิ/เจาหนาที่

Ph
as

e

ทะเบียนคุมงบประมาณ/

คุมเงินทดรองราชการ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

/คุมหลักฐานขอเบิก/ทะเบียน

คุมจายเช็ค

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด/

คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

/คุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด

START

อนุมัติคาใชจายตาม
กฎหมาย ระเบียบ

ตรวจสอบ รวบรวม 

สงหลักฐานการจายเพื่อ

ขอเบิกเงินงปม.ชดใชเงิน

ทดรองราชการ

ตรวจสอบ

อนุมัติจาย และ

เบิกเงินในระบบโดยเร็ว

YES

จายคืนเงินทดรองราชการ

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน 

บันทึกบัญชี ทํารายงาน

ประจําเดือนสง สตง.

END

จายใหหนวยงานยอย (โอนเขา

บัญชีนง.ยอย/เช็ค/เงินสด 

แลวแตกรณีตามระเบียบ)

NO

ไดรับเงินแลวโดยหนวยงาน

ยอยทดรองจายจาก

เงินทดรองราชการ



การรับนําสงเงินรายไดแผนดินของหนวยงานยอย

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

รายงานรับนําสงรด.ผด.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน

ทะเบียนรับนําสงรด.ผด./

ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนรับนําสงรด.ผด.

START

รับเงินรายไดแผนดิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําสงคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด 

ทํารายงานการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดินสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง

บันทึกบัญชีเหมือนเงินรายไดแผนดิน

ของตนเอง (ระบุศูนยตนทุน
หนวยงานยอย)

รวบรวมจัดเก็บเปนหลักฐาน ทํา

รายงานประจําเดือนสง สตง.



การรับนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินนอกงบประมาณที่นําไปใชจายได เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

รายงานรับนําสงนอกงบ.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน 

ทะเบียนรับนําสงเงินนอกงบประมาณ

/ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนรับนําสงเงินนอก

START

รับเงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําฝากคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด

ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง 

บันทึกบัญชีเหมือนเงินนอกงบฯ ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

โอนขายบิลเขาเงินฝากคลังกรม

รายงานการรับนําสงเงินนอก

งบประมาณสงกรมทุกส้ินเดือน



การรับนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานยอย - กรณีเงินนอกงบประมาณที่ตองจายคืน เชน เงิดมัดจําประกันสัญญา

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

เรียกใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ท่ี

รับเงินมัดจําประกันสัญญาไป

รายงานรับนําสงนอกงบ.และ

สําเนา บร. และใบนําสงเงิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบ-เงินฝาก/สมุด

คูฝาก/ทะเบียนคุมการจายเช็ค

ทะเบียนคุมเงินนอกงบ-เงินฝาก

START

รับเงินมัดจําประกันสัญญา

ออกใบเสร็จรับเงิน

นําฝากคลังในบัญชีของ

หนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนด

ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุก

วันที่ 25 ของเดือน

END

นําฝากธนาคารกระแสรายวันของ

หนวยงานยอยกอนนําสง 

บันทึกบัญชีเหมือนเงินนอกงบฯ ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

ครบกําหนดทําหนังสือแจงหนวยงาน

ผูเบิกใหจายคืนเจาหนี้

รายงานการรับนําสงเงินนอก

งบประมาณสงกรมทุกส้ินเดือน

จายใหเจาหนี้ แลวแจงหนวยงาน

ยอย และบันทึกในสมุดคูฝาก

บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบ - เงิน

ฝาก และสมุดคูฝาก ฯลฯ



การรับจายเงินรับฝากผูรับบริการ

หนวยงานผูเบิกหนวยงานยอย

Ph
as

e

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คมุธนาคาร

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คุมรายตัว/คมุธนาคาร

ทะเบียนคุมรับจายเงินรับฝาก/

คุมรายตัว

START

รับเงินฝากผูรับ

ออกใบเสร็จรับเงิน

ทํารายงานการรับและนําสงเงินรับ

ฝากสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ 25 

ของเดือน

END

นําฝากธนาคารเงินรับฝากที่

หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี

บันทึกบัญชีเหมือนเงินรับฝาก ของ

ตนเอง (ระบุศูนยตนทุนหนวยงาน

ยอย)

จายโดยเบิกจากธนาคารเงินรับฝากที่

หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี

รวบรวมจัดทํารายละเอียด

ประกอบการทํารายงานสง สตง.


