
ขั้นตอนการใหบ้รกิารประชาชน (ขา้ราชการ  เจ้าหน้าทีภ่ายในกรมฯ และบคุคลภายนอก) 
กรณเีบกิจ่ายผ่านส่วนราชการ 

เจ้าหนีห้รือผู้มีสทิธิรบัเงนิ จะได้รบัเงนิภายใน 10 วันทาํการ นบัตัง้แต่วันทีก่องคลังไดร้บัใบสาํคญัคู่จ่าย 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหม่ (PM3) 

 
 
ลําดบัท่ี 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
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1 - 3 วัน 
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1 – 2 วัน 

 
 

 

กองคลัง  รับใบสําคัญคู่จ่ายจากกอง/สํานัก 
ดําเนินการตรวจสอบใบสําคัญคู่จา่ยจาก 
เอกสารขอเบกิ 
1. ตรวจสอบหลักการ/จาํนวนเงินท่ีได้รับ 
    อนุมตั ิ
2. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบ 
 
1. เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนเพ่ือแก้ไข 
2. เสนอผู้มีอาํนาจอนุมัตใิบสําคัญขอเบิก 
3. จัดส่งใบสําคัญท่ีอนุมัติ เพื่อเบกิเงิน 
 
 
1. บันทึกรายการขอเบิกเงิน  ตามประเภท 
   1.1  เบิกจา่ยผา่นส่วนราชการ 
   1.2  เบิกจ่ายตรงโดยกรมบัญชีกลาง 
2. จัดทําหน้างบประกอบรายการขอเบิก 
3. เสนอผู้มีอาํนาจอนุมัตใิบรายงานเบิก 
4. ตรวจรายการขอเบิกพร้อมวิเคราะห์ 
    รายการทางบญัชี 
5. บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุม 
    หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
 
1. อนุมัติรายการขอเบิก P1,P2 ในระบบ 
2. ส่งใบสําคัญคู่จา่ยใหฝ้่ายการเงิน รอ 
    อนุมตัิและโอนเงินเข้าบญัชี   จาก 
    กรมบญัชีกลาง 
 
1. กรมบญัชีกลาง / คลงัจังหวดั ตรวจสอบ 
    และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
2.กรมบัญชีกลางทําการ RUN PAYMENT  
   จา่ยเงินให้กับสว่นราชการและเจา้หน้ี 
3. เรียกรายงานท่ีกรมบญัชีกลางอนุมัต ิ
    จ่ายเงิน  ส่งฝ่ายการเงิน 
 
 
1. เสนอเช็คผู้มีอํานาจสัง่จา่ย 
2. จ่ายเงินให้ผูม้ีสทิธิ์รับเงิน 
3. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
4. ส่งเอกสารใบสาํคัญการจ่ายท้ังหมด 
    ให้สว่นบญัชี เพื่อบันทึกรายการทางบญัชี 
    และจัดเกบ็เอกสาร 

 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
 
- กรมบัญชีกลาง 
- คลังจังหวัด 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- เจ้าหน้าท่ีการเงนิ/ 
  บัญชี 
 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 
- ผู้มีอาํนาจอนุมตั ิ
 
 
 
 

 

        ใบสําคัญคู่จ่าย 

         อนุมัติใบสาํคัญ 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

       
       อนุมัติรายการเบิก 

เรียกรายงานอนุมตัิเบิกจา่ย 
จากกรมบัญชีกลาง 

จ่ายเงินผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

         ใบสาํคัญคู่จ่าย 
          ท่ีจา่ยเงินแล้ว 

                ไม่
้  

                 ไม่อนุมัติ 

    ตรวจสอบหลักฐาน 

   ถูกต้อง 

                  อนุมัติ 

ทําหน้างบประกอบการเบิก/ 
ตรวจสอบ/วิเคราะห์รายการ 

ทางบญัชี 

   ตรวจสอบ/อนุมัต/ิ 
    โอนเงินเข้าบัญชี 


