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ค าน า 
 

ตามที่กรมบัญชีกลางได้อนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2556 โดยก าหนดจัด
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของหน่วยงานภายในกรมบัญชีกลาง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างและสนับสนุนการ
จัดการความรู้ในหน่วยงานและสร้างบรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้สามารถเข้าถึงความรู้เพ่ือแบ่งปันความรู้
ภายในหน่วยงาน และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ซึ่งโครงการดังกล่าวก าหนด
กิจกรรมด าเนินการ 2 กิจกรรม ได้แก่ การจัดท าแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ภายในหน่วยงาน กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วยบุคลากรของแต่ละส านัก/ศูนย์/สถาบัน/กอง/กลุ่ม/ส านักงานคลังเขต 
มีการก าหนดองค์ความรู้ให้จัดท าเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับบุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงาน
คลังจังหวัด นั้น  

ส านักงานคลังเขต 9 ได้รับมอบหมายให้จัดท าองค์ความรู้ “การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง” จึงเป็นที่มาของหนังสือคู่มือฉบับนี้ อันประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ส าคัญ 5 ส่วน โดย
ส่วนแรกแสดงความส าคัญและความเป็นมา วัตถุประสงค์ และขอบเขต ส่วนที่สองแสดงสาระส าคัญของกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส่วนที่ 3 แสดงแนวทาง/วิธีการการปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือค าอธิบายข้อกฎหมายหรือ
ระเบียบที่ใช้ ส่วนที่ 4 แสดงบทสรุป และส่วนที่ 5 แสดงค าถาม-ค าตอบ ที่พบบ่อย  

คณะท างานการจัดการความรู้ (KM Team) ขอขอบคุณประธาน CKO (Chief Knowledge Officer) 
คณะท างานที่ปรึกษา และคณะท างานการจัดการความรู้ของส านักงานคลังจังหวัดในเขต ท าให้เกิดการจัดการองค์
ความรู้และมีคู่มือ “การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง”ฉบับนี้ขึ้น อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรในการปรับบทบาทของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด ท าให้บรรลุเป้าหมาย  
สมดังเจตนารมณ์ของกรมบัญชีกลางต่อไป  

 
 

         คณะท างานการจัดการความรู้ (KM Team) 
                 ส านักงานคลังเขต 9  สงขลา 

และส านักงานคลังจังหวัดภายในเขต     
กรกฎาคม  2556 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 

กรมบัญชีกลาง ในฐานะหน่วยงานกลางที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติ
ในการเบิกจ่ายเงินจากคลังให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณของประเทศเป็นไป               
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด   

แผนพัฒนำบุคลำกรของกรมบัญชีกลำง ประจ ำปีงบประมำณ 2560 ซึ่งก ำหนดให้มี
โครงกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งให้กับบุคลำกรของกอง ส ำนักงำนคลังเขตและส ำนักงำนคลังจังหวัด 
(Knowledge Management : KM) โดยมี วั ตถุ ประสงค์ เพ่ื อเสริ มสร้ างและสนั บสนุ นการจั ดการ 
ความรู้ในหน่วยงานและสร้างบรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้สามารถเข้าถึงความรู้เพ่ือแบ่งปันความรู้
ภายในหน่วยงาน และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ซึ่งโครงการดังกล่าวก าหนด
กิจกรรมด าเนินการ 2 กิจกรรม ได้แก่ การจัดท าแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ภายในหน่วยงาน กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วยบุคลากรของแต่ละศูนย์/สถาบัน/กอง/กลุ่ม/ส านักงานคลังเขต 
มีการก าหนดองค์ความรู้ให้จัดท าเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับบุคลากรของส านักงานคลังเขต 
และส านักงานคลังจังหวัด  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัด  
2. เพื ่อเป็นแหล่งความรู ้ในการให้ค าแนะน าปรึกษาแก่ส่วนราชการของเจ้าหน้าที่

ส านักงานคลังจังหวัด 

ขอบเขต 
คู่มือ “การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง” ฉบับนี้ 

ประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ส าคัญ 5 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1  ความส าคัญและความเป็นมา วัตถุประสงค์ และขอบเขต  
ส่วนที่ 2  แสดงสาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ส่วนที่ 3  แสดงแนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามกฎระเบียบหรือค าอธิบายข้อกฎหมายหรือ

ระเบียบที่ใช้  
ส่วนที่ 4  แสดงบทสรุป  
ส่วนที่ 5  แสดงค าถาม-ค าตอบ ที่พบบ่อย  
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*********************************** 
บทที่ 2  

สำระส ำคัญของกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน          
และการน าเงินส่งคลัง ประกอบด้วย 

1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
1. พระรำชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 

พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นการจัดระบบ
การควบคุมเงินแผ่นดินว่าด้วยเงินคงคลังให้รัดกุม ซึ่งส่วนที่เกี่ยวข้องกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 มีดังนี้  

1.1  ด้านการรับเงิน 
1.2  ด้านการจ่ายเงิน 

1.1 ด้ำนกำรรับเงิน 

มำตรำ ๔ ภำยใต้บังคับแห่งมำตรำ ๑๓ บรรดำเงินทั้งปวงที่พึงช ำระให้แก่รัฐบำล             
ไม่ว่ำเป็นภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม ค่ำปรับ เงินกู้หรือเงินอ่ืนใด หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ได้เก็บหรือรับเงิน
นั้ น 
มีหน้ำที่ควบคุมให้ส่งเข้ำบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ หรือส่งคลังจังหวัดหรือคลังอ ำเภอตำมก ำหนดเวลำ 
และข้อบงัคับ ที่รัฐมนตรีก ำหนด โดยไม่หักเงินไว้เพื่อกำรใด ๆ เลย 

รัฐมนตรีมีอ ำนำจก ำหนดข้อบังคับอนุญำตให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรใดๆ หักรำยจ่ำยจำก
เงิน ที่จะต้องส่งเข้ำบัญชีเงินคงคลังบัญชีท่ี ๑ หรือส่งคลังจังหวัดหรือคลังอ ำเภอได้ ในกรณีดังนี้ 

(๑) รำยจ่ำยท่ีหักนั้นเป็นรำยจ่ำยท่ีมีกฎหมำยอนุญำตให้จ่ำยได้ 
(๒) รำยจ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำยตำมระเบียบที่ได้รับควำมตกลงจำกกระทรวงกำรคลัง      

เพื่อเป็นค่ำสินบนรำงวัล หรือค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดให้ได้มำซึ่งเงินอันพึงต้องช ำระให้แก่รัฐบำล 
(๓) รำยจ่ำยที่ต้องจ่ำยคืนให้แก่บุคคลใด ๆ เพรำะเป็นเงินอันไม่พึงต้องช ำระให้แก่

รัฐบำล 
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ค าอธิบาย  

มาตรา 4 เป็นมาตราที่กล่าวถึงเงินที่ส่วนราชการได้รับหรือได้จัดเก็บตามอ านาจหน้าที่ 
จากผู้ที่มีหน้าที่ช าระให้แก่รัฐบาล ตามที่กฎหมายก าหนด ได้แก่ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ เงินกู ้
หรือเงินอ่ืนใด เมื่อส่วนราชการได้รับหรือได้จัดเก็บเงินดังกล่าว หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่ต้องควบคุม 
ให้น าเงินส่งคลัง เข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 เพ่ือเป็นรายได้แผ่นดิน (บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 หมายถึง 
บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่ธนาคารแห่งประเทศไทยซึ่งกระทรวงการคลังมีไว้เพ่ือรับเงินที่ส่วนราชการ
น าส่ง) โดยไม่หักเงินไว้เพ่ือการใด ๆ เลย ซึ่งในการน าส่งให้ถือปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับที่รัฐมนตรี
ก าหนด ปัจจุบันคือ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ยกเว้น รายจ่าย   ตาม (1) (2) และ (3) ที่ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้หักเอาไว้
เป็นรายจ่ายไม่ต้องน าส่งคลัง ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายรับที่เกิดตามมาตรา 13 

มำตรำ ๑๓  องค์กำรใด ๆ ของรัฐบำลที่ได้ตั้งขึ้นแล้วก่อนวันใช้พระรำชบัญญัตินี้          
หรือที่จะตั้งขึ้นใหม่บรรดำที่ใช้ทุนหรือทุนหมุนเวียนนั้น ให้รัฐมนตรีมีอ ำนำจก ำหนดข้อบังคับว่ำด้วย      
กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำทุนหรือผลก ำไรเข้ำบัญชีเงินคงคลังบัญชีท่ี ๑ 
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รายรับขององค์การใด  ๆ ของรัฐที่ ใช้ทุนหมุน เวียนต้องถือปฏิบั ติตามข้อบั งคับ               
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดขึ้นเพ่ือใช้บังคับส าหรับทุนหมุนเวียนนั้น ๆ  

1.2 ด้ำนกำรจ่ำยเงิน 

มำตรำ ๕ กำรสั่งจ่ำยเงินจำกบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ ให้กระท ำได้แต่เพื่อโอนเงินไป       
เข้ำบัญชีเงินคงคลังบัญชีท่ี ๒ เท่ำนั้น 
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มาตรา 5 เป็นมาตราที่กล่าวถึง การสั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 จะต้อง      
สั่งจ่ายเข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 เท่านั้น เพ่ือส าหรับโอนให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานในก ากับของรัฐ 
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามบทบัญญัติ
ของรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน รวมถึงการจ่ายตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ด้วย  

ส าหรับบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  2 หมายถึง บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่ธนาคาร        
แห่งประเทศไทยซึ่งกระทรวงการคลังมีไว้เพ่ือรับเงินที่โอนมาจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 ซึ่งการสั่งจ่ายเงิน 
จากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 หรือคลังจังหวัด สั่งจ่ายได้เฉพาะตามมาตรา 6 มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 12 
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มำตรำ ๖ ภำยใต้บังคับแห่งมำตรำ ๗ มำตรำ ๘ และมำตรำ ๑๒ กำรสั่งจ่ำยเงินจำก
บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัดหรือคลังอ ำเภอ ให้กระท ำได้แต่เฉพำะตำมที่บัญญัติไว้ 
ในพระรำชบัญญัติงบประมำณประจ ำปี พระรำชบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติม พระรำชบัญญัติโอนเงิน          
ในงบประมำณ มติให้จ่ำยเงินไปก่อน หรือพระรำชก ำหนดที่ออกตำมควำมในบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 

ในกรณีที่จ่ำยเงินตำมมติให้จ่ำยเงินไปก่อนหรือตำมพระรำชก ำหนดให้ตั้งเงินรำยจ่ำย 
เพื่อชดใช้ในพระรำชบัญญัติงบประมำณประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติม 
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มาตรา 6 เป็นมาตราที่กล่าวถึง การสั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 จะสั่งจ่ายได้
เฉพาะรายจ่ายตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติโอนเงินในงบประมาณ มติของสภาผู้แทนราษฎรให้จ่ายเงินงบประมาณ   
ไปก่อนจนกว่าจะได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชก าหนด            
ที่ออกตามความในบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 

โดยในกรณีที่มีการจ่ายเงินคงคลังตามมติให้จ่ายเงินไปก่อนหรือจ่ายตามพระราชก าหนด
ข้างต้น ให้ตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลังที่ได้จ่ายไปก่อน ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม   

มำตรำ ๗ ในกรณีต่อไปนี้ ให้สั่งจ่ำยเงินจำกบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัด 
หรือคลังอ ำเภอได้ก่อนที่มีกฎหมำยอนุญำตให้จ่ำย คือ 

(๑) รำยกำรจ่ำยที่มีกำรอนุญำตให้จ่ำยเงินได้แล้ว ตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ แต่เงินที่ตั้งไว้มีจ ำนวนไม่พอจ่ำยและพฤติกำรณ์เกิดขึ้นให้มีควำม
จ ำเป็นต้องจ่ำยโดยเร็ว 

(๒) มีกฎหมำยใดๆ ที่กระท ำให้ต้องจ่ำยเงิน เพื่อปฏิบัติตำมกฎหมำยนั้นๆ และมีควำม
จ ำเป็นต้องจ่ำยโดยเร็ว 

(๓) มีข้อผูกพันกับรัฐบำลต่ำงประเทศหรือสถำบันกำรเงินระหว่ำงประเทศที่กระท ำให้ 
ต้องจ่ำยเงินและมีควำมจ ำเป็นต้องจ่ำยโดยเร็ว 

(๔) เพื่อซื้อคืนหรือไถ่ถอนพันธบัตรของรัฐบำลหรือตรำสำรเงินกู้ของกระทรวงกำรคลัง
หรือช ำระหนี้ตำมสัญญำกู้ที่กระทรวงกำรคลังเป็นผู้กู้ ทั้งนี้ ตำมจ ำนวนที่รัฐมนตรีเห็นสมควร 

(๕) เพื่อซื้อเงินตรำต่ำงประเทศ พันธบัตรของรัฐบำลต่ำงประเทศ หรือหลักทรัพย์          
ที่ม่ันคงในต่ำงประเทศที่ไม่ใช่หุ้น ในสกุลเงินตรำที่จะต้องช ำระหนี้ที่กระทรวงกำรคลังเป็นผู้กู้ และใน 
วงเงินไม่เกินจ ำนวนหนี้ที่ถึงก ำหนดช ำระในช่วงระยะเวลำไม่เกิน ๕ ปี เพื่อน ำไปใช้ประโยชน์ในกำร 
ช ำระหนี้เม่ือถึงก ำหนด ทั้งนี้ ให้รัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีมีอ ำนำจก ำหนดข้อบังคับ 
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เกี่ยวกับกำรซื้อเงินตรำต่ำงประเทศพันธบัตรของรัฐบำลต่ำงประเทศ และหลักทรัพย์ที่ ม่ันคง 
ในต่ำงประเทศที่ไม่ใช่หุ้น กำรน ำเงินตรำต่ำงประเทศฝำกธนำคำร รวมทั้งวิธีปฏิบัติอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง 
  กำรจ่ำยเงินในห้ำกรณีข้ำงต้นนี้ เมื่อได้จ่ำยแล้วให้ตั้งเงินรำยจ่ำยเพื่อชดใช้ในกฎหมำย
ว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมประจ ำปีงบประมำณ หรือในกฎหมำยว่ำด้วยโอนงบประมำณ
รำยจ่ำย หรือในกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณปีต่อไป 

  ค าอธิบาย   

  การจ่ายเงินตาม (1) (2) (3) (4) และ (5) ให้สามารถสั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 
หรือคลังจังหวัดก่อนที่จะมีพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจ่ายอนุญาตให้จ่ายได้ ทั้งนี้ เมื่อได้มีการจ่ายเงินดังกล่าวไปแล้ว 
ให้ตั้งเงินงบประมาณรายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลังในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประจ าปี
งบประมาณ หรือในกฎหมายว่าด้วยโอนงบประมาณรายจ่าย หรือในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณปีต่อไป 

มำตรำ ๘ เงินต่อไปนี้ ให้สั่งจ่ำยจำกบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัด หรือ
คลังอ ำเภอได้ คือ 

(๑)  เงินยืมทดรองรำชกำร 
(๒)  เงินฝำก 
(๓)  เงินขำยบิล 
(๔)  เงินที่จ ำเป็นต้ องจ่ำยคืนภำยในปีงบประมำณที่น ำส่งแล้วเพรำะเป็นเงิน               

อันไม่พึงต้องช ำระให้แก่รัฐบำล 
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“เงินยืมทดรองราชการ” หมายถึง เงินซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้  
ตามจ านวนที่เห็นสมควรเพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าใช้สอยปลีกย่อยประจ าส านักงานตามข้อบังคับและระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง 

“เงินฝาก” หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว้และจ่ายคืนตามค าขอของผู้ฝาก 
ตามข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 

“เงินขายบิล” หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับไว้ ณ ที่แห่งหนึ่งเพ่ือโอนไปจ่าย        
ณ ที่อีกแห่งหนึ่งตามข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 

“เงินที่จ าเป็นต้องจ่ายคืนภายในปีงบประมาณที่น าส่งแล้วเพราะเป็นเงินอันไม่พึงต้องช าระ
ให้แก่รัฐบาล” หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินแล้ว แต่ปรากฏว่าเป็นเงินอันไม่พึง
ต้องช าระให้แก่รัฐบาลจึงจ าเป็นต้องจ่ายคืนภายในปีงบประมาณทีไ่ดน้ าส่ง  
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มำตรำ๑๒  กำรจ่ำยเงินเป็นทุนหรือเป็นทุนหมุนเวียนเพื่อกำรใดๆ ให้กระท ำได้แต่โดย
กฎหมำย 
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“ทุนหมุนเวียน” หมายถึง ทุนที่ตั้งขึ้นเพ่ือกิจการซึ่งอนุญาตให้น ารายรับสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้ 
โดยกฎหมายก าหนดเป็น 2 ลักษณะ คือ 

1. ให้น าทุนหมุนเวียนฝากคลัง ในการใช้จ่ายจึงต้องสั่งจ่ายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 
2. ให้น าทุนหมุนเวียนฝากไว้ที่ธนาคารรัฐวิสาหกิจ ธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบันการเงินอ่ืน 
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2. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นกฎหมายที่บัญญัติ
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ การบริหารงบประมาณแผ่นดิน และการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ  
โดยในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 มีดังนี้  

มำตรำ 21 ให้รัฐมนตรีเป็นผู้รับผิดชอบในกำรควบคุมงบประมำณ เพื่อปฏิบัติกำร        
ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ และให้อ ำนำจหน้ำที่ตำม (2) ดังนี้ 

(2) ก ำหนดระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง ด้วยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
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มาตรา 21 (2) เป็นบทบัญญัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นกลไกในการควบคุมงบประมาณจึงให้อ านาจ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ในการก าหนดระเบียบหรือข้อบังคับส าหรับใช้ในการควบคุมงบประมาณ 
ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังได้ก าหนดเป็นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่ งคลัง พ .ศ. 2551  โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้ส่วนราชการ 
ถือปฏิบัติ 

มำตรำ 23 ยกเว้นกรณีที่บัญญัติไว้ในมำตรำ ๒๓ ตรี ส่วนรำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจ       
จะจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพำะตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม หรือตำมอ ำนำจที่มีอยู่ตำมกฎหมำยอ่ืน และ
ห้ำมมิให้จ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม จนกว่ำจะได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดแล้ว 

วรรค 4 ในกรณีมีควำมจ ำเป็นและเร่งด่วนและมิใช่กรณีตำมวรรคสองหรือวรรคสำม ๕
รัฐมนตรีมีอ ำนำจอนุมัติให้ส่วนรำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตำมพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมก่อนได้รับเงินประจ ำงวด 
หรืออนุมัติให้ส่วนรำชกำร หรือรัฐวิสำหกิจก่อหนี้ผูกพันเกินกว่ำ หรือนอกเหนือไปจำกที่ก ำหนดไว 
ในพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจำยประจ ำป หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมได 

ค าอธิบาย   

มาตรา 23 วรรคแรก ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้     
เฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
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รายจ่ายเพ่ิมเติม หรือตามอ านาจที่มีอยู่ตามกฎหมายอ่ืนและห้ามมิ ให้จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน            
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ ายเพ่ิมเติม       
จนกว่าจะได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นและเร่งด่วน คณะรัฐมนตรีมีอ านาจอนุมัติให้ส่วนราชการ 
หรือรั ฐวิสาหกิจจ่ าย เงินหรือก่อหนี้ ผู ก พันตามพระราชบัญญั ติ งบประมาณ รายจ่ ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมก่อนได้ รับเงินประจ างวด หรืออนุมัติให้ส่วนราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมได้ 

มำตรำ ๒๔  บรรดำเงินที่ส่วนรำชกำรได้รับเป็นกรรมสิทธิ์ไม่ว่ำจะได้รับตำมกฎหมำย 
หรือระเบียบข้อบังคับ หรือได้รับช ำระตำมอ ำนำจหน้ำที่หรือสัญญำ หรือได้รับจำกกำรให้ใช้ทรัพย์สิน  
หรือเก็บดอกผลจำกทรัพย์สินของรำชกำร ให้ส่วนรำชกำรที่ได้รับเงินนั้น น ำส่งคลังตำมระเบียบ 
หรือข้อบังคับท่ีรัฐมนตรีก ำหนด เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดเป็นอย่ำงอื่น 

ส่วนรำชกำรใดได้รับเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส่วนรำชกำรนั้นใช้จ่ำย  
ในกิจกำรของส่วนรำชกำรนั้นก็ดี หรือได้รับเงินที่เกิดจำกทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหำดอกผลใช้จ่ำย 
ในกิจกำรของส่วนรำชกำรนั้นก็ดี ให้ส่วนรำชกำรนั้นจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภำยในวงเงินที่ได้รับนั้นได้ 
และไม่ต้องน ำส่งคลัง 

ในกรณีส่วนรำชกำรได้รับเงินตำมโครงกำรช่วยเหลือหรือร่วมมือกับรัฐบำลต่ำงประเทศ 
องค์กำรสหประชำชำติ ทบวงกำรช ำนัญพิเศษแห่งสหประชำชำติ องค์กำรระหว่ำงประเทศอ่ืนใด หรือ
บุคคลใดไม่ว่ำจะเป็นเงินให้กู้หรือให้เปล่ำ รวมทั้งเงินที่ส่วนรำชกำรได้รับสืบเนื่องจำกโครงกำรช่วยเหลือ
หรือร่วมมือเช่นว่ำนั้น รัฐมนตรีจะก ำหนดเป็นอย่ำงอื่นโดยไม่ต้องน ำส่งคลังก็ได้   

รัฐมนตรีจะอนุญำตให้ส่วนรำชกำรที่ได้รับเงินในกรณีต่อไปนี้  น ำเงินนั้นไปใช้จ่ำย  
โดยไม่ต้องน ำส่งคลังก็ได้ คือ 

(๑) เงินที่ ได้รับในลักษณะค่ำชดใช้ควำมเสียหำยหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน 
และจ ำเป็นต้องจ่ำยเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมำ 

(๒) เงินรำยรับของส่วนรำชกำรที่เป็นสถำนพยำบำล สถำนศึกษำ หรือสถำนอ่ืนใด 
ที่อ ำนวยบริกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์หรือประชำสงเครำะห์ 

(๓) เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จำกกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
(๔) เงินที่ได้รับจำกกำรจ ำหน่ำยหุ้นในนิติบุคคลเพื่อน ำไปซ้ือหุ้นในนิติบุคคลอ่ืน 
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กำรจ่ำยเงินตำม (๒) และ (๓) ต้องเป็นไปตำมระเบียบที่ได้รับอนุมัติจำกรัฐมนตรี 
และผู้อ ำนวยกำรส่วนกำรจ ำหน่ำยหุ้นและกำรซื้อหุ้นตำม (๔) ต้องเป็นไปตำมระเบียบของ
กระทรวงกำรคลังท่ีได้รับอนุมัติจำกคณะรัฐมนตรี 

ค าอธิบาย 

มาตรา 24 เป็นการก าหนดเกี่ยวกับเงินรายรับที่ส่วนราชการได้รับ ดังนี้ 
1. เงินที่ ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับ หรือได้รับช าระ      

ตามอ านาจหน้าที่หรือสัญญา หรือได้รับจากการให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ   
ให้ส่วนราชการที่ได้รับเงินนั้นน าส่งคลังตามระเบียบหรือข้อบังคับที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งปัจจุบันก็คือ  
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 เว้นแต่ จะมีกฎหมาย
ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน เช่น การที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้ไม่ต้องน าเงินที่ได้รับส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  

2. เงินที่ส่วนราชการได้รับจากการที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการนั้น 
ใช้จ่ายในกิจการของส่วนราชการนั้นก็ดี หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพ่ือหาดอกผลใช้จ่าย
ในกิจการของส่วนราชการนั้นก็ดี ให้ส่วนราชการนั้นจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ได้รับนั้นได้  
และไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526  

3. เงินที่ ได้รับตามโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือกับรัฐบาลต่างประเทศองค์การ
สหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ องค์การระหว่างประเทศอ่ืนใด  หรือบุคคลใด     
ไม่ว่าจะเป็นเงินให้กู้หรือให้เปล่า รวมทั้งเงินที่ส่วนราชการได้รับสืบเนื่องจากโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือ
เช่นว่านั้นรัฐมนตรีจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนโดยไม่ต้องน าส่งคลังก็ได้ 

4. เงินที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการที่ได้รับเงินในกรณีดังนี้  
ไม่ต้องน าส่งคลังก็ได ้

4.1 เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน    
และจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ซึ่งก็คือเงินบูรณะทรัพย์สิน ในการใช้จ่าย
ในปัจจุบันให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว503 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2548 

4.2 เงินรายรับของส่วนราชการที่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใด
ทีอ่ านวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์หรือประชาสงเคราะห์   

4.3 เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ เป็นเงิน
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติแล้วเกิดผลพลอยได้ แล้วน าผลพลอยได้นั้นไปจ าหน่าย เช่น 
ส านักงานเกษตรจังหวัด ได้ท าแปลงสาธิตการปลูกพืช แล้วได้น าผลผลิตจากแปลงสาธิตไปจ าหน่าย        
เงินที่ได้รับนี้คือเงินผลพลอยได้ 
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4.4 เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายหุ้นในนิติบุคคลเพื่อน าไปซื้อหุ้นในนิติบุคคลอ่ืน 
ทั้ งนี้ การจ่ ายเงินตาม (4 .2 ) และ (4 .3 ) ต้องเป็น ไปตามระเบียบที่ ได้ รับอนุมัติ                  

จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและผู้อ านวยการส านักงบประมาณ ส าหรับ การจ าหน่ายหุ้น         
และการซื้อหุ้นตาม (4.4) ต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังที่ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มำตรำ 27  กำรขอเบิกเงินจำกคลังตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณใด  
ให้กระท ำได้แต่เฉพำะภำยในปีงบประมำณนั้น เว้นแต่ 

(1)  เป็นงบประมำณรำยจ่ำยข้ำมปี หรือ 
(2)  เป็นงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ หรือที่ได้รับ

อนุ มัติจำกรัฐมนตรีให้ เบิกเหลื่อมปี  และได้ มีกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับ                       
กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง   

ในกรณี  (๒) ให้ขยำยเวลำขอเบิกเงินจำกคลังต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนปฏิทิน                  
ของปีงบประมำณถัดไป เว้นแต่มีควำมจ ำเป็นต้องขอเบิกเงินจำกคลังภำยหลังเวลำดังกล่ำว ก็ให้ขอ        
ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเป็นกรณี ๆ ไป 

ค าอธิบาย 

มาตรา 27 ในการขอเบิกเงินจากคลัง โดยหลักการเงินงบประมาณรายจ่ายของปีใด      
ให้เบิกได้ภายในปีนั้น ยกเว้น กรณีเป็นงบประมาณรายจ่ายข้ามปี หรือ กรณีของเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี     
และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ซึ่งแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินนั้น ปัจจุบันเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 ประกอบกับกระทรวงการคลังจะมีหนังสือสั่งการหรือก าหนดหลักการในเรื่องดังกล่าวเป็นปี ๆ ไป  

มำตรำ 28 ในกรณีที่ เป็นงบประมำณรำยจ่ำยข้ำมปี กำรขอเบิกเงินจำกคลัง              
ตำมงบประมำณรำยจ่ำยข้ำมปีนั้น ให้กระท ำได้แต่เฉพำะภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย          
ว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย เว้นแต่ เป็นงบประมำณรำยจ่ำยข้ำมปีที่ ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ก ำหนดเวลำ และได้มีกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังก็ให้ขยำย
เวลำขอเบิกเงินจำกคลังต่อไปได้อีกไม่เกินสำมเดือนปฏิทิน 

ค าอธิบาย 

มาตรา 28 ในการเบิกเงินจากคลัง กรณีเงินงบประมาณรายจ่ายข้ามปีให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ
ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย ยกเว้น ได้มีการกั นเงิน             
ไว้เบิกเหลื่อมปีตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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สามารถขยาย เวลาขอเบิ ก เงิน จากคลั งต่ อ ไป ได้ อีก ไม่ เกิ นส าม เดื อน  ทั้ งนี้ ขึ้ น อยู่ กับ น โยบาย 
ของกระทรวงการคลังในแต่ละปี 

มำตรำ 29  ให้รัฐมนตรีมีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงินจำกคลังเป็นเงินทดรองรำชกำรได้ 

ค าอธิบาย 

มาตรา 29 เป็นการก าหนดให้อ านาจรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังในการอนุมัติ 
ให้ส่วนราชการมีวงเงินทดรองราชการส าหรับใช้เป็นเงินทดรองราชการในหน่วยงานโดยการเบิกจ่าย 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
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3. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นการบริหาร
งบประมาณและวิธีจัดการงบประมาณที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ ด้วยการจัดสรรงบประม าณ        
และมอบอ านาจความรับผิดชอบให้กับส่วนราชการสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างคล่องตัว เพ่ือให้     
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบ 
และเปิดเผยต่อสาธารณะได้ ซึ่งส่วนที่เกี่ยวข้องกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน          
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  มีดังนี้  

 ข้อ 21 กำรใช้รำยจ่ำยที่ได้รับจำกกำรจัดสรรงบประมำณ หรือกำรโอนและหรือ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยในแต่ละงบรำยจ่ำยของแต่ละผลผลิตหรือโครงกำรภำยใต้  
แผนงบประมำณ หรือแผนงบประมำณในเชิงบูรณำกำรเดียวกัน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) งบบุคลำกร ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำย 
งบรำยจ่ำยนี้และให้ถัวจ่ำยกันได้ 

(2) งบด ำเนินงำน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยงบรำยจ่ำยนี้  
และให้ถัวจ่ำยกันได้ เว้นแต่รำยจ่ำยประเภทค่ำสำธำรณูปโภคให้น ำไปใช้จ่ำยในประเภทอ่ืนๆ ภำยใน              
งบรำยจ่ำยนี้ได้ หำกไม่มีหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ 

(3) งบลงทุน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยงบรำยจ่ำยนี้          
ตำมรำยกำรและวงเงินที่ได้รับจำกกำรจัดสรรงบประมำณ หรือกำรโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำร
งบประมำณรำยจ่ำย ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณด้วย 

(4) งบเงินอุดหนุน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยงบรำยจ่ำยนี้ 
ดังนี้ 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ำยตำมรำยกำรและจ ำนวนเงินที่ก ำหนด       
ในกำรจัดสรรงบประมำณ หรือกำรโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย 

ข. ประเภท เงิน อุดหนุน เฉพำะกิจ  ให้ ใช้จ่ ำย ตำมรำยกำร จ ำนวน เงิน               
และรำยละเอียดอ่ืนใดที่ก ำหนดในกำรจัดสรรงบประมำณ หรือกำรโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำร
งบประมำณรำยจ่ำย ทั้งนี้ ให้น ำควำมใน (1) (2) และ (3) มำบังคับใช้โดยอนุโลม 
 (5) งบรำยจ่ำยอ่ืนให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใดๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยงบรำยจ่ำยนี้ 
และให้เบิกจ่ำยตำมรำยกำรและจ ำนวนเงินที่ก ำหนดในกำรจัดสรรงบประมำณ หรือกำรโอนและหรือ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรตำมงบประมำณรำยจ่ำย ทั้งนี้ ให้น ำควำมใน (1) (2) และ (3) มำบังคับใช้โดย
อนุโลม 
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ค าอธิบาย  

 เมื่อส่วนราชการได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนราชการ
จะต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

1. งบบุคลากร ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรที่ส านักงบประมาณก าหนด
และถัวจ่ายกันได้ภายในงบนี้ 

2. งบด าเนินงาน ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่าย  
ในงบด าเนินงาน และถัวจ่ายกันได้ภายในงบนี้ ยกเว้น รายจ่ายประเภทค่าสาธารณูปโภค ให้น าไปจ่าย      
เป็นรายจ่ายประเภทอ่ืนของงบด าเนินงานได้แต่ต้องไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 

3. งบลงทุน ให้เบิกจ่ายเป็นรายจ่ายตามรายการและวงเงินที่ระบุไว้ตามเอกสารแจ้งจัดสรร
งบประมาณ และตามที่ได้รับโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย  

4. เงินอุดหนุน ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่าย    
ในงบเงินอุดหนุน ดังนี้ 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้เบิกจ่ายเป็นรายจ่ายตามรายการและวงเงิน        
ที่ระบุไว้ตามเอกสารแจ้งจัดสรรงบประมาณ หรือตามที่ได้รับโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย 

ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เบิกจ่ายเป็นรายจ่ายตามรายการ จ านวนเงิน 
และรายละเอียดอ่ืนใดที่ระบุไว้ตามเอกสารแจ้งจัดสรรงบประมาณ หรือตามที่ได้รับโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (1) (2) และ (3) ยกตัวอย่างเช่น ได้รับเงินอุดหนุน
มาเพ่ือเป็นรายจ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ให้จ่ายเช่นเดียวกับงบบุคลากรใน (1) 

5. งบรายจ่ายอ่ืน ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่าย  
ในงบรายจ่ายอ่ืน และเบิกจ่ายตามรายการและจ านวนเงินที่ระบุไว้ตามเอกสารแจ้งจัดสรรงบประมาณ    
และตามท่ีได้รับโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (1) (2) และ (3) 
ตัวอย่างเช่น ได้รับเงินมาเพ่ือเป็นรายจ่ายประเภทงบรายจ่ายอ่ืน แต่ให้เบิกจ่ายในลักษณะงบด าเนินงาน ให้จ่าย
เช่นเดียวกับงบด าเนินงานใน (2) 

ทั้งนี้ในการโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายให้ปฏิบัติตาม ระเบียบข้อ 23 – 28  

ข้อ 34  งบประมำณรำยจ่ำยงบกลำงรำยกำรใดที่ส่วนรำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจ ได้รับกำร
จัดสรร และได้น ำไปใช้จ่ำยจนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยผลผลิต โครงกำร หรือรำยกำร และหรือจำก
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตำมที่ได้รับจำกกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยงบกลำงแล้ว มีเงินเหลือจ่ำยให้น ำ
ส่งคืนคลัง เว้นแต่ ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นจะต้องน ำไปใช้จ่ำยในรำยกำรอ่ืนๆ ให้ขอท ำควำมตกลงกับส ำนัก
งบประมำณก่อน 
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ค าอธิบาย 

เมื่อส่วนราชการได้รับจัดสรรเงินงบกลางและได้น าไปใช้จ่ายจนบรรลุวัตถุประสงค์      
และเป้าหมายผลผลิตแล้ว หากมีเงินเหลือจ่ายให้น าเงินดังกล่าวส่งคืนคลัง แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องน า ไป   
ใช้จ่ายในรายการอ่ืน ๆ จะต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

 
 

********************************************** 
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บทที่ 3 

แนวทำงและวิธีกำรกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

ค ำนิยำม  

 
“หน่วยงำนผู้เบิก” หมำยควำมถึง ส่วนรำชกำร หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ องค์กำรมหำชน 

รัฐวิสำหกิจ กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ หน่วยงำนขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
หรือหน่วยงำนอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้  ต้องได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยและเบิกเงินจำก
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน  
ที่มีฐำนะเทียบเท่ำ และให้ควำมหมำยรวมถึงส่วนรำชกำรประจ ำจังหวัดด้วย 

ค าอธิบาย 

ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๓๔   ซึ่งประกอบด้วย  

1. ส่วนราชการส่วนกลาง 
1.1 ส านักนายกรัฐมนตรี 
1.2 กระทรวงหรือทบวงซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
1.3 ทบวงซึ่งสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
1.4 กรมหรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมซึ่ งสังกั ด        

หรือไม่สังกัด ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง ส านักนายกรัฐมนตรีมีฐานะเป็นกระทรวง 
2. ส่วนราชการในภูมิภาค หมายถึง ส่วนราชการที่ถูกจัดไว้ในจังหวัด และอ าเภอ          

ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม ได้ตั้งขึ้น มีหน้าที่ เกี่ยวกับราชการของกระทรวงทบวง กรมนั้น ๆ มีหัวหน้า       
ส่วนราชการประจ าจังหวัดนั้น ๆ เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชารับผิดชอบ เช่น ส านักงานจังหวัด ส านักงาน  
คลังจังหวัด 

3. ส่วนราชการสังกัดส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง 
ทบวง กรม หมายถึง หน่วยงานที่ถูกจัดไว้ในการจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
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ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ. ๒๕๓๔ แต่มีที่ตั้งส านักงานอยู่ในภูมิภาคหรือตั้งแยกต่างหาก 
จากกระทรวง ทบวง กรม เช่น ด่านศุลกากร สรรพากรพื้นที่ สรรพสามิตพ้ืนที่ เป็นต้น 

“รัฐวิสำหกิจ” หมำยควำมว่ำ รัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ 

ค าอธิบาย  

รัฐวิสาหกิจ หมายถึง หน่วยงานของรัฐประเภทหนึ่งที่ได้รับการจัดตั้งโดยมีกฎหมายรองรับ 
มีจุดมุ่งหมายทางด้านธุรกิจซึ่งเก่ียวโยงกับกิจการที่เป็นสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมทางเศรษฐกิจในการผลิต
สินค้าหรือบริการที่มีความส าคัญหรือจ าเป็นต่อการด ารงชีพของประชาชน 

สรุปสาระส าคัญของค าว่ารัฐวิสาหกิจ คือ 
1. เป็นองค์การของรัฐบาลหรือหน่วยงานธุรกิจที่รัฐบาลเป็นเจ้าของ 
2. รัฐบาลหรือหน่วยงานของรัฐมีหุ้นส่วนอยู่เกินกว่าร้อยละห้าสิบในบริษัทหรือห้างหุ้นส่วน

นิติบุคคล 
3. ได้รับการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายและมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมายนั้นก าหนดไว้ 
เมื่อพิจารณาเหตุผลโดยทั่วไปแล้ว การด าเนินกิจการของรัฐในทางเศรษฐกิจในลักษณะ 

ของรัฐวิสาหกิจนั้นอาจพิจารณาได้หลายประการ คือ 
- กิจการในบริการสาธารณะที่เอกชนไม่สามารถลงทุนได้ เช่น กิจการที่ต้องใช้เงิน

ลงทุนสูงมาก และไม่สามารถเรียกเก็บค่าบริการในอัตราสูงได้ท าให้บริการดังกล่าวมีจุดคืนทุนได้ช้ากิจการ
สาธารณะที่มีผลก าไรต่ าเอกชนไม่สนใจลงทุน 

- กิจการซึ่งอาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศหรือความปลอดภัยของสังคม 
- กิจการซึ่งมีอาจมีการผูกขาดหากให้เอกชนด าเนินการอาจเกิดการเอาเปรียบ

ผู้บริโภค 
- กิจการซึ่งอาจท ารายได้ให้กับรัฐบาลภายใต้เงื่อนไขของทรัพยากรทางการบริหาร   

ที่มีอยู่แล้ว 

“คลัง” หมำยควำมว่ำ บัญชีเงินฝำกของกระทรวงกำรคลังท่ีธนำคำรแห่งประเทศไทย 

ค าอธิบาย 

คลัง หมายความว่า บัญชี เงินฝากของกระทรวงการคลังที่ ธนาคารแห่งประเทศไทย         
แบ่งออกเป็นสองบัญชี คือ เงินคงคลังบัญชีที่ 1 ส าหรับรับเงินเข้า (รายรับ) เช่น ภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
เงินกู้ ฯลฯ และเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ส าหรับจ่ายเงินออก (รายจ่าย) ซึ่งถ้าจะใช้เงินก็ต้องเบิกเงินจากบัญชีที่ 1 
มาไว้ในบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ก่อน 
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“กองคลัง” ให้หมำยควำมรวมถึง ฝ่ำยกำรเงิน หรือหน่วยงำนผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงำน 
ในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

ค าอธิบาย 

กองคลัง ให้หมายความรวมถึง ฝ่ายการเงิน หรือหน่วยงานผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน      
ในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย ซึ่งหน้าที่ของกองคลัง ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ 
การพัสดุ อาคาร สถานที่ และยานพาหนะ ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

“ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง” ให้หมำยควำมรวมถึง เลขำนุกำรกรม หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืน
ใด ซึ่งปฏิบัติงำนในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

ค าอธิบาย 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใด              
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย มีหน้าที่ เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ  
ของกองคลัง 

 “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินหรือผู้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืน 
 ซึ่งปฏิบัติงำนในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน และให้หมำยควำมรวมถึงเจ้ำหน้ำที่รับ
จ่ำยเงินของส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำคด้วย 

 ค าอธิบาย  
 

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงาน       
ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึง เจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของ        
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคด้วย มีหน้าที่รับผิดชอบงานงบประมาณและบัญชี ควบคุม
ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การน าเงินส่งคลัง การเก็บรักษาเงินและควบคุมตรวจสอบการจัดท า
บัญชีต่างๆ ของส่วนราชการให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 

“งบรำยจ่ำย” หมำยควำมว่ำ งบรำยจ่ำยตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ 

ค าอธิบาย  

 งบรายจ่าย หมายความถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หรือจ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน         
ได้ตามวัตถุประสงค ์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย    
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รายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับ 

แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก ่
1.1 งบบุคลากร 
1.2 งบด าเนินงาน 
1.3 งบลงทุน 
1.4 งบเงินอุดหนุน 
1.5 งบรายจ่ายอื่น 

 

   2. รายจ่ายงบกลาง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป   
ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

2.1 เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
2.2 เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ 
2.3 เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
2.4 เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยข้าราชการ 
2.5 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
2.6 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างส านักงานของรัฐ 
2.7 ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 

“หลักฐำนกำรจ่ำย” หมำยควำมว่ำ หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับ 
หรือเจ้ำหนี้ตำมข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

  ค าอธิบาย 

  หลักฐานการจ่าย คือ หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แ ก่ผู้ รับหรือเจ้าหนี้           
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน แบบค าขอเบิกเงิน
ที่มีช่องชื่อผู้รับเงินอยู่ในแบบ เช่น ใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ปกติเวลามาขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล    
ถ้ายังไม่ได้รับเงินก็ยังเป็นเอกสารประกอบการเบิกเงินอยู่ เมื่อได้รับเงินในข้อที่ 6 จะต้องมีสาระส าคัญ           
ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน เมื่อส่วนราชการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้มีสิทธิ ผู้มีสิทธิลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อในแบบใบเบิกเงิน ใบเบิกค่ารักษาพยาบาลฉบับนี้ก็จะกลายเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน   
อีกรูปแบบหนึ่ง หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย เช่น รายงานในระบบ
การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือ ในเรื่องของ       
การจ่ายเงินผ่านธนาคารทางกระทรวงการคลังก็ได้ก าหนดว่า การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผ่านธนาคารให้ใช้
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หลักฐานที่ทางธนาคารออกให้เป็นหลักฐานการจ่าย จะมีทั้งที่บุคคลที่จะรับเงินที่เป็นบุคลากรของรัฐเอง 
แล้วก็เป็นบุคคลภายนอก 

“เงินยืม” หมำยควำมว่ำ เงินที่ส่วนรำชกำรจ่ำยให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพื่อเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่ำจะจ่ำยจำกเงินงบประมำณ
รำยจ่ำย หรือ เงินนอกงบประมำณ 

ค าอธิบาย 

เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด เช่น ค่าด าเนินการจัดโครงการ    
ค่าที่พัก  ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าลงทะเบียน ค่าวิทยากร ค่าวัสดุ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่เก่ียวข้องโดยประมาณการ เป็นต้น 

“ตู้นิรภัย” หมำยควำมว่ำ ก ำปั่นหรือตู้ เหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคงซึ่งใช้ส ำหรับ          
เก็บรักษำเงินของทำงรำชกำร 

ค าอธิบาย 

การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการโดยหลักการจะต้องเก็บรักษาให้อยู่ในลักษณะปลอดภัย        
มิให้เงินของทางราชการเกิดการสูญหาย จึงต้องก าหนดเงื่อนไข สถานที่เก็บและภาชนะในการใช้เก็บ ดังนี้ 

1.  ตู้นิรภัย เป็นตู้ชนิดพิเศษท าขึ้นด้วยเหล็ก ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป็นก าปั่น เป็นตู้หรือหีบ        
ซึ่งมีความมั่นคงในการดูแลรักษาเงิน โดยปกติมิได้ก าหนดความกว้างยาวไว้ จึงขึ้นอยู่กับปริมาณของเงิน 
หรือทรัพย์สินที่จะต้องจัดเก็บในตู้นิรภัย 

2. ลูกกุญแจ ต้องมี 2 ส ารับ โดยแยกกันครอบครอง ส ารับหนึ่งให้กรรมการที่มีหน้าที่    
เก็บรักษาเงินเป็นผู้ เก็บรักษา เพ่ือใช้ส าหรับเปิดปิดตู้นิรภัยประจ าวัน อีกส ารับหนึ่ งฝากเก็บรักษา            
ไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ (ส าหรับส่วนกลาง) หรือส านักงานคลังจังหวัด 
โดยเก็บไว้ในห้องเก็บเงินคลังใน (ส าหรับส่วนภูมิภาค) เพื่อให้เป็นลูกกุญแจส ารอง เพื่อเปิดตู้นิรภัยเมื่อกุญแจ
ส ารับแรกสูญหาย  

3. สถานที่ตั้งของตู้นิรภัย ต้องตั้งไว้ในที่ปลอดภัย ในส านักงานของส่วนราชการ 

“เงินรำยได้แผ่นดิน” หมำยควำมว่ำ เงินทั้งปวงที่ส่วนรำชกำรจัดเก็บหรือได้รับไว้ 
เป็นกรรมสิทธิ์ตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจำกนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมำยว่ำด้วยเงินคง
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คลังและกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณบัญญัติไม่ให้ส่วนรำชกำรนั้นน ำไปใช้จ่ำยหรือหักไว้เพื่อกำร
ใด ๆ 

  ค าอธิบาย 

ในหลักการเงินรายได้แผ่นดิน คือ เงินทั้ งปวงที่ ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้            
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ เมื่อส่วนราชการได้รับเงิน   
ตามอ านาจหน้าที่แล้ว หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่ต้องควบคุมเงินที่ได้รับเพ่ือน าส่งคลัง (บัญชีเงินคงคลัง
บัญชีที่ 1 ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยหรือคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี) เป็นรายได้แผ่นดินตามระเบียบ 
หรือข้อบังคับ ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงก าหนด โดยไม่หักไว้เพ่ือการใดเลย เว้นแต่ จะมีกฎหมายบัญญัติ       
ไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยปัจจุบันกฎหมายที่ให้อ านาจกระทรวงการคลังอนุมัติยกเว้นให้ไม่ต้องน าเงินส่งคลัง ได้แก่ 
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เช่น กรณีการหักเงินรายจ่ายที่ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังเพ่ือเป็น 
ค่าสินบนรางวัล รายจ่ายต้องจ่ายคืนให้แก่บุคคลใด ๆ เพราะเป็นเงินอันไม่พึงต้องช าระให้แก่รัฐบาล รวมทั้ง
เงินทุนหมุนเวียน เป็นต้น กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เช่น  

1. เงินที่มีผู้มอบให้ส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการนั้นใช้จ่ายในกิจการ
ของส่วนราชการนั้น เช่น เงินบริจาค 

2. เงินที่ได้รับตามโครงการช่วยเหลือร่วมมือกับรัฐบาลต่างประเทศ ไม่ว่าจะเป็นเงินกู้ 
หรือเงินให้เปล่าและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังได้อนุญาตให้ไม่ต้องน าเงินส่งคลัง 

3. เงินที่รัฐมนตรีว่ากระทรวงการคลังได้อนุญาตให้เก็บรักษาไว้ได้ เช่น เงินบูรณะทรัพย์สิน    
เงินรายรับของส่วนราชการที่เป็นสถานศึกษา หรือสถานพยาบาล หรือสถานบริการอันอ านวยประโยชน์
สาธารณะ เงินในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติหน้าที่ เป็นต้น 
และกรณีที่มีกฎหมายเฉพาะ บัญญัติให้ส่วนราชการไม่ต้องน าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมำยควำมว่ำ เงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ส่วนรำชกำรเบิกจำกคลัง
ไปแล้วแต่ไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด หรือจ่ำยไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น ำส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมำณ
หรือก่อนสิ้นระยะเวลำเบิกเงินทีก่ันไว้เบิกเหลื่อมปี  

  ค าอธิบาย 

เงินเบิกเกินส่งคืน คือ เงินที่ส่วนราชการได้รับจากเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ
และได้เบิกเงินจากคลังเพ่ือไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ขอเบิก แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไปแล้วแต่ไม่หมด หรือ
จ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืนด้วยเหตุผลใดก็ตามแล้วแต่ และได้น าเงินดังกล่าวส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี แล้วแต่กรณี 
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“เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน” หมำยควำมว่ำ เงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ส่วนรำชกำร       
เบิกจำกคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด หรือจ่ำยไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น ำส่งคลัง
ภำยหลังสิ้นปีงบประมำณหรือภำยหลังระยะเวลำเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

ค าอธิบาย 

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน คือ เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการได้เบิกจากคลังเพ่ือไป
ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ขอเบิก แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไปแล้วแต่ไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืนด้วย
เหตุผลใดก็ตาม และได้น าเงินดังกล่าวส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ หรือภายหลังสิ้นระยะเวลาเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี แล้วแต่กรณี 

เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายใน ๑๕ วันท าการ นับจาก   
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได้รับคืน  

“เงินนอกงบประมำณ” หมำยควำมว่ำ เงินทั้งปวงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วน
รำชกำร นอกจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย เงินรำยได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำ
ส่งคืน 

 ค าอธิบาย 

เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการซึ่งได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้เก็บไว้   
ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน หรือเงินอ่ืนนอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้
แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

เงินนอกงบประมาณ ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ส าหรับเงินที่เบิก     
จากคลังเพ่ือรอการจ่ายให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง  

“ระบบ” หมำยควำมว่ำ ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติ
โดยผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่ำนช่องทำงอ่ืนที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดก่อนน ำข้อมูล    
เข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ 

  ค าอธิบาย 

GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information) หรือเรียกย่อ ๆ ว่า GFMIS 

ระบบงาน GFMIS ประกอบด้วย ระบบงานหลัก 2 ด้าน คือ 
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1. ระบบด้านปฏิบัติการ (ใช้  Software SAP R/3) ประกอบด้วยระบบการบริหาร
งบประมาณ การรับ – จ่าย การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีสินทรัพย์ถาวร 
บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อ-จัดจ้าง การบริหารเงินสด และเงินคงคลัง 

2. ระบบข้อมูลเพ่ือการบริหาร (ใช้ Software SAP BW) ประกอบด้วยข้อมูลเพ่ือการบริหาร
ด้านการเงินการคลัง ส าหรับนายกรัฐมนตรี เรียงล าดับจนกระทั่งถึงระดับอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด CEO 
ผู้บริหารด้านการเงิน CFO แบบ Online Real Time และหลายมิติ 

ระบบ GFMIS จะครอบคลุมการบริหารการใช้ เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก
งบประมาณ ที่ผ่านบัญชีเงินคงคลัง และไม่ผ่านบัญชีเงินคงคลังบางส่วน เฉพาะยอดเงินที่สามารถระบุติดตาม
และบันทึกรายการในระบบในปัจจุบันได้ 

การใช้งานในระบบ GFMIS สามารถบันทึกข้อมูลและรับข้อมูลได ้3 วิธี คือ 
1. บันทึกโดยตรงเข้าระบบ SAP (Terminal GFMIS) ที่ติดตั้งให้ส่วนราชการ 
2. Load ผ่านเข้าระบบ ผ่านระบบ Web Excel Loader วิธีนี้ ส าหรับส่วนราชการ         

ที่ไม่ได้รับการจัดสรรTerminal GFMIS ให้สามารถน าเข้าข้อมูลประเภทที่เกิดขึ้นประจ าเข้าสู่ระบบ GFMIS 
จาก File Excel Format มาตรฐานที่โครงการสร้างข้ึนในแต่ละระบบงาน 

3. Interface ข้อมูลเข้ามาจากระบบอ่ืน ซึ่งเป็นการรับข้อมูล Text File ที่ประมวลผล 
จากระบบบัญชีการเงินของส่วนราชการ (ที่มีระบบของตนเอง) มาบันทึกในระบบ GFMIS 

กระบวนงาน GFMIS เป็นระบบที่มีการบูรณาการ (Intergrated) เชื่อมโยงภายในแต่ละ
ระบบงานอย่างสมบูรณ์  โดยหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  ส่วนราชการต่าง ๆ ส านักงบประมาณ 
กรมบัญชีกลาง ธนาคารกรุงไทย จะน าข้อมูลที่รับผิดชอบเข้าสู่ระบบเพียงครั้งเดียว (Single Entry) และ
ระบบจะบันทึกรายการ ที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ ในการปรับปรุงข้อมูลจะเป็นแบบทันทีทันใด (Online Real 
Time) ผู้ใช้และผู้บริหารทุกระดับตามสิทธิหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง (Authorization) สามารถเรียกดูรายงานตาม
รูปแบบได้หลายมิติ เช่น ตามรหัสโครงสร้างส่วนราชการ และพ้ืนที่ตามรหัสงบประมาณ ผลผลิต ผังบัญชี 
รหัสพัสดุ GPSC และรหัสผู้ขาย เพราะข้อมูลต่าง ๆ ที่บันทึกเข้าระบบจะถูกเก็บไว้ในฐานข้อมูลกลาง  

ประโยชน์ของระบบ GFMIS 
1. ลดความซ้ าซ้อนในการบันทึกข้อมูล และลดขั้นตอน/ภาระในการจัดท าเอกสาร 
2. ติดตามสถานะการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบได้ทุกขั้นตอน 
3. มีเครื่องมือในการจัดสรร/ติดตาม/บริหารงบประมาณ ภายในหน่วยงาน 
4. ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการเบิกจ่ายงบประมาณ ลดภาระการจ่ายเงิน 
5. มีระบบเพ่ือรองรับการบริหารต้นทุน โดยเฉพาะต้นทุนกิจกรรม เพ่ือประเมินผลส าเร็จ

ของผลผลิตและผลลัพธ์ 
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6. สามารถเรียกดูข้อมูล รายงาน ในระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้องและทันทีเพ่ือการ
ตรวจสอบ 

“ข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลของหน่วยงำนผู้เบิกหรือเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ ำตัวประชำชน เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนำคำร เลขที่สัญญำ 
เงื่อนไขกำรช ำระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จ ำเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส ำหรับกำรรับเงิน ขอเบิกจำกคลัง 

  ค าอธิบาย 

การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการจอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการ
โดยตรง ซึ่งส่วนราชการจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ที่
เกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา 
เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงิน ขอเบิกจากคลัง 

ข้อมูลหลักผู้ขายประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ 
1. ข้อมูลหลักด้านข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขประจ าตัว

ประชาชน เลขทะเบียนนิติบุคคล บัญชีธนาคาร 
2. ข้อมูลหลักด้านรหัสหน่วยงาน ประกอบด้วย ข้อมูลทางบัญชี (บัญชีกระทบยอด) 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
3. ข้อมูลด้านองค์กรทางการจัดซื้อ ประกอบด้วย สกุลเงิน (THB) 
กลุ่มผู้ขายประกอบด้วย  7  กลุ่ม 
1. กลุ่ม 1000 กลุ่มผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ     

คณะบุคคล ค าค้นหา ใช้เลขจากเลขทะเบียนนิติบุคคล หรือจากเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก รหัสผู้ขาย 
ในกลุ่มนี้ จะขึ้นต้นด้วย 1 จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (1X X X X X X X X X ) 

2. กลุ่ม 2000 กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดา เช่น ห้างร้านต่าง ๆ, ตัวบุคคล ค าค้นหาใช้เลข
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้ จะขึ้นต้นด้วย 9 จากระบบ และตามด้วย Running  
Number จากระบบ 9 หลัก (9 X X X X X X X X X ) 

3. กลุ่ม 3000 กลุ่มส่วนราชการ เพ่ือการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ แล้วจ่ายต่อให้ผู้ขาย 
(เช่นการเบิกจ่ายเพ่ือช าระเงินให้ผู้ขายต่างประเทศ หรือการเบิกเพ่ือช าระผู้ขายในกรณีมูลค่าสั่งซื้อสั่งจ้างต่ า
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กว่า 5,000 บาท) หรือการเบิกแทนกัน หรือการซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้  
จะข้ึนต้นด้วย V ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z )  

4. กลุ่ม 4000 กลุ่มส่วนราชการ ส าหรับตั้งเบิกเพ่ือให้กรมบัญชีกลางโอนเงินให้       
และน าไปใช้จ่ายภายในหน่วยราชการ เช่น เงินเดือนข้าราชการ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย A       
ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z)  

5. กลุ่ม 5000 คือ กลุ่มเจ้าหนี้ อ่ืนที่สามารถท าการจ่ายตรงได้ โดยผู้ขายในกลุ่มนี้
กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ ส่วนราชการใช้ได้เลย โดยไม่ต้องขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
ทั้งนี้ ส่วนราชการจะไม่สามารถสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่มนี้ได้ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย 8      
จากระบบและตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (8 x x x x x x x x x )  

6. กลุ่ม 6000 คือ กลุ่มผู้ขายต่างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา การสร้างผู้ขาย
ในกลุ่มนี้จะใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ โดยการจ่ายช าระเงิน     
จะไม่ได้เป็นการจ่ายตรงให้กับผู้ขาย แต่ส่วนราชการจะเป็นผู้รับเงิน และน าไปจ่ายต่อให้กับผู้ขาย ค าค้นหา
ส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้ คือ Passport Number หรือรหัสประเทศ + เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขายต่างประเทศ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย 7 จากระบบ และตามด้วย  Running 
Number จากระบบ 9 หลัก (7 x x x x x x x x x )  

7. กลุ่ม 7000 คือ กลุ่มเจ้าหนี้อ่ืนที่ต้องท าการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้
จะขึ้นต้นด้วย O (โอ) ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (O Y Y Y Y Z Z Z Z Z )  

การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย สามารถสร้างได้ 2 วิธี 
1. สร้างโดยบันทึกข้อมูลผ่าน Web online 
2. สร้างโดยบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS Terminal โดยใช้ค าสั่งงาน  MK 01 ซึ่งมี     

การสร้างอยู่ 2 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลด้านการจัดซื้อ ใช้ค าสั่ง XK01 สร้างในส่วนข้อมูลทางด้าน     
การบัญชีและรหัสหน่วยงาน ได้แก่ บัญชีกระทบยอด เงื่อนไขการช าระเงิน ภาษี 

 ก่อนสร้างข้อมูลหลักผู้ขายจะต้องตรวจสอบดูข้อมูลผู้ขายก่อน โดยตรวจสอบได้ 2 วิธี คือ       
- ในระบบ GFMIS Terminal ใช้ค าสั่งงาน XK03  
- ทาง Internet (Web online, www.gfmisreport.mygfmis.com) 

1. ถ้าไม่มีผู้ขายในระบบ จะต้องสร้างข้อมูลผู้ขาย ให้อยู่ในระบบ GFMIS  
2. ถ้ามีผู้ขายในระบบ แต่ไม่อยู่ในหน่วยงานของตนเอง ให้ท าการผูกรหัสหน่วยงานของ

ตนเอง เข้าไป โดยใช้ค าสั่ง XK01 (GFMIS Terminal), Web online  
3. ถ้ามีผู้ขายในระบบ และอยู่ในหน่วยงานของตนเองแล้ว ไม่ต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายใหม่ 
เมื่อมีผู้ขายอยู่ในระบบ GFMIS และในหน่วยงานของตนเองแล้ว ส่วนราชการจะต้องท าแบบ

ค าขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบเอกสารหลักฐานข้อมูลของผู้ขาย ให้กับผู้เบิกหรือผู้เบิกแทน ลงนาม 

http://www.gfmisreport.mygfmis.com/
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ในแบบค าขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย ส าหรับส่วนภูมิภาคส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดท าการอนุมัติและยืนยัน
ข้อมูลหลักผู้ขาย ส าหรับส่วนกลาง ส่งให้กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน 

เอกสารแนบประกอบแบบค าขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า (ปีปัจจุบัน) 
3. ข้อมูลบัญชีธนาคารของผู้ขาย เช่น ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือเอกสารบัญชี

ธนาคาร 
ข้อควรระวังในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   
1. กลุ่มผู้ขาย จะต้องสัมพันธ์กับคีย์ค้นหา  
2. ชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร ให้ระบุเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น และห้ามใส่เครื่องหมายใด

ทั้งสิ้น 
3. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ให้ระบุเป็นตัวเลขเท่านั้น และต้องพิมพ์ติดกันโดยไม่มี

สัญลักษณ์ หรือช่องว่างระหว่างเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. ประเภทเงินฝาก ให้ใช้ประเภทเงินฝากกระแสรายวัน หรือออมทรัพย์เท่านั้น ห้ามใช้

ประเภทเงินฝากประจ า หรือเผื่อเรียกพิเศษ 
5. ตรวจสอบหน้ าบัญ ชี ธนาคารและหน้ าการเคลื่ อน ไหวบัญ ชี โดยต้ องไม่ขาด             

การเคลื่อนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน 
6. ตรวจสอบ Statement ธนาคารของผู้ขาย ต้องถูกต้องตรงกับข้อมูลบัญชีธนาคาร     

ในข้อมูลหลักผู้ขาย 
7. กรณีสร้างผู้ขายในระบบ GFMIS Terminal โดยใช้ค าสั่ง MK01 ในส่วนรายละเอียด

ของธนาคาร ในช่อง “C” ห้ามใส่เครื่องหมาย  
8. กรณีสร้างผู้ขายโดยวิธีอ้างอิง จะต้องตรวจข้อมูลผู้ขายรายนั้นในระบบก่อนว่า        

เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ก่อนน าผู้ขายรายนั้นเข้าอยู่ในหน่วยงานของตนเอง 
ปัญหาและวิธีแก้ไขข้อผิดพลาด  
1. กรณีสร้างผู้ขายผิดกลุ่ม ต้องการลบข้อมูลหลักผู้ขาย ให้มีหนังสือแจ้ งกรมบัญชีกลาง 

ด าเนินการลบรหัสผู้ขายที่ผิด และเมื่อกรมบัญชีกลางได้ด าเนินการลบรหัสผู้ขายแล้ว จะมีผลท าให้        
ส่วนราชการไม่สามารถน ารหัสผู้ขาย ไปจัดท า e – GP , PO และตั้งเบิกได้  

2. การขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลง/เพ่ิม บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย จะต้องท าแบบ             
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งให้กรมบัญชีกลาง ท าการแก้ไข 

หมวด 1  
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ควำมทั่วไป 

ข้อ 6  บรรดำแบบพิมพ์ เอกสำร ทะเบียนคุม รำยงำน ที่ ใช้ในกำรเบิกเงินจำกคลัง    
กำรรับ จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตำมที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 

 ค าอธิบาย 

แบบพิมพ์เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง การรับจ่ายเงิน       
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง ให้ใช้ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้น รวมทั้งหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องได้
ง่ายขึ้น อาทิเช่น 

-  แบบ 5300  แบบขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือ      
เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ 
  -  แบบ 5401  แบบขอรับเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง 
  -  แบบ 5402  แบบขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
  -  นส 03  ใบรับเงินรายได้แทนกัน 
  -  รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน (รายงานประจ าวัน)  
  -  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ่าย 
  -  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
  -  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ (KTB Corporate Online) 
  -  แบบใบแจ้งการช าระเงิน 
  -  รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report  และ Summary Report / Transaction 
History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
  -  รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) กับรายงาน
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Acoount Informantion) 
  -  รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information 
Download)  
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ข้ อ  7 ใน กรณี ที่ ส่ วน รำชกำร มี ปั ญ หำ เกี่ ย วกั บ ก ำรป ฏิ บั ติ ต ำมระเบี ยบ นี้                              
ให้กระทรวงกำรคลังเป็นผู้วินิจฉัย และในกรณีที่ส่วนรำชกำรไม่สำมำรถปฏิบัติตำมข้อก ำหนดในระเบียบนี้ 
ให้ปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ขึ้นตรงต่อนำยกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร     
ที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง แล้วแต่กรณี ขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 

ค าอธิบาย 

ในการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน      
ส่งคลัง พ.ศ. 2551 หากส่วนราชการมีปัญหาหรือข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้                       
ให้กระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย และในกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติตามข้อก าหนดในระเบียบนี้ได้ 
ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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หมวด 2  
กำรใช้งำนในระบบ 

 

ข้อ 9 ให้หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกมอบหมำยเป็นผู้มีสิทธิ
ถือบั ตรก ำหนดสิทธิกำรใช้  (GFMIS smart card) รหัสผู้ ใช้ งำน (user name) และรหัสผ่ ำน 
(password) เพื่อใช้งำนในระบบของหน่วยงำนผู้เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมส ำหรับใช้
ในกำรปฏิบัติงำนในระบบ และเชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ำยของระบบ หรือเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งำน
และรหัสผ่ำนของหน่วยงำนผู้เบิกที่ไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่ำว ซึ่งปฏิบัติงำนโดยใช้ช่องทำงอ่ืนที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย     

หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก หรือ ผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย เป็นผู้มีสิทธิถือบัตร
ก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือใช้งาน       
ในระบบของหน่วยงานผู้เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานในระบบและ
เชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ายของระบบ (เครื่อง GFMIS Terminal) หรือเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งานและ
รหัสผ่านของหน่วยงานผู้เบิกที่ไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ซึ่งปฏิบัติงานทางช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่ไม่ได้รับจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal การเข้าใช้งานในระบบ 
GFMIS สามารถด าเนินการผ่าน Web Online  ดังนี้ 

-  ผ่านเครือข่าย Internet ด้วยอุปกรณ์ GFMIS Token Key รหัสผู้ใช้งาน  (User name) 
และรหัสผ่าน (Password)   

- ผ่านเครือข่าย Intranet ใช้รหัสผู้ใช้งาน (User name)  และรหัสผ่าน (Password)  

ข้อ 10 ให้ผู้มีสิทธิถือบัตรตำมข้อ 9 ด ำเนินกำรขอเบิกเงินจำกคลัง กำรอนุมัติจ่ำยเงิน
ให้เจ้ำหนี้หรือ ผู้มีสิทธิรับเงินโดยกำรจ่ำยตรง กำรน ำเงินส่งคลัง กำรบันทึกและปรับปรุงข้อมูล และกำร
เรียกรำยงำนในระบบ 

ค าอธิบาย    

ผู้มีสิทธิถือบัตรตามข้อ 9 จะต้องด าเนินการในเรื่อง 
- การขอเบิกเงินจากคลัง 
- การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยจ่ายตรงเข้าบัญชี 
- การน าเงินส่งคลัง 
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- การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  
- การเรียกรายงานในระบบ 

ข้อ 11 ให้หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกจัดท ำค ำสั่งหรือมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์อักษร 
ก ำหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมำย ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและก ำหนดแนวทำงกำรควบคุม           
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนผู้เบิก เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในกำรเข้ำใช้งำนในระบบส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีได้รับมอบหมำยหรือแต่งตั้ง 

ค าอธิบาย    

ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือเป็นหลัก
ปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้ง ดังนี้ 

- ก าหนดบุคคลที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจะมอบหมาย   
- ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก 

ข้อ 12 กำรจัดท ำ แก้ไข อนุมัติกำรใช้ และกำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับบัตรก ำหนด
สิทธิกำรใช้ รหัสผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำน ให้เป็นไปตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย    

การจัดท า แก้ไข อนุมัติการใช้และการด าเนินการอ่ืน ๆ เกี่ยวกับบัตรก าหนดสิทธิการใช้
รหัสผู้ ใช้งาน และรหัสผ่าน ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0407.11/ว 391 ลงวันที่               
12 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านบัตรก าหนดสิทธิการใช้งาน (GFMIS Smart Card) 
ชนิดบัตร P 
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หมวด 3 
กำรเบิกเงิน 

ส่วนที่ 1 
สถำนที่เบิกเงินและผู้เบิกเงิน 

ข้อ 13  หน่วยงำนผู้ เบิกในส่วนกลำงให้ส่งข้อมูลค ำขอเบิกเงินในระบบไปยัง
กรมบัญชีกลำง ส ำหรับหน่วยงำนผู้เบิกสังกัดส่วนกลำงที่มีส ำนักงำนอยู่ในภูมิภำคและหน่วยงำนผู้เบิก  
ในภูมิภำคให้ส่งข้อมูลค ำขอเบิกเงินในระบบไปยังส ำนักงำนคลังจังหวัด 

ค าอธิบาย   

หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หมายถงึ  
๑. ส านักนายกรัฐมนตรี 
๒. กระทรวงหรือทบวงซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
๓. ทบวงซึ่งสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
๔. กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมซึ่งสังกัดหรือไม่สังกัด   

ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง 
ส านักนายกรัฐมนตรีมีฐานะเป็นกระทรวง 
ส่วนราชการตาม (๑) (๒) (๓) และ (4)  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
การจัดตั้งการรวมหรือการโอนส่วนราชการข้างต้นให้ตราเป็นพระราชบัญญัติ 
การจัดตั้ งทบวงโดยให้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงให้ระบุการสังกัด                   

ไว้ในพระราชบัญญัติด้วย 
การจัดตั้ งกรมหรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมซึ่ งไม่สังกัด               

ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงให้ระบุการไม่สังกัดไว้ในพระราชบัญญัติด้วย  (ระเบียบบริหาร
ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๗ และมาตรา ๘) 

หน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาค หมายถึง หน่วยงานผู้เบิกที่ถูกจัดไว้ในการจัดระเบียบบริหาร
ราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ ส านักงานจังหวัดและส่วนต่าง ๆ ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม ได้ตั้งขึ้นมีหน้าที่
เกี่ยวกับราชการของกระทรวงทบวง กรมนั้น ๆ มีหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดนั้น ๆ  เป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชารับผิดชอบ 

ข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบ หมายถึง ข้อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
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System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้หน่วยงานผู้เบิกส่งข้อมูล ดังนี้ 

1. หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง ให้ส่งข้อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยัง
กรมบัญชีกลาง 

2. หน่วยงานผู้เบิกส่วนกลางแต่มีที่ตั้งส านักงานอยู่ในภูมิภาค ให้ส่งข้อมูลเอกสารการขอ
เบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยังส านักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่ 

3. หน่วยงานผู้เบิกส่วนภูมิภาค ให้ส่งข้อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยัง
ส านักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่ 

ข้อ 14  ให้หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกมอบหมำยตำมข้อ 9     
เป็นผู้เบิกเงินจำกคลัง และอนุมัติกำรจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยกำรจ่ำยตรง 

ค าอธิบาย 

ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิถือบัตร
ก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS smart card) รหัสผู้ใช้งาน (user name) และรหัสผ่าน (password) เพ่ือ      
ใช้งานในระบบของหน่วยงานผู้เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน      
ในระบบ และเชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ายของระบบ GFMIS หรือเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน
ของหน่วยงานผู้เบิกที่ไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ซึ่งปฏิบัติงานโดยใช้ช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 

1. หน่วยงานผู้เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน   
ในระบบและเชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ายของระบบ GFMIS เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงิน
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 

2. หน่วยงานผู้เบิกที่ไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ซึ่งปฏิบัติงานโดยใช้ช่องทางอ่ืน            
ที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน     
โดยการจ่ายตรง (หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับว่าหน่วยงานใดใช้งานในระบบ GFMIS ผ่านทางช่องทางใด) 

3. การเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการ
จ่ายตรงตามระเบียบข้อนี้ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

หน่วยงานที่ขอเบิกเงินจากคลังที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ (GFMIS Terminal) เมื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นผู้ถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินเข้าใน
ระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของค าขอเบิกเงิน และให้ผู้ถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) ก าหนด ท าการ
อนุมัติการจ่ายเงินดังกล่าว ให้ครบถ้วนก่อนส่งค าขอเบิกเงินมายังกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  
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ส่วนที่ 2 
หลักเกณฑ์กำรเบิกเงิน 

 
 ข้อ 15  กำรขอเบิกเงินทุกกรณี ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินนั้นไปจ่ำยและห้ำมมิให้

ขอเบิกเงินจนกว่ำจะถึงก ำหนด หรือใกล้จะถึงก ำหนดจ่ำยเงิน 
 เงินที่ขอเบิกจำกคลังเพื่อกำรใด ให้น ำไปจ่ำยได้เฉพำะเพื่อกำรนั้นเท่ำนั้น จะน ำไปจ่ำย

เพื่อกำรอื่นไม่ได้ 
 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็น กระทรวงกำรคลังอำจปรับแผนกำรเบิกจ่ำยเงินของหน่วยงำน

ผู้เบิกได้ตำมควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับฐำนะกำรคลังของประเทศ โดยแจ้งให้หน่วยงำน           
ที่เกี่ยวข้องทรำบล่วงหน้ำ 

ค าอธิบาย 

 การขอเบิกเงินทุกกรณี 
1. ต้องระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินนั้นไปจ่าย เช่น ขอเบิกเพ่ือจ่ายให้นาย ก เป็นเงินยืมไป

ราชการ  
2. ต้องเบิกเม่ือหนี้ถึงก าหนดช าระหรือใกล้จะถึงก าหนดช าระ 
3. เงินที่ขอเบิกมาเพ่ือวัตถุประสงค์เรื่องใดต้องจ่ายเพ่ือเรื่องนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพ่ือ

เรื่องอ่ืนไม่ได ้
หากมีความจ าเป็น กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ 

ตามความเหมาะสมและจะต้องสอดคล้องกับฐานะการคลังของประเทศ  
  ข้อ 16  หน่วยงำนผู้เบิกจะจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพำะที่กฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค ำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญำตให้จ่ำยได้ หรือตำมที่ได้รับอนุญำตจำกกระทรวงกำรคลัง 
   กำรได้รับเงินจำกคลังไม่ปลดเปลื้องควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนผู้เบิกในกำร        
ที่จะต้องดูแลให้มีกำรจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตำมวรรคหนึ่ง 

ค าอธิบาย 

 ในการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณจะด าเนินการได้ต่อเมื่ อ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประกาศใช้บังคับและส่วนราชการได้รับอนุมัติเงินประจ างวด    
จากส านักงบประมาณแล้วโดยการจ่ายเงินของส่วนราชการได้มีหลักการดังนี้ 

1. การใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการจะจ่ายได้ต่อเมื่อ 
1.1 กฎหมายอนุญาตให้จ่ายได ้เช่น กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
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1.2 ระเบียบอนุญาตให้จ่ายได้ เช่น ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

1.3 ข้อบังคับอนุญาตให้จ่ายได้ เช่น ข้อบังคับว่าด้วยการฝากและถอนคืนเงิน        
ต่อกระทรวงการคลัง 

1.4 ค าสั่งอนุญาตให้จ่ายได ้
1.5 มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้จะเป็นมติคณะรัฐมนตรีเป็นกรณีๆ ไป       

เช่น การจ่ายเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาอุทกภัย  
1.6 กระทรวงการคลั งอนุญาต  เช่น  กรณี ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบ             

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังได้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
2. เป็นรายจ่ายในการด าเนินงานตามปกติของส่วนราชการ เช่น กรมประมงมีหน้าที่

ด าเนินการเกี่ยวกับการประมงค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานก็ต้องสอดคล้องกับภารกิจของกรมประมงเท่านั้น
ก่อนที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินออกไปนั้นจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินเสียก่อน        
จึงจะด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการได้  โดยการจ่ายเงินจะต้องมี
หลักฐานการจ่ายเพ่ือการตรวจสอบทุกกรณี 

  ข้อ 17  ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นในปีงบประมำณใด ให้เบิกเงินจำกงบประมำณรำยจ่ำย  
ของปีนั้นไปจ่ำยในกรณีมีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถเบิกจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยของปีนั้นได้ทัน ให้เบิก
จำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยของปีงบประมำณถัดไปได้ แต่ค่ำใช้จ่ำยนั้นจะต้องไม่เป็นกำรก่อหนี้ผูกพัน
เกินงบประมำณรำยจ่ำยท่ีได้รับอนุมัติและให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  

ค าอธิบาย 
 ค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นในปี งบประมาณใด ให้ เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายของ

ปีงบประมาณนั้น กรณีมีเหตุจ าเป็นท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ โดยค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน          
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ โดยด าเนินการตามข้ันตอนที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายค้าง
เบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

 ข้อ 18  ค่ำใช้จ่ำยเงินงบกลำง รำยกำรเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ เงินช่วยเหลือ
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนของรัฐ เงินส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้ำรำชกำร เงินสมทบ
ของลูกจ้ำงประจ ำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและพนักงำนของรัฐ หรือรำยกำร
อ่ืนที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ถ้ำค้ำงเบิกให้น ำมำเบิกจำกเงินงบกลำงรำยกำรนั้นๆ ของปีงบประมำณ
ต่อๆ ไปได้ 
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ค าอธิบาย 

 ค่ าใช้ จ่ าย เงินงบกลาง กรณี ค้ างเบิ กให้ น ามาเบิ กจากงบกลางของรายการนั้ นๆ                  
ในปงีบประมาณต่อๆ ไปได้ คือ 

1. เบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
2. เงินช่วยเหลือข้าราชการลูกจ้างพนักงานรัฐ 
3. เงินส ารองเงินสมทบเงินชดเชยของข้าราชการ 
4. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการลูกจ้างประจ า 

   ข้อ 19  ค่ำใช้จ่ำยตำมประเภทที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่ำใช้จ่ำย
ประจ ำ หรือค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ให้ถือว่ำค่ำใช้จ่ำยนั้นเกิดขึ้นเม่ือส่วนรำชกำรได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้ และ      
ให้น ำมำเบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีท่ีได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้ 

 ค าอธิบาย 

 ค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังก าหนดให้ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้     
ส่วนราชการไม่ต้องน ามาเบิกตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้ค้างเบิกข้ามปีเพราะเป็นค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะ
ประจ าจะเรียกเก็บเมื่อได้มีการใช้แล้ว โดยแยกเป็นกรณีดังต่อไปนี้ 

 รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นไม่ว่าในเดือนใดให้เบิกจ่ายได้ในปีงบประมาณที่ได้รับใบแจ้งหนี้  
คือ   

       1. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 2. ค่าบอกรับสิ่งพิมพ์ 

        3. ค่าบัญชีพลโดยสารรถไฟ 
        4. ค่าขนส่ง 

รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกันยายนอนุญาตให้เฉพาะค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
   1. ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้ต้องหา 
   2. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
    3. ค่าเครื่องบริโภคอันประกอบด้วยค่าข้าวค่ากับข้าวและค่าเชื้อเพลิงของผู้ต้องขัง 
   4. ค่าเครื่องบริโภคอันประกอบด้วยค่าข้าวค่ากับข้าวและค่าเชื้อเพลิงของคนไข้นักเรียน
พยาบาลและนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล 

รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน คือ 
1. ค่าก าจัดขยะมูลฝอย 
2. ค่าน้ า 
3. ค่าไฟฟ้า 
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4. ค่าโทรศัพท์ 
5. ค่าเช่าพูดโทรศัพท์ทางไกล 
6. ค่าเช่าคู่สายโทรศัพท์ 
7. ค่าติดตั้งโทรศัพท์ 
8. ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
9. ค่าเช่าวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
10.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้เครื่องโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของทางราชการ 
11. ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุติดตามตัวเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการส าคัญ      

กรณีเร่งด่วน 
12.  ค่าเช่าบริการสัญญาณเคเบิลทีวี 

ข้อ 20  กำรเบิกเงินเพื่อจ่ำยช ำระหนี้ผูกพันเป็นเงินตรำต่ำงประเทศให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกรณีช ำระหนี้ผูกพันเป็นเงินบำท โดยให้ส่วนรำชกำรติดต่อขอซื้อเงินตรำต่ำงประเทศจำก
ธนำคำรพำณิชย์โดยตรง 

ค าอธิบาย 

การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ซื้อ หรือจ้าง หรือเช่า จากผู้ขายในต่างประเทศและข้อตกลง
หรือสัญญาในการซื้อ/จ้าง/เช่า ดังกล่าวระบุว่าจะต้องช าระหนี้เป็นเงินตราต่างประเทศ เมื่อหนี้ถึงก าหนด
หรือใกล้ถึงก าหนดช าระ ส่วนราชการผู้เบิกต้องส่งค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เลือก “จ่ายผ่านส่วน
ราชการ” ตามจ านวนเงินในสัญญาตามอัตราแลกเปลี่ยน ณ ปัจจุบัน เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจอนุมัติรายการ
ขอเบิกและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ส่วนราชการผู้เบิกติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศตามสกุลเงินตรา
ต่างประเทศท่ีระบุในสัญญา/ข้อตกลง โดยซื้อจากธนาคารพาณิชย์และสั่งให้ธนาคารพาณิชย์ดังกล่าวโอนเงิน
ไปช าระหนี้ให้ผู้ขายในต่างประเทศ 

ข้อ 21 กำรขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนรำชกำรมีหน้ำที่ตำมกฎหมำยที่จะต้องหักภำษีใดๆ 
ไว้ ณ ที่จ่ำย ให้บันทึกภำษีเป็นรำยได้แผ่นดินไว้ในค ำขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีกำรหักภำษีไว้แล้ว 

ค าอธิบาย 

ส่วนราชการท าค าขอเบิกเงินทุกกรณี มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  
และบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่ายเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินด้วย เช่น 

1. การจัดชื้อจัดจ้างบุคคลธรรมดาตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไปหักในอัตราร้อยละ 1  
  ตัวอย่าง  ชื้อสินค้า 10,700 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมร้อยละ 7) หัก ภาษีบุคคลธรรมดา      
ร้อยละ 1  (10,000x 1/100) เท่ากับ 100 บาท  
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  ** รายการขอเบิก   จ านวนเงิน   10,700  บาท 
    หัก ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบุคคลธรรมดา         100  บาท 
    จ านวนเงินขอรับ        10,600 บาท 

2. การจัดชื้อจัดจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่  500 บาทขึ้นไป หักในอัตราร้อยละ 1 (ประมวล
รัษฎากร มาตรา 40 (1-2 , 5-8) 

ข้อ 22   ส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ จะมอบหมำยให้ส่วนรำชกำรอ่ื น             
เป็นผู้เบิกเงนิแทนก็ได้ โดยให้ถือปฏิบัติตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

ค าอธิบาย 

ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาณสามารถมอบให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจอ่ืนเบิกจ่ายเงินงบประมาณปีปัจจุบันหรือเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ ทั้งนี้ ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจซึ่งเป็นผู้เบิกแทนจะต้องยินยอมรับเป็นผู้เบิก
เงินงบประมาณแทนกันดังกล่าว โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันจะต้องไม่เป็นการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย   
ตามมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
2.1 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณยื่นแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

แทนกันเพ่ือให้กรมบัญชีกลางด าเนินการในระบบ GFMIS ก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นสุดระยะเวลา   
ที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

2.2 การโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน กรณีที่ ไม่ประสงค์ให้ เบิกเงิน
งบประมาณแทนกันหรือกรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือจากการเบิกจ่ายตามใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน ดังนี้ 

2.2.1  กรณีเป็นเงินงบประมาณปีปัจจุบัน เจ้าของงบประมาณประสงค์     
จะน าไปใช้จ่ายอีก ให้เจ้าของงบประมาณยื่นแบบใบแจ้งการโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน            
ต่อกรมบัญชีกลางภายใน 15 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากส่วนราชการผู้เบิกแทน  

2.2.2  กรณีเป็นเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เมื่อผู้เบิกแทนด าเนินการเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงค์ที่เบิกแทนแล้ว ให้เงินงบประมาณ
นั้นพับไป 

 
3. ส่วนราชการผู้เบิกแทน 



 
 

คู่มือ  การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั หนา้ 37 
 

3.1 ให้ส่วนราชการผู้ เบิกแทนบริหารเงินงบประมาณที่ได้รับมอบให้เบิกแทน
เสมือนเงินงบประมาณปกติของตนเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของงบประมาณและจะต้องเบิก       
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับมอบหมายให้เบิกแทน 

3.2 กรณีที่ประสงค์จะให้หน่วยเบิกจ่ายในสังกัดที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแทนกัน ให้ส่วนราชการผู้เบิกแทนจัดสรรเงินงบประมาณที่ได้รับไปหน่วยเบิกจ่ายดังกล่าว
ภายหลังจากที่กรมบัญชีกลางได้ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ             
แทนกันในระบบ GFMIS เสร็จสิ้นแล้ว 

3.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันรายการใด หากยังไม่สามารถก่อหนี้ผูกพัน
หรือเบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นได้ทันสิ้นปีงบประมาณ ให้ผู้เบิกแทนเป็นผู้ด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกับกระทรวงการคลัง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

3.4 ให้ส่วนราชการผู้ เบิกแทนรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ เบิกแทน        
ให้เจ้าของงบประมาณทราบเป็นรายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

3.5 ให้ส่วนราชการผู้เบิกแทนเป็นผู้จัดเก็บเอกสารและหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแทนรวมทั้งหลักฐานการจ่าย 

4. รัฐวิสาหกิจ 
4.1 ให้จัดท าแบบใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน และส่งให้หน่วยงาน  

ผู้เบิกแทนให้การยินยอม 
4.2 กรณีเป็นเจ้าของงบประมาณ ให้ด าเนินการตั้งเบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกัน

เช่นเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณปกติของตนเอง เพ่ือจ่ายเงินแก่ผู้เบิกแทนต่อไป 
4.3 กรณีเป็นผู้เบิกแทน ให้หน่วยงานเจ้าของบประมาณตั้งเบิกเงินงบประมาณ  

เบิกแทนกันเข้าบัญชีเจ้าของงบประมาณ เพ่ือจ่ายเงินแก่ผู้เบิกแทนต่อไป ส าหรับการรายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเบิกแทน และการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันรวมทั้ง
หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 3.4 และ 3.5 

 5. ให้ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันที่ด าเนินการ        
ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ.2551 ภายใน 20 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ 15 ตุลาคม 2550 เป็นต้นไป 

6. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน ในระบบ GFMIS ให้ เป็น ไปตามขั้นตอน          
การปฏิบัติงานของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกันและคู่มือการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

7. กรณี ด าเนินการนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดให้ขอท าความตกลงกับ
กรมบัญชีกลาง 
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ส่วนที่ 3 

วิธีกำรเบิกเงิน 

 

ข้อ 23 กำรเบิกเงินจำกคลัง ให้หน่วยงำนผู้เบิกปฏิบัติดังนี้ 
(1) เปิดบัญชีเงินฝำกไว้กับธนำคำรที่เป็นรัฐวิสำหกิจ ส ำหรับเงินงบประมำณหนึ่งบัญชี

และเงินนอกงบประมำณหนึ่งบัญชี 
(2) น ำข้อมูลของหน่วยงำนผู้เบิกตำม (1) หรือของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินสร้ำงเป็น

ข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ 
(3) ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำขอเบิกเงินก่อนส่งค ำขอเบิกเงินไปยัง

กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี 
(4) ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินของกรมบัญชีกลำงให้กับหน่วยงำนผู้เบิกหรือจ่ำยเงินตรง

แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินตำมค ำขอเบิกเงินจำกรำยงำนในระบบ 

ค าอธิบาย 

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง หน่วยงานผู้เบิกต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชี คือ บัญชีรับเงินงบประมาณ 1 บัญชี 

และบัญชีรับเงินนอกงบประมาณ 1 บัญชี ไว้ส าหรับกรณีหน่วยเบิกจ่ายขอเบิกเงินจากคลัง โดยโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของส่วนราชการที่เปิดไว้ดังกล่าว 

2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  
 2.1 ส าหรับหน่วยงานผู้ เบิกตั้งใหม่ ให้น าข้อมูลตามข้อ ๑ ส่งกรมบัญชีกลาง      

เพ่ือสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 2.2 ส าหรับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการ ให้สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย    

ในระบบและส่งกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือท าการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
3. เมื่อหนี้ถึงก าหนดช าระให้หน่วยงานผู้ เบิกบันทึกค าขอเบิกเงินและตรวจสอบ        

ความถูกต้องพร้อมทั้งอนุมัติการจ่ายรายการที่ขอเบิกในระบบ GFMIS แล้วส่งไปยังกรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือท าการอนุมัติรายการ 

4. ให้หน่วยงานผู้เบิกตรวจสอบรายการขอเบิกตามข้อ ๓ จากรายงานในระบบ GFMIS          
ว่ากรมบัญชีกลางได้มีการจ่ายเงินให้หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้มีสิทธิรับเงินตามค าขอเบิกแล้วหรือไม่  
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ข้อ 24  กำรขอเบิกเงินของส่วนรำชกำรส ำหรับกำรซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของ หรือ         
เช่ำทรัพย์สินตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง สัญญำหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้ำพันบำท  
ขึ้นไป หรือตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้ำงเพื่อท ำ
กำรจองงบประมำณในระบบ โดยกรมบัญชีกลำงจ่ำยเงินเข้ำบัญชีให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้สิทธิรับเงินของ    
ส่วนรำชกำรโดยตรง 

(2) นอกจำกกรณีตำม (1) ส่วนรำชกำรไม่ต้องจัดท ำหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำง        
ในระบบ โดยกรมบัญชีกลำงจะจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส่วนรำชกำรเพื่อให้ส่วนรำชกำร
จ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหำกส่วนรำชกำรต้องกำรให้จ่ำยเงินเข้ำบัญชีให้กับ
เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนรำชกำรโดยตรงก็ได้ 

 กำรซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของ หรือเช่ำทรัพย์สิน ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรขอเบิกเงิน     
จำกคลังโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกินห้ำวันท ำกำรนับจำกวันที่ ได้ตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงำนถูกต้อง
แล้วหรือนับจำกวันที่ได้รับแจ้งจำกหน่วยงำนย่อย 

ค าอธิบาย 

การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อ  จ้าง หรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบ                
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อส่วนราชการได้ก่อหนี้ผูกพันโดยการท าใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ให้บันทึกรายการสั่งชื้อ/
จ้าง/เช่า ( PO ) ในระบบ GFMIS เพ่ือท าการจองงบประมาณในระบบและเมื่อหนี้ถึงก าหนดช าระให้หน่วยงาน  
ผู้เบิกบันทึกค าขอเบิกเงินและตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมทั้งอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS แล้วส่ง 
ไปยังกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือท าการอนุมัติการเบิกจ่าย โดยโอนเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 

2. เมื่อส่วนราชการก่อหนี้ผูกพันโดยการ ซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน และ
ไม่มีใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง สัญญาหรือมีใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือสัญญาแต่วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท ส่วนราชการ   
ไม่ต้องจัดท าใบสั่งชื้อ (PO) ในระบบ GFMIS ซึ่งเมื่อมีการขอเบิกเงินสามารถด าเนินการขอเบิกโดยให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ หรือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรงก็ได้ 

ข้อ ๒๕  กำรขอเบิกเงินของส่วนรำชกำรส ำหรับค่ำไฟฟ้ำ ค่ำประปำ ค่ำโทรศัพท์ ค่ำบริกำร
ไปรษณีย์โทรเลข ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม ให้กรมบัญชีกลำงจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร
ให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
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ค าอธิบาย 

เมื่อส่วนราชการได้รับใบแจ้งหนี้คือค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ หมายรวมถึง                     
ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ให้ส่วนราชการ
ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงินโดยตรง 

ยกเว้น  การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคกรณีมีเงินสมทบจากข้าราชการส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอ่ืนเพ่ือจ่ายเป็นค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ ค่าบริการไปรษณีย์      
โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ให้ส่วนราชการขอเบิกเงินส าหรับกรณีดังกล่าว โดยกรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการน าเงินไปจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ   
รับเงินต่อไป ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที ่กค 0406.3/ว 92 ลงวันที่ 28  สิงหาคม 2551 

ข้อ 26  กำรขอเบิกเงินของส่วนรำชกำรส ำหรับเงินสวัสดิกำร ค่ำตอบแทน หรือกรณี
อ่ืนใด ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ให้กรมบัญชีกลำงจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส่วนรำชกำร
เพื่อให้สว่นรำชกำรจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

ค าอธิบาย 

การขอเบิกเงินส าหรับเงินสวัสดิการ เงินค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้ส่วนราชการผู้เบิกขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่าย      
ให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

ข้อ 27  เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ำยประจ ำเดือนในวันท ำกำรสิ้นเดือน     
ให้ส่วนรำชกำรส่งค ำขอเบิกเงินภำยในวันที่สิบห้ำของเดือนนั้นหรือตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

 กรณีเงินทุกประเภทที่ต้องจ่ายประจ าเดือนในสิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงิน
ภายในวันที่ 15 ของเดือน และระบุวันที่ผ่านรายการก่อนสิ้นเดือน 5 วันท าการ กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงิน
เข้าบัญชีของส่วนราชการหรือจ่ายให้ผู้มีสิทธิต่อไป 
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ส่วนที่ 4 
กำรเบิกเงินของส่วนรำชกำรที่มีส ำนักงำนในต่ำงประเทศ 

 

 ข้อ 28  ส่วนรำชกำรที่มีส ำนักงำนในต่ำงประเทศอำจส่งค ำขอเบิกเงินเพื่อซื้อเงินตรำ
ต่ำงประเทศส ำหรับจัดส่งให้ส ำนักงำนในต่ำงประเทศใช้จ่ำยได้ทั้งจ ำนวน แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงกำรคลังอำจก ำหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ ตำมควำมจ ำเป็นก็ได้ 
 กรณีส ำนักงำนในต่ำงประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำมที่ได้รับ
จัดสรรให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อส ำรองจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำย
ของส่วนรำชกำรในต่ำงประเทศ 

 ค าอธิบาย  

ส่ วนราชการที่ มี ส านั กงานในต่างประเทศอาจส่ งค าขอเบิ กเงิน ให้ ส่ วนราชการ                
ในต่างประเทศ (กรม/กระทรวง) โดยส่งค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เลือก “จ่ายผ่านส่วนราชการ”      
ตามจ านวนที่ส่วนราชการในต่างประเทศใช้จ่ายทั้งจ านวน แต่กรณีที่กระทรวงการคลังเห็นสมควร        
(เพ่ือประโยชน์ในการบริหารเงินคงคลังในกรณีที่มีวงเงินสูง) อาจก าหนดให้เบิกเป็นงวดๆ ตามความจ าเป็น  
ก็ได้ เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจอนุมัติรายการขอเบิกและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ให้ส่วนราชการระดับ
กระทรวงหรือกรม น าไปติดต่อซื้อเงินตราต่างประเทศตามสกุลเงินของประเทศนั้นและสั่งให้ธนาคาร
พาณิชย์โอนเงินที่ติดต่อขอซื้อเข้าบัญชีส่วนราชการในต่างประเทศทีเ่ปิดไว้  

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับจัดสรรเงินประจ างวดให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ.2550 เพ่ือส ารองจ่าย          
เป็นค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้ 

๑. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างชั่วคราวและเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่ง
หน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 

๒. งบด าเนินงาน 
3. งบเงินอุดหนุน 
4. งบรายจ่ายอื่น 

ข้อ 29  เงินที่จัดส่งให้ส ำนักงำนในต่ำงประเทศตำมข้อ 28 เม่ือสิ้นปีงบประมำณ หำกมี
เงินเหลือให้น ำส่งคืนส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณภำยในสำมสินวันนับแต่วันสิ้นปี 

ในกรณีที่ส ำนักงำนในต่ำงประเทศมีหนี้ผูกพันเนื่องจำกได้ซื้อทรัพย์สิน หรือจ้ำงท ำของ
ไว้แล้วหรือไม่มีกำรก่อหนี้ผูกพันแต่มีควำมจ ำเป็นจะต้องเก็บเงินไว้จ่ำยภำยหลังสิ้นปี และเม่ือได้รับ
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อนุมัติจำกรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังแล้ว ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ำยส ำหรับกำรนั้นต่อไปได้ภำยใน
ระยะเวลำที่ได้รับอนุมัติ หำกมีเงินคงเหลือให้น ำเงินส่งคืนส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณภำยใน
สำมสิบวันนับแต่ครบก ำหนดระยะเวลำที่ได้รับอนุมัติไว้ โดยให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ
ด ำเนินกำรเบิกหักผลักส่ง 

 ค าอธิบาย 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากส านักงานในต่างประเทศมีเงินงบประมาณรายจ่ายเหลือจ่าย             
ให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณฯ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ( 30 กันยายน)   
โดยสั่งโอนเงินจากบัญชีของส านักงานในต่างประเทศเข้าบัญชีของกระทรวง/กรมเจ้าของงบประมาณ   

กรณีมีหนี้ผูกพันจากสัญญาซื้อ / จ้าง / เช่า ไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือไม่มีการก่อหนี้
ผูกพันแต่มีความจ าเป็นจะต้องเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปีงบประมาณ ให้ขออนุมัติรัฐมนตรีกระทรวงการคลัง
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เก็บเงินไว้เพ่ือจ่ายส าหรับรายการที่ขออนุมัติต่อไปได้ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
(ปัจจุบันจะมีหนังสือสั่งการกระทรวงการคลังเป็นรายปีอนุญาตให้เก็บเงินไว้ใช้ส าหรับหน่วยงานที่มี
ส านักงานในต่างประเทศ) หากครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติและมีเงินคงเหลือ ให้ส่งคืนส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณฯ ภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนดโดยใช้วิธีเบิกหักผลักส่งกับเงินงบประมาณในปี
ใหม่ที่จะได้รับ   

ข้อ 30  เงินที่ได้รับคืนจำกส ำนักงำนในต่ำงประเทศตำมข้อ 29 ให้ส่วนรำชกำร
เจ้ำของงบประมำณด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศกับธนำคำรพำณิชย์ให้เป็นเงินบำทแล้ว
น ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืนโดยด่วน 

ค าอธิบาย 

เงินที่ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณแลกเปลี่ยน
เงินต่างประเทศเป็นเงินบาทและน าส่งคืนคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
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หมวด 4 
กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 1  
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน 

 ข้อ 31  กำรจ่ำยเงินให้กระท ำได้เฉพำะที่มีกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ก ำหนดไว้ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญำตให้จ่ำยได้ หรือตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกกระทรวงกำรคลัง และผู้มีอ ำนำจได้
อนุมัติให้จ่ำยได้ 

ค าอธิบาย 
ในการจ่ายเงินของส่วนราชการจะจ่ายได้เฉพาะการจ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง โดยก าหนดให้จ่ายจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เช่น การจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรม ให้จ่ายตามที่ระเบียบว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมก าหนดไว้ เป็นต้น และในการจ่ายเงินต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติด้วย  

ข้อ 32  กำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินให้เป็นอ ำนำจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
(1) ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ให้เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมมอบหมำย ซึ่งด ำรงต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 หรือ
เทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้มียศตั้งแต่พันโท นำวำโท นำวำอำกำศโท หรือพันต ำรวจโทข้ึนไป 

 ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนกลำงที่มีส ำนักงำนอยู่ในภูมิภำคหรือแยกต่ำงหำก
จำกกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมจะมอบหมำยให้หัวหน้ำส ำนักงำนเป็นผู้อนุมัติ
ส ำหรับหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

(2) ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร         
ในภูมิภำค 

ค าอธิบาย     

ในการจ่ายเงินของส่วนราชการ ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน ได้แก่ บุคคลดังต่อไปนี้  
1. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ระดับ 7 หรือประเภทวิชาการระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือ  
มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไปเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงิน 
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2. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง แต่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ       
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงาน 
เป็นผู้อนุมัติจ่ายเงินก็ได้ 

3. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ที่ตั้งอยู่ใน
ภูมิภาคเป็นผู้อนุมัต ิ

ข้อ 33  ให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ สั่งอนุมัติกำรจ่ำยเงินพร้อมกับลงลำยมือชื่อในหลักฐำน   
กำรจ่ำยหรือหลักฐำนกำรขอรับช ำระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลำยมือชื่ออนุมัติในหน้ำงบหลักฐำนกำรจ่ำยก็ได้ 

 ค าอธิบาย   
 ก่อนที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินออกไปนั้น จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ         

การจ่ายเงินเสียก่อน จึงจะด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการได้ โดยผู้มี
อ านาจอนุมัติจะต้องลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐาน
การจ่ายก็ได ้

ข้อ 34  กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยไว้เพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบ 

ค าอธิบาย    

ในการจ่ายเงินทุกครั้งจะต้องมีหลักฐานการจ่าย หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มี    
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับตามข้อผูกพันแล้ว ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการ
จ่ายเงิน แบบค าขอเบิกเงินที่มีช่องรับเงิน รายงานการจ่ายในระบบ GFMIS หรือเอกสารที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด รวมถึงรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction 
History ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online) เป็นต้น เพ่ือเก็บไว้ใช้ประโยชน์เกี่ยวกับการตรวจสอบของ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 35  กำรจ่ำย โดยที่ยังมิได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ำมมิให้    
ผู้มีหน้ำที่จ่ำยเงินเรียกหลักฐำนกำรจ่ำยหรือให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อรับเงินในหลักฐำน 

ค าอธิบาย  

ในการจ่ายเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายจากผู้รับเงิน หรือให้     
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ข้อ 36  ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง หรือผู้รับบ ำนำญหรือเบี้ยหวัดที่ ไม่สำมำรถมำรับเงินได้    
ด้วยตนเองจะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตำมแบบที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 
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  กำรจ่ำยเงินให้แก่บุคคลนอกจำกที่ก ำหนดในวรรคหนึ่ง หำกบุคคลนั้นไม่สำมำรถมำรับเงิน
ได้ด้วยตนเอง จะท ำหนังสือมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนมำรับเงินแทนก็ได้ 
  กำรจ่ำยเงินในกรณีที่มีกำรโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย   

กรณีที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบหมายให้ผู้อ่ืนมา
รับเงินแทนก็ได้ โดยให้มอบฉันทะหรือมอบอ านาจ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

1. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด       
หากไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด          
มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนได้ โดยใช้แบบใบมอบฉันทะตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และในการ
จ่ายเงินให้จ่ายเป็นเงินสดหรือจ่ายเป็นเช็ค ถ้ากรณีการจ่ายเป็นเช็ค สามารถเลือกสั่งจ่ายให้ในนามผู้มอบ
ฉันทะหรือผู้รับมอบฉันทะก็ได้ (ภาคผนวก 1) 

2. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นบุคคลอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1 หากไม่สามารถมารับเงินได้     
ด้วยตนเอง บุคคลดังกล่าวมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ โดยแบบใบมอบอ านาจให้ใช้แบบใบมอบ
อ านาจทั่วไปไม่ต้องติดอากรแสตมป์ และในการจ่ายเงินกรณีนี้ส่วนราชการจะท าได้เฉพาะสั่งจ่ายเป็นเช็คโดย
สั่งจ่ายในนามผู้มอบอ านาจเท่านั้น (ภาคผนวก 2) 

3. การจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งในที่นี้
หมายถึง การที่เจ้าหนี้ของส่วนราชการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงินที่ตนมีสิทธิได้รับจากส่วนราชการ
ให้กับบุคคลอ่ืนซึ่งเรียกว่าผู้รับโอนสิทธิ ผู้รับโอนอาจเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ได้ โดยวิธีปฏิบัติ
กรณีโอนสิทธิเรียกร้อง กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 110 
ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2541 

 ข้อ 37  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลงลำยมือชื่อ
รับรองกำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้ในหลักฐำน       
กำรจ่ำยเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐำนกำรจ่ำยเงินเป็นภำษำต่ำงประเทศ ให้มีค ำแปลเป็นภำษำไทย         
ตำมรำยกำร ในข้อ 41 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลำยมือชื่อรับรองค ำแปลด้วย 

ค าอธิบาย  

  เมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน        
การจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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 กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ จะต้องมีค าแปลเป็นภาษาไทยโดยอย่าง
น้อยต้องปรากฏรายการดังนี้ 1.) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 2.) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 3.) 
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 4.) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร และ 5.) ลายมือชื่อของ
ผู้รับเงิน และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

  ข้อ 38  กำรจ่ำยเงินทุกรำยกำรต้องมีกำรบันทึกกำรจ่ำยเงินไว้ในระบบ และต้อง
ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินกับหลักฐำนกำรจ่ำยทุกสิ้นวัน 

ค าอธิบาย   

ในการจ่ายเงินทุกรายการจะต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินในวันที่จ่ายในระบบ GFMIS 
เรียกว่ารายการขอจ่ายเงิน (ขจ.) ซึ่งการบันทึกรายการขอจ่ายจะต้องบันทึกตามวันที่ที่จ่ายเช็ค (วันที่ผ่าน
รายการ) เมื่อสิ้นวันท าการต้องตรวจสอบรายการจ่ายเงิน คือตรวจหลักฐานการจ่ายเงินกับรายการจ่ายเงิน 
ที่บนัทึกไว้ในบัญชีว่าตรงกันหรือไม่ โดยการตรวจสอบกรณีดังกล่าวเป็นหน้าที่ของผู้เบิกของส่วนราชการ  
เป็นผู้ตรวจสอบ ซึ่งหากผู้เบิกไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวได้ จะต้องมีการมอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษรให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ตรวจสอบ  

ทั้งนี้  กรณีมีการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ให้ส่วน
ราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History ที่ได้รับจากระบบ KTB Corporate Online) รายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

ส่วนที่ 2 
หลักฐำนกำรจ่ำย 

ข้อ 39  กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน       
เป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองกำรจ่ำยเงิน หรือเอกสำรอ่ืนใดที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

ค าอธิบาย  

หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือ          
ผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อผูกพันแล้ว ซึ่งในการจ่ายเงินของข้าราชการต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน      
ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใช้ใบรับรองการจ่ายเงินในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้หรือเรียก
ได้แต่รายการไม่ครบ หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น รายงานการจ่ายในระบบ หลักฐาน           
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ที่ธนาคารออกให้กรณีจ่ายเงินผ่านธนาคาร รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History ที่ ได้รับจากระบบ KTB Corporate Online) เป็นต้น มาใช้เป็นหลักฐาน    
การจ่าย 

ข้อ 40  กำรจ่ำยเงินโดยกรมบัญชีกลำง เพื่อเข้ำบัญชีให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรงให้ใช้รำยงำนในระบบตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

ค าอธิบาย 

ในการจ่ายเงินของส่วนราชการให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินกรณีจ่ายตรงผ่านระบบ 
GFMIS กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้สั่งจ่ายเงินดังกล่าวเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง โดยไม่ผ่าน
ส่วนราชการ ดังนั้น ส่วนราชการสามารถใช้รายงานการจ่ายในระบบ GFMIS มาเป็นหลักฐานการจ่ายได้  

ข้อ 41  ใบเสร็จรับเงินอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ค าอธิบาย  

ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายที่ส่วนราชการที่ได้รับจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน      
ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังรายการต่อไปนี้ จึงจะถือว่าเป็นหลักฐานการจ่ายที่สมบูรณ์  

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ซึ่งการก าหนดรูปแบบใบเสร็จรับเงินไว้ 5 ประการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบและสามารถตรวจสอบได้ว่า
ได้มีการจ่ายเงินให้แก่ใครอยู่ที่ไหน เป็นค่าอะไร เมื่อไหร่ และจ านวนเท่าใด 

 ข้อ 42  กรณีส่วนรำชกำรจ่ำยเงินรำยใด ซึ่งตำมลักษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จำกผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบส ำคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

ค าอธิบาย   
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ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายในกรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่บุคคลใดก็ตาม   
ซึ่งบุคคลนั้นไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้กับส่วนราชการเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการได้ 
ผู้รับเงินจึงต้องลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินให้ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ เช่น 
กรณีท่ีผู้รับเงินเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือเป็นบุคคลธรรมดา 
 (ภาคผนวก 3) 

ส าหรับการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ ใช้แบบใบส าคัญรับ เงินส าหรับวิทยากร           
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  (ภาคผนวก 4) 

ข้อ 43  กรณีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรจ่ำยเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน     
ซึ่งมีรำยกำรไม่ครบถ้วนตำมข้อ 41 หรือซึ่งตำมลักษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้              
ให้ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงนั้นท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงินเพื่อน ำมำเป็นเอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงิน              
ต่อส่วนรำชกำร และเม่ือมีกำรจ่ำยเงินแล้ว ให้ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงนั้นท ำใบส ำคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบส ำคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

 ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหำย ให้ใช้ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
รับรองเป็นเอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อำจขอส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมวรรคสองได้ ให้ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงนั้น    
ท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติกำรณ์ที่สูญหำยหรือไม่อำจขอส ำเนำใบเสร็จรับเงินได้     
และรับรองว่ำยังไม่เคยน ำใบเสร็จรับเงินนั้นมำเบิกจ่ำย แม้พบภำยหลังจะไม่น ำมำเบิกจ่ำยอีก แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต ำแหน่งเทียบเท่ำขึ้นไปส ำหรับส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง 
หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดส ำหรับส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค แล้วแต่กรณี เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอเบิกเงินได้ และเม่ือมีกำรจ่ำยเงินแล้ว   
ให้ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงนั้น ท ำใบส ำคัญรับเงินและลงชื่อในใบส ำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

ค าอธิบาย   

ใบรับรองการจ่ายเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด         
ใช้ในกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างได้ส ารองจ่ายเงินของตนเองเพ่ืองานราชการไปก่อน และไม่ได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน หรือได้รับใบเสร็จรับเงินแต่มีรายการไม่ครบ 5 รายการ ตามที่ระเบียบข้อ 41 ก าหนด 
ข้าราชการหรือลูกจ้างรายนั้นต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ือน ามาใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินจากคลัง และเมื่อส่วนราชการได้จ่ายเงินคืนให้กับข้าราชการหรือลูกจ้างรายนั้นแล้ว ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างก็จะต้องท าและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินให้กับส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการใช้เป็นหลักฐานการจ่าย
ของส่วนราชการต่อไป (ภาคผนวก 5) 
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ข้อ 44 กรณีหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำรสูญหำย ให้ถือปฏิบัติตำมวิธีกำร                
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย  

กระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ที่  กค 0526.7/ว 72 ลงวันที่        
20 สิงหาคม 2541 ดังนี้ กรณีเอกสารที่เป็นต้นฉบับของส่วนราชการสูญหายภายหลังจากการเบิกจ่ายเงิน 
โดยส านักงานตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ท าการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าการสอบสวน         
ถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย 

1.1 กรณีพบว่าเกิดจากการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ก็ให้ด าเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการต่อไป 

1.2 กรณี เอกสารสูญหายโดยไม่ ได้ เกิดจากการทุ จริตในการเบิกจ่ ายเงิน            
ให้ด าเนินการต่อไปตามข้อ 2 

2. การใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นเป็นหลักฐานแทนฉบับที่สูญหาย 
2.1 กรณีเอกสารนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 

2.1.1 ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
2.1.2 กรณี ไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารตามข้อ 2.1.1 ได้             

ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารได้ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติโดยส่วนกลางเสนออธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่า 
ส่วนภูมิภาค เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด และเมื่อมีการอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานได้ 

2.2 กรณีเป็นเอกสารอ่ืนที่ไม่ใช่หลักฐานการจ่ายให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร      
นั้นก่อน หากไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้และมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจขอส าเนา หรือ
ภาพถ่ายเอกสารได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้หน่วยงาน  
ในสังกัดใช้เอกสารอ่ืนแทนที่มีสาระส าคัญที่จะสามารถน ามาใช้เป็นหลักฐานแทนเอกสารที่สูญหายนั้นได้ 

2.3 การอนุมัติให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอ่ืนแทนต้นฉบับ
เอกสารที่สูญหาย ตามข้อ 2.1 และ 2.2 จะกระท าได้เมื่อหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาหรือดูแลเอกสารนั้น 
ได้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมายซึ่งในการแจ้งความให้แสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์    
ที่เอกสารนั้นสูญหายและให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของกรมต ารวจเป็นหลักฐานประกอบ 

2.4  การใช้ส าเนา หรือภาพถ่ายเอกสาร หรือเอกสารอ่ืน ตามข้อ 2.1 และ 2.2  
ให้รายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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ข้อ 45  หลักฐำนกำรจ่ำยต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก กำรแก้ไขหลักฐำนกำรจ่ำย    
ให้ใช้วิธีขีดฆ่ำแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ทุกแห่ง 

ค าอธิบาย   

หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกเท่านั้น เขียนด้วยดินสอหรืออย่างอ่ืนไม่ได้ 
และการแก้ไขหลักฐานการจ่ายต้องขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้      
ทุกแห่ง จะขูดลบหรือใช้น้ ายาลบค าผิดไม่ได้ ถึงแม้จะมีการลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่งแล้วก็ตาม 

ข้อ 46  ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำหลักฐำนกำรจ่ำยไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหำยหรือ     
เสียหำยได้ ทั้งนี้ เมื่อส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่ำงเอกสำรธรรมดำได้ 

ค าอธิบาย  

ส่วนราชการต้องเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้   
โดยต้องเก็บไว้ในตู้เอกสารที่มีการใส่กุญแจ และปลอดภัยจากการกัดกินของปลวก หนู และแมลงต่าง ๆ       
เมื่ อส านั กงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ วให้ เก็บอย่ างเอกสารธรรมดาได้  ตามระเบี ยบ                 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ก าหนด  
ไว้ว่าหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐาน   
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐาน
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน         
ที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีกให้เก็บไว้  
ไม่น้อยกว่า 5 ปี  หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี  หรือ 5 ปี        
แล้วแต่กรณี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ส่วนที่ 3 
วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน 

ข้อ 47  กำรจ่ำยเงินให้จ่ำยเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำร          
ซึ่งเก็บรักษำไว้เป็นเงินสด หรือกำรจ่ำยเงินให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร ผู้รับบ ำนำญหรือ
เบี้ยหวัด หรือกำรจ่ำยเงินที่มีวงเงินต่ ำกว่ำห้ำพันบำท จะจ่ำยเป็นเงินสดก็ได้ 

กำรจ่ำยเงินผ่ำนธนำคำรหรือด้วยวิธีอื่นใด ให้เป็นไปตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย   
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วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการ โดยหลัก ให้จ่ายเป็นเช็ค ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัย 
เว้นแต่กรณีต่อไปนี้ให้จ่ายเป็นเงินสดได้ 

1. กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการที่เก็บรักษาไว้เป็นเงินสด โดยไม่จ ากัดวงเงิน 
2. การจ่ายให้แก่ ผู้รับบ านาญ หรือเบี้ยหวัด ไม่จ ากัดวงเงิน            
3. การจ่ายเงินให้แก่บุคคลภายนอกในวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท  
อย่างไรก็ดี ปัจจุบันกระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติส าหรับการจ่ายเงิน

ผ่านธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินเพ่ือลดการใช้เงินสดและเช็คตามนโยบายรัฐบาลภายใต้โครงการ National 
e-Payment ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 
2559 ไว้ดังนี้ 

1. กรณีการจ่ายให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ เพ่ือเป็นเงินสวัสดิการ
หรือค่าตอบแทน หรือค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินสวัสดิการค่าเล่าเรียน ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนการสอบ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น โดยจ่ายเข้าบัญชีเงินเดือนหรือบัญชีที่ผู้มี
สิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์โดยหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกอนุมัติ   

2. การจ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
3. กรณีการจ่ายเงินให้กับบุคคลภายนอก ในการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ เช่า

ทรัพย์สิน ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท เข้าบัญชีธนาคารของบุคคลภายนอกตามท่ีได้แจ้งไว้ (ภาคผนวก 5)  
 ทั้ ง นี้  ใ ห้ ใ ช้ ร า ย ง า น ส รุ ป ผ ล ก า ร โอ น เงิ น  (Detail Report แ ล ะ  Summary 
Report/Transaction History ที่ได้รับจากระบบ KTB Corporate Online) เป็นหลักฐานการจ่ายและ
น ามาลงบันทึกบัญชี พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบว่าได้มีการจ่ายเงินให้แล้วผ่าน SMS หรือ e-mail  
 ข้อ 48  กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) กำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของ หรือ
เช่ำทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมด้วย 

(2) กำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจำกกรณีตำม (1) ให้ออกเช็ค   
สั่งจ่ำยในนำมของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(3) ในกรณีสั่งจ่ำยเงินเพื่อขอรับเงินสดมำจ่ำย ให้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินของส่วนรำชกำร และขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ำมออกเช็คสั่งจ่ำยเงินสด 

ห้ำมลงลำยมือชื่อสั่งจ่ำยในเช็คไว้ล่วงหน้ำ โดยยังมิได้มีกำรเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน 
วันที่ออกเช็ค และจ ำนวนเงินที่สั่งจ่ำย 
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ค าอธิบาย 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้สั่งจ่ายเช็คในนามของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินเท่านั้น ส าหรับการสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของหน้าที่
การเงินของส่วนราชการเท่านั้น ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 

 ข้อ 49  กำรเขียนหรือพิมพ์จ ำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือ
พิมพ์  ให้ชิดเส้น และชิดค ำว่ำ “บำท” หรือขีดเส้นหน้ำจ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่ำงที่จะเขียนหรือพิมพ์จ ำนวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือ       
ห้ำงหุ้นส่วนจนชิดค ำว่ำ “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีกำรเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้ 

 

  ค าอธิบาย 

  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะเขียนหรือ
พิมพ์ก็ได้ และในการเขียนหรือพิมพ์นั้น จะต้องให้จ านวนเงินทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิด    
ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร เพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมข้อความหรือจ านวน
เงินที่เกินกว่าอนมุัติได้ 
  ส าหรับหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท ของผู้รับเงิน จะต้องมีการขีดเส้นตรงจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ”    
เพ่ือป้องกันการเขียนชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้ 
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หมวดที่ ๕ 

กำรเบิกจ่ำยเงินยืม 

 

ข้อ 50  สัญญำกำรยืมเงิน สัญญำวำงหลักทรัพย์ และสัญญำค้ ำประกัน ให้เป็นไปตำม
แบบท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ ซึ่งผู้ที่ยืมเงินต้องยื่นแบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้เท่านั้น ส่วนราชการไม่สามารถ
ก าหนดรูปแบบเองได้ ส าหรับแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ  

1. สัญญาการยืมเงิน ใช้ในกรณีท่ีผู้ยืมมีเงินที่ได้รับจากทางราชการ เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมได้  
2. แบบสัญญาวางหลักทรัพย์  ส าหรับในกรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินที่ได้รับจากทางราชการเพื่อส่ง

ใช้คืนเงินยืมได้จะต้องหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน  
3. แบบสัญญาค้ าประกัน กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินที่ได้รับจากทางราชการ ต้องหาบุคคลตามที่

กระทรวงการคลังก าหนดเป็นผู้ค้ าประกัน 
สัญญาค้ าประกัน คือสัญญาที่บุคคลฝ่ายหนึ่งเรียกว่าผู้ค้ าประกันผูกพันตนต่อเจ้าหนี้ว่าจะ

ช าระหนี้ให้เมื่อลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ สัญญาค้ าประกันประกอบด้วยบุคคล 3 ฝ่าย คือ ส่วนราชการในฐานะ
เจ้าหนี้ ลูกหนี้ และผู้ค้ าประกัน 

สัญญาค้ าประกัน เป็นสัญญาอุปกรณ์โดยมีสัญญายืมเงินเป็นสัญญาประธาน หากสัญญา
ประธานเป็นสัญญาที่ไม่สมบูรณ์ (คือเป็นโมฆะ) สัญญาค้ าประกันย่อมมีไม่ได้ ตัวอย่างเช่น หนี้อันเกิดจาก
ข้าราชการไปศึกษาต่อแล้วผิดสัญญา ผู้ค้ าประกันต้องชดใช้ค่าเสียหายแก่หน่วยงานที่ข้าราชการคนนั้นสังกัด
อยู่ 

ข้อ 51  ให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงินตำมข้อ 32 เป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงิน
ยืมด้วย 

ค าอธิบาย 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม ได้แก่ 
1. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย โดยจะต้องด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 หรือประเภทวิชาการ       
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ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือมียศตั้ งแต่พันโท นาวาโท         
นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทขึ้นไปเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 

2. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค  หรือ 
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้ าส านักงาน 
เป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืมส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

3. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาคเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 

ข้อ 52  กำรจ่ำยเงินยืมจะจ่ำยได้แต่เฉพำะที่ผู้ยืมได้ท ำสัญญำกำรยืมเงิน และผู้มี
อ ำนำจได้อนุมัติให้จ่ำยเงินยืมตำมสัญญำกำรยืมเงินนั้นแล้วเท่ำนั้น 

ค าอธิบาย 

 การจ่ายเงินยืม จะจ่ายเงินยืมให้ผู้ที่ท าสัญญาการยืมเงิน โดยสัญญาการยืมเงินต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจในการอนุมัติการจ่ายเงินก่อนเท่านั้น จึงจะสามารถจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินได้ โดยผู้มีอ านาจ
จะพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในราชการเท่านั้น ทั้งนี้ให้พิจารณาจากประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดข้ึน 
            ส าหรับการจ่ายเงินตามสัญญายืมเงิน ที่จ่ายจากเงินงบประมาณ ของส่วนราชการที่มีบัญชี
เงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk  Payment) ที่
ธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 

ข้อ 53  กำรยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืม
ได้ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมก ำหนดให้ผู้ยืมน ำหลักทรัพย์มำวำงเป็นประกันพร้อมทั้งท ำสัญญำวำง
หลักทรัพย์หรือหำบุคคลที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดมำท ำสัญญำค้ ำประกันไว้ต่อส่วนรำชกำรผู้ให้ยืม 

ค าอธิบาย 

เพ่ือเป็นหลักประกันของส่วนราชการในกรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินที่ได้รับจากทางราชการมาส่งใช้
คืนเงินยืมได้ ผู้ยืมเงินจะต้องหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันเช่น กรณีบุคคลภายนอกซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
งานหรือโครงการของหน่วยงาน เป็นผู้ยืมเงินส าหรับใช้ในงานหรือโครงการนั้น และส่วนราชการตรวจสอบ
แล้วเป็นบุคคลที่ไม่มีเงินที่จะได้รับจากส่วนราชการ บุคคลดังกล่าวสามารถยืมเงินจากทางราชการได้ แต่ต้อง
น าหลักทรัพย์ เช่น พันธบัตรรัฐบาล หนังสือค้ าประกันของธนาคาร มาวางค้ าประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวาง
หลักทรัพย์ หรือต้องหาบุคคลตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นผู้ค้ าประกัน ซึ่งในทางปฏิบัติส่วนราชการ
จะไม่ค่อยมีกรณีดังกล่าว 
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ข้อ 54 กำรอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในรำชกำร ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติให้ยืมเฉพำะ
เท่ำที่จ ำเป็นและห้ำมมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรำยใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมรำยเก่ำให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

  ค าอธิบาย 

ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้ยืมเงินสามารถใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าที่จ าเป็น เร่งด่วน และ
เหมาะสม ซึ่งผู้ยืมจะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่พัก ตามสิทธิและอัตราที่ทางราชการก าหนดไว้ แล้วรวมค่าใช้จ่ายที่ค านวณได้เพ่ือท าสัญญาการยืมเงิน 
และให้ตรวจสอบว่าผู้ที่ยืมเงินไม่ได้เป็นหนี้ค้างช าระหนี้เงินยืมของส่วนราชการมาก่อน จึงสามารถอนุมัติ
ให้ยืมเงินครั้งใหม่ได้  

ข้อ 55  กำรจ่ำยเงินยืมจำกเงินนอกงบประมำณ ให้ส่วนรำชกำรกระท ำได้เฉพำะเพื่อ
ใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมำณประเภทนั้น หรือกรณีอื่น ซึ่งจ ำเป็น
เร่งด่วนแก่รำชกำร และได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมนั้น 

ค าอธิบาย 

เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ประเภทของเงินนอกงบประมาณ 
1. ทุนหมุนเวียน หมายถึง ทุนที่ตั้งขึ้นเพ่ือกิจการซึ่งอนุญาตให้น ารายรับสมทบไว้ใช้จ่ายได้   

การจ่ายเงินเป็นทุนหรือทุนหมุนเวียนเพ่ือการใดๆ ให้กระท าได้แต่โดยกฎหมาย 
2. เงินทดรองราชการ หมายถึง  เงินจ านวนหนึ่งซึ่งกระทรวงการคลังสั่งจ่ายจากเงินคงคลัง 

ส าหรับให้ส่วนราชการมีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่ายที่ก าหนด 
3. เงินฝาก หมายถึง  เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว้และจ่ายคืนตามค าขอของผู้ฝาก         

ตามข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง   
4. เงินขายบิล  หมายถึง  เงินที่กระทรวงการคลังรับไว้ ณ ที่แห่งหนึ่ง เพ่ือโอนไปจ่าย             

ณ อีกที่แห่งหนึ่ง  ตามข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง  เงินที่ขอโอนขายบิลต้องไม่ใช่เงิน
งบประมาณ 

5. เงินบูรณะทรัพย์สิน  หมายถึง  เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย  หรือ
สิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็นต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 

6. เงินบริจาค  หมายถึง  เงินซึ่งมีผู้มอบให้ส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการ
นั้นใช้จ่ายในกิจกรรมของส่วนราชการนั้น  หรือเป็นเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพ่ือหาดอกผลใช้จ่ายใน
กิจการของส่วนราชการนั้น 
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7. เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ หมายถึง เงินที่ได้รับจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ
สหประชาชาติ  ทบวงการช านัญพิเศษฯ  องค์การระหว่างประเทศ   หรือบุคคลใด  ไม่ว่าจะเป็นเงินกู้  หรือ    
เงินให้เปล่า 

 8. เงินบ ารุงการศึกษา หมายถึง เงินทั้งปวงที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เพ่ือบ ารุง
การศึกษานอกเหนือจากงบประมาณรายจ่าย 

ข้อ 56  สัญญำกำรยืมเงินให้จัดท ำขึ้นสองฉบับ โดยเม่ือผู้ยืมได้รับเงินตำมสัญญำ    
กำรยืมแล้ว ให้ลงลำยมือชื่อรับเงินในสัญญำกำรยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนรำชกำร       
ผู้ให้ยืมเก็บรักษำไว้เป็นหลักฐำนหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ค าอธิบาย 

การยืมเงินจากทางราชการทุกกรณี ผู้ยืมเงินจะต้องท าเป็นสัญญาการยืมเงินตามรูปแบบ                
ที่กระทรวงการคลังก าหนดโดยจะต้องจัดท าเป็น 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ และให้ส่วนราชการเก็บไว้     
1 ฉบับสัญญาการยืมเงิน จะต้องแสดงประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดระยะเวลาใช้คืน และเมื่อผู้ยืมได้รับ
เงินตามสัญญาการยืมเงินแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ 

ข้อ 57  กรณีที่ต้องจ่ำยเงินยืมส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ติดต่อคำบเกี่ยวจำก
ปีงบประมำณปัจจุบันไปถึงปีงบประมำณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมำณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่ำเป็น
รำยจ่ำยของงบประมำณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ำยเงินยืมคำบเกี่ยวปีงบประมำณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(1)  เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกินเก้ำสิบวันนับ
แต่  วันเริ่มต้นปีงบประมำณใหม่ 

(2) เงินยืมส ำหรับปฏิบัติรำชกำรอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกินสำมสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมำณใหม่ 

ค าอธิบาย 

ในหลักการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีนั้น ยกเว้นกรณีการยืมเงินคาบเกี่ยวซึ่งหมายถึงเงินยืมปีงบประมาณปัจจุบัน        
เพ่ือน าไปใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป โดยมีหลักคือจะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการในปีปัจจุบั น      
คาบเกี่ ยวไปในปี งบประมาณถัดไป ให้ ถือว่าเป็นรายจ่ายของปี งบประมาณปัจจุบัน เช่น นาย ก.              
ได้รับมอบหมายให้ เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตรนักบริหารระดับกลาง ก าหนดเข้ารับการฝึกอบรมในวันที่     
25 กันยายน 2555 ถึง 10 ตุลาคม 2555 นาย ก. ท าสัญญาการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือใช้ใน          
การเดินทางไปราชการ เมื่อได้รับอนุมัติการยืมเงินแล้ว  ให้ส่วนราชการเบิกเงินยืมของปีงบประมาณปัจจุบัน 
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คือ ปีงบประมาณ  2555 ให้แก่ นาย ก. ผู้ยืม และให้ถือว่าค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับ     
การฝึกอบรมของ นาย ก. เป็นรายจ่ายของปีงบประมาณ 2555 

ระยะเวลาการยืมเงินคาบเก่ียว 
๑. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยวส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกิน 90 วัน     

นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ตามตัวอย่างข้างต้น นาย ก. ได้รับเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการ ในวันที่ 25 กันยายน 2555 ถึง 10 ตุลาคม 2555  เช่นนี้ เข้าหลักเกณฑ์ คือ ไม่เกิน 90 วัน     
และนาย ก. จะต้องส่งใช้ใบส าคัญแก่ส่วนราชการ ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 

๒. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยวส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆไม่เกิน 30 วัน นับแต่ วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ เช่น นาง ข. ยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการจัดงานสืบสานวัฒนธรรมชายแดนใต้ 
ประจ าปี 2555 ก าหนดจัดงาน  วันที่ 29 กันยายน ถึงวันที่ 5 ตุลาคม 2555 เช่นนี้ เข้าหลักเกณฑ์ คือ    
ไม่เกิน 30 วัน และนาง ข. ได้รับเงินยืมเมื่อวันที่ 27 กันยายน 2555 ดังนั้น นาง ข. ผู้ยืมจะต้องส่งใช้
ใบส าคัญแก่ส่วนราชการ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน คือ ภายในวันที่ 26 ตุลาคม 2555 

หากปฏิบัติเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าวต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ 58 กำรเบิกเงินเพื่อจ่ำยเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติรำชกำรให้
กระท ำได้เฉพำะงบรำยจ่ำยหรือรำยกำรดังต่อไปนี้ 

(1)  รำยกำรค่ำจ้ำงชั่วครำว ส ำหรับค่ำจ้ำงซึ่งไม่มีก ำหนดจ่ำยเป็นงวดแน่นอนเป็น
ประจ ำ แต่จ ำเป็นต้องจ่ำยให้ลูกจ้ำงแต่ละวันหรือแต่ละครำวเมื่อเสร็จงำนที่จ้ำง 

(2) รำยกำรค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(3) รำยค่ำสำธำรณูปโภค เฉพำะค่ำบริกำรไปรษณีย์โทรเลข 
(4) งบกลำง เฉพำะที่จ่ำยเป็นเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร หรือ          

เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่ำครองชีพชั่วครำวส ำหรับลูกจ้ำงชั่วครำวซึ่งไม่มีก ำหนดจ่ำยค่ำจ้ำงเป็น
งวดแน่นอนเป็นประจ ำ แต่จ ำเป็นต้องจ่ำยแต่ละวันหรือแต่ละครำวเมื่อเสร็จงำนที่จ้ำง 

(5) งบรำยจ่ำยอ่ืน ๆ ท่ีจ่ำยในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 

ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินยืมจากเงินงบประมาณ ได้ก าหนดให้ยืมได้เฉพาะงบรายจ่าย ดังนี้ 
1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า             

แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
2. งบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุและรายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะ

ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  
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3. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็น
ประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

4. งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ทีจ่่ายในลักษณะเดียวกันกับข้อ  1  2 หรือ 3 

ข้อ 59  กำรจ่ำยเงินยืมเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 
ให้จ่ำยได้ส ำหรับระยะเวลำกำรเดินทำงที่ไม่เกินเก้ำสิบวัน  หำกมีควำมจ ำเป็นจะต้องจ่ำยเกินกว่ำ
ก ำหนดเวลำดังกล่ำว ส่วนรำชกำรจะต้องขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังก่อน 

ค าอธิบาย 

การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศยืมได้ไม่เกิน 90 วัน  หาก
เกินกว่า 90 วัน ส่วนราชการต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 

ข้อ 60 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนด
ระยะเวลำ ดังนี้ 

(1) กรณี เดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ           
ในต่ำงประเทศหรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมโดยทำงไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือธนำณัติ แล้วแต่กรณี ภำยในสำมสิบวันนับจำกวันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืน รวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  
ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมภำยในสิบห้ำวันนับจำกวันกลับมำถึง 

(3) กำรยืมเงินเพื่อปฏิบัติรำชกำรนอกจำก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืม
ภำยในสำมสิบวันนับจำกวันได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐำนกำรจ่ำย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง           
ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน 
สิบห้ำวันนับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง  หำกผู้ยืมมิได้ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้
ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมทรำบ ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงิน โดยถือว่ำ
ผู้ยืมยังมิได้ส่งคืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น 

ค าอธิบาย 

1. กรณีเดินทางไปราชการประจ า เช่น  นายประพันธ์ปฏิบัติงานประจ าอยู่ที่จังหวัด
ปัตตานีได้รับค าสั่งย้ายไปประจ าที่จังหวัดเลย ก่อนเดินทางได้ขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการประจ าต่างส านักงานเมื่อเดินทางถึงจังหวัดเลย นายประพันธ์จะต้องส่งหลักฐานการจ่าย (รายงาน
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การเดินทางไปราชการ) ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  และถ้ามีเงินยืมเหลือให้ส่งเป็นธนาณัติกลับมาภายใน  
30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน ไม่จ าเป็นต้องเดินทางกลับมาส่งใช้ใบส าคัญ 

2. กรณีเดินทางไปราชการอ่ืนชั่วคราว เช่น นางสาวลัดดา ปฏิบัติราชการประจ าที่จังหวัด
แม่ฮ่องสอน ได้รับอนุมัติให้ เดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมที่จังหวัดพะเยา เมื่อกลับมาถึง
ส านักงานแล้วให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง  

3. การปฏิบัติราชการอ่ืนที่ไม่ใช่การเดินทางตาม ข้อ 1 หรือ ข้อ 2  เช่น นางสาวพอใจ     
ยืมเงินเพ่ือใช้ในการโครงการจัดฝึกอบรม ให้ส่งใช้ใบส าคัญและเงินสด (ถ้ามี) ในการจัดฝึกอบรมแก่ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

ในกรณีที่ ผู้ ยืมได้ส่ งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่ งใช้คืน เงิน ยืมแล้วมี เหตุต้องทักท้วง             
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวัน
นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการ     
ผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยั งมิได้ส่ง    
ใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๑  เม่ือผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับคืนบันทึกกำรรับคืนในสัญญำกำรยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับใบส ำคัญตำม
แบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 

ค าอธิบาย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนต้องบันทึกรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ/
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินเหลือจ่าย  และออกใบรับใบส าคัญส าหรับ
หลักฐานการจ่ายให้กับผู้ยืมเงินไว้เป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืมในแต่ละคราว 

ข้อ ๖๒  ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินซึ่งยังมิได้ช ำระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้น
ไว้ในที่ปลอดภัยอย่ำให้สูญหำยและเม่ือผู้ยืมได้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษำเช่นเดียวกับ
หลักฐำนกำรจ่ำย 

ค าอธิบาย   
เมื่อส่วนราชการให้ผู้ยืมเงินแล้ว ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้รับการ   

ส่งใช้เงินยืมหรือส่งใช้ไม่ครบถ้วนตามเงินที่ยืมไป ไว้ ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมช าระคืน      
เงินยืมครบถ้วนเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเหมือนหลักฐานการจ่าย เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบต่อไป 

ข้อ ๖๓  ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ผู้อ ำนวยกำร
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน
สำมสิบวันนับแต่วันครบก ำหนด 
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ในกรณีที่ไม่อำจปฏิบัติตำมวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังรำยงำนให้หัวหน้ำ  
ส่วนรำชกำรหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด แล้วแต่กรณีทรำบ เพื่อพิจำรณำสั่งกำรบังคับให้เป็นไปตำมสัญญำ
กำรยืมเงินต่อไป  

ค าอธิบาย 

กรณีผู้ยืมไม่ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้อ านวยการกองคลังต้องเรียกให้ผู้
ยืมชดใช้เงินยืม ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนด กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามที่กล่าวได้ ผู้อ านวยการกองคลังต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบเพ่ือสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญายืมต่อไป หากผู้อ านวยการกองคลังมิได้
รายงานต้องเป็นผู้รับผิดชอบเอง 
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หมวด 6 
กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

 
ส่วนที่ 1  

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ข้อ 64  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้มีส ำเนำเย็บติด
ไว้กับเล่มอย่ำงน้อยหนึ่งฉบับหรือตำมแบบท่ีได้รับควำมเห็นชอบจำกกระทรวงกำรคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่ผู้รับออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการ
ถูกต้องแล้ว กระทรวงการคลังได้ก าหนดแบบใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการไว้ โดยใบเสร็จรับเงินจะต้องมี  
11 รายการ ดังนี้ 
 (1)  ตราครุฑ ซึ่งเป็นเครื่องหมายของราชการ 

(2) เล่มที่และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน 
(3) ชื่อส่วนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 

 (4)  ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (5) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (6) ชื่อ นามสกุล ผู้ช าระเงิน 
 (7) ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินที่ได้รับช าระเป็นค่าอะไร 
 (8) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (9) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (10) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 (11) ต าแหน่งผู้รับเงิน 

หากส่วนราชการมีความจ าเป็ นต้องใช้ ใบ เสร็จรับ เงินที่ รูปแบบแตกต่ างจากที่
กระทรวงการคลังก าหนด ต้องได้รับความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนจึงจะสามารถใช้ได้ เช่น 
ใบเสร็จรับเงินของกรมการขนส่งทางบก จะมีรายละเอียดที่เพ่ิมเติม คือ เลขทะเบียนรถยนต์ และยี่ห้อรถยนต์
ของผู้ที่มาช าระเงิน 

ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ กระทรวงการคลังได้ก าหนดในหนังสือ        
ที ่กค 0526.7/ว 41 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2543 ก าหนดเป็นหลักการให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะพิมพ์
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ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ มีส าเนาอย่างน้อย 1 ส าเนา และมีสาระส าคัญ 11 รายการ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด
เช่นกัน  

ข้อ 65  ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมำยเลขก ำกับเล่ม และหมำยเลขก ำกับใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ 

ค าอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป  
ทุกฉบับ รวมทั้งมีการก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์ เล่มที่ เลขที่  ให้
รัดกุม 

ข้อ 66  ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทรำบ และตรวจสอบ
ได้ว่ำได้จัดพิมพ์ขึ้นจ ำนวนเท่ำใด ได้จ่ำยใบเสร็จรับเงินเท่ำใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงำนใดหรือ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ใดไปด ำเนินกำรจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปีใด 

ค าอธิบาย 

 ส่วนราชการต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (ภาคผนวก 9) เพื่อใช้ในการควบคุม 
และตรวจสอบว่าได้จัดพิมพ์ขึ ้นหรือได้รับมา (กรณีส่วนราชการในส่วนภูมิภาค  ซึ ่งไม่ได้ด าเนินการ
จ ัดพ ิมพ ์เอง ต ้นส ังก ัด เป ็นผู ้จ ัดพ ิมพ ์และจ่ายให ้หน ่วยงานส ่วนภ ูม ิภาค) จ านวนเท ่าใด  ได ้จ ่าย
ใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงิน
เมื่อวัน เดือน ปีใด ส่วนราชการสามารถจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของตนเอง โดยให้มีข้อความที่
ครอบคลุมรายละเอียดต่างๆ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 67  กำรจ่ำยใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจำรณำ
จ่ำยในจ ำนวนที่เหมำะสมแก่ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐำนกำรรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ค าอธิบาย 

 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานไนสังกัดหรือให้เจ้าหน้าที่ ที่มีหน้าที่รับช าระเงินของ
หน่วยงานไปจัดเก็บเงิน ต้องพิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมกับการใช้งานและลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นด้วย ซึ่งหน่วยงานอาจก าหนดวิธีปฏิบัติโดยลงลายมือชื่อผู้รับ
ใบเสร็จรับเงินไว้ในทะเบียนคุม  
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ข้อ ๖๘  ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มี       
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน
นั้นโดยด่วน 

 ค าอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อหมดความจ าเป็นต้องใช้  เช่น ยุบเลิกส านักงาน หรือไม่มี       
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน
นั้นโดยด่วน ตัวอย่างเช่น ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอเบตง ได้รับใบเสร็จรับเงินจากส านักงานคลังเขต 9 
จ านวน 5 เล่ม เมื่อกรมบัญชีกลางได้แบ่งส่วนราชการใหม่ โดยยุบเลิกส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ ซึ่ง
ส านักงานคลังจังหวัด  ณ อ าเภอเบตง มีใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ วันที่ยุบเลิก จ านวน ๑ เล่ม กรณีนี้ ให้
คลังจังหวัด (อ าเภอ) เบตง  ส่งใบเสร็จรับเงินที่เหลืออยู่ 1 เล่ม คืนให้แก่ส านักงานคลังเขต ๙ โดยเร็ว 

ข้อ 69 เม่ือสิ้นปีงบประมำณ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด ำเนินกำร     
จัดเก็บเงิน รำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำคทรำบ
ว่ำมีใบเสร็จรับเงินอยู่ในควำมรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่ม
ใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด อย่ำงช้ำไม่เกินวันที่ 31 ตุลำคมของปีงบประมำณถัดไป 

 ค าอธิบาย 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (ณ วันที่  30 กันยายน ของทุกปี ) ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่ งรับ
ใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน ต้องรายงานว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึง
เลขที่ใด และได้ใช้ไปแล้ว เล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างข้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

 ส าหรับส่วนราชการส่วนกลาง ให้รายงานต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
 ส าหรับส่วนราชการส่วนภูมิภาค ให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหาร    

ส่วนภูมิภาค  

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส ำหรับรับเงินของปีงบประมำณใด ให้ใช้รับเงินภำยใน
ปีงบประมำณนั้น เม่ือขึ้นปีงบประมำณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้
คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจำะรู หรือประทับตรำเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ำมำใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

 ค าอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินเล่มใดของปีงบประมาณใด ให้ใช้ส าหรับการรับเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ได้ใช้ ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือมิให้
น ามาใช้รับเงินของส่วนราชการได้อีกต่อไป เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  เช่น           
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ในปีงบประมาณ  2555 ส่วนราชการได้มีการใช้ใบเสร็จรับเงินถึงเล่มที่ 9 แต่ปรากฏว่าใบเสร็จรับเงินเล่ม
ดังกล่าวใช้ไม่หมดยังคงเหลือใบเสร็จรับเงินอีกจ านวน 10 ฉบับ กรณีนี้ส่วนราชการจะต้องด าเนินการเจาะรู หรือ
ประทับตรายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้ง 10 ฉบับ เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

ข้อ 71  ห้ำมขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ ำนวนเงินหรือชื่อผู้ช ำระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 หำกใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรำยกำรรับเงินผิดพลำด ให้ขีดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียน

ใหม่ทั้งจ ำนวน โดยให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อก ำกับกำรขีดฆ่ำนั้นไว้ หรือขีดฆ่ำเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้น   
ทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น ำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่ำเลิกใช้นั้นติดไว้กับส ำเนำใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

 ค าอธิบาย 

 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินที่ผิดพลาดและ
เขียนจ านวนเงินที่ถูกต้องใหม่ทั้งจ านวน โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้
ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นเย็บติดไว้
กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ 72  ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำส ำเนำใบเสร็จรับเงินซึ่งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่ำให้สูญหำยหรือเสียหำยได้ และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่ำง
เอกสำรธรรมดำได้ 

 ค าอธิบาย 

 ส าเนาใบเสร็จรับเงินถือเป็นเอกสารทางการเงินที่ส าคัญของทางราชการ หากยังไม่ได้    
รับการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ให้เก็บไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือ
เสียหายได้ และเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา      
ทั้งนี้ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ จะต้องจัดเก็บเอกสารดังกล่าวต่อไปอีก 10 ป ี
จึงจะสามารถท าลายได ้
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ส่วนที่ 2 
กำรรับเงิน 

 

ข้อ 73  การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดราฟต์ หรือตราสารอย่างอ่ืน
หรือโดยวิธีอ่ืนใดให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ค าอธิบาย 

 การรับเงินของส่วนราชการให้รับเป็นเงินสด ส่วนการรับเช็ค ดราฟต์ หรือตราสารอ่ืน     
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด กล่าวคือ 

 การรับเช็ค ให้ส่วนราชการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน
ผลประโยชน์ เป็นเช็ค พ.ศ. 2537  ซึ่ งระเบียบก าหนดว่า ส่วนราชการผู้จัดเก็บสามารถรับเช็ค              
เงินผลประโยชน์ได ้๔ ประเภทเท่านั้น ได้แก่ 

ก. เช็คธนาคารแห่งประเทศไทย (เช็คประเภท ก.) หมายถึง เช็คที่ธนาคารแห่งประเทศ
ไทยเป็นผู้สั่งจ่ายเงิน 

ข. เช็คท่ีมีธนาคารค้ าประกัน (เช็คประเภท ข.) 
 ค.  เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย (เช็คประเภท ค.) หรือ แคชเชียร์เช็ค 

ง. เช็คที่ผู้มีหน้าที่ช าระเงินผลประโยชน์เป็นผู้เซ็นสั่งจ่ายและใช้ช าระโดยตรง (เช็คประเภท ง.) 
ทั้งนี้ ในกรณีรับเช็คประเภท ก ข ค ที่เป็นการช าระเงินผลประโยชน์ในกรุงเทพมหานคร      

ให้สั่งจ่ายแก ่“กระทรวงการคลัง” และในจังหวัดอ่ืนให้สั่งจ่ายแก่ “กระทรวงการคลังผ่านส านักงานคลัง....” 
ส าหรับกรณีรับเช็คประเภท ง. ช าระเงินผลประโยชน์ไม่ว่าจะรับเงินในกรุงเทพมหานครหรือในจังหวัดอ่ืน      
ให้สั่งจ่ายในนามของส่วนราชการผู้จัดเก็บ เนื่องจากเป็นเช็คส่วนบุคคล จึงมีโอกาสที่ธนาคารจะปฏิเสธการจ่าย
ได้ (เช็คเด้ง) ซึ่งถ้าสั่งจ่ายแก่“กระทรวงการคลังผ่านส านักงานคลัง....” จะท าให้ยากแก่การตรวจสอบว่าเป็น  
การน าส่งเงินของส่วนราชการใด ถ้าเกิดกรณีท่ีธนาคารจะปฏิเสธการจ่าย 

การรับดราฟต์ หรือตราสารอ่ืน ให้ส่วนราชการปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง            
ที่ กค 0526/ว 56 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2543 โดยให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการได้รับเช็คประเภท ค หรือ
แคชเชียร์เช็ค 

การออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเช็คให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเช็คบันทึกในใบเสร็จรับเงิน และต้นขั้วหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินว่า 

“ใบเสร็จรับเงินฉบับนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อเจ้าหน้าที่ได้เรียกเก็บเงินตามเช็คได้ครบถ้วนแล้ว” แล้วลงชื่อและ
วัน เดือน ปี ก ากับไว้ พร้อมทั้งบันทึกควบคุมเช็คที่ได้รับไว้ในทะเบียนคุมเช็ค 
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๒. ถ้าได้รับเช็คโดยทางไปรษณีย์ ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสือน าส่งเช็คในช่อง
หมายเหตุของทะเบียนคุมเช็ค และเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย  

การรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (KTB Corporate Online) ) ให้
ด าเนินการ ดังนี้ 
       1. ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันจ านวน 1 บัญชีกับ
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินผ่านช่องทางการให้บริการต่าง ๆ ของธนาคารกรุงไทยฯ โดยใช้
ชื่อบัญชี “...ชื่อส่วนราชการ... เพ่ือการรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ” พร้อมทั้งขอเปิดใช้บริการรับเงิน (Bill 
Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
       ทั้ งนี้  ส่ วน ราชการที่ ได้ เปิ ดบั ญ ชี เงิน ฝากธน าคารเพ่ื อ ใช้ ใน กา รรับ เงิน ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนดหรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังไว้แล้ว และยังไม่ได้เปิดใช้บริการระบบ 
KTB Corporate Online ให้ขอเปิดใช้บริการช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ส าหรับบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าวด้วย 
       2. การรับเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1 ให้ส่วนราชการก าหนดแบบใบแจ้งการ
ช าระเงินเพ่ือให้ผู้ช าระเงินใช้ในการรับช าระเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าว ซึ่งจะต้องมีข้อมูล
ประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการผู้รับช าระเงิน วันที่ช าระเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน รายการหรือประเภทของรายได้ที่
ได้รับการช าระและจ านวนเงินที่รับช าระ โดยรูปแบบของรหัส (Company Code/Product Code) และ
ข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) ที่จะระบุในแบบใบแจ้งการช าระเงินจะต้องมีความสอดคล้องและสามารถ
แสดงข้อมูลดังกล่าวได้  
       3. ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุงไทยฯได้
ทุกแห่งและทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร Teller Payment ATM Payment Internet Banking 
และ Mobile Banking เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1 และจะได้เอกสารหลังจากการท าธุรกรรม
ช าระเงินกับธนาคารกรุงไทยฯ ในช่องทางต่าง ๆ ข้างต้น เป็นหลักฐานในการรับเงินของส่วนราชการ โดย
ส่วนราชการผู้รับเงินไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน เว้นแต่กรณีที่ผู้ช าระเงินต้องการใบเสร็จรับเงินให้แจ้งความ
ประสงค์มายังส่วนราชการเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินและส่งให้ผู้ช าระเงินต่อไป 
       4. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน
การช าระเงินระหว่างกัน (Receivable Information Online) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี                           
e-Statemant/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องครบถ้วน
และในวันท าการถัดไป ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
ของส่วนราชการ (Receivable Information Online) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
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       5. ให้ส่วนราชการเก็บรักษารายงานสรุปการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Online) เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

(อ้างอิงตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 
กันยายน 2559 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

ข้อ 74 ในกำรจัดเก็บหรือรับช ำระเงิน ให้ส่วนรำชกำรซึ่งมีหน้ำที่จัดเก็บ หรือรับช ำระเงิน
นั้นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นกำรรับช ำระเงินค่ำธรรมเนียมที่มีเอกสำรของทำง
รำชกำรระบุจ ำนวนเงินที่รับช ำระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสำรดังกล่ำวจะต้องมีกำร
ควบคุมจ ำนวนที่รับจ่ำยท ำนองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นกำรรับเงิน ตำมค ำขอเบิกเงินจำกคลัง 
 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องให้เจ้ำหน้ำที่ไปจัดเก็บหรือรับช ำระเงินนอกที่ตั้งส ำนักงำน
ปกติให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

 ค าอธิบาย 

 ในการรับเงินของส่วนราชการทุกกรณีต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง ไม่ว่าจะเป็นจ านวน
มากเท่าใดและผู้ช าระเงินจะต้องการใบเสร็จรับ เงินหรือไม่ก็ตาม มีข้อยกเว้น 2 กรณี  ที่ ไม่ต้อง              
ออกใบเสร็จรับเงิน คือ  

1. การรับเงินนั้น หน่วยงานมีการควบคุมการรับเงินระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะ
เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าธรรมเนียมการเข้าชมพิพิธภัณฑ์  

2. การรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง 

ข้อ 75 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีกำรรับ
ช ำระเป็นประจ ำและมีจ ำนวนมำกรำย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส ำหรับกำรรับช ำระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

ค าอธิบาย 

 โดยหลักให้หน่วยงานใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท ทั้งนี้  เพ่ือให้       
ส่วนราชการสามารถควบคุมและตรวจสอบได้โดยง่าย เว้นแต่ หน่วยงานที่มีการรับเงินประเภทใดที่รับ    
เป็นประจ าและมีจ านวนมาก สามารถแยกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

ส าหรับเงินทดรองราชการให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแยกต่างหาก 

ข้อ 76  ให้ส่วนรำชกำรบันทึกข้อมูลกำรรับเงินในระบบภำยในวันที่ได้รับเงิน 
 เงินประเภทใดที่มีกำรออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลำยฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น

ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมำบันทึกเป็นรำยกำรเดียวในระบบก็ได้โดยให้แสดงรำยละเอียดว่ำเป็น
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เงินรับตำมใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและจ ำนวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเท่ำใดไว้ด้ำนหลังส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ำย 

 ในกรณีที่มีกำรรับเงินภำยหลังก ำหนดเวลำปิดบัญชีส ำหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกข้อมูล    
กำรรับเงินนั้นในระบบในวันท ำกำรถัดไป 

ค าอธิบาย 

 ในการรับเงินหน่วยงานต้องมีการบันทึกข้อมูลการรับเงินภายในวันที่มีการรับเงิน   
ตัวอย่าง  วันที่  3 มิถุนายน ๒๕๕๖ มีการรับเงินรายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด จ านวน          

๓ รายการ ตามใบเสร็จเล่มที่  1 เลขที่ 1 จ านวนเงิน 1,000 บาท เลขที่ 2 จ านวน 500 บาท เลขที่ 3 
จ านวน 1,500 บาท เมื่อสิ้นวันจะต้องรวมใบเสร็จรับเงิน และบันทึกไว้ในใบเสร็ จฉบับสุดท้ายว่า วันที่         
3  มิถุนายน  ๒๕๕๖ รับเงินค่าขายของเบ็ดเตล็ดตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1 เลขที่ 1 - 3 รวมจ านวน ๓ ฉบับ 
จ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้น ๓,๐๐๐ บาท แล้วน าข้อมูลไปบันทึกในระบบ GFMIS ระบบรับและน าส่งรายได้     
รวมเป็นรายการเดียวด้วยจ านวนเงิน 3,000 บาท 

กรณีหน่วยงานมีการรับเงินหลังปิดบัญชี ซึ่งโดยปกติหน่วยงานมีการปิดบัญชีในแต่ละวัน
เวลา 15.30 น. ให้หน่วยงานรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในวันนั้น โดยมีการหมายเหตุในใบเสร็จรับเงิน
ว่ามีการรับเงินจ านวนดังกล่าวภายหลังปิดบัญชี ส าหรับเงินที่ได้รับให้เก็บรักษาในลักษณะหีบห่อ และให้
บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ 77 เม่ือสิ้นเวลำรับจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บหรือรับช ำระเงิน น ำเงิน  
ที่ได้รับพร้อมกับส ำเนำใบเสร็จรับเงินและเอกสำรอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ของส่วนรำชกำรนั้น 

 ค าอธิบาย 

เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินน าเงิน    
ที่ได้รับพร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของส่วนราชการ โดยในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบจ านวนเงินที่ ได้รับกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน และจัดท าหลักฐานการรับส่งเงินพร้อม    
ลงลายมือชื่อก ากับ 

ข้อ 78 ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์อักษรจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บและน ำส่งกับหลักฐำนและรำยกำรที่บันทึก
ไว้ในระบบว่ำถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
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 เม่ือได้ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ   
ตำมใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำย และลงลำยมือชื่อ
ก ำกับไว้ด้วย 

 ค าอธิบาย 

ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บและน าส่งพร้อมหลักฐานการรับและการน าส่งและรายการที่บันทึกไว้ในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว    
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน        
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
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หมวด 7 

กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

ส่วนที่ 1  
สถำนที่เก็บรักษำ 

ข้อ 79  ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่             
ในที่ปลอดภัยของส่วนรำชกำรนั้น 

 ค าอธิบาย 

ตู้นิรภัย เป็นตู้ชนิดพิเศษที่ท าขึ้นด้วยเหล็ก ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป็นก าปั่น เป็นตู้ หรือหีบ    
ซึ่งมีความแข็งแรง มั่นคงในการดูแลรักษา โดยปกติมิได้ก าหนดความกว้างยาวไว้ จึงขึ้นอยู่กับปริมาณ     
ของเงินหรือทรัพย์สินที่จะต้องจัดเก็บในตู้นิรภัย ซึ่งจะต้องตั้งอยู่ในสถานที่ปลอดภัย 

ข้อ 80  ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่ำงน้อยสองส ำรับ แต่ละส ำรับไม่น้อยกว่ำสองดอก 
แต่ไม่เกินสำมดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่ำงกัน โดยส ำรับหนึ่งมอบให้กรรมกำรเก็บรักษำเงิน   
ส่วนส ำรับท่ีเหลือให้น ำฝำกเก็บรักษำไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถำนที่ ดังนี้ 

(1) ส ำนักบริหำรเงินตรำ กรมธนำรักษ์ กระทรวงกำรคลัง ส ำหรับส่วนรำชกำร        
ในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง 

(2)  ห้องเก็บเงินคลังใน ของส ำนักงำนคลังจังหวัด ส ำหรับส่วนรำชกำรในรำชกำร
บริหำรส่วนกลำงท่ีมีส ำนักงำนอยู่ในส่วนภูมิภำคและส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค 

 ค าอธิบาย 

ลูกกุญแจ ต้องมีอย่างน้อย 2 ส ารับ แต่ละส ารับต้องมีลูกกุญแจไม่น้อยกว่า 2 ดอก        
แต่ไม่เกิน 3 ดอก โดยแต่ละดอกจะต้องมีลักษณะที่แตกต่างกัน แต่ละส ารับต้องแยกกันครอบครอง      
ส ารับหนึ่งให้กรรมการที่มีหน้าที่เก็บรักษาเงินเป็นผู้เก็บรักษา เพ่ือใช้ส าหรับเปิด - ปิดตู้นิรภัยประจ าวัน    
อีกส ารับหนึ่งฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ ส านักงาน ดังนี้  

1. ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง  

2. ห้องเก็บเงินคลังในของส านักงานคลังจังหวัด ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค เพ่ือให้เป็น      
ลูกกุญแจส ารอง เพ่ือใช้เปิดตู้นิรภัย กรณีที่กุญแจส ารับแรกสูญหาย แต่โดยที่ปัจจุบันส านักงานคลังจังหวัดที่
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ปรับปรุงส านักงานใหม่แล้วไม่มีห้องเก็บเงินคลังใน ลูกกุญแจส ารองส่วนราชการต้องเก็บรักษาเองในสถานที่
ที่เหมาะสมและปลอดภัย  

ข้อ 81  ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำคแห่งใด โดยปกติไม่มีกำรเก็บรักษำเงิน 
หำกมีควำมจ ำเป็นจะต้องเก็บรักษำเงินเป็นครั้งครำว หรือกรณีที่ส่วนรำชกำร มีกำรเก็บรักษำเงิน    
เป็นจ ำนวนมำก ซึ่งเห็นว่ำกำรเก็บรักษำเงินไว้ในตู้นิรภัยของส่วนรำชกำรนั้นจะไม่ปลอดภัย จะน ำเงิน
ฝำกเก็บรักษำไว้ ณ ส ำนักงำนคลังจังหวัด ในลักษณะหีบห่อตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดก็ได้ 

 ค าอธิบาย 

ส่วนราชการใดซึ่งปกติไม่มีการเก็บรักษาเงิน แต่จ าเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินเป็นครั้งคราว  
หรือมีเงินเก็บรักษาเป็นจ านวนมาก ถ้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยของหน่วยงานจะไม่ปลอดภัย ก็ให้น าเงินฝาก  
เก็บรักษาไว้  ณ  ห้องเก็บ เงินคลั งในของส านั กงานคลั งจั งหวัด ในลักษณ ะหีบห่อ ตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด แต่โดยที่ปัจจุบันส านักงานคลังจังหวัดที่ปรับปรุงส านักงานใหม่แล้วไม่มีห้องเก็บ
เงินคลังใน ลูกกุญแจส ารองส่วนราชการต้องเก็บรักษาเองในสถานที่ที่เหมาะสมและปลอดภัย  

ส่วนที่ 2 
กรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

 
ข้อ 82  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำแต่งตั้งข้ำรำชกำรซึ่งด ำรงต ำแหน่งระดับสำม

หรือเทียบเท่ำขึ้นไปในส่วนรำชกำรนั้นอย่ำงน้อยสองคนเป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินของส่วนรำชกำรนั้น 

 ค าอธิบาย 

ให้หัวหน้าส่วนราชการ แต่งตั้งข้าราชการระดับ 3 หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ  
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ   

ผู้ที่มีอ านาจในการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คือ หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวง ทบวง  กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  

ข้อ 83  ให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตู้นิรภัย
มีลูกกุญแจสำมดอก และมีกรรมกำรเก็บรักษำเงินสองคน ให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินถือกุญแจคนละดอก 
ส่วนกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่จะมอบให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินผู้ใดถือ
กุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องม่ันคงหรือกรงเหล็ก กำรถือลูกกุญแจห้องม่ันคงหรือกรงเหล็กให้น ำ
ควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับโดยอนุโลม 
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 ค าอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินมีหน้าที่ในการถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละ 1 ดอก ในกรณีที่ตู้นิรภัย
มีลูกกุญแจ 3 ดอก แต่มีกรรมการเก็บรักษาเงิน 2 คน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละ 1 ดอก 
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือ
กุญแจที่เหลือ และห้ามกรรมการฯ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการฯ แทนมอบกุญแจให้ผู้ อ่ืนท าหน้าที่
กรรมการฯ แทน ส าหรับกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับตู้นิรภัย 

ข้อ 84  ถ้ำกรรมกำรเก็บรักษำเงินผู้ใดไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้หัวหน้ำส่วน
รำชกำรพิจำรณำแต่งตั้งข้ำรำชกำรตำมนัยข้อ 82 ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทนให้ครบจ ำนวน 

กำรแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทน จะแต่งตั้งไว้เป็นกำรประจ ำก็ได้ 

 ค าอธิบาย 

ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 3 หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไปของส่วนราชการเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน ซึ่งการแต่งตั้ง
ผู้ปฏิบัติหน้าทีก่รรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งเป็นครั้งคราวหรือแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 

ข้อ 85  ในกำรส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่ำงกรรมกำรเก็บรักษำเงิน กับผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทน ให้บุคคลดังกล่ำวตรวจนับตัวเงินและเอกสำรแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษำ
ไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน แล้วบันทึกกำรส่งมอบและรับมอบพร้อม     
ลงลำยมือชื่อกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทนทุกคนไว้ในรำยงำน
เงินคงเหลือประจ ำวันนั้นด้วย 

 ค าอธิบาย 

ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวกรรมการเก็บรักษาเงิน อันเนื่องมาจากกรรมการคนใดคนหนึ่ง    
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้มีการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ซึ่งเก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ         
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน     
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 
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ข้อ 86  กรรมกำรเก็บรักษำเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทน      
ต้องเก็บรักษำลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหำยหรือให้ผู้ใดลักลอบน ำไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้   
หำกปรำกฏว่ำลูกกุญแจสูญหำย หรือมีกรณีสงสัยว่ำจะมีผู้ปลอมลูกกุญแจ ให้รีบรำยงำนให้หัวหน้ำ   
ส่วนรำชกำรทรำบเพื่อส่ังกำรโดยด่วน 

 ค าอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษา     
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย หรือป้องกันไม่ให้ผู้ใดน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากลูกกุญแจหาย
หรือสงสัยว่าจะมีการปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยด่วน 

ข้อ 87  ห้ำมกรรมกำรเก็บรักษำเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทน 
มอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นท ำหน้ำที่กรรมกำรแทน 

 ค าอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน จะต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ที่ตนเอง      
ในที่ท่ีปลอดภัยห้ามมอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที่ 3 

กำรเก็บรักษำเงิน 
 

ข้อ 88  ให้กองคลังหรือส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค แล้วแต่กรณี 
จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันเป็นประจ ำทุกวัน  

 ในกรณีที่วันใดไม่มีรำยกำรรับจ่ำยเงิน จะไม่ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันส ำหรับ  
วันนั้นก็ได้ แต่ให้หมำยเหตุไว้ในรำยงำนคงเหลือประจ ำวันที่มีกำรรับจ่ำยเงินของวันถัดไปด้วย 

 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันให้เป็นไปตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 

 ค าอธิบาย 

 ให้กองคลังหรือส่วนราชการต้องจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน      
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือน ามาตรวจสอบกับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน หากวันใด            
ไม่มีรายการรับจ่ายเงิน ส่วนราชการจะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้      
หมายเหตุ ไว้ ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย ข้อความที่ ว่า           
“ตั้งแต่วันที่ ............................ถึงวันที่...........................ไม่มีรายการรับจ่าย”  
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ข้อ 89  เมื่อสิ้นเวลำรับจ่ำยเงินให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำเงินที่จะเก็บรักษำ และรำยงำน
เงินคงเหลือประจ ำวัน ส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

 ให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสำรแทนตัวเงิน       
กับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน เม่ือปรำกฏว่ำถูกต้องแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำเงิน และเอกสำร
แทนตัวเงินเก็บรักษำในตู้นิรภัย และให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินทุกคนลงลำยมือชื่อในรำยงำนเงินคงเหลือ
ประจ ำวันไว้เป็นหลักฐำน  

 ค าอธิบาย 

 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงิน        
และเอกสารแทนตัวเงิน พร้อมจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว      
ให้น าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  เพ่ือให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินจะได้ตรวจสอบก่อนที่จะน าเงินจ านวนดังกล่าวเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย         
เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน              
ไว้เป็นหลักฐาน   

ข้อ 90  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน เม่ือกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ลงลำยมือชื่อ
แล้วให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อทรำบ 

 ค าอธิบาย 

 เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน เสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่รักษาราชการแทนทราบ 

ข้อ 91  ในกรณีที่ปรำกฏว่ำเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษำไม่ตรงกับจ ำนวนเงินซึ่งแสดง
ไว้ในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและเจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้น ำส่งร่วมกัน
บันทึกจ ำนวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน และลงลำยมือชื่อกรรมกำร      
เก็บรักษำเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้น ำส่ง แล้วน ำเงินเก็บรักษำในตู้นิรภัย และให้กรรมกำร
เก็บรักษำเงินรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบทันทีเพื่อพิจำรณำสั่งกำรต่อไป 

 ค าอธิบาย 

 กรณีที่เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนที่แสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ งเงินร่วมกันบันทึกจ านวนเงิน          
ที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน      
พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงาน       
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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ข้อ 92  เม่ือน ำเงินและเอกสำรแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมกำร
เก็บรักษำเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลำยมือชื่อบนกระดำษปิดทับ หรือประจ ำตรำครั่ง           
ของกรรมกำรเก็บรักษำเงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัย ในลักษณะที่แผ่นกระดำษปิดทับหรือ    
ตรำประจ ำครั่ง จะต้องถูกท ำลำยเม่ือมีกำรเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องม่ันคงหรือกรงเหล็ก กำรลงลำยมือชื่อบนกระดำษปิดทับหรือ
กำรประจ ำตรำครั่งของกรรมกำรเก็บรักษำเงิน จะกระท ำที่ประตูห้องม่ันคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

 ค าอธิบาย 

เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  
ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ         
หรือประจ าตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัย ซึ่งหากมีการเปิดตู้นิรภัย
กระดาษที่ปิดทับหรือตราประจ าครั่งจะต้องถูกท าลาย ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก            
การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือการประจ าตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะท าที่ประตู    
ห้องม่ันคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ 93  ในวันท ำกำรถัดไป หำกจะต้องน ำเงินออกจ่ำย ให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน
มอบเงินที่เก็บรักษำทั้งหมดให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่ำยโดยให้
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน แล้วแต่กรณี  ลงลำยมือชื่อรับเงินไว้ในรำยงำนเงินคงเหลือ
ประจ ำวันก่อนวันท ำกำรที่รับเงินไปจ่ำย 

 ค าอธิบาย 

 ในวันท าการถัดไป  หากต้องน าเงินออกจ่ายให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดมอบให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินรับไปเพ่ือจ่าย โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือ
เจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ 94  กำรเปิดประตูห้องม่ันคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมกำรเก็บ
รักษำเงินตรวจกุญแจ ลำยมือชื่อบนแผ่นกระดำษปิดทับ หรือตรำประจ ำครั่งของกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  
เมื่อปรำกฏว่ำอยู่ในสภำพเรียบร้อยจึงเปิดได้ 

 หำกปรำกฏว่ำแผ่นกระดำษปิดทับหรือตรำประจ ำครั่งของกรรมกำรเก็บรักษำเงินอยู่ใน
สภำพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติกำรณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่ำจะมีกำรทุจริตให้รำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรนั้น
ทรำบเพื่อพิจำรณำสั่งกำรโดยด่วน 
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ค าอธิบาย   

 ก่อนการเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย  ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่งก่อน หากอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงจะ
สามารถเปิดได ้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจ าครั่งอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมี    
เหตุอื่นที่น่าสงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน 
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หมวด 8 

กำรน ำเงินส่งคลังและฝำกคลัง 
 

ข้อ 95  เงินที่เบิกจำกคลัง ถ้ำไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด ให้ส่วนรำชกำรผู้เบิกน ำส่ง  
คืนคลังภำยในสิบห้ำวันท ำกำร นับจำกวันรับเงินจำกคลัง 

ในกรณี ที่ ส่ วนรำชกำรมีกำรรับคืนที่ ได้ จ่ ำยไปแล้ ว  ให้น ำส่ งคืนคลั งภำยใน              
สิบห้ำวันท ำกำรนับจำกวันที่ได้รับคืน 

ค าอธิบาย 

เงินที่หน่วยงานเบิกจากคลังแล้วไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานส่งคืนคลัง ภายใน 
15 วันท าการ นับจากวันรับเงินจากคลัง  

ในกรณีที่มีการรับคืนเงินที่ ได้จ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงินไป ให้ส่งคืนคลังภายใน         
15 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเงินคืน 

ข้อ 96  กำรน ำเงินส่งคลัง ถ้ำน ำส่งก่อนสิ้นปีงบประมำณหรือก่อนสิ้นระยะเวลำเบิก
เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนรำชกำรน ำส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้ำน ำส่งภำยหลังก ำหนดดังกล่ำว
ให้น ำส่งเป็นรำยได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน 

ค าอธิบาย 

การน าส่งเงินก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี     
ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือหลังสิ้นระยะเวลา    
เบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  

ตัวอย่าง เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2556 หน่วยงานได้ขอเบิกเงินจากคลัง จ านวน 1,000 
บาท และมีหลักฐานการจ่าย ต่อมาวันที่ 3 ตุลาคม 2556 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายของ
รายการขอเบิกจ านวนดังกล่าว พบว่า หลักฐานการจ่าย จ่ายเกินสิทธิ์ จ านวน 200 บาท หน่วยงานต้อง
เรียกคืนเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน และน าส่งเงินจ านวน 200 บาท เป็นรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือ
จ่ายปีเก่าส่งคืน 
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ข้อ 97  เงินทั้งปวงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำร ให้น ำส่งหรือ น ำฝำก
คลังภำยในก ำหนดเวลำ ดังต่อไปนี้ 

1.  เช็ค ดรำฟต์ หรือตั๋วแลกเงิน ให้น ำส่งหรือน ำฝำกในวันที่ได้รับหรืออย่ำงช้ำภำยใน
วันท ำกำรถัดไป 

2.  เงินรำยได้แผ่นดิน ให้น ำส่งอย่ำงน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้ำส่วนรำชกำรใด        
มีเงินรำยได้แผ่นดินเก็บรักษำในวันใดเกินหนึ่งหม่ืนบำท ก็ให้น ำเงินส่งโดยด่วนแต่อย่ำงช้ำต้องไม่เกิน
สำมวันท ำกำรถัดไป  

3. เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน ให้น ำส่งภำยในสิบห้ำวันท ำกำร   
นับจำกวันรับเงินจำกคลังหรือนับจำกวันที่ได้รับคืน 

4. เงินนอกงบประมำณ ให้น ำฝำกคลังอย่ำงน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ส ำหรับเงินที่เบิก
จำกคลังเพื่อรอกำรจ่ำย ให้น ำฝำกคลังภำยในสิบห้ำวันนับจำกวันรับเงินจำกคลัง 

ค าอธิบาย 

ให้ส่วนราชการให้น าเงินที่อยู่ ในความรับผิดชอบทั้งหมดส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา ดังต่อไปนี้ 
 1. เช็ค ดราฟต์ หรือตั๋วแลกเงิน ไม่ว่าจะเป็นเงินรายได้แผ่นดินหรือเงินนอกงบประมาณ 
ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป  ยกเว้นเช็คที่เป็นหลักประกันซอง
สามารถเก็บไว้ได้ 7 วันถ้าเกิน 7 วันต้องน าฝากคลัง 

2. เงินสดที่เป็นเงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละ1 ครั้ง แต่ถ้ามีเงินรายได้
แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกิน 10,000 บาท ให้น าเงินส่งโดยด่วนอย่างช้าต้องไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป  

3. เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนให้น าส่งภายใน 15 วันท าการนับจาก  
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได้รับเงินคืน 

4. เงินนอกงบประมาณ ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้งแต่ส าหรับเงินที่เบิก   
จากคลังเพื่อรอการจ่ายให้น าฝากคลังภายใน 15 วันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ข้อ 98  ให้หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับอบหมำยตำมข้อ 9 เป็นผู้น ำเงินส่งคลัง 

ค าอธิบาย 

ผู้มีหน้าที่ในการน าเงินส่งคลัง คือ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
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ข้อ 99   วิธีกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง ให้หน่วยงำนผู้เบิกในส่วนกลำง หรือ     
ในส่วนกูมิภำคจัดท ำใบน ำฝำกเงิน พร้อมทั้งน ำเงินสด เช็ค ดรำฟต์ ตั๋วแลกเงิน ฝำกเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของกรมบัญชีกลำง หรือของส ำนักงำนคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติตำมวิธีกำร          
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

  วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกจัดท าใบน าฝากเงิน พร้อมน าเงินสด 
เช็ค ดราฟต์ ตั๋วแลกเงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกใน
ส่วนกลาง หรือฝากเข้าบัญชีเงินฝากของส านักงานคลังจังหวัดส าหรับหน่วยงานผู้เบิกในส่วนภูมิภาค      
โดยปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และกรณีที่มีการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้
น าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินด้วยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online แทนการน าส่งเงินที่สาขาธนาคาร และระบบจะส่งข้อมูลการน าส่งเงิน
ของส่วนราชการเข้าสู่ระบบ GFMIS อัตโนมัติ 

ข้อ 100 หน่วยงำนผู้เบิกที่ใช้วิธีกำรเชื่อมโยงข้อมูลเข้ำระบบหรือวิธีกำรอ่ืน ให้ถือ
ปฏิบัติตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

กรณีที่ส่วนราชการได้รับการยกเว้นการน าเงินส่งเงินโดยวิธีอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด เช่น การน าส่งเงินด้วยการ Interface ข้อมูลของ กรมสรรพากร กรมสรรพสามิต 
กรมศุลกากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

หมวด ๙ 
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กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 
 

ข้อ ๑๐๑  ส่วนรำชกำรใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ โดยกำรซื้อทรัพย์สิน 
จ้ำงท ำของ หรือเช่ำทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง หรือสัญญำหรือข้อตกลงและมีวงเงินตั้งแต่        
ห้ำหม่ืนบำทบำทขึ้นไปหรือตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด กรณีที่ไม่สำมำรถเบิกเงินไปช ำระหนี้ได้ทัน      
สิ้นปีงบประมำณ ให้ถือว่ำใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงหรือสัญญำหรือข้อตกลงที่จัดท ำหรือลงไว้ในระบบ    
เป็นกำรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกเป็นเวลำหกเดือนนับจำกวันสิ้นปีงบประมำณ 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้จ่ำยเงินนั้นต่อไปอีก   
ให้กระทรวงเจ้ำสังกัดขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง เม่ือได้รับอนุมัติจำกรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงกำรคลังแล้วให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

ค าอธิบาย 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เงินงบประมาณปีปัจจุบัน        
ที่ เบิกจ่ายจากคลังไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ ให้สามารถน า เบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป              
โดยเงินงบประมาณนั้นไมถู่กพับไป 

 ให้ส่วนราชการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือการเช่า
ทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาหรือข้อตกลงและมีวงเงินเดิมตั้งแต่ 50,000 บาท แต่ปัจจุบัน
ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 31  ลว. 28 มีนาคม 2559)  
กรณีไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณให้ถือว่าใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาหรือ
ข้อตกลงที่จัดท าหรือลงไว้ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็น
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีก ๖ เดือนปฏิทินนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  

กรณีที่ส่วนราชการไม่ ได้ก่อหนี้ผูกพันแต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก          
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังแล้วให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้  

ข้ อ๑๐2  กำรขอกัน เงิน ไว้ เบิ ก เหลื่ อมปี  ส่ วนรำชกำรต้ องด ำ เนิ นกำรก่ อน                
สิ้นปีงบประมำณ โดยปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส่วนราชการต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ในแต่ละปีงบประมาณ  
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หมวด 10 

กำรควบคุมและตรวจสอบ 
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ข้อ ๑๐๓  ให้หน่วยงำนผู้เบิกน ำเอกสำรกำรรับจ่ำยเงินมำเป็นหลักฐำนบันทึกบัญชี   
ตำมหลักกำรและนโยบำยบัญชีที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย   

หน่วยงานผู้เบิกต้องบันทึกบัญชีตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ปัจจุบันคือ หลักการและนโยบายบัญชี  ฉบับที่  2 มกราคม 2546 โดยน าเอกสารการรับจ่ายเงิน          
เป็นหลักฐานบันทึกรายการบัญชีและควรมีการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานประกอบรายการอย่างเป็นระบบ
และจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ส าหรับใช้ในการตรวจสอบบัญชีในระบบ GFMIS เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ
ติดตามป้องกันและควบคุมในการปฏิบัติงานการเงินตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด (หนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๘๑ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบบัญชี
ของส่วนราชการในระบบ GFMIS  

ข้อ ๑๐๔ ทุกสิ้นวันท ำกำร ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส่วนรำชกำรตรวจสอบจ ำนวน    
เงินสดและเช็คคงเหลือกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

เม่ือสิ้นปีงบประมำณ ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
พร้อมทั้งส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบรับรอง ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

ค าอธิบาย  

ทุกสิ้นวันท าการหลังสิ้นสุดเวลาการรับ - จ่ายเงินแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ
เก็บยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและสมุดคู่ฝากช่องของเงินสด  
เงินฝากธนาคารหรือเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสภาพของเงินมาจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
และตรวจสอบจ านวนเงินสดและเช็คคงเหลือให้ถูกต้องตรงกันแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงินลงนาม      
เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ รวมทั้งให้ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือยกไปของงบทดลองในระบบ GFMIS 
ใหต้รงกันด้วย   

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดท ารายงานการเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
พร้อมทั้งส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือตรวจสอบรับรอง ตามหนังสือด่วนมาก ที่ กค ๐๔๒๓.๓/   
ว ๓๓๕ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีสิ้นปีงบประมาณ ในข้อ ๓.๑ (๓) 
กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย จัดส่งรายงานงบทดลองประจ าปี ให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินหรือส านั กงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน  ๖๐ วัน  นับจากวัน                 
สิ้นปีงบประมาณ ซึ่งงบทดลองที่หน่วยงานจัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หน่วยงานจะต้อง
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ตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี และบันทึกรายการบัญชีที่ยังบันทึกไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง พร้อมทั้งปรับปรุง
แก้ไขข้อคลาดเคลื่อนทางบัญชีให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และรายการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

ข้อ 105 ให้หน่วยงำนผู้เบิกมีหน้ำที่ให้ค ำชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่เจ้ำหน้ำที่
ของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินในกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและหลักฐำนกำรจ่ำย กรณีที่ได้รับ
กำรทักท้วงจำกส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้ำหน่วยงำนผู้ เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง ให้ชี้แจง
เหตุผลและรำยงำนให้กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสำหกิจ  เจ้ำของงบประมำณ  แล้วแต่กรณีทรำบ  
ภำยในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจำกส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  หำกเจ้ำของ
งบประมำณดังกล่ำวเห็นว่ำค ำชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจำรณำด ำเนินกำรขอให้กระทรวงกำรคลัง
วินิจฉัยภำยในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจำกหน่วยงำนผู้เบิก 

 ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค ำขอจำกเจ้ำของงบประมำณ เมื่อกระทรวงกำรคลัง
ได้วินิจฉัยค ำชี้แจงเป็นประกำรใดแล้วให้แจ้งให้กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสำหกิจเจ้ำของ
งบประมำณและส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบ ในกรณีที่เจ้ำของบประมำณดังกล่ำวจะต้องปฏิบัติ
ตำมค ำวินิจฉัยของกระทรวงกำรคลัง ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน
ทรำบภำยในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับทรำบผลกำรวินิจฉัย 

ค าอธิบาย   

หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงาน   
การตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน  โดยหน่วยงานผู้เบิก
จะต้องเตรียมเอกสาร หลักฐานให้พร้อมเพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบ และชี้แจงข้อซักถามของ ในกรณีที่
สตง. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ามีข้อทักท้วง หากหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วงดังกล่าว หน่วยงาน
ผู้เบิกสามารถท าหนังสือชี้แจงเหตุผลไปยังกระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาณ    
แล้วแต่กรณีทราบ ภายใน  10 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจาก สตง.  หากเจ้าของงบประมาณ  
เห็นด้วยกับค าชี้แจงของหน่วยงานผู้เบิก  ให้ด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน 10 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

เมื่อกระทรวงการคลังได้วินิจฉัยค าชี้แจงเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งกระทรวง ทบวง กรม หรือ
รัฐวิสาหกิจ เจ้าของงบประมาณ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ   
ค าร้องขอจากเจ้าของงบประมาณ กรณีที่เจ้าของงบประมาณจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง 
ให้ปฏิบัติให้ เสร็จสิ้นพร้อมแจ้งให้  สตง. ทราบภายใน 10 วัน นับแต่วันที่ ได้รับทราบผลการวินิจฉัย           
ของกระทรวงการคลัง  
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ข้อ ๑๐๖ กำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำรให้เป็นไปตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค าอธิบาย   

การตรวจสอบภายในของส่วนราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ พร้อมทั้งแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ  

ข้อ 107 เม่ือปรำกฏว่ำส่วนรำชกำรแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บ
รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตำมระเบียบ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม หรือผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดแล้วแต่กรณี พิจำรณำสั่งกำรให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ค าอธิบาย 

เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน       
และน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส าหรับส่วนราชการส่วนภูมิภาคให้รายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบเพ่ือหัวหน้าระดับหน่วยงานจะได้รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้อง    
โดยด่วน ส าหรับส่วนราชการส่วนกลางให้รายงานไปยังหัวหน้าส่วนระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติ
ให้ถูกต้องโดยด่วน 

ขอ ๑๐๘  หำกปรำกฏว่ำเงินในควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรแหงใดขำดบัญชี หรือ
สูญหำยเสียหำยเพรำะกำรทุจริต หรือมีพฤติกำรณ์ที่ส่อไปในทำงไมสุจริตหรือเพรำะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใช่
กรณีปกติ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดแลวแต่กรณี รีบรำยงำนพฤติกำรณ์   
ใหกระทรวงเจำสังกัดทรำบโดยด่วน และด ำเนินกำรสอบสวนหำตัวผู้รับผิดตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไวใน
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดวยหลักเกณฑกำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่    
ในกรณีที่เห็นว่ำเป็นควำมผิดอำญำแผ่นดินให้ฟ้องร้องด ำเนินคดีแก่ผู้กระท ำควำมผิดด้วย 

ค าอธิบาย 

เงินขาดบัญชี หมายความว่า  การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินของหน่วยงานของรัฐหรือที่
อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ของ
หน่วยงานของรัฐที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี และก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ  

ทุจริต ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1  หมายความว่า เพ่ือแสวงหาประโยชน์มิควร
ได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ไม่สุจริต หมายความว่า ประพฤติมิชอบ ตัวอย่างเช่น รู้ว่าตนไม่มีสิทธิ์รับเงินแต่รับเงินไว้   
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กรณีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด พบว่าเงินในความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการแห่งนั้น เงินขาดบัญชี/สูญหาย เพราะการทุจริตหรือพฤติการณ์ส่อไปในทางไม่สุจริต หรือ
เหตุอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่กรณีปกติให้รีบรายงานเหตุดังกล่าวให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน และด าเนินการ
สอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์        
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และหากความผิดดังกล่าวเป็นความผิด
อาญาแผ่นดินก็ให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
 

*********************************** 
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บทที่ 4 
บทสรุป 

 

  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง เป็นการก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การควบคุม การสอบทานการปฏิบัติงานและการตรวจสอบ  
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการ        
ถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน ภายใต้บทบัญญัติของพระราชบัญญัติระเบียบที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
ก าหนดระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณของประเทศเกิดประโยชน์และคุ้มค่า รวมทั้ง
ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)  ซึ่งเป็นระบบปฏิบัติการที่รวมฐานข้อมูลการปฏิบัติงานของภาครัฐทั้งหมด โดยสามารถแสดง
ภาพรวมเก่ียวกับงบประมาณของประเทศทั้งหมด 

  การบริหารงบประมาณของประเทศจะเกิดประสิทธิภาพ  หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   
ของหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว ท าให้งบประมาณหมุนเวียนเข้าสู่ระบบเศรษฐกิ จของ
ประเทศ เพ่ิมปริมาณเงินหมุนเวียนในระบบ ส่งผลให้อัตราการขยายตัวของเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ
เติบโต สามารถแข่งขันในเวทีโลกได้ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน    
ส่งคลัง จึงเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งที่ภาครัฐใช้ในการก ากับดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน           
ให้เกิดประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายสูงสุด และอยู่ภายใต้กรอบวินัยการเงินการคลังของรัฐ      

 
 
 

*********************************** 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 5 
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ค ำถำม – ค ำตอบ ท่ีพบบ่อย 
 

1. ค ำถำม พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 4 วรรคสอง บัญญัติ
ให้อ านาจรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังในการก าหนดข้อบังคับอนุญาตให้หัวหน้า   
ส่วนราชการ หักรายจ่ายจากเงินที่จะต้องส่งเข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 หรือส่ง      
คลังจังหวัดหรือคลังอ าเภอได้ ในกรณีใดบ้าง 

 ค ำตอบ 1. รายจ่ายที่หักนั้นเป็นรายจ่ายที่มีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ 
2. รายจ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายตามระเบียบที่ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง      
เพ่ือเป็นค่าสินบนรางวัล หรือค่าใช้จ่ายในการจัดให้ได้มาซึ่งเงินอันพึงช าระให้แก่รัฐบาล 
3. รายจ่ายที่ต้องจ่ายคืนให้แก่บุคคลใดๆ เพราะเป็นเงินไม่พึงช าระให้แก่รัฐบาล 
 

2. ค ำถำม ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจมีความจ าเป็นเร่งด่วน ต้องจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมก่อนได้รับเงินประจ างวด หรือก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจต้องขออนุมัติจากใคร 

 ค ำตอบ คณะรัฐมนตรี 
 

3. ค ำถำม เงินที่ส่วนราชการได้รับจากดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร จะต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินหรือไม่ 
 ค ำตอบ จะต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  ตามมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.  2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพราะถือเป็นเงินที่ส่วนราชการได้รับเป็น
กรรมสิทธิ์ ในลักษณะของดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ  
  

4. ค ำถำม เงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการใช้จ่ายในกิจการของส่วนราชการ
นั้นๆ เมื่อเกิดดอกผลส่วนราชการจะต้องน าส่งคลังหรือไม่ 

 ค ำตอบ 1. ถ้ามอบเป็นเงิน ต้องดูวัตถุประสงค์ของผู้มอบว่ามอบให้พร้อมทั้งดอกผลด้วยหรือไม่ 
ถ้ารวมทั้งดอกผลด้วยส่วนราชการเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง  แต่ถ้าไม่รวม    
ดอกผลส่วนราชการต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
2. ถ้ามอบเป็นทรัพย์สิน แล้วมีวัตถุประสงค์ให้น าทรัพย์สินนั้นไปหาดอกผลเพ่ือไว้ใช้    
ในกิจการของส่วนราชการ ดอกผลนั้นส่วนราชการไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินให้
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เก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของผู้มอบได้  
  

5. ค ำถำม งบประมาณท่ีได้รับการยกเว้น  ไม่ต้องกระท าการเบิกจ่ายภายในปีงบประมาณ คือ งบใด 
 ค ำตอบ 1. งบประมาณรายจ่ายข้ามปี 

2. งบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือที่ได้รับอนุมัติ   
จากรัฐมนตรีให้เบิกเหลื่อมปี และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบ หรือข้อบังคับเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 

6. ค ำถำม พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดให้ใครเป็น   
ผู้ที่มีอ านาจในการสั่งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการได้ 

 ค ำตอบ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 

7. ค ำถำม ส่วนราชการสามารถน างบด าเนินงานที่ได้รับจัดสรรเพ่ือเป็นค่าสาธารณูปโภค ไปถัวจ่าย
เพ่ือจ่ายเป็นรายจ่ายประเภทอื่นๆ ภายในงบด าเนินงานได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ สามารถถัวจ่ายได้  หากส่วนราชการไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 
 

8. ค ำถำม เมื่อส่วนราชการได้รับจัดสรรเงินงบประมาณงบเงนิอุดหนุนส่วนราชการจะใช้จ่ายอย่างไร 
 ค ำตอบ - ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ายตามรายการและจ านวนเงินที่ก าหนด ในการจัดสรร

งบประมาณ หรือการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้ใช้จ่ายตามรายการ จ านวนเงินและรายละเอียดอ่ืนใดที่
ก าหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการรายการงบประมาณ
รายจ่ายและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เดียวกับงบบุคลากร งบด าเนินงาน และ  งบลงทุน 
 

9. ค ำถำม เมื่อส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางและได้
น าไปใช้จ่ายจนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต โครงการหรือรายการในการ
จัดซื้อจัดจ้างแล้ว มีเงินเหลือจ่ายต้องด าเนินการอย่างไร 

 ค ำตอบ ให้น าส่งคืนคลัง เว้นแต่ ในกรณีที่มีความจ าเป็นจะต้องน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนๆ       
ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

10. ค ำถำม เงินประเภทใดเมื่อส่วนราชการรับเงินไว้แล้วน าไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 
 ค ำตอบ 1. เงินที่ ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและ

จ าเป็นต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 
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2. เงินรายรับของส่วนราชการที่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใด          
ที่อ านวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์หรือประชาสงเคราะห์ 
3. เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ 
4. เงินที่ได้รับจากการขายหุ้นในนิติบุคคลเพื่อน าไปซื้อหุ้นในนิติบุคคลอื่น 
 

11. ค ำถำม รายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ สามารถกันเงินไว้เพ่ือขยายเวลาขอเบิก
เงินจากคลังได้เป็นระยะเวลาเท่าใด 

 ค ำตอบ ไม่เกิน 6 เดือนปฏิทินของปีงบประมาณถัดไป 
 

12. ค ำถำม ความหมายของเงินของแผ่นดิน ได้แก่เงินประเภทใด 
 ค ำตอบ เงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณรายจ่าย เงินนอกงบประมาณ 

 
13. ค ำถำม เงนิประเภทใดที่สามารถสั่งจ่ายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 หรือคลังจังหวัดได้ 
 ค ำตอบ 1. เงินยืมทดรองราชการ 

2. เงินฝาก 
3. เงินขายบิล 
4. เงินที่จ าเป็นต้องจ่ายคืนภายในปีงบประมาณที่น าส่งแล้ว เพราะเป็นเงินอันไม่พึงต้อง
ช าระให้แก่รัฐบาล 
 

14. ค ำถำม ผู้มีหน้าที่สั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังที่ 1  คือใคร 

 ค ำตอบ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

15. ค ำถำม เงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห่งประเทศไทย มีกี่บัญชี แต่ละบัญชีมีไว้        
เพ่ืออะไร 

 ค ำตอบ มี 2 บัญชี คือ บัญชีที่ 1   ส าหรับรับเงินเข้า (รายรับ) และเงินคงคลัง และบัญชีที่ 2   
ส าหรับจ่ายเงินออก (รายจ่าย) 

16. ค ำถำม เงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการมีก่ีประเภทอะไรบ้าง ให้อธิบาย 
 ค ำตอบ เงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการมี 3 ประเภท ได้แก่ 

1.  เงินงบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้
ก่อหนี้ผูกพันได้ ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
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งบประมาณรายจ่าย 
2.  เงินรายได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และกฎหมาย
ว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นๆ 
น าไปใช้จ่าย หรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 
3.  เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า เงินทั้ งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของ         
ส่วนราชการ นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และ
เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
 

17. ค ำถำม การเก็บรักษาเงินของทางราชการจะต้องเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย อยากทราบว่าเงินของ
ทางราชการจะต้องเก็บรักษาไว้ ณ สถานที่ใดบ้าง 

 ค ำตอบ เงินของทางราชการจะต้องเก็บรักษาไว้ ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 
1. ตู้นิรภัยของทางราชการ ซึ่งตั้งไว้ในที่ปลอดภัย ในที่ส านักงานส่วนราชการนั้น 
2. ฝากกระทรวงการคลัง ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  
ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
3. ฝากธนาคารที่กระทรวงการคลังอนุญาต     
  

18. ค ำถำม จงให้ความหมายของ “เงินเบิกเกินส่งคืน” 
 ค ำตอบ เงินเบิกเกินส่งคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว      

แต่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อน          
สิ้นปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

 
19. ค ำถำม เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนเมื่อเบิกจากคลังไปแล้วไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้ส่งคืนคลัง

ภายในกี่วัน 
 ค ำตอบ ภายใน 15 วันท าการ นับจากวันรับเงินจากคลังหรือจากวันที่รับคืน 

 
 

20. ค ำถำม กรณีเปลี่ยนผู้มีสิทธิใช้ GFMIS Token Key จะมีวิธีการด าเนินการอย่างไร 
 ค ำตอบ 1. หน่วยเบิกจ่ายขอเปลี่ยนผู้ถือครอง GFMIS Token Key โดยการกรอกแบบลงทะเบียน

ผู้มีสิทธิใช้  GFMIS Token Key และส่งแบบฟอร์มดังกล่าวพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ให้กรมบัญชีกลาง 
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2. หน่วยเบิกจ่ายขอเปลี่ยนผู้ถือครอง GFMIS Token Key สามารถเปลี่ยนชื่อผ่าน
เครือข่าย Internet ได้เองที่หน่วยงาน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/         
ว 359 ลงวันที่ 24 กันยายน 2553 
 

21. ค ำถำม ในกรณีที่ผู้บริหารของหน่วยเบิกจ่ายให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ค่อนข้างน้อยโดยมีสาเหตุจากความยุ่งยากของระบบจนมีการมอบหมายให้ลูกจ้างชั่วคราว
ท าหน้าที่บันทึกข้อมูลและปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนตั้งแต่การจัดท ารายการขอเบิกจนถึง
ขั้นตอนการจ่ายเงิน จะมีแนวทางป้องกันอย่างไร 

 ค ำตอบ จัดอบรมผู้บริหารของหน่วยเบิกจ่าย โดยให้เน้นในเรื่องการควบคุมภายใน ที่ป้องกันปัญหา
และโอกาสที่จะเกิดการทุจริต พร้อมทั้ง จัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
ก าหนดบุคคลที่ได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการ
ควบคุมการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
 

22. ค ำถำม กรณีที่ส่วนราชการไม่อนุมัติการน าส่งแทนกัน (อม.03) ท าให้กรมบัญชีกลางไม่สามารถ
ประมวลผลรายการน าส่งเงินแทนหน่วยงานอ่ืนจากสถานะ “พักรายการ” เป็น “ผ่าน
รายการ” ไดต้้องด าเนินการแก้ไขอย่างไร 

 ค ำตอบ ส านักงานคลังจังหวัดประสานงานกับส่วนราชการให้อนุมัติการน าส่งแทนกันและท าความ
เข้าใจถึงข้อคลาดเคลื่อนหากท าการไม่ครบ ตามข้ันตอน 
 

23. ค ำถำม การปรับปรุงแผนการใช้จ่ายเงินในระบบ GFMIS จะต้องท าอย่างไร เวลาไหน  
 ค ำตอบ การปรับปรุงแผนในระบบ GFMIS สามารถ ปรับปรุงได้ในเดือนปัจจุบันและเดือนถัดไป   

ไม่สามารถปรับแผนย้อนหลังได้ 
 

24. ค ำถำม ใครเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค 

 ค ำตอบ หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
 

25. ค ำถำม หลักฐานการจ่าย หมายถึงอะไร 
 ค ำตอบ หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับตาม

ข้อผูกพันแล้ว เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน แบบค าขอเบิกเงิน  
ทีม่ีช่องรับเงิน รายงานการจ่ายในระบบ GFMIS แบบที่กระทรวงการคลังก าหนดฯลฯ 
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26. ค ำถำม ถ้าหากข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเองจะมีวิธีการ

อย่างไร 
 ค ำตอบ กรณีที่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญไม่สามารถมารับเงินได้  ให้มอบฉันทะให้ผู้อ่ืน

เป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

27. ค ำถำม หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจะต้องมีสาระส าคัญอะไรบ้างจึงจะถือว่าเป็นหลักฐาน
การจ่ายที่สมบูรณ์ 

 ค ำตอบ ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย 5 ประการ ดังนี้ 
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

       ถ้าขาดข้อใดข้อหนึ่ง จะใช้เป็นหลักฐานการจ่ายไม่ได้ ข้าราชการหรือลูกจ้างจะต้อง
ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อน ามาใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินจากคลัง และเมื่อ
ส่วนราชการได้จ่ายเงินคืนให้กับข้าราชการหรือลูกจ้างแล้ว ให้ท าใบส าคัญรับเงินให้กับ  
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 

28. ค ำถำม กรณีได้รับหลักฐานการจ่ายเงินเป็น “บิลเงินสด” และมีข้อความครบ 5 รายการ ใช้เป็น
หลักฐานการจ่ายได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ ได้ เนื่องจาก ตามระเบียบการเบิกจ่ายฯ ก าหนดว่า ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญ     
อย่างน้อย 5 ประการ ตามข้อ 30  
 

29. ค ำถำม กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหายจะมีวิธีการอย่างไร 
 ค ำตอบ กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง

เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ แต่ถ้าไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้       
ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยต้องชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่       
สูญหาย และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังก็จะไม่
น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ซึ่งส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี ส่วนภูมิภาค 
หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  และเมื่อส่วนราชการเบิกจ่ายเงินให้แล้ว ให้ท าใบส าคัญ     



 
 

คู่มือ  การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั หนา้ 93 
 

รับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการต่อไป 
 

30. ค ำถำม การจ่ายเงินจะต้องจ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีใดบ้างท่ีสามารถจ่ายเป็นเงินสดได้ 
 ค ำตอบ 1. จ่ายจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด  

2. จ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด 
3. การจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท  
 

31. ค ำถำม การใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการจะจ่ายได้เมื่อใด 
 ค ำตอบ การจ่ายเงินของส่วนราชการให้กระท าได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

ก าหนดไว้ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ ได้ รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

32. ค ำถำม การแก้ไขหลักฐานการจ่ายจะมีวิธีการอย่างไร จึงจะถือว่าถูกต้องสมบูรณ์ 
 ค ำตอบ การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือ

ชื่อก ากับไว้ทุกแห่งที่มีการแก้ไข 
 

33. ค ำถำม ถ้าบุคคลภายนอกมีงาน/โครงการที่ต้องรับผิดชอบในหน่วยงาน มีความจ าเป็น ต้องการยืม
เงินมาเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน/โครงการที่รับผิดชอบ สามารถยืมได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ สามารถยืมโดยต้องท าสัญญาค้ าประกัน พร้อมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นหลักประกัน ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืมเพ่ือเป็นหลักประกันของส่วนราชการ
เนื่องจากเป็นบุคคลภายนอกและไม่มีเงินที่ได้รับจากทางราชการเพ่ือส่งชดใช้คืนเงินยืม 
 

34. ค ำถำม ผู้ใดควรเป็นผู้ยืมเงินไม่ว่าจะเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืน  
 ค ำตอบ จะเป็นบุคคลใดก็ได้ที่ร่วมเดินทางไปราชการด้วย หรือในกรณียืมไปปฏิบัติราชการอ่ืน เช่น   

ยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม ควรเป็นบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการเป็นผู้ยืมเงิน 
 

35. ค ำถำม ถ้าต้องการยืมเงินจากงบลงทุนเป็นรายการค่าจ้างชั่วคราวซึ่งต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันแต่
ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้างสามารถน าไปจ่ายได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ ได้ เนื่องจากเข้าเงื่อนไขตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 58 (5) ที่ก าหนดว่า งบรายจ่าย
อ่ืนๆ ที่จ่ายในลักษณะรายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับการจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวด
แน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
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36. ค ำถำม การจ่ายเงินยืมของส่วนราชการใครเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 
 ค ำตอบ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม ได้แก่ 

1. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย โดยจะต้องด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสหรือเทียบเท่าขึ้น หรือมี
ยศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทขึ้นไปเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 
2. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ     
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมาย       
ให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืมส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 
3. กรณีส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ   
ในภูมิภาคเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 
 

37. ค ำถำม ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืมราชการสามารถอนุมัติให้ยืมโดยพิจารณาจากอะไรบ้าง 
 ค ำตอบ ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้ยืมเงินสามารถใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าที่ตามจ าเป็น เร่งด่วน และ

เหมาะสม ซึ่งผู้ยืมจะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ เช่น       
ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ตามสิทธิและอัตราที่ทางราชการก าหนดไว้ แล้วรวม
ค่าใช้จ่ายที่ค านวณได้เพ่ือท าสัญญายืมเงิน และให้ตรวจสอบว่าผู้ที่ยืมเงินต้องไม่มีหนี้ราย
เก่าค้างอยู่จึงสามารถอนุมัติให้ยืมเงนิครั้งใหม่ได้  
 

38. ค ำถำม นาย ก.  ได้รับมอบหมายให้เข้ารับการฝึกอบรม ก าหนดเข้ารับการฝึกอบรมในวันที่ 1-10 
ตุลาคม 2556  นาย ก. สามารถยืมเงินจากงบประมาณปี 2556 ได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ ไม่ได้ เพราะหลักการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณของปีนั้น 
 

39. ค ำถำม ถ้านางสาว ข.ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงานสืบสานวัฒนธรรม ซึ่งก าหนดจัดงาน
ระหว่างวันที่ 30 กันยายน ถึงวันที่ 9 ตุลาคม 2556  นางสาว ข. สามารถยืมเงินได้
หรือไม่ 

 ค ำตอบ สามารถยืมเงินจากงบประมาณปี 2556 ได้ เนื่องจากระเบียบการเบิกจ่ายฯ ก าหนดไว้ว่า
การยืมเงินคาบเกี่ยว หมายถึงยืม เงินงบประมาณปีปั จจุบัน  เพ่ือน าไปใช้จ่ายใน
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ปีงบประมาณถัดไป โดยมีหลักว่าจะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติในปีปัจจุบันคาบเกี่ยวไปใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 

40. ค ำถำม ถ้านาย ก. ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ระหว่างวันที่ 
25 กันยายน 2556 ถึงวันที่ 29 ธันวาคม 2556 นาย ก. สามารถยืมเงินดังกล่าวได้
หรือไม่ 

 ค ำตอบ ยืมได้ เนื่องจากการยืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวัน
นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ในกรณีนี้ นาย ก. ยืมไปใช้จ่ายไม่เกิน 90 วันนับแต่   
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่แต่หาก นาย ก. ยืมส าหรับค่าใช้จ่ายเกิน 90 วัน ต้องขอ      
ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 

41. ค ำถำม สมมุติว่านางสาวพอใจ ปฏิบัติงานประจ าอยู่ที่จังหวัดสงขลา ได้รับค าสั่งย้ายไปประจ าที่
จังหวัดเชียงใหม่ ได้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าที่จังหวัด
เชียงใหม่ นางสาวพอใจต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย ภายในก าหนด
ระยะเวลาใด 

 ค ำตอบ กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงานให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป 
ให้แก่ส่วนราชการผู้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือธนาณัติในกรณีที่มีเงินเหลือจ่าย 
ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 

42. ค ำถำม ในกรณีที่ผู้ยืมเงินไม่ได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ต้องด าเนินการอย่างไร 
 ค ำตอบ ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องรายงานให้หัวหน้า          

ส่วนราชการทราบ เพ่ือสั่งการบังคับตามสัญญายืมต่อไป หากหัวหน้ากองคลังหรือ
ผู้อ านวยการกองคลังไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวไม่ว่าด้วยเหตุผลใดผู้เบิกเงินต้องรับผิดชดใช้
แทนผู้ยืม 
 

43. ค ำถำม แนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหายท าอย่างไร 
 ค ำตอบ ส่วนราชการควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนทันที นับแต่ทราบว่าใบเสร็จรับเงินสูญหาย 
2. ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าวไว้ที่หน่วยงานนั้นในที่พบเห็นและตรวจสอบ  
ได้ง่ายเพ่ือป้องกันมิให้การออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกล่าว 
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3. ท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหายดังกล่าวในส่วนราชการต่างๆ 
ทราบเพ่ือป้องกันการน าใบเสร็จนั้นมาเป็นหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการต่อไป 
 

44. ค ำถำม ส่วนราชการที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคจ าเป็นจะต้องน าลูกกุญแจส ารับหนึ่งมาฝากไว้ที่
ส านักงานคลังจังหวัด อีกหรือไม่ เนื่องจากขณะนี้ส านักงานคลังจังหวัดได้ยุติภารกิจ
เกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินคงคลัง ณ ส านักงานคลังจังหวัดแล้ว 

 ค ำตอบ ส่วนราชการยังต้องถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 80 เนื่องจากระเบียบ
ดังกล่าวยังไม่ได้ยกเลิกแต่อย่างใด 
 

45. ค ำถำม ใครเป็นผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
 ค ำตอบ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 82 ก าหนดว่า ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา

แต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปในส่วนราชการนั้น     
อย่างน้อย 2 เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน ค าว่าส่วนราชการตามระเบียบฯ ข้อ 4 หมายถึง 
กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าและให้
หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย ดังนั้น ผู้มีอ านาจในการลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ก็คือ หัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งหมายถึง หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า      
และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย 
 

46. ค ำถำม การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน จะสามารถแต่งตั้งบุคคลที่ไม่ใช่ข้าราชการ
ได้หรือไม ่

 ค ำตอบ เห็นสมควรให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 82 โดยพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
อย่างน้อยสองคนร่วมเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน ส าหรับการแต่งตั้งกรรมการ 3 คน     
อีกหนึ่งคนให้หน่วยงานพิจารณาตามความเหมาะสม ในกรณีที่ส่วนราชการมีปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้กระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย (ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551) 
 

47. ค ำถำม กรณีที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก แต่มีคณะกรรมการสองคน  จะให้ใครเป็นถือลูกกุญแจ  
ตู้นิรภัยลูกท่ี 3 
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 ค ำตอบ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทั้งสองคนถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละ 1 ดอก ส่วนลูกกุญแจ       
ที่เหลือให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการว่าจะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใด
ถือลูกกุญแจนั้น 
 

48. ค ำถำม กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินลาป่วยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  จะท าอย่างไร 
 ค ำตอบ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 84 ก าหนดว่า หากกรรมการเก็บรักษาเงิน     

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปในส่วนราชการนั้น  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน            
ให้ครบจ านวน การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต่งตั้งไว้เป็น     
การประจ าก็ได้ 
 

49. ค ำถำม การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีคืออะไร 
 ค ำตอบ เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ผ่านมา ส่วนราชการไม่สามารถจะเบิกเงิน

งบประมาณประจ าปีได้ทันภายในปีงบประมาณนั้น ก็จะต้อง ขอกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี    
ซ่ึงจะต้องได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีส าหรับผลผลิต/โครงการนั้น  
 

50. ค ำถำม การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีมีกรณี อะไรบ้าง 
 ค ำตอบ 2 กรณี  คือ  กรณีการก่อหนี้ผูกพัน  และ กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน 

 
51. ค ำถำม เมื่อส่วนราชการได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีภายใน 6 เดือน นับจากวันสิ้น

ปีงบประมาณหากยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้จะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ค ำตอบ ส่วนราชการจะต้องท าหนังสือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพ่ือขอขยายเวลา

เบิกจ่ายต่อไปอีก โดยกระทรวงการคลังจะอนุมัติให้ขยายได้คราวละ 6 เดือนปฏิทิน 
 

52. ค ำถำม ขั้นตอนการตรวจสอบเงินคงเหลือประจ าวันมีวิธีการตรวจสอบอย่างไร 
 ค ำตอบ 1. ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือกับทะเบียนคุม (กรณีมีเงินหลายประเภท) 

2. น ายอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่างๆ มาสรุปยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
3. น ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันมาตรวจสอบกับรายงานการเงินในระบบ GFMIS     
โดยต้องมียอดเงินตรงกัน 
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53. ค ำถำม รายงานเงินคงเหลือประจ าวันต้องจัดท าทุกวันหรือไม่ 
 ค ำตอบ หากส่วนราชการไม่มีการรับ – จ่ายเงินทุกวันก็ไม่ต้องจัดท าทุกวันให้จัดท าเฉพาะวันที่มี   

การรับ – จ่ายเงิน โดยบันทึกหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันว่าตั้งแต่วันที่ใด   
ถึงวันที่ก่อนจัดท ารายงานไม่มีการรับ – จ่าย 
 

54. ค ำถำม ใครต้องลงลายมือชื่อเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ค ำตอบ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้ท าหน้าที่เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
55. ค ำถำม เมื่อหน่วยงานผู้เบิกได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงาน     

ไม่เห็นด้วยควรจะด าเนินการอย่างไร 
 ค ำตอบ ให้หน่วยงานผู้เบิกท าหนังสือชี้แจงเหตุผลและรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดเจ้าของ

งบประมาณทราบ ภายใน 10 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือข้อทักท้วงจากส านักงาน       
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

56. ค ำถำม เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินของส านักงานคลังจังหวัด (ราชการบริหารส่วนภูมิภาค) พบว่า         
มีข้าราชการในสังกัดไม่ได้ส่งคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดจึงแจ้งให้ส่งคืนเงินยืม    
แต่ข้าราชการรายนั้นยังเพิกเฉย เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องด าเนินการอย่างไร 

 ค ำตอบ ให้เจ้าหน้าที่การเงินท าบันทึกถึงคลังจังหวัด เพ่ือคลังจังหวัดจะได้สั่งการเรียกให้ข้าราชการ
รายนั้นชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน    
30 วัน นับแต่วันครบก าหนด หากยังไม่สามารถชดใช้เงินยืมภายในก าหนดังกล่าวได้      
ให้คลังจังหวัดรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 
 

57. ค ำถำม ค าว่า “เงินขาดบัญชี” หมายความว่าอย่างไร 
 ค ำตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 ได้ให้ความหมายว่า การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
ของหน่วยงานของรัฐหรือที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ  รวมทั้งการจัดเก็บ
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ของหน่วยงานของรัฐที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี และก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 
 

1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   

และทีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชี 

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2550  
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
9. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 
 
 

*********************************** 
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ใบมอบฉันทะ 

                                                                   

                                                                     วันที่............ เดือน .................... .พ.ศ.  ............ 

                 ข้าพเจ้า.........................................อยู่บ้านเลขท่ี...........................ตรอก/ซอย........................... 

ถนน...............................ต าบล/แขวง............................อ าเภอ/เขต.........................จังหวดั............. .............. 

                 ขอมอบฉันทะให้..............................................อยู่บ้านเลขท่ี.............ตรอก/ซอย..................... 

ถนน..............................ต าบล/แขวง............................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด............. ................ 

                เป็นผู้ด าเนินการแทน  ข้าพเจ้า.................................................................................................  

.......................................(อธิบายใจความส าคัญในการมอบให้ด าเนินการแทนในเรื่องใด.)...............................  

.................................................................................................................................................. ........................ 

                  

                                                               (ลงชือ่)...........................................ผู้มอบฉันทะ 

                                                               (ลงชือ่)...........................................ผู้รับมอบฉันทะ 

                                                               (ลงชือ่)...........................................พยาน 

                                                               (ลงชือ่)...........................................พยาน   
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ใบมอบอ ำนำจ 

                                                                           เขียนที่..................................................... 

                                                                    วนัที่............. เดือน .................. .พ.ศ. ............... 

                    ข้าพเจ้า...........................................บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี...................................... 

บ้านเลขท่ี............................หมู่ที่ ................ .ซอย................................ถนน....................... .......................... 

ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด..................................  

รหัสไปรษณีย์.............................................โทรศัพท์.......................................................  

                    ขอมอบอ านาจให้.................................................................................................................  

เกิดวันที่  .......... เดือน  .............................  พ.ศ.  ..................  บ้านเลขท่ี ................. หมู่ที่  ............ 

ซอย...............................ถนน....................................ต าบล/แขวง........................................... .................... 

อ าเภอ/เขต.........................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์.............................. 

บัตรประจ าตัวประชาชน     

 วัน/เดือน/ปี ที่ออกบัตร......................................วัน/เดือน/ปี ที่บัตรหมดอายุ..................................... ........ 

                     เป็นผู้แทนของข้าพเจ้า ในการด าเนินการ..........................................................................  

                     ข้าพเจ้าขอยอมรับผิดชอบตามท่ี..............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

ได้ด าเนินการไป โดยถือเสมือนว่าเป็นการกระท าของข้าพเจ้าเองทุกประการ 

                    จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 

ลงชื่อ................................................ผู้มอบอ านาจ          ลงชื่อ..........................................ผู้ รับมอบอ านาจ 

      (.....................................................)                              (.................................................) 

ลงชื่อ....................................................พยาน                  ลงชื่อ....................................... ........พยาน 

     (.....................................................)                              (..................................................)  
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ที่............................................................ 

                                                                                           (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

ใบส ำคัญรับเงิน 

 

                                                         วันที่ ............  เดือน ......................  พ.ศ.  ............. . 

                    ข้าพเจ้า........................................... อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล .......................  

         อ าเภอ...............................จังหวัด................................. 

                     ได้รับเงินจาก................................................................... จังหวัด.............................  

         ดังรายการต่อไปนี้ 

 

                          รายการ          จ านวนเงิน 

 

 

 

 

        จ านวนเงิน ................................................................บาท 

                                                                 ลงชือ่..............................................ผู้รับเงิน 

                                                                  ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายเงิน 
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ใบส ำคัญรับเงิน 

ส ำหรับวิทยำกร 

                ชื่อส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม........................................................................................................... 

                โครงการ / หลักสตูร ........................................................................................................................ 

                                                                 วันที่............... เดือน .................... พ.ศ.......................... 

                ข้าพเจ้า...........................................................................................อยู่บ้านเลขที่............................. 

ต าบล/แขวง......................................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด................................. 

ได้รับเงินจาก................................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

                                               รายการ            จ านวนเงิน  

   

   

   

   

                                                                                          บาท   

                                 จ านวนเงิน (                                                                   ) 

                                                 (ลงชื่อ)...................................................................ผู้รับเงิน 

 

                                                (ลงชื่อ)....................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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เลขที่  ............ 

แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

                                                                             วันที่..........เดือน........................พ.ศ............. 
เรียน  ......  (ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง เลขานุการกรม หรือต าแหน่งอื่นใด) 
               ข้าพเจ้า...................................................   ต าแหน่ง....................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน  
ส านัก/กอง/ศูนย์ ............................................. สังกัดกรม .................................................  กระทรวง ............... 
อยู่บ้านเลขท่ี ..............  ซอย ...........  ถนน  ........................... .....  ต าบล/แขวง ................................................ 
อ าเภอ/เขต .......................................  จังหวัด ...................................... รหัสไปรษณีย์ .............. ........................ 
เบอรโ์ทรศัพท์................................................   
                 ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  โดยได้แนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมา
เพ่ือเป็นหลักฐานด้วยแล้ว 
                        กรณีเป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย 
                            เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
                            บัญชีเงินฝากธนาคาร  ............................... สาขา ..................................................... 
                            ประเภท .................................  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ........................................  
                            เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน ตามที่ .....(หัวหน้าส่วนราชการผูเ้บิก)..... อนุญาต 
                            บัญชีเงินฝากธนาคาร  ........................................... สาขา............................................... 
                            ประเภท .............................. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร................................................. 
                       กรณีเป็นบุคคลภายนอกเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ......................  สาขา ....................... 
                            ประเภท ............................. เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................................  
และเมื่อ ....... (ระบุชื่อส่วนราชการ) ...................โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการ
โอนเงินผ่านช่องทาง   
                             ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์  ................................... 
                             จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ตาม  e-mail address  …………………………………. 

                                                                  ลงชื่อ...........................................................ผู้มีสิทธิรับเงิน 

                                                                           (..........................................................) 

หมายเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ระบุหมายเลขก ากับ 
              เรียงกันไปทุกฉบับ  เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงิน 
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 

ประจ ำปีงบประมำณ  ............ 

ว/ด/ป รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ลายมือชื่อ 

ผู้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

จ านวน 

(เล่ม) 

เลขที่ 

เล่ม 

จ านวน 

(เล่ม) 

เลขที่ 

เล่ม 

จ านวน 

(เล่ม) 

เลขที่ 

เล่ม 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 
 


