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คํานํา 

 

การจัดการความรู� (Knowledge Management หรือ KM) ในองค!ความรู� เรื่อง การเบิกจ&ายเงิน 
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส&งคลัง เป0นการนําความรู�จากการปฏิบัติงาน ประสบการณ!จริง 
อันทรงคุณค&า ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข�อมูลต&างๆ ท่ีเก่ียวข�อง มาเรียบเรียง ถ&ายทอดไว�ใน
หนังสือเล&มนี้ เพ่ือให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางท้ังในส&วนกลางและส&วนภูมิภาคได�ศึกษา พัฒนาความรู� และ
ใช�เป0นคู&มือในการปฏิบัติงานได�อย&างถูกต�อง และเป0นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะส&งผลให�การปฏิบัติงาน             
มีประสิทธิภาพมากยิ่ง ข้ึน ตลอดจนช&วยให� เกิดผลสัมฤทธิ์ด�านนโยบายและยุทธศาสตร!ของรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง ให�เกิดเป0นรูปธรรมในทางปฏิบัติ 

เบ้ืองหลังการดําเนินงาน “การจัดการความรู�” (Knowledge Management หรือ KM)  
สืบเนื่องมาจากกรมบัญชีกลางได�อนุมัติให�จัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ของหน&วยงานภายใน
กรมบัญชีกลาง เพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู� และการแลกเปลี่ยนเรียนรู� ให�บุคลากรของกรมบัญชีกลาง
สามารถเข�าถึงความรู� พร�อมแบ&งปMนความรู�ภายในหน&วยงาน โดยมอบหมายให�สํานักงานคลังเขต ๑ – ๙ 
ดําเนินการบูรณาการ/ทบทวน/จัดทําองค!ความรู�ด�านการเงินการคลัง และจัดส&งองค!ความรู�ดังกล&าว    
ให�หน&วยงานในส&วนกลางท่ีเป0นผู�รับผิดชอบ ได�บูรณาการ/ตรวจสอบองค!ความรู�ในเรื่องดังกล&าวให�ถูกต�อง 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และหลักเกณฑ!ของทางราชการ เพ่ือเผยแพร&และนํามาใช�เป0นคู&มือการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ซ่ึงการดําเนินงานการจัดการความรู�ดังกล&าว เป0นการดําเนินการในลักษณะ
การสื่อสาร ๒ ทาง คือ องค!ความรู�ได�รับการกลั่นกรองท้ังผู�ปฏิบัติงานจริงในพ้ืนท่ี (สํานักงานคลังเขตและ
สํานักงานคลังจังหวัด) และผู�ควบคุม กฎ ระเบียบ (หน&วยงานในส&วนกลาง) ทําให�องค!ความรู�นี้                
มีความถูกต�องและสามารถปฏิบัติงานได�จริง 

กรมบัญชีกลาง หวังเป0นอย&างยิ่งว&า ความรู�อันมีคุณค&าจากหนังสือเล&มนี้ จะเป0นส&วนหนึ่ง 
ที่ช&วยให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางได�ศึกษา พัฒนาความรู�ด�วยตนเอง เพื่อการทําหน�าที่เป0นที่ปรึกษา 
ให�คําแนะนําด�านการเงินการคลังให�กับส&วนราชการ และผู�ท่ีเก่ียวข�องได�อย&างมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และ
ขอขอบคุณคณะทํางานจากสํานักงานคลังเขต ๙ สํานักงานคลังจังหวัดในเขต ๙  และสํานักกฎหมาย ท่ีสละเวลา
ช&วยกันจัดทําให�หนังสือเล&มนี้เสร็จสมบูรณ!ตามวัตถุประสงค! 
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คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง 

บทที่ 1  

บทนํา 

ความสําคัญและความเป�นมา 

กรมบัญชีกลาง ในฐานะหน�วยงานกลางที่มีหน#าที่รับผิดชอบกําหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติ           
ในการเบิกจ�ายเงินจากคลังให#ส�วนราชการถือปฏิบัติ เพื่อให#การใช#จ�ายเงินงบประมาณของประเทศเป/นไป               
อย�างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน3สูงสุด   

แผนพัฒนาบุคลากรของกรมบัญชีกลาง ประจําป6งบประมาณ 2556 จึงกําหนดจัด
โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู#ของหน�วยงานภายในกรมบัญชีกลาง โดยมีวัตถุประสงค3เพื่อเสริมสร#างและ
สนับสนุนการจัดการความรู# ในหน�วยงานและสร#างบรรยากาศในการแลกเปล่ียนเรียนรู#ให#สามารถเข#าถึง
ความรู#เพื่อแบ�งป;นความรู#ภายในหน�วยงาน และใช#เป/นคู�มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง   
ซึ่งโครงการดังกล�าวกําหนดกิจกรรมดําเนินการ 2 กิจกรรม ได#แก� การจัดทําแผนการจัดการความรู#        
ของหน�วยงาน และการแลกเปล่ียนเรียนรู#ภายในหน�วยงาน กลุ�มเป=าหมายประกอบด#วยบุคลากร           
ของแต�ละสํานัก/ศูนย3/สถาบัน/กอง/กลุ�ม/สํานักงานคลังเขต มีการกําหนดองค3ความรู#ให#จัดทํา            
เพื่อเสริมสร#างความเข#มแข็งให#กับบุคลากรของสํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด  

วัตถุประสงค� 
1. เพื่อเป/นคู�มือการปฏิบัติงานของเจ#าหน#าที่ของสํานักงานคลังจังหวัด 
2. เพื ่อเป/นแหล�งความรู #ในการให#คําแนะนําปรึกษาแก�ส�วนราชการของเจ#าหน#าที่

สํานักงานคลังจังหวัด 

ขอบเขต 
คู� มือ “การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง” ฉบับน้ี 

ประกอบด#วยเน้ือหาสาระที่สําคัญ 5 ส�วน ดังน้ี 
ส�วนที่ 1  ความสําคัญและความเป/นมา วัตถุประสงค3 และขอบเขต  
ส�วนที่ 2  แสดงสาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข#อง  
ส�วนที่ 3  แสดงแนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามกฎระเบียบหรือคําอธิบายข#อกฎหมายหรือ

ระเบียบที่ใช#  
ส�วนที่ 4  แสดงบทสรุป  
ส�วนที่ 5  แสดงคําถาม-คําตอบ ที่พบบ�อย  

*********************************** 
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บทที่ 2  

สาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข$อง 

  กฎหมายและระเบียบที่ เก่ียวข#องกับการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บ รักษาเงิน          
และการนําเงินส�งคลัง ประกอบด#วย 

1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก#ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก#ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบว�าด#วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก#ไขเพิ่มเติม 

 
1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 

พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก#ไขเพิ่มเติม กําหนดข้ึนเพื่อเป/นการ
จัดระบบการควบคุมเงินแผ�นดินว�าด#วยเงินคงคลังให#รัดกุม ซ่ึงส�วนที่เก่ียวข#องกับระเบียบการเบิกจ�ายเงิน   
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 มีดังน้ี  

1.1  ด#านการรับเงิน 
1.2  ด#านการจ�ายเงิน 

1.1 ด$านการรับเงิน 

มาตรา ๔ ภายใต$บังคับแห0งมาตรา ๑๓ บรรดาเงินทั้งปวงที่พึงชําระให$แก0รัฐบาล       
ไม0ว0าเป�นภาษีอากร ค0าธรรมเนียม ค0าปรับ เงินกู$หรือเงินอ่ืนใด หัวหน$าส0วนราชการที่ได$เก็บหรือรับเงิน
น้ัน มีหน$ าที่ ควบ คุมให$ส0 งเข$ าบัญ ชีเงินคงคลังบัญ ชีที่  ๑  ห รือส0 งคลังจังห วัดห รือคลังอําเภอ               
ตามกําหนดเวลาและข$อบังคับ ที่รัฐมนตรีกําหนด โดยไม0หักเงินไว$เพื่อการใด ๆ เลย 

รัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดข$อบังคับอนุญาตให$หัวหน$าส0วนราชการใดๆ หักรายจ0าย   
จากเงิน ที่จะต$องส0งเข$าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ หรือส0งคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอได$ ในกรณีดังนี้ 

(๑) รายจ0ายที่หักน้ันเป�นรายจ0ายที่มีกฎหมายอนุญาตให$จ0ายได$ 
(๒) รายจ0ายที่จําเป�นต$องจ0ายตามระเบียบที่ได$รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง  

เพื่อเป�นค0าสินบนรางวัล หรือค0าใช$จ0ายในการจัดให$ได$มาซึ่งเงินอันพึงต$องชําระให$แก0รัฐบาล 
(๓) รายจ0ายที่ต$องจ0ายคืนให$แก0บุคคลใด ๆ เพราะเป�นเงินอันไม0พึงต$องชําระให$แก0

รัฐบาล 
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คําอธิบาย  

มาตรา 4 เป/นมาตราที่กล�าวถึงเงินที่ส�วนราชการได#รับหรือได#จัดเก็บตามหน#าที่ จากผู#ที่มี
หน#าที่ชําระให#กับรัฐบาล ตามที่กฎหมายกําหนด ได#แก� ภาษีอากร ค�าธรรมเนียม ค�าปรับ เงินกู#หรือเงินอ่ืนใด           
เมื่อส�วนราชการได#รับหรือได#จัดเก็บเงินดังกล�าว หัวหน#าส�วนราชการมีหน#าที่ต#องควบคุมให#นําเงินส�งคลัง 
เข#าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 เพื่อเป/นรายได#แผ�นดิน (บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 หมายถึง บัญชีเงินฝาก
กระแสรายวันที่ธนาคารแห�งประเทศไทยซึ่งกระทรวงการคลังมีไว#เพื่อรับเงินที่ส�วนราชการนําส�ง) โดยไม�หัก
เงินไว#เพื่อการใด ๆ เลย ซึ่งในการนําส�งให#ถือปฏิบัติตามระเบียบและข#อบังคับที่รัฐมนตรีกําหนด ป;จจุบัน คือ 
ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 ยกเว#น รายจ�าย   
ตาม (1) (2) และ (3) ที่ได#รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังให#หักเอาไว#เป/นรายจ�าย        
ไม�ต#องนําส�งคลัง ทั้งน้ีไม�รวมถึงรายรับที่เกิดตามมาตรา 13 

มาตรา ๑๓  องค�การใด ๆ ของรัฐบาลที่ ได$ ต้ังข้ึนแล$วก0อนวันใช$พระราชบัญญัติ น้ี    
หรือที่จะตั้งข้ึนใหม0บรรดาที่ใช$ทุนหรือทุนหมุนเวียนนั้น ให$รัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดข$อบังคับว0าด$วย  
การจ0ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําทุนหรือผลกําไรเข$าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ 

คําอธิบาย   

รายรับขององค3การใด ๆ ของรัฐที่ ใช#ทุ นหมุนเวียนต#องถือปฏิ บั ติตามข#อบั งคับ               
ที่รัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังกําหนดข้ึนเพื่อใช#บังคับสําหรับทุนหมุนเวียนน้ัน ๆ  

1.2 ด$านการจ0ายเงิน 

มาตรา ๕ การส่ังจ0ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๑ ให$กระทําได$แต0เพื่อโอนเงินไป       
เข$าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ เท0านั้น 

คําอธิบาย   

มาตรา 5 เป/นมาตราที่กล�าวถึง การส่ังจ�ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 จะต#อง      
ส่ังจ�ายเข#าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 เท�าน้ัน เพื่อสําหรับโอนให#แก�ส�วนราชการ หน�วยงานในกํากับของรัฐ 
องค3การมหาชน รัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน�วยงานขององค3กรที่จัดตั้งข้ึนตามบทบัญญัติ
ของรัฐธรรมนูญ หรือหน�วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน รวมถึงการจ�ายตรงให#แก�เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน
ด#วย  

สําหรับบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  2 หมายถึง บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่ธนาคาร        
แห�งประเทศไทยซ่ึงกระทรวงการคลังมีไว#เพื่อรับเงินที่โอนมาจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 ซ่ึงการส่ังจ�ายเงิน
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จากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 หรือคลังจังหวัด ส่ังจ�ายได#เฉพาะตามมาตรา 6 มาตรา 7 มาตรา 8 และ
มาตรา 12 

มาตรา ๖ ภายใต$บังคับแห0งมาตรา ๗ มาตรา ๘ และมาตรา ๑๒ การส่ังจ0ายเงินจาก
บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอ ให$กระทําได$แต0เฉพาะตามที่บัญญัติไว$ใน
พระราชบัญญัติงบประมาณประจําปJ พระราชบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม พระราชบัญญัติโอนเงิน     
ในงบประมาณ มติให$จ0ายเงินไปก0อน หรือพระราชกําหนดที่ออกตามความในบทบัญญัติแห0งรัฐธรรมนูญ 

ในกรณีที่จ0ายเงินตามมติให$จ0ายเงินไปก0อนหรือตามพระราชกําหนดให$ตั้งเงินรายจ0าย
เพื่อชดใช$ในพระราชบัญญัติงบประมาณประจําปJหรือพระราชบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 

คําอธิบาย   

มาตรา 6 เป/นมาตราที่กล�าวถึง การส่ังจ�ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ส่ังจ�ายได#
เฉพาะรายจ�ายตามที่กําหนดไว#ใน พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6 พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายเพิ่มเติม พระราชบัญญัติโอนเงินในงบประมาณ มติของสภาผู#แทนราษฎร ให#จ�ายเงินงบประมาณ   
ไปก�อนจนกว�าจะได#ประกาศใช#พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6 หรือพระราชกําหนด            
ที่ออกตามความในบทบัญญัติแห�งรัฐธรรมนูญ 

ในกรณีที่จ�ายเงินตามมติให#จ�ายเงินไปก�อนหรือจ�ายตามพระราชกําหนดแล#ว ให#ตั้งเงิน
รายจ�ายเพื่อชดใช#เงินที่ได#จ�ายไปก�อน ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6 หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติม   

มาตรา ๗ ในกรณีต0อไปน้ี ให$ส่ังจ0ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัด
หรือคลังอําเภอได$ก0อนที่มีกฎหมายอนุญาตให$จ0าย คือ 

(๑) รายการจ0ายที่มีการอนุญาตให$จ0ายเงินได$แล$ว ตามกฎหมายว0าด$วยงบประมาณ
รายจ0ายประจําปJ งบประมาณ  แต0 เงินที่ ต้ั งไว$ มี จํานวนไม0พอจ0ายและพฤติการณ� เกิดขึ้น ให$ มี             
ความจําเป�นต$องจ0ายโดยเร็ว 

(๒) มีกฎหมายใดๆ ที่กระทําให$ต$องจ0ายเงิน เพื่อปฏิบัติตามกฎหมายน้ันๆ และมี    
ความจําเป�นต$องจ0ายโดยเร็ว 

(๓) มีข$อผูกพันกับรัฐบาลต0างประเทศหรือสถาบันการเงินระหว0างประเทศที่กระทําให$
ต$องจ0ายเงินและมีความจําเป�นต$องจ0ายโดยเร็ว 

(๔) เพื่อซื้อคืนหรือไถ0ถอนพันธบัตรของรัฐบาลหรือตราสารเงินกู$ของกระทรวงการคลัง
หรือชําระหนี้ตามสัญญากู$ที่กระทรวงการคลังเป�นผู$กู$ ทั้งนี้ ตามจํานวนที่รัฐมนตรีเห็นสมควร 

(๕) เพื่อซื้อเงินตราต0างประเทศ พันธบัตรของรัฐบาลต0างประเทศ หรือหลักทรัพย�      
ที่ม่ันคงในต0างประเทศที่ไม0ใช0หุ$น ในสกุลเงินตราที่จะต$องชําระหน้ีที่กระทรวงการคลังเป�นผู$กู$ และ      
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ในวงเงินไม0เกินจํานวนหนี้ที่ถึงกําหนดชําระในช0วงระยะเวลาไม0เกิน ๕ ปJ เพื่อนําไปใช$ประโยชน�ในการ
ชําระหนี้เม่ือถึงกําหนด ทั้งน้ี ให$รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดข$อบังคับ
เกี่ยวกับการซื้อเงินตราต0างประเทศพันธบัตรของรัฐบาลต0างประเทศ และหลักทรัพย�ที่ ม่ันคง            
ในต0างประเทศที่ไม0ใช0หุ$น การนําเงินตราต0างประเทศฝากธนาคาร รวมทั้งวิธีปฏิบัติอ่ืนใดที่เกี่ยวข$อง 
  การจ0ายเงินในห$ากรณีข$างต$นน้ี เม่ือได$จ0ายแล$วให$ต้ังเงินรายจ0ายเพื่อชดใช$ในกฎหมาย
ว0าด$วยงบประมาณรายจ0ายเพิ่มเติมประจําปJงบประมาณ หรือในกฎหมายว0าด$วยโอนงบประมาณ
รายจ0าย หรือในกฎหมายว0าด$วยงบประมาณรายจ0ายประจําปJงบประมาณปJต0อไป 

  คําอธิบาย   

  การจ�ายเงินตาม (1) (2) (3) (4) และ (5) ให#สามารถส่ังจ�ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 
หรือคลังจังหวัดก�อนที่มีกฎหมายอนุญาตให#จ�ายได# ทั้งน้ี เมื่อได#มีการจ�ายเงินดังกล�าวไปแล#ว ให#ต้ังเงิน
รายจ�ายเพื่อชดใช#ในกฎหมายว�าด#วยงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติมประจําป6งบประมาณ หรือในกฎหมายว�าด#วย
โอนงบประมาณรายจ�าย หรือในกฎหมายว�าด#วยงบประมาณรายจ�ายประจําป6งบประมาณป6ต�อไป 

มาตรา ๘ เงินต0อไปน้ี ให$ส่ังจ0ายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒ หรือคลังจังหวัด หรือ
คลังอําเภอได$ คือ 

(๑)  เงินยืมทดรองราชการ 
(๒)  เงินฝาก 
(๓)  เงินขายบิล 
(๔)  เงินที่ จําเป�นต$องจ0ายคืนภายในปJงบประมาณที่นํ าส0 งแล$วเพราะเป�นเงิน            

อันไม0พึงต$องชําระให$แก0รัฐบาล 

คําอธิบาย   

“เงินยืมทดรองราชการ” หมายถึง เงินซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาตให#ส�วนราชการมีไว#  
ตามจํานวนที่เห็นสมควรเพื่อทดรองจ�ายเป/นค�าใช#สอยปลีกย�อยประจําสํานักงานตามข#อบังคับและระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง 

“เงินฝาก” หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว#และจ�ายคืนตามคําขอของผู#ฝาก 
ตามข#อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 

“เงินขายบิล” หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังรับไว# ณ ที่แห�งหน่ึงเพื่อโอนไปจ�าย        
ณ ที่อีกแห�งหน่ึงตามข#อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 

“เงินที่จําเป/นต#องจ�ายคืนภายในป6งบประมาณที่นําส�งแล#วเพราะเป/นเงินอันไม�พึงต#องชําระ
ให#แก�รัฐบาล” หมายถึง เงินที่ส�วนราชการนําส�งคลังแล#ว จําเป/นต#องจ�ายคืนภายในป6งบประมาณที่นําส�ง
เพราะเป/นเงินอันไม�พึงต#องชําระให#แก�รัฐบาล 

 



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 6 
 

มาตรา๑๒  การจ0ายเงินเป�นทุนหรือเป�นทุนหมุนเวียนเพื่อการใดๆ ให$กระทําได$แต0โดย
กฎหมาย 

คําอธิบาย   

“ทุนหมุนเวียน” หมายถึง ทุนที่ตั้งข้ึนเพื่อกิจการซึ่งอนุญาตให#นํารายรับสมทบทุนไว#ใช#จ�ายได# 
โดยกฎหมายกําหนดเป/น 2 ลักษณะ คือ 

1. ให#นําทุนหมุนเวียนฝากคลัง ในการใช#จ�ายจึงต#องส่ังจ�ายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 
2. ให#นําทุนหมุนเวียนฝากไว#ที่อ่ืน 
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2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก#ไขเพิ่มเติม เป/นการบัญญัติ
เก่ียวกับการจัดทํ างบประมาณและการบริหารงบประมาณแผ�นดิน ซึ่ งส� วนที่ เก่ี ยวข#องกับระเบียบ                
การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 มีดังน้ี  

มาตรา 21 ให$รัฐมนตรีเป�นผู$รับผิดชอบในการควบคุมงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการ     
ให$เป�นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข$อบังคับ และให$อํานาจหน$าที่ตาม (2) ดังน้ี 

(2) กําหนดระเบียบหรือข$อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ0ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินส0งคลัง ด$วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

คําอธิบาย   

มาตรา 21 (2) เพื่อเป/นกลไกในการควบคุมงบประมาณจึงให#อํานาจรัฐมนตรีว�าการ
กระทรวงการคลัง ในการกําหนดระเบียบห รือข#อบั งคับ สําหรับ ใช# ในการควบคุมงบประมาณ                  
ซึ่งรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังได#กําหนดระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ     
การนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551  โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ให#ส�วนราชการถือปฏิบัติ 

มาตรา 23 ยกเว$นกรณีที่บัญญัติไว$ในมาตรา ๒๓ ตรี ส0วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ    
จะจ0ายเงินหรือก0อหนี้ผูกพันได$แต0เฉพาะตามที่ได$กําหนดไว$ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ0าย
ประจําปJ หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ0ายเพิ่มเติม หรือตามอํานาจที่มีอยู0ตามกฎหมายอ่ืน และ
ห$ามมิให$จ0ายเงินหรือก0อหน้ีผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ0ายประจําปJ หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ0ายเพิ่มเติม จนกว0าจะได$รับอนุมัติเงินประจํางวดแล$ว 

คําอธิบาย   

มาตรา 23 วรรคแรก ส�วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจะจ�ายเงินหรือก�อหน้ีผูกพันได#     
เฉพาะรายการที่กําหนดไว#ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายเพิ่ มเติม หรือตามอํานาจที่ มีอยู�ตามกฎหมายอ่ืนและห#ามมิ ให#จ�ายเงินหรือก�อหน้ีผูกพัน            
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติม       
จนกว�าจะได#รับอนุมัติเงินประจํางวดแล#ว   

ในกรณีที่มีความจําเป/นและเร�งด�วน คณะรัฐมนตรีมีอํานาจอนุมัติให#ส�วนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจจ�ายเงินหรือก�อหน้ีผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติมก�อนได#รับเงินประจํางวด หรืออนุมัติให#ส�วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ             
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ก�อหน้ีผูกพันเกินกว�าหรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว#ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติมได# 

มาตรา ๒๔  บรรดาเงินที่ส0วนราชการได$รับเป�นกรรมสิทธ์ิไม0ว0าจะได$รับตามกฎหมาย
หรือระเบียบข$อบังคับ หรือได$รับชําระตามอํานาจหน$าที่หรือสัญญา หรือได$รับจากการให$ใช$ทรัพย�สิน
หรือเก็บดอกผลจากทรัพย�สินของราชการ ให$ส0วนราชการที่ได$รับเงินนั้น นําส0งคลังตามระเบียบหรือ
ข$อบังคับที่รัฐมนตรีกําหนด เว$นแต0จะมีกฎหมายกําหนดเป�นอย0างอ่ืน 

ส0วนราชการใดได$รับเงินที่มีผู$มอบให$โดยมีวัตถุประสงค�เพื่อให$ส0วนราชการน้ันใช$จ0าย  
ในกิจการของส0วนราชการนั้นก็ดี หรือได$รับเงินที่เกิดจากทรัพย�สินซึ่งมีผู$มอบให$เพื่อหาดอกผลใช$จ0าย  
ในกิจการของส0วนราชการน้ันก็ดี ให$ส0วนราชการน้ันจ0ายเงินหรือก0อหน้ีผูกพันภายในวงเงินที่ได$รับน้ันได$  
และไม0ต$องนําส0งคลัง 

ในกรณีส0วนราชการได$รับเงินตามโครงการช0วยเหลือหรือร0วมมือกับรัฐบาลต0างประเทศ 
องค�การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษแห0งสหประชาชาติ องค�การระหว0างประเทศอ่ืนใด หรือ
บุคคลใดไม0ว0าจะเป�นเงินให$กู$หรือให$เปล0า รวมทั้งเงินที่ส0วนราชการได$รับสืบเน่ืองจากโครงการช0วยเหลือ
หรือร0วมมือเช0นว0าน้ัน รัฐมนตรีจะกําหนดเป�นอย0างอ่ืนโดยไม0ต$องนําส0งคลังก็ได$   

รัฐมนตรีจะอนุญาตให$ส0วนราชการที่ได$รับเงินในกรณีต0อไปนี้ นําเงินน้ันไปใช$จ0าย     
โดยไม0ต$องนําส0งคลังก็ได$ คือ 

(๑) เงินที่ได$รับในลักษณะค0าชดใช$ความเสียหายหรือส้ินเปลืองแห0งทรัพย�สินและ
จําเป�นต$องจ0ายเพื่อบูรณะทรัพย�สินหรือจัดให$ได$ทรัพย�สินคืนมา 

(๒) เงินรายรับของส0วนราชการที่เป�นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใด    
ที่อํานวยบริการอันเป�นสาธารณประโยชน�หรือประชาสงเคราะห� 

(๓) เงินที่ได$รับในลักษณะผลพลอยได$จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน$าที่ 
(๔) เงินที่ได$รับจากการจําหน0ายหุ$นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ$นในนิติบุคคลอ่ืน 
การจ0ายเงินตาม (๒) และ (๓) ต$องเป�นไปตามระเบียบที่ได$รับอนุมัติจากรัฐมนตรีและ

ผู$อํานวยการส0วนการจําหน0ายหุ$นและการซื้อหุ$นตาม (๔) ต$องเป�นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง
ที่ได$รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

คําอธิบาย 

มาตรา 24 เป/นการกําหนดเก่ียวกับเงินรายรับที่ส�วนราชการได#รับ ดังน้ี 
1. เงินที่ ได#รับไว#เป/นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมายหรือระเบียบข#อบังคับ หรือได#รับชําระ      

ตามอํานาจหน#าที่หรือสัญญา หรือได#รับจากการให#ใช#ทรัพย3สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย3สินของราชการ   
ให#ส�วนราชการที่ได#รับเงินน้ันนําส�งคลังตามระเบียบหรือข#อบังคับที่รัฐมนตรีกําหนด ซึ่งป;จจุบันก็คือ  
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ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 เว#นแต� จะมีกฎหมาย
กําหนดเป/นอย�างอ่ืน เช�น การที่มีกฎหมายเฉพาะกําหนดให#ไม�ต#องนําเงินที่ได#รับส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดิน  

2. เงินที่ส�วนราชการได#รับจากการที่มีผู#มอบให#โดยมีวัตถุประสงค3เพื่อให#ส�วนราชการน้ัน 
ใช#จ�ายในกิจการของส�วนราชการน้ันก็ดี  หรือได#รับเงินที่เกิดจากทรัพย3สินซึ่งมีผู#มอบให#เพื่อหาดอกผลใช#จ�าย
ในกิจการของส�วนราชการน้ันก็ดี  ให#ส�วนราชการน้ันจ�ายเงินหรือก�อหน้ีผูกพันภายในวงเงินที่ได#รับน้ันได#  
และไม�ต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดิน โดยให#ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยการรับเงิน
หรือทรัพย3สินที่มีผู#บริจาคให#ทางราชการ พ.ศ. 2526  

3. เงินที่ ได#รับตามโครงการช�วยเหลือหรือร�วมมือกับรัฐบาลต�างประเทศ องค3การ
สหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษแห�งสหประชาชาติ องค3การระหว�างประเทศอ่ืนใด หรือบุคคลใด     
ไม�ว�าจะเป/นเงินให#กู#หรือให#เปล�า รวมทั้งเงินที่ส�วนราชการได#รับสืบเน่ืองจากโครงการช�วยเหลือหรือร�วมมือ
เช�นว�าน้ันรัฐมนตรีจะกําหนดเป/นอย�างอ่ืนโดยไม�ต#องนําส�งคลังก็ได# 

4. เงินที่รัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังอนุญาตให#ส�วนราชการที่ได#รับเงินในกรณีดังน้ี 
ไม�ต#องนําส�งคลังก็ได# 

4.1 เงินที่ ได#รับในลักษณะค�าชดใช#ความเสียหายหรือส้ินเปลืองแห�งทรัพย3สิน    
และจําเป/นต#องจ�ายเพื่อบูรณะทรัพย3สินหรือจัดให#ได#ทรัพย3สินคืนมา ซ่ึงก็คือเงินบูรณะทรัพย3สิน ในการ     
ใช#จ�ายในป;จจุบันให#ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว503 ลงวันที่ 19 ธันวาคม  2548 

4.2 เงินรายรับของส�วนราชการที่เป/นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใด
ที่อํานวยบริการอันเป/นสาธารณประโยชน3หรือประชาสงเคราะห3   

4.3 เงินที่ได#รับในลักษณะผลพลอยได#จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน#าที่ เป/นเงิน
ที่ได#รับจากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติแล#วเกิดผลพลอยได# แล#วนําผลพลอยได#น้ันไปจําหน�าย เช�น 
สํานักงานเกษตรจังหวัด ได#ทําแปลงสาธิตการปลูกพืช แล#วได#นําผลผลิตจากแปลงสาธิตไปจําหน�าย        
เงินที่ได#รับน้ีคือเงินผลพลอยได# 

4.4 เงินที่ได#รับจากการจําหน�ายหุ#นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซ้ือหุ#นในนิติบุคคลอ่ืน 
ทั้ ง น้ีการจ�ายเงินตาม (4 .2 ) และ (4 .3 ) ต#องเป/นไปตามระเบียบที่ ได# รับอนุมัติ                  

จากรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังและผู#อํานวยการสํานักงบประมาณ สําหรับการจําหน�ายหุ#น         
และการซื้อหุ#นตาม (4.4) ต#องเป/นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังที่ได#รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มาตรา 27  การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจ0ายประจําปJงบประมาณใด 
ให$กระทําได$แต0เฉพาะภายในปJงบประมาณน้ัน เว$นแต0 

(1)  เป�นงบประมาณรายจ0ายข$ามปJ หรือ 
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(2)  เป�นงบประมาณรายจ0ายที่ได$ก0อหนี้ผูกพันไว$ก0อนส้ินปJงบประมาณ หรือที่ได$รับ
อนุ มัติจากรัฐมนตรีให$ เบิกเห ล่ือมปJ  และได$ มีการกันเงินไว$ตามระเบียบหรือข$อบังคับเกี่ยวกับ            
การเบิกจ0ายเงินจากคลัง   

ในกรณี  (๒) ให$ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังต0อไปได$อีกไม0เกินหกเดือนปฏิทิน                  
ของปJงบประมาณถัดไป เว$นแต0มีความจําเป�นต$องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล0าว ก็ให$ขอ     
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป�นกรณี ๆ ไป 

คําอธิบาย 

มาตรา 27 ในการขอเบิกเงินจากคลัง โดยหลักการเงินงบประมาณรายจ�ายของป6ใด      
ให#เบิกได#ภายในป6น้ัน ยกเว#น กรณีเป/นงบประมาณรายจ�ายข#ามป6 หรือ กรณีของเงินกันไว#เบิกเหล่ือมป6    
และการขยายเวลาเบิกจ�ายเงิน ซ่ึงแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับเงินกันไว#เบิกเหล่ือมป6และการขยายเวลา
เบิกจ�ายเงินน้ัน กระทรวงการคลังจะมีหนังสือส่ังการหรือกําหนดหลักการเป/นป6 ๆ ไป  

มาตรา 28 ในกรณี ที่ เป�นงบประมาณรายจ0ายข$ามปJการขอเบิกเงินจากคลัง          
ตามงบประมาณรายจ0ายข$ามปJนั้น ให$กระทําได$แต0เฉพาะภายในระยะเวลาที่กําหนดไว$ในกฎหมาย     
ว0าด$วยงบประมาณรายจ0าย เว$นแต0เป�นงบประมาณรายจ0ายข$ามปJที่ ได$ก0อหนี้ ผูกพันไว$ก0อนส้ิน
กําหนดเวลา และได$มีการกันเงินไว$ตามระเบียบหรือข$อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ0ายเงินจากคลังก็ให$ขยาย
เวลาขอเบิกเงินจากคลังต0อไปได$อีกไม0เกินสามเดือนปฏิทิน 

คําอธิบาย 

มาตรา 28 ในการเบิกเงินจากคลัง กรณีเงินงบประมาณรายจ�ายข#ามป6ให#เบิกได#เฉพาะ
ภายในระยะเวลาตามที่ กําหนดไว#ในกฎหมายว�าด#วยงบประมาณรายจ�าย ยกเว#น ได#มีการกันเงิน             
ไว#เบิกเหล่ือมป6ตามระเบียบเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 
สามารถขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังต�อไปได# อีกไม� เกินสามเดือน ทั้ ง น้ี ข้ึนอยู� กับนโยบายของ
กระทรวงการคลังในแต�ละป6 

มาตรา 29  ให$รัฐมนตรีมีอํานาจส่ังจ0ายเงินจากคลังเป�นเงินทดรองราชการได$ 

คําอธิบาย 

มาตรา 29 เป/นการกําหนดให#อํานาจรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังในการอนุมัติให#
ส�วนราชการมีวงเงินทดรองราชการสําหรับใช#เป/นเงินทดรองราชการในหน�วยงานโดยการเบิกจ�ายให#ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
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3. ระเบียบว0าด$วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก$ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบว�าด#วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก#ไขเพิ่มเติม เป/นการบริหาร
งบประมาณและวิธีจัดการงบประมาณที่มุ�งเน#นผลงานตามยุทธศาสตร3 ด#วยการจัดสรรงบประมาณ        
และมอบอํานาจความรับผิดชอบให#กับส�วนราชการสามารถบริหารงบประมาณได#อย�างคล�องตัว เพื่อให#    
การใช#จ�ายงบประมาณรายจ�าย มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ คุ#มค�า โปร�งใส สามารถตรวจสอบและ
เปRดเผยต�อสาธารณะได# ซึ่ งส�วนที่ เก่ียวข#องกับระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน          
และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551  มีดังน้ี  

 ข$อ 21 การใช$รายจ0ายที่ ได$ รับจากการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ0ายในแต0ละงบรายจ0ายของแต0ละผลผลิตหรือโครงการภายใต$แผน
งบประมาณ หรือแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการเดียวกัน ให$เป�นไปตามหลักเกณฑ� ดังน้ี 

(1) งบบุคลากร ให$ใช$จ0ายเป�นรายจ0ายใดๆ ที่สํานักงบประมาณกําหนดว0าเป�นรายจ0าย
งบรายจ0ายนี้และให$ถัวจ0ายกันได$ 

(2) งบดําเนินงาน ให$ใช$จ0ายเป�นรายจ0ายใดๆ ที่กําหนดว0าเป�นรายจ0ายงบรายจ0ายน้ี 
และให$ถัวจ0ายกันได$ เว$นแต0รายจ0ายประเภทค0าสาธารณูปโภคให$นําไปใช$จ0ายในประเภทอ่ืนๆ ภายใน     
งบรายจ0ายนี้ได$ หากไม0มีหน้ีค0าสาธารณูปโภคค$างชําระ 

(3) งบลงทุน ให$ใช$จ0ายเป�นรายจ0ายใดๆ ที่กําหนดว0าเป�นรายจ0ายงบรายจ0ายน้ี      
ตามรายการและวงเงินที่ได$รับจากการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ0าย ทั้งน้ี ให$ปฏิบัติตามหลักเกณฑ�และเง่ือนไขที่กําหนดไว$ในแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช$จ0ายงบประมาณด$วย 

(4) งบเงินอุดหนุน ให$ใช$จ0ายเป�นรายจ0ายใดๆ ที่กําหนดว0าเป�นรายจ0ายงบรายจ0ายน้ี 
ดังน้ี 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให$ใช$จ0ายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนด     
ในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ0าย 

ข. ประเภท เงิน อุดห นุน เฉพ าะกิจ ให$ ใช$ จ0 ายตามรายการ จํานวน เงิน           
และรายละเอียดอ่ืนใดที่กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ0าย ทั้งน้ี ให$นําความใน (1) (2) และ (3) มาบังคับใช$โดยอนุโลม 
 (5) งบรายจ0ายอ่ืนให$ใช$จ0ายเป�นรายจ0ายใดๆ ที่กําหนดว0าเป�นรายจ0ายงบรายจ0ายน้ี 
และให$เบิกจ0ายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือ
เปล่ียนแปลงรายการตามงบประมาณรายจ0าย ทั้งน้ี ให$นําความใน (1) (2) และ (3) มาบังคับใช$โดย
อนุโลม 
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คําอธิบาย  

 เมื่อส�วนราชการได#รับจัดสรรงบประมาณเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการดําเนินงานของ         
ส�วนราชการจะต#องเบิกจ�ายตามหลักเกณฑ3  ดังน้ี 

1. งบบุคลากร ให#เบิกจ�ายเฉพาะค�าใช#จ�ายเก่ียวกับบุคลากรที่สํานักงบประมาณกําหนด
และถัวจ�ายกันได#ภายในงบน้ี 

2. งบดําเนินงาน ให#เบิกจ�ายเฉพาะค�าใช#จ�ายที่สํานักงบประมาณกําหนดว�าเป/นรายจ�าย  
ในงบดําเนินงาน และถัวจ�ายกันได#ภายในงบน้ี ยกเว#น รายจ�ายประเภทค�าสาธารณูปโภค ให#นําไปจ�าย     
เป/นรายจ�ายประเภทอ่ืนของงบดําเนินงานได#แต�ต#องไม�มีหน้ีค�าสาธารณูปโภคค#างชําระ 

3. งบลงทุน ให#เบิกจ�ายเป/นรายจ�ายตามรายการและวงเงินที่ระบุไว#ตามเอกสารแจ#งจัดสรร
งบประมาณ และตามที่ได#รับโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ�าย  

4. เงินอุดหนุน ให#เบิกจ�ายเฉพาะค�าใช#จ�ายที่สํานักงบประมาณกําหนดว�าเป/นรายจ�าย    
ในงบเงินอุดหนุน ดังน้ี 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให#เบิกจ�ายเป/นรายจ�ายตามรายการและวงเงิน        
ที่ระบุไว#ตามเอกสารแจ#งจัดสรรงบประมาณ หรือตามที่ได#รับโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ�าย 

ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให#เบิกจ�ายเป/นรายจ�ายตามรายการ จํานวนเงิน 
และรายละเอียดอ่ืนใดที่ระบุไว#ตามเอกสารแจ#งจัดสรรงบประมาณ หรือตามที่ได#รับโอนหรือเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณรายจ�าย โดยให#ปฏิบัติเช�นเดียวกับ (1) (2) และ (3) ยกตัวอย�างเช�น ได#รับเงินอุดหนุน
มาเพื่อเป/นรายจ�ายเก่ียวกับบุคลากร ให#จ�ายเช�นเดียวกับงบบุคลากรใน (1) 

5. งบรายจ�ายอ่ืน ให#เบิกจ�ายเฉพาะค�าใช#จ�ายที่สํานักงบประมาณกําหนดว�าเป/นรายจ�าย  
ในงบรายจ�ายอ่ืน และเบิกจ�ายตามรายการและจํานวนเงินที่ระบุไว#ตามเอกสารแจ#งจัดสรรงบประมาณ    
และตามที่ได#รับโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ�าย โดยให#ปฏิบัติเช�นเดียวกับ (1) (2) และ (3) 
ตัวอย�างเช�น ได#รับเงินมาเพื่อเป/นรายจ�ายประเภทงบดําเนินงาน ให#จ�ายเช�นเดียวกับงบดําเนินงานใน (2) 

ทั้งน้ีในการโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ�ายให#ปฏิบัติตาม ระเบียบข#อ 23 – 28  

ข$อ 34  งบประมาณรายจ0ายงบกลางรายการใดที่ส0วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ได$รับ    
การจัดสรร และได$นําไปใช$จ0ายจนบรรลุวัตถุประสงค�และเปUาหมายผลผลิต โครงการ หรือรายการ และ
หรือจากการจัดซื้อ จัดจ$าง ตามที่ได$รับจากการจัดสรรงบประมาณรายจ0ายงบกลางแล$ว มีเงินเหลือจ0าย          
ให$นําส0งคืนคลัง เว$นแต0 ในกรณีที่มีความจําเป�นจะต$องนําไปใช$จ0ายในรายการอ่ืนๆ ให$ขอทําความตกลง   
กับสํานักงบประมาณก0อน 
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คําอธิบาย 

เมื่อส�วนราชการได#รับจัดสรรเงินงบกลางและได#นําไปใช#จ�ายจนบรรลุวัตถุประสงค3      
และเป=าหมายผลผลิตแล#ว หากมีเงินเหลือจ�ายให#นําเงินดังกล�าวส�งคืนคลัง แต�ถ#ามีความจําเป/นต#องนําไป   
ใช#จ�ายในรายการอ่ืน ๆ จะต#องขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณก�อน 

 
 

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

แนวทางและวิธีการการปฏิบติัตามกฎระเบียบ 
ระเบียบการเบิกจ0ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส0งคลัง พ.ศ. 2551 

คํานิยาม  

 
“หน0วยงานผู$เบิก” หมายความถึง ส0วนราชการ หน0วยงานในกํากับของรัฐ องค�การมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน0วยงานขององค�กรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือหน0วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ต$องได$รับจัดสรรงบประมาณรายจ0ายและเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล$วแต0กรณี 

“ส0วนราชการ” หมายความว0า กระทรวง ทบวง กรม หรือส0วนราชการที่เรียกช่ืออย0างอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท0า และให$ความหมายรวมถึงส0วนราชการประจําจังหวัดด$วย 

คําอธิบาย 

ส�วนราชการ หมายถึง ส�วนราชการตามระเบียบการบริหารราชการส�วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔   ซ่ึงประกอบด#วย  

1. ส�วนราชการส�วนกลาง 
1.1 สํานักนายกรัฐมนตรี 
1.2 กระทรวงหรือทบวงซึ่งมีฐานะเทียบเท�ากระทรวง 
1.3 ทบวงซึ่งสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
1.4 กรมหรือส�วนราชการที่ เรียกช่ืออย�างอ่ืนและมีฐานะเป/นกรมซ่ึงสังกัด        

หรือไม�สังกัด สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง สํานักนายกรัฐมนตรีมีฐานะเป/นกระทรวง 
2. ส�วนราชการในภูมิภาค หมายถึง ส�วนราชการที่ ถูกจัดไว#ในจังหวัด และอําเภอ          

ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม ได#ตั้งข้ึน มีหน#าที่ เก่ียวกับราชการของกระทรวงทบวง กรมน้ันๆ มีหัวหน#า       
ส�วนราชการประจําจังหวัดน้ันๆ เป/นผู#ปกครองบังคับบัญชารับผิดชอบ เช�น สํานักงานจังหวัด สํานักงาน  
คลังจังหวัด 

3. ส�วนราชการสังกัดส�วนกลางที่มีสํานักงานอยู�ในภูมิภาค หมายถึง หน�วยงานที่ถูกจัดไว#
ในการจัดระเบียบบริหารราชการส�วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ�นดินพ.ศ. ๒๕๓๔ 
แต�มีที่ตั้งสํานักงานอยู�ในภูมิภาค เช�น ด�านศุลกากร สรรพากรพื้นที่ สรรพสามิตพื้นที่ เป/นต#น 



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 15 
 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว0า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว0าด$วยวิธีการงบประมาณ 

คําอธิบาย  

รัฐวิสาหกิจ หมายถึง หน�วยงานของรัฐประเภทหน่ึงที่ได#รับการจัดตั้งโดยมีกฎหมายรองรับ 
มีจุดมุ�งหมายทางด#านธุรกิจซึ่งเก่ียวโยงกับกิจการที่เป/นสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมทางเศรษฐกิจในการผลิต
สินค#าหรือบริการที่มีความสําคัญหรือจําเป/นต�อการดํารงชีพของประชาชน 

สรุปสาระสําคัญของคําว�ารัฐวิสาหกิจ คือ 
1. เป/นองค3การของรัฐบาลหรือหน�วยงานธุรกิจที่รัฐบาลเป/นเจ#าของ 
2. รัฐบาลหรือหน�วยงานของรัฐมีหุ#นส�วนอยู�เกินกว�าร#อยละห#าสิบ 
3. ได#รับการจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายและมีอํานาจหน#าที่ตามที่กฎหมายน้ันกําหนดไว# 
เมื่อพิจารณาเหตุผลโดยทั่วไปแล#ว การดําเนินกิจการของรัฐในทางเศรษฐกิจในลักษณะของ

รัฐวิสาหกิจน้ันอาจพิจารณาได#หลายประการ คือ 
- กิจการในบริการสาธารณะที่เอกชนไม�สามารถลงทุนได# เช�น กิจการที่ต#องใช#   

เงินลงทุนสูงมาก และไม�สามารถเรียกเก็บค�าบริการในอัตราสูงได#ทําให#บริการดังกล�าวมีจุดคืนทุนได#ช#า
กิจการสาธารณะที่มีผลกําไรต่ําเอกชนไม�สนใจลงทุน 

- กิจการซ่ึงอาจมีผลกระทบต�อความมั่นคงของประเทศหรือความปลอดภัยของสังคม 
- กิจการซึ่งมีอาจมีการผูกขาดหากให#เอกชนดําเนินการอาจเกิดการเอาเปรียบ

ผู#บริโภค 
- กิจการซึ่งอาจทํารายได#ให#กับรัฐบาลภายใต#เง่ือนไขของทรัพยากรทางการบริหาร   

ที่มีอยู�แล#ว 

“คลัง” หมายความว0า บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห0งประเทศไทย 

คําอธิบาย 

คลัง หมายความว�า บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ ธนาคารแห�งประเทศไทย         
แบ�งออกเป/นสองบัญชี คือ เงินคงคลังบัญชีที่ 1 สําหรับรับเงินเข#า (รายรับ) เช�น ภาษี ค�าธรรมเนียม ค�าปรับ 
เงินกู# ฯลฯ และเงินคงคลังบัญชีที่ 2 สําหรับจ�ายเงินออก (รายจ�าย) ซึ่งถ#าจะใช#เงินก็ต#องเบิกเงินจากบัญชีที่ 1 
มาไว#ในบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 ก�อน 

“กองคลัง” ให$หมายความรวมถึง ฝXายการเงิน หรือหน0วยงานผู$เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน
ในลักษณะเช0นเดียวกันด$วย 
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คําอธิบาย 

กองคลัง ให#หมายความรวมถึง ฝ[ายการเงิน หรือหน�วยงานผู#เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน      
ในลักษณะเช�นเดียวกันด#วย ซ่ึงหน#าที่ของกองคลัง ดําเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ 
การพัสดุ อาคาร สถานที่ และยานพาหนะ ปฏิบัติงานร�วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข#องหรือที่ได#รับมอบหมาย 

“ผู$อํานวยการกองคลัง” ให$หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู$ดํารงตําแหน0ง   
อ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช0นเดียวกันด$วย 

คําอธิบาย 
 

ผู#อํานวยการกองคลัง ให#หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู#ดํารงตําแหน�งอ่ืนใด              
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช�นเดียวกันด#วย มีหน#าที่เป/นผู#บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ  
ของกองคลัง 

 “เจ$าหน$าที่การเงิน” หมายความว0า หัวหน$าฝXายการเงินหรือผู$ ดํารงตําแหน0งอ่ืน        
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช0นเดียวกันกับหัวหน$าฝXายการเงิน และให$หมายความรวมถึงเจ$าหน$าที่       
รับจ0ายเงินของส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาคด$วย 

 คําอธิบาย  
 

เจ#าหน#าที่การเงิน หมายความว�า หัวหน#าฝ[ายการเงินหรือผู#ดํารงตําแหน�งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงาน       
ในลักษณะเช�นเดียวกันกับหัวหน#าฝ[ายการเงิน และให#หมายความรวมถึง เจ#าหน#าที่รับจ�ายเงินของ        
ส�วนราชการในราชการบริหารส�วนภูมิภาคด#วย มีหน#าที่รับผิดชอบงานงบประมาณและบัญชี ควบคุม
ตรวจสอบการเบิกจ�ายเงิน การรับเงิน การนําเงินส�งคลัง การเก็บรักษาเงินและควบคุมตรวจสอบการจัดทํา
บัญชีต�างๆ ของส�วนราชการให#ถูกต#องครบถ#วนตามระเบียบ 

“งบรายจ0าย” หมายความว0า งบรายจ0ายตามระเบียบว0าด$วยการบริหารงบประมาณ 

คําอธิบาย  

 งบรายจ�าย หมายความถึง กลุ�มวัตถุประสงค3ของรายจ�าย ที่กําหนดให#จ�ายตามหลักการ
จําแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณ หรือจํานวนเงินอย�างสูงที่อนุญาตให#จ�ายหรือก�อหน้ีผูกพัน         
ได#ตามวัตถุประสงค3 และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว#ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�าย    
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รายจ�ายตามงบประมาณ จําแนกออกเป/น 2 ลักษณะ ได#แก� 
1. รายจ�ายของส�วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ�ายซึ่งกําหนดไว#สําหรับแต�ละ

ส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเป/น 5 ประเภทงบรายจ�าย ได#แก� 
1.1 งบบุคลากร 
1.2 งบดําเนินงาน 
1.3 งบลงทุน 
1.4 งบเงินอุดหนุน 
1.5 งบรายจ�ายอ่ืน 

 

   2. รายจ�ายงบกลาง รายจ�ายที่ต้ังไว#เพื่อจัดสรรให#ส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป   
ใช#จ�ายตามรายการดังต�อไปน้ี 

2.1 เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
2.2 เงินช�วยเหลือข#าราชการ ลูกจ#าง และพนักงานของรัฐ 
2.3 เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข#าราชการ 
2.4 เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยข#าราชการ 
2.5 เงินสมทบของลูกจ#างประจํา 
2.6 ค�าใช#จ�ายในการรักษาพยาบาลข#าราชการ ลูกจ#างสํานักงานของรัฐ 
2.7 ค�าใช#จ�ายการปรับเงินค�าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 

“หลักฐานการจ0าย” หมายความว0า หลักฐานที่แสดงว0าได$มีการจ0ายเงินให$แก0ผู$รับหรือ
เจ$าหนี้ตามข$อผูกพันโดยถูกต$องแล$ว 

  คําอธิบาย 

  หลักฐานการจ�าย คือ หลักฐานที่ แสดงว�าได# มีการจ�ายเงินให#แก� ผู# รับหรือเจ#าห น้ี           
ตามข#อผูกพันโดยถูกต#องแล#ว เช�น ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจ�ายเงิน แบบคําขอเบิกเงิน
ที่มีช�องช่ือผู#รับเงินอยู�ในแบบ เช�น ใบเบิกเงินค�ารักษาพยาบาล ปกติเวลามาขอเบิกเงินค�ารักษาพยาบาล    
ถ#ายังไม�ได#รับเงินก็ยังเป/นเอกสารประกอบการเบิกเงินอยู�เมื่อได#รับเงินในข#อที่ 6 จะต#องมีสาระสําคัญ           
ลงลายมือช่ือผู#รับเงิน เมื่อส�วนราชการจ�ายเงินค�ารักษาพยาบาลให#กับผู#มีสิทธิ ผู#มีสิทธิลงลายมือช่ือผู#รับเงิน 
ผู#จ�ายเงินลงลายมือช่ือในแบบใบเบิกเงิน ใบเบิกค�ารักษาพยาบาลฉบับน้ีก็จะกลายเป/นหลักฐานการจ�ายเงิน   
อีกรูปแบบหน่ึง หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเป/นหลักฐานการจ�าย เช�น รายงานในระบบ
การจ�ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข#าบัญชีให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือในเรื่องของ       
การจ�ายเงินผ�านธนาคารทางกระทรวงการคลังก็ได#กําหนดว�า การจ�ายเงินให#เจ#าหน้ีผ�านธนาคารให#ใช#
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หลักฐานที่ทางธนาคารออกให#เป/นหลักฐานการจ�าย จะมีทั้งที่บุคคลที่จะรับเงินที่เป/นบุคลากรของรัฐเอง 
แล#วก็เป/นบุคคลภายนอก 

“เงิน ยืม” หมายความว0 า เงินที่ ส0 วนราชการจ0 ายให$บุ คคลใดบุ คคลหนึ่ ง ยื ม             
เพื่อเป�นค0าใช$จ0ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้ งนี้  ไม0ว0าจะจ0ายจาก            
เงินงบประมาณรายจ0าย หรือ เงินนอกงบประมาณ 

คําอธิบาย 

 เงินยืม หมายถึง เงินที่ส�วนราชการจ�ายให#บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป/นค�าใช#จ�าย         
ในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไม�ว�าจะจ�ายจากเงินงบประมาณรายจ�ายหรือ     
เงินนอกงบประมาณ 

ค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด เช�น ค�าดําเนินการจัดโครงการ    
ค�าที่พัก  ค�าพาหนะ ค�าเบี้ยเล้ียง ค�าลงทะเบียน ค�าวิทยากร ค�าวัสดุ ค�าอาหาร ค�าอาหารว�างและเคร่ืองดื่ม 
ค�าใช#จ�ายอ่ืนที่เก่ียวข#องโดยประมาณการ เป/นต#น 

“ตู$นิรภัย” หมายความว0า กําปYZนหรือตู$เหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคงซึ่งใช$สําหรับ       
เก็บรักษาเงินของทางราชการ 

คําอธิบาย 

การเก็บรักษาเงินของส�วนราชการโดยหลักการจะต#องเก็บรักษาให#อยู�ในลักษณะปลอดภัย        
มิให#เงินของทางราชการเกิดการสูญหาย จึงต#องกําหนดเง่ือนไข สถานที่เก็บและภาชนะในการใช#เก็บ ดังน้ี 

1.  ตู#นิรภัย เป/นตู#ชนิดพิเศษทําข้ึนด#วยเหล็ก ซ่ึงอาจจะมีลักษณะเป/นกําป;\น เป/นตู#หรือหีบ        
ซึ่งมีความมั่นคงในการดูแลรักษาเงิน โดยปกติมิได#กําหนดความกว#างยาวไว# จึงข้ึนอยู�กับปริมาณของเงินหรือ
ทรัพย3สินที่จะต#องจัดเก็บในตู#นิรภัย 

2. ลูกกุญแจ ต#องมี 2 สํารับ โดยแยกกันครอบครอง สํารับหน่ึงให#กรรมการที่มีหน#าที่   
เก็บรักษาเงินเป/นผู# เก็บรักษา เพื่อใช# สําหรับเปRดปRดตู# นิรภัยประจําวัน อีกสํารับหน่ึงฝากเก็บรักษา            
ไว#ในลักษณะหีบห�อ ณ สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ3 (สําหรับส�วนกลาง) หรือสํานักงานคลังจังหวัด 
โดยเก็บไว#ในห#องเก็บเงินคลังใน (สําหรับส�วนภูมิภาค) เพื่อให#เป/นลูกกุญแจสํารอง เพื่อเปRดตู#นิรภัยเม่ือกุญแจ
สํารับแรกสูญหาย  

3. สถานที่ตั้งของตู#นิรภัย ต#องต้ังไว#ในที่ปลอดภัย ในสํานักงานของส�วนราชการ 

“เงินรายได$แผ0นดิน” หมายความว0า เงินทั้งปวงที่ส0วนราชการจัดเก็บหรือได$รับไว$เป�น
กรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข$อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว0าด$วยเงินคงคลัง
และกฎหมายว0าด$วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม0ให$ส0วนราชการนั้นนําไปใช$จ0ายหรือหักไว$เพื่อการใด ๆ 
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  คําอธิบาย 

ในหลักการเงินรายได#แผ�น ดิน คือ เงินทั้ งปวงที่ส� วนราชการจัดเก็บหรือได#รับไว#           
เป/นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข#อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ เมื่อส�วนราชการได#รับเงิน  
ตามอํานาจหน#าที่แล#ว หัวหน#าส�วนราชการมีหน#าที่ต#องควบคุมเงินที่ได#รับเพื่อนําส�งคลัง (บัญชีเงินคงคลัง
บัญชีที่ 1 ที่ธนาคารแห�งประเทศไทยหรือคลังจังหวัดแล#วแต�กรณี) เป/นรายได#แผ�นดินตามระเบียบหรือ
ข#อบังคับ ที่รัฐมนตรีว�าการกระทรวงกําหนด โดยไม�หักไว#เพื่อการใดเลย เว#นแต� จะมีกฎหมายบัญญัติ       
ไว#เป/นอย�างอ่ืน คือ กฎหมายว�าด#วยเงินคงคลัง เช�น รายจ�ายที่ได#รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง      
เพื่อเป/นค�าสินบนรางวัล รายจ�ายต#องจ�ายคืนให#แก�บุคคลใด ๆ เพราะเป/นเงินอันไม�พึงต#องชําระให#แก�รัฐบาล 
รวมทั้งเงินทุนหมุนเวียน และในส�วนกฎหมายว�าด#วยวิธีการงบประมาณ บัญญัติข#อยกเว#น ดังน้ี  

1. เงินที่มีผู#มอบให#ส�วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค3เพื่อให#ส�วนราชการน้ันใช#จ�ายในกิจการ
ของส�วนราชการน้ัน เช�น เงินบริจาค 

2. เงินที่ได#รับตามโครงการช�วยเหลือร�วมมือกับรัฐบาลต�างประเทศ ไม�ว�าจะเป/นเงินกู#หรือ
เงินให#เปล�าและรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังได#อนุญาตให#ไม�ต#องนําเงินส�งคลัง 

3. เงินที่รัฐมนตรีว�ากระทรวงการคลังได#อนุญาตให#เก็บรักษาไว#ได# เช�น เงินบูรณะทรัพย3สิน    
เงินรายรับของส�วนราชการที่เป/นสถานศึกษา หรือสถานพยาบาล หรือสถานบริการอันอํานวยประโยชน3
สาธารณะ เงินในลักษณะผลพลอยได#จากการปฏิบัติหน#าที่ เป/นต#น 

“เงินเบิกเกินส0งคืน” หมายความว0า เงินงบประมาณรายจ0ายที่ส0วนราชการเบิกจากคลัง
ไปแล$วแต0ไม0ได$จ0ายหรือจ0ายไม0หมด หรือจ0ายไปแล$วแต0ถูกเรียกคืน และได$นําส0งคลังก0อนส้ินปJงบประมาณ
หรือก0อนส้ินระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว$เบิกเหล่ือมปJ  

  คําอธิบาย 

เงินเบิกเกินส�งคืน คือ เงินที่ส�วนราชการได#รับจากเงินงบประมาณรายจ�ายและได#เบิกเงิน
จากคลังเพื่อไปใช#จ�ายตามวัตถุประสงค3ที่ขอเบิก แต�ไม�ได#จ�ายหรือจ�ายไปแล#วแต�ไม�หมด หรือจ�ายไปแล#ว    
ถูกเรียกคืนด#วยเหตุผลใดแล#วแต� และได#นําเงินดังกล�าวส�งคลังก�อนส้ินป6งบประมาณ หรือก�อนส้ินระยะเวลา
เงินกันไว#เบิกเหล่ือมแล#วแต�กรณี 

“เงินเหลือจ0ายปJเก0าส0งคืน” หมายความว0า เงินงบประมาณรายจ0ายที่ส0วนราชการ    
เบิกจากคลังไปแล$ว แต0ไม0ได$จ0ายหรือจ0ายไม0หมด หรือจ0ายไปแล$วแต0ถูกเรียกคืน และได$นําส0งคลัง
ภายหลังส้ินปJงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว$เบิกเหล่ือมปJ 
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  คําอธิบาย 

เงินเบิกเกินส�งคืน หรือเงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืน ให#นําส�งภายใน ๑๕ วันทําการ นับจาก   
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได#รับคืน  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว0า เงินทั้งปวงที่อยู0ในความรับผิดชอบของ       
ส0วนราชการ นอกจากเงินงบประมาณรายจ0าย เงินรายได$แผ0นดิน เงินเบิกเกินส0งคืน และเงินเหลือจ0าย  
ปJเก0าส0งคืน 

 คําอธิบาย 

เงินทั้งปวงที่อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการซึ่งได#รับอนุมัติหรืออนุญาตให#เก็บไว#   
ใช#จ�ายได#โดยไม�ต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดิน 

เงินนอกงบประมาณ ให#นําฝากคลังอย�างน#อยเดือนละหน่ึงครั้ง แต�สําหรับเงินที่ เบิก     
จากคลังเพื่อรอการจ�ายให#นําฝากคลังภายในสิบห#าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง  

“ระบบ” หมายความว0า ระบบการบ ริหารการเงินการคลังภาครัฐด$วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส� (Government Fiscal management Information System : GFMIS) ซึ่ งปฏิบัติ
โดยผ0านเคร่ืองคอมพิวเตอร�โดยตรง หรือผ0านช0องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดก0อนนําข$อมูล    
เข$าเคร่ืองคอมพิวเตอร� 

  คําอธิบาย 

GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 
(Government Fiscal Management Information) หรือเรียกย�อ ๆ ว�า GFMIS 

ระบบงาน GFMIS ประกอบด#วย ระบบงานหลัก 2 ด#าน คือ 
1. ระบบด#านปฏิ บัติการ (ใช#  Software SAP R/3) ประกอบด#วยระบบการบริหาร

งบประมาณ การรับ – จ�าย การติดตามการใช#จ�ายงบประมาณ บัญชีแบบเกณฑ3คงค#าง บัญชีสินทรัพย3ถาวร 
บัญชีต#นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อ-จัดจ#าง การบริหารเงินสด และเงินคงคลัง 

2. ระบบข#อมูลเพื่อการบริหาร (ใช# Software SAP BW) ประกอบด#วยข#อมูลเพื่อการบริหาร
ด#านการเงินการคลัง สําหรับนายกรัฐมนตรี เรียงลําดับจนกระทั่งถึงระดับอธิบดี ผู#ว�าราชการจังหวัด CEO 
ผู#บริหารด#านการเงิน CFO แบบ Online Real Time และหลายมิติ 

ระบบ GFMIS จะครอบคลุมการบริหารการใช# เงินงบประมาณแผ�นดินและเงินนอก
งบประมาณ ที่ผ�านบัญชีเงินคงคลัง และไม�ผ�านบัญชีเงินคงคลังบางส�วน เฉพาะยอดเงินที่สามารถระบุติดตาม
และบันทึกรายการในระบบในป;จจุบันได# 
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การใช#งานในระบบ GFMIS สามารถบันทึกข#อมูลและรับข#อมูลได# 3 วิธี คือ 
1. บันทึกโดยตรงเข#าระบบ SAP (Terminal GFMIS) ที่ติดตั้งให#ส�วนราชการ 
2. Load ผ�านเข#าระบบ ผ�านระบบ Web Excel Loader วิธี น้ี สําหรับส�วนราชการ         

ที่ไม�ได#รับการจัดสรรTerminal GFMIS ให#สามารถนําเข#าข#อมูลประเภทที่เกิดข้ึนประจําเข#าสู�ระบบ GFMIS 
จาก File Excel Format มาตรฐานที่โครงการสร#างข้ึนในแต�ละระบบงาน 

3. Interface ข#อมูลเข#ามาจากระบบอ่ืน ซึ่งเป/นการรับข#อมูล Text File ที่ประมวลผลจาก
ระบบบัญชีการเงินของส�วนราชการ (ที่มีระบบของตนเอง) มาบันทึกในระบบ GFMIS 

กระบวนงาน GFMIS เป/นระบบที่มีการบูรณาการ (Intergrated) เช่ือมโยงภายในแต�ละ
ระบบงานอย�างสมบูรณ3 โดยหน�วยงานที่เก่ียวข#อง ได#แก� ส�วนราชการต�าง ๆ สํานักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
ธนาคารกรุงไทย จะนําข#อมูลที่รับผิดชอบเข#าสู�ระบบเพียงครั้งเดียว (Single Entry) และระบบจะบันทึกรายการ    
ที่เก่ียวข#องให#อัตโนมัติ ในการปรับปรุงข#อมูลจะเป/นแบบทันทีทันใด (Online Real Time) ผู#ใช#และผู#บริหาร      
ทุกระดับตามสิทธิหน#าที่ที่ เก่ียวข#อง (Authorization) สามารถเรียกดูรายงานตามรูปแบบได#หลายมิติ เช�น       
ตามรหัสโครงสร#างส�วนราชการ และพื้นที่ตามรหัสงบประมาณ ผลผลิต ผังบัญชี รหัสพัสดุ GPSC และรหัสผู#ขาย 
เพราะข#อมูลต�าง ๆ ที่บันทึกเข#าระบบจะถูกเก็บไว#ในฐานข#อมูลกลาง  

ประโยชน3ที่ได#ของระบบ GFMIS 
1. ลดความซ้ําซ#อนในการบันทึกข#อมูล และลดข้ันตอน/ภาระในการจัดทําเอกสาร 
2. ติดตามสถานะการเบิกจ�ายงบประมาณในระบบได#ทุกข้ันตอน 
3. มีเครื่องมือในการจัดสรร/ติดตาม/บริหารงบประมาณ ภายในหน�วยงาน 
4. ได#รับความสะดวกรวดเร็วในการเบิกจ�ายงบประมาณ ลดภาระการจ�ายเงิน 
5. มีระบบเพื่อรองรับการบริหารต#นทุน โดยเฉพาะต#นทุนกิจกรรม เพื่อประเมินผลสําเร็จ

ของผลผลิตและผลลัพธ3 
6. สามารถเรียกดูข#อมูล รายงาน ในระบบต�าง ๆ ที่เก่ียวข#องได#ถูกต#องและทันทีเพื่อการ

ตรวจสอบ 

“ข$อมูลหลักผู$ขาย” หมายความว0า ข$อมูลของหน0วยงานผู$เบิกหรือเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู0 เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผู$เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา 
เง่ือนไขการชําระเงิน หรือข$อมูลอ่ืนใดที่จําเป�นแล$วแต0กรณี เพื่อใช$สําหรับการรับเงิน ขอเบิกจากคลัง 

  คําอธิบาย 

การขอเบิกเงินของส�วนราชการสําหรับการซื้อทรัพย3สิน จ#างทําของ หรือเช�าทรัพย3สิน  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยการพัสดุให#ปฏิบัติ ดังน้ี 
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ในกรณีที่มีใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ#าง สัญญาหรือข#อตกลง ซึ่งมีวงเงินต้ังแต�ห#าพันบาทข้ึนไป หรือ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ให#ส�วนราชการจัดทําหรือลงใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ#างเพื่อทําการจอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ�ายเงินเข#าบัญชีให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินของส�วนราชการ
โดยตรง ซึ่งส�วนราชการจะต#องสร#างข#อมูลหลักผู#ขาย 

ข#อมูลหลักผู#ขาย หมายความว�า ข#อมูลของหน�วยงานผู#เบิกหรือเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน 
เก่ียวกับ ช่ือ ที่อยู� เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผู#เสียภาษี ช่ือและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา 
เง่ือนไขการชําระเงิน หรือข#อมูลอ่ืนใดที่จําเป/นแล#วแต�กรณี เพื่อใช#สําหรับการรับเงิน ขอเบิกจากคลัง 

ข#อมูลหลักผู#ขายประกอบด#วย 3 ส�วน ได#แก� 
1. ข#อมูลหลักด#านข#อมูลทั่วไป ประกอบด#วย ช่ือ ที่อยู� เลขประจําตัวผู#เสียภาษี เลขประจําตัว

ประชาชน เลขทะเบียนนิติบุคคล บัญชีธนาคาร 
2. ข#อมูลหลักด#านรหัสหน�วยงาน ประกอบด#วย ข#อมูลทางบัญชี (บัญชีกระทบยอด) 

เง่ือนไขการชําระเงิน 
3. ข#อมูลด#านองค3กรทางการจัดซ้ือ ประกอบด#วย สกุลเงิน (THB) 
กลุ�มผู#ขายประกอบด#วย  7  กลุ�ม 
1. กลุ�ม 1000 กลุ�มผู#ขายนิติบุคคล เช�น บริษัท ห#างหุ#นส�วนจํากัด ห#างหุ#นส�วนสามัญ     

คณะบุคคล คําค#นหา ใช#เลขจากเลขทะเบียนนิติบุคคล หรือจากเลขประจําตัวผู#เสียภาษี 13 หลัก รหัสผู#ขาย 
ในกลุ�มน้ี จะข้ึนต#นด#วย 1 จากระบบ และตามด#วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (1X X X X X X X X X ) 

2. กลุ�ม 2000 กลุ�มผู#ขายบุคคลธรรมดา เช�น ห#างร#านต�าง ๆ, ตัวบุคคล คําค#นหาใช#เลข
ประจําตัวประชาชน 13 หลัก รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ี จะข้ึนต#นด#วย 9 จากระบบ และตามด#วย Running  
Number จากระบบ 9 หลัก (9 X X X X X X X X X ) 

3. กลุ�ม 3000 กลุ�มส�วนราชการ เพื่อการเบิกจ�ายผ�านส�วนราชการ แล#วจ�ายต�อให#ผู#ขาย 
(เช�นการเบิกจ�ายเพื่อชําระเงินให#ผู#ขายต�างประเทศ หรือการเบิกเพื่อชําระผู#ขายในกรณีมูลค�าส่ังซื้อส่ังจ#าง 
ต่ํากว�า 5,000 บาท) หรือการเบิกแทนกัน หรือการซื้อขายระหว�างส�วนราชการด#วยกัน รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ี  
จะข้ึนต#นด#วย V ตามด#วยรหัสหน�วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท#ายของหน�วยเบิกจ�าย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z )  

4. กลุ�ม 4000 กลุ�มส�วนราชการ สําหรับต้ังเบิกเพื่อให#กรมบัญชีกลางโอนเงินให#       
และนําไปใช#จ�ายภายในหน�วยราชการ เช�น เงินเดือนข#าราชการ รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ีจะข้ึนต#นด#วย A       
ตามด#วยรหัสหน�วยงาน   4 หลัก และ 5 หลักสุดท#ายของหน�วยเบิกจ�าย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z)  

5. กลุ�ม 5000 คือ กลุ�มเจ#าหน้ีอ่ืนที่สามารถทําการจ�ายตรงได# โดยผู#ขายในกลุ�มน้ี
กรมบัญชีกลางเป/นผู#สร#างให#กับทุกส�วนราชการ ส�วนราชการใช#ได#เลย โดยไม�ต#องขออนุมัติข#อมูลหลักผู#ขาย 
ทั้งน้ี ส�วนราชการจะไม�สามารถสร#างข#อมูลหลักผู#ขายในกลุ�มน้ีได# รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ีจะข้ึนต#นด#วย 8      
จากระบบและตามด#วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (8 x x x x x x x x x )  
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6. กลุ�ม 6000 คือ กลุ�มผู#ขายต�างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา การสร#างผู#ขาย
ในกลุ�มน้ีจะใช#สําหรับกรณีที่ส�วนราชการซ้ือหรือจ#างจากผู#ขายที่อยู�ในต�างประเทศ โดยการจ�ายชําระเงิน    
จะไม�ได#เป/นการจ�ายตรงให#กับผู#ขาย แต�ส�วนราชการจะเป/นผู#รับเงิน และนําไปจ�ายต�อให#กับผู#ขาย คําค#นหา
สําหรับผู#ขายกลุ�มน้ี คือ Passport Number หรือรหัสประเทศ + เลขประจําตัวผู#เสียภาษีหรือเลขประจําตัว
ประชาชนของผู#ขายต�างประเทศ รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ีจะข้ึนต#นด#วย 7 จากระบบ และตามด#วย Running 
Number จากระบบ 9 หลัก (7 x x x x x x x x x )  

7. กลุ�ม 7000 คือ กลุ�มเจ#าหน้ีอ่ืนที่ต#องทําการเบิกหักผลักส�งไม�รับตัวเงิน รหัสผู#ขายในกลุ�มน้ี
จะข้ึนต#นด#วย O (โอ) ตามด#วยรหัสหน�วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท#ายของหน�วยเบิกจ�าย (O Y Y Y Y Z Z Z Z Z )  

การสร#างข#อมูลหลักผู#ขาย สามารถสร#างได# 2 วิธี 
1. สร#างโดยบันทึกข#อมูลผ�าน Web online 
2. สร#างโดยบันทึกข#อมูลผ�านระบบ GFMIS Terminal โดยใช#คําส่ังงาน MK 01 ซึ่งมี     

การสร#างอยู� 2 ส�วน คือ ข#อมูลทั่วไป และข#อมูลด#านการจัดซ้ือ ใช#คําส่ัง XK01 สร#างในส�วนข#อมูลทางด#าน     

การบัญชีและรหัสหน�วยงาน ได#แก� บัญชีกระทบยอด เง่ือนไขการชําระเงิน ภาษี 
 ก�อนสร#างข#อมูลหลักผู#ขายจะต#องตรวจสอบดูข#อมูลผู#ขายก�อน โดยตรวจสอบได# 2 วิธี คือ       

- ในระบบ GFMIS Terminal ใช#คําส่ังงาน XK03  

- ทาง Internet (Web online, www.gfmisreport.mygfmis.com) 
1. ถ#าไม�มีผู#ขายในระบบ จะต#องสร#างข#อมูลผู#ขาย ให#อยู�ในระบบ GFMIS  
2. ถ#ามีผู#ขายในระบบ แต�ไม�อยู�ในหน�วยงานของตนเอง ให#ทําการผูกรหัสหน�วยงานของ

ตนเอง เข#าไป โดยใช#คําส่ัง XK01 (GFMIS Terminal), Web online  
3. ถ#ามีผู#ขายในระบบ และอยู�ในหน�วยงานของตนเองแล#ว ไม�ต#องสร#างข#อมูลหลักผู#ขายใหม� 
เม่ือมีผู#ขายอยู�ในระบบ GFMIS และในหน�วยงานของตนเองแล#ว ส�วนราชการจะต#องทําแบบ

คําขออนุมัติข#อมูลหลักผู#ขาย พร#อมแนบเอกสารหลักฐานข#อมูลของผู#ขาย ให#กับผู#เบิกหรือผู#เบิกแทน ลงนาม 
ในแบบคําขออนุมัติข#อมูลหลักผู#ขาย สําหรับส�วนภูมิภาคส�งให#สํานักงานคลังจังหวัดทําการอนุมัติและยืนยัน
ข#อมูลหลักผู#ขาย สําหรับส�วนกลาง ส�งให#กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน 

เอกสารแนบประกอบแบบคําขออนุมัติและเปล่ียนแปลงข#อมูลหลักผู#ขาย 
1. สําเนาบัตรประจําตัวผู#เสียภาษี/บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค#า (ป6ป;จจุบัน) 
3. ข#อมูลบัญชีธนาคารของผู#ขาย เช�น สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือเอกสารบัญชี

ธนาคาร 
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ข#อควรระวังในการสร#างข#อมูลหลักผู#ขาย   
1. กลุ�มผู#ขาย จะต#องสัมพันธ3กับคีย3ค#นหา  
2. ช่ือเจ#าของบัญชีธนาคาร ให#ระบุเป/นภาษาอังกฤษเท�าน้ัน และห#ามใส�เครื่องหมายใด

ทั้งส้ิน 
3. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ให#ระบุเป/นตัวเลขเท�าน้ัน และต#องพิมพ3ติดกันโดยไม�มี

สัญลักษณ3 หรือช�องว�างระหว�างเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. ประเภทเงินฝาก ให#ใช#ประเภทเงินฝากกระแสรายวัน หรือออมทรัพย3เท�าน้ัน ห#ามใช#

ประเภทเงินฝากประจํา หรือเผ่ือเรียกพิเศษ 
5. ตรวจสอบหน# าบัญ ชีธนาคารและหน# าการเค ล่ือนไหวบัญ ชีโดยต# องไม�ขาด             

การเคล่ือนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน 
6. ตรวจสอบ Statement ธนาคารของผู#ขาย ต#องถูกต#องตรงกับข#อมูลบัญชีธนาคาร     

ในข#อมูลหลักผู#ขาย 
7. กรณีสร#างผู#ขายในระบบ GFMIS Terminal โดยใช#คําส่ัง MK01 ในส�วนรายละเอียด

ของธนาคาร ในช�อง “C” ห#ามใส�เครื่องหมาย  
8. กรณีสร#างผู#ขายโดยวิธีอ#างอิง จะต#องตรวจข#อมูลผู#ขายรายน้ันในระบบก�อนว�า        

เป/นข#อมูลที่ถูกต#อง ก�อนนําผู#ขายรายน้ันเข#าอยู�ในหน�วยงานของตนเอง 
ป;ญหาและวิธีแก#ไขข#อผิดพลาด  
1. กรณีสร#างผู#ขายผิดกลุ�ม ต#องการลบข#อมูลหลักผู#ขาย ให#มีหนังสือแจ#งกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการลบรหัสผู#ขายที่ ผิด และเมื่อกรมบัญชีกลางได#ดําเนินการลบรหัสผู#ขายแล#ว จะมีผลทําให#       
ส�วนราชการไม�สามารถนํารหัสผู#ขาย ไปจัดทํา e – GP , PO และตั้งเบิกได#  

2. การขอยกเลิก/เปล่ียนแปลง/เพิ่ม บัญชีเงินฝากธนาคารของผู#ขาย จะต#องทําแบบ             
ขอเปล่ียนแปลงข#อมูลหลักผู#ขาย ส�งให#กรมบัญชีกลาง ทําการแก#ไข 
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หมวด 1  

ความท่ัวไป 

ข$อ 6  บรรดาแบบพิมพ� เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช$ในการเบิกเงินจากคลัง    
การรับ จ0ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส0งคลัง ตลอดจนวิธีใช$ให$เป�นไปตามที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 

 คําอธิบาย 

แบบพิมพ3เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช#ในการเบิกเงินจากคลัง การรับจ�ายเงิน       
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง ให#ใช#ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดข้ึน เพื่อเป/นมาตรฐาน
เดียวกัน สามารถตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต#องได#ง�ายข้ึน อาทิเช�น 

-  แบบ 5300  แบบขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือ      
เงินทดแทนข#าราชการวิสามัญออกจากราชการ 
  -  แบบ 5401  แบบขอรับเงินทําขวัญข#าราชการและลูกจ#าง 
  -  แบบ 5402  แบขอรับเงินสงเคราะห3ผู#ประสบภัย 
  -  นส 03  ใบรับเงินรายได#แทนกัน 
  -  รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน (รายงานประจําวัน)  
  -  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ�าย 
  -  ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

ข$อ 7 ในกรณีที่ส0วนราชการมีปYญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี                    
ให$กระทรวงการคลังเป�นผู$วินิจฉัย และในกรณีที่ส0วนราชการไม0สามารถปฏิบัติตามข$อกําหนดในระเบียบน้ี 
ให$ปลัดกระทรวง หัวหน$าส0วนราชการที่ข้ึนตรงต0อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีหรือหัวหน$าส0วนราชการ     
ที่ไม0สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง แล$วแต0กรณี ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

คําอธิบาย 

ในการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน      
ส�งคลัง พ.ศ. 2551 ในกรณีที่ส�วนราชการมีป;ญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให#กระทรวงการคลัง
เป/นผู#วินิจฉัย และในกรณีที่ส�วนราชการไม�สามารถปฏิบัติตามข#อกําหนดในระเบียบน้ี ให#ส�วนราชการ      
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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หมวด 2  
การใช$งานในระบบ 

 

ข$อ 9 ให$หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกหรือผู$ที่หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกมอบหมายเป�นผู$มีสิทธิ
ถือบั ตรกําหนดสิท ธิการใช$  (GFMIS smart card) รหัสผู$ ใช$ งาน  (user name) และรหัสผ0 าน 
(password) เพื่อใช$งานในระบบของหน0วยงานผู$เบิกที่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร�ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับใช$
ในการปฏิบัติงานในระบบ และเช่ือมต0อโดยตรงกับเครือข0ายของระบบ หรือเป�นผู$มีสิทธิถือรหัสผู$ใช$งาน
และรหัสผ0านของหน0วยงานผู$เบิกที่ไม0มีเคร่ืองคอมพิวเตอร�ดังกล0าว ซึ่งปฏิบัติงานโดยใช$ช0องทางอ่ืนที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย     

หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิก หรือ ผู#ที่หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกมอบหมาย เป/นผู#มีสิทธิถือบัตร
กําหนดสิทธิการใช# (GFMIS Smart Card) รหัสผู#ใช#งาน (User name) และรหัสผ�าน (Password) เพื่อใช#งาน       
ในระบบของหน�วยงานผู#เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร3ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับใช#ในการปฏิบัติงานในระบบและ
เช่ือมต�อโดยตรงกับเครือข�ายของระบบ (เครื่อง GFMIS Terminal) หรือเป/นผู#มีสิทธิถือรหัสผู#ใช#งานและ
รหัสผ�านของหน�วยงานผู#เบิกที่ไม�มีเครื่องคอมพิวเตอร3ดังกล�าว ซ่ึงปฏิบัติงานทางช�องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
กําหนด  

สําหรับหน�วยงานผู#เบิกที่ไม�ได#รับจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal การเข#าใช#งานในระบบ 
GFMIS ผ�าน Web  Online  ดังน้ี 

-  ผ�านเครือข�าย Internet   ด#วยอุปกรณ3 GFMIS Token Key รหัสผู#ใช#งาน  (User name) 
และรหัสผ�าน (Password)   

- ผ�านเครือข�าย Intranet ใช#รหัสผู#ใช#งาน (User name)  และรหัสผ�าน (Password)  

ข$อ 10 ให$ผู$มีสิทธิถือบัตรตามข$อ 9 ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง การอนุมัติจ0ายเงิน
ให$เจ$าหนี้หรือ ผู$มีสิทธิรับเงินโดยการจ0ายตรง การนําเงินส0งคลัง การบันทึกและปรับปรุงข$อมูล และการ
เรียกรายงานในระบบ 

คําอธิบาย    

ผู#มีสิทธิถือบัตรตามข#อ 9  ต#องดําเนินการในเรื่อง 
- การขอเบิกเงินจากคลัง 
- การอนุมัติจ�ายเงินให#เจ#าหน้ี หรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยจ�ายตรงเข#าบัญชี 
- การนําเงินส�งคลัง 
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- การบันทึกและปรับปรุงข#อมูล  
- การเรียกรายงานในระบบ 

ข$อ 11 ให$หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเป�นลายลักษณ�อักษร 
กําหนดบุคคลที่จะได$รับมอบหมาย  กําหนดหน$าที่ความรับผิดชอบและกําหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน0วยงานผู$เบิก เพื่อเป�นหลักปฏิบัติในการเข$าใช$งานในระบบสําหรับเจ$าหน$าที่
ผู$รับผิดชอบและผู$ที่ได$รับมอบหมายหรือแต0งตั้ง 

คําอธิบาย    

หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเป/นลายลักษณ3อักษร เพื่อเป/นหลัก
ปฏิบัติในการเข#าใช#งานในระบบสําหรับเจ#าหน#าที่ผู#รับผิดชอบ และผู#ที่ได#รับมอบหมายหรือแต�งต้ัง ดังน้ี 

- กําหนดบุคคลที่หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกจะมอบหมาย   
- กําหนดหน#าที่ความรับผิดชอบ 
- กําหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน�วยงานผู#เบิก 

ข$อ 12 การจัดทํา แก$ไข อนุมัติการใช$ และการดําเนินการอ่ืน ๆ เกี่ยวกับบัตรกําหนด
สิทธิการใช$  รหัสผู$ใช$งาน และรหัสผ0าน ให$เป�นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย    

การจัดทํา แก#ไข อนุมัติการใช#และการดําเนินการอ่ืน ๆ เก่ียวกับบัตรกําหนดสิทธิการใช#
รหัสผู# ใช#งาน และรหัสผ�านให#ปฏิบั ติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0407.11/ว 391 ลงวันที่               
12 พฤศจิกายน  2550  เรื่อง  การเปล่ียนแปลงรหัสผ�านบัตรกําหนดสิทธิการใช#งาน (GFMIS Smart  Card) 
ชนิดบัตร P 
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หมวด 3 
การเบิกเงิน 

ส0วนที่ 1 
สถานที่เบิกเงินและผู$เบิกเงิน 

ข$อ 13  หน0วยงานผู$ เบิกในส0วนกลางให$ส0งข$อมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยัง
กรมบัญชีกลาง  สําหรับหน0วยงานผู$เบิกสังกัดส0วนกลางที่มีสํานักงานอยู0ในภูมิภาคและหน0วยงานผู$เบิก
ในภูมิภาคให$ส0งข$อมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

คําอธิบาย   

หน�วยงานผู#เบิกในส�วนกลาง หมายถึง  
๑. สํานักนายกรัฐมนตรี 
๒. กระทรวงหรือทบวงซึ่งมีฐานะเทียบเท�ากระทรวง 
๓. ทบวงซ่ึงสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวง 
๔. กรมหรือส�วนราชการที่เรียกช่ืออย�างอ่ืนและมีฐานะเป/นกรมซ่ึงสังกัดหรือไม�สังกัด   

สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง 
สํานักนายกรัฐมนตรีมีฐานะเป/นกระทรวง 
ส�วนราชการตาม  (๑) (๒) (๓) และ (4)  มีฐานะเป/นนิติบุคคล 
การจัดต้ังการรวมหรือการโอนส�วนราชการข#างต#นให#ตราเป/นพระราชบัญญัติ 
การจัดต้ังทบวงโดยให# สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงให#ระบุการสังกัด                   

ไว#ในพระราชบัญญัติด#วย 
การจัดต้ังกรมหรือส�วนราชการที่ เรียกช่ืออย�างอ่ืนและมีฐานะเป/นกรมซึ่งไม� สังกัด               

สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงให#ระบุการไม�สังกัดไว#ในพระราชบัญญัติด#วย (ระเบียบบริหาร
ราชการส�วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  มาตรา ๗ และมาตรา ๘) 

หน�วยงานผู#เบิกในภูมิภาค หมายถึง  หน�วยงานผู#เบิกที่ถูกจัดไว#ในการจัดระเบียบบริหาร
ราชการส�วนภูมิภาค ได#แก� สํานักงานจังหวัดและส�วนต�าง ๆ ซ่ึงกระทรวง ทบวง กรม ได#ตั้งข้ึนมีหน#าที่
เก่ียวกับราชการของกระทรวงทบวง กรมน้ัน ๆ มีหัวหน#าส�วนราชการประจําจังหวัดน้ัน ๆ เป/นผู#ปกครอง
บังคับบัญชารับผิดชอบ 

ข#อมูลคําขอเบิกเงินในระบบ หมายถึง ข#อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 (Government Fiscal Management Information 
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System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ�านเครื่องคอมพิวเตอร3โดยตรง หรือผ�านช�องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
กําหนดก�อนนําข#อมูลเข#าเคร่ืองคอมพิวเตอร3 โดยกําหนดให#หน�วยงานผู#เบิกส�งข#อมูล ดังน้ี 

1. หน�วยงานผู#เบิกในส�วนกลาง ให#ส�งข#อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยัง
กรมบัญชีกลาง 

2. หน�วยงานผู#เบิกส�วนกลางแต�มีที่ตั้งสํานักงานอยู�ในภูมิภาค ให#ส�งข#อมูลเอกสารการขอ
เบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยังสํานักงานคลังจังหวัดในพื้นที่ 

3. หน�วยงานผู#เบิกส�วนภูมิภาค ให#ส�งข#อมูลเอกสารการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยัง
สํานักงานคลังจังหวัดในพื้นที่ 

ข$อ 14  ให$หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกหรือผู$ที่หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกมอบหมายตามข$อ 9     
เป�นผู$เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ0ายเงินให$เจ$าหนี้หรือผู$มีสิทธิรับเงินโดยการจ0ายตรง 

คําอธิบาย 

ให#หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกหรือผู#ที่หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกมอบหมายเป/นผู#มีสิทธิถือบัตร
กําหนดสิทธิการใช# (GFMIS smart card) รหัสผู#ใช#งาน (user name) และรหัสผ�าน (password) เพื่อ      
ใช#งานในระบบของหน�วยงานผู#เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร3ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับใช#ในการปฏิบัติงาน      
ในระบบ และเช่ือมต�อโดยตรงกับเครือข�ายของระบบ GFMIS หรือเป/นผู#มีสิทธิถือรหัสผู#ใช#งานและรหัสผ�าน
ของหน�วยงานผู#เบิกที่ไม�มีเครื่องคอมพิวเตอร3ดังกล�าว ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช#ช�องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
กําหนด เป/นผู#เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ�ายเงินให#เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยการจ�ายตรง 

1. หน�วยงานผู#เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร3ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับใช#ในการปฏิบัติงาน   
ในระบบและเช่ือมต�อโดยตรงกับเครือข�ายของระบบ GFMIS เป/นผู#เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ�ายเงิน
ให#เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยการจ�ายตรง 

2. หน�วยงานผู#เบิกที่ไม�มีเครื่องคอมพิวเตอร3ดังกล�าว ซึ่งปฏิบัติงานโดยใช#ช�องทางอ่ืน            
ที่กระทรวงการคลังกําหนดเป/นผู#เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ�ายเงินให#เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน     
โดยการจ�ายตรง (หมายเหตุ ข้ึนอยู�กับว�าหน�วยงานใดใช#งานในระบบ GFMIS ผ�านทางช�องทางใด) 

3. การเป/นผู#เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ�ายเงินให#เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยการ
จ�ายตรงตามระเบียบข#อน้ี ต#องดําเนินการ ดังน้ี 

หน�วยงานที่ขอเบิกเงินจากคลังที่มีเครื่องคอมพิวเตอร3 (GFMIS Terminal) เมื่อเจ#าหน#าที่
ผู#ปฏิบัติงานซึ่งเป/นผู#ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช# (GFMIS Smart Card) บันทึกข#อมูลการขอเบิกเงินเข#าใน
ระบบ GFMIS เรียบร#อยแล#ว ให#ผู#ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช# (GFMIS Smart Card) ตรวจสอบความถูกต#อง
และครบถ#วนของคําขอเบิกเงิน และให#ผู#ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช# (GFMIS Smart Card) กําหนด ทําการ
อนุมัติการจ�ายเงินดังกล�าว ให#ครบถ#วนก�อนส�งคําขอเบิกเงินมายังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  
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ส0วนที่ 2 
หลักเกณฑ�การเบิกเงิน 

 
 ข$อ 15  การขอเบิกเงินทุกกรณี ให$ระบุวัตถุประสงค�ที่จะนําเงินน้ันไปจ0ายและห$ามมิให$

ขอเบิกเงินจนกว0าจะถึงกําหนด หรือใกล$จะถึงกําหนดจ0ายเงิน 
 เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให$นําไปจ0ายได$เฉพาะเพื่อการน้ันเท0าน้ัน จะนําไปจ0าย

เพื่อการอ่ืนไม0ได$ 
 ในกรณีที่มีความจําเป�น กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจ0ายเงินของหน0วยงาน

ผู$เบิกได$ตามความเหมาะสมและสอดคล$องกับฐานะการคลังของประเทศ โดยแจ$งให$หน0วยงาน           
ที่เก่ียวข$องทราบล0วงหน$า 

คําอธิบาย 

 การขอเบิกเงินทุกกรณี 
1. ต#องระบุวัตถุประสงค3ที่จะนําเงินน้ันไปจ�าย เช�น ขอเบิกเพื่อจ�ายให#นาย ก เป/นเงินยืม 

ไปราชการ  
2. ต#องเบิกเมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระหรือใกล#จะถึงกําหนดชําระ 
3. เงินที่ขอเบิกมาเพื่อวัตถุประสงค3เรื่องใดต#องจ�ายเพื่อเรื่องน้ันเท�าน้ัน จะนําไปจ�าย    

เพื่อเร่ืองอ่ืนไม�ได# 
กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจ�ายเงินของหน�วยงานผู#เบิก หากมีความจําเป/น   

ตามความเหมาะสมและสอดคล#องกับฐานะการคลังของประเทศ  
  ข$อ 16  หน0วยงานผู$เบิกจะจ0ายเงินหรือก0อหน้ีผูกพันได$แต0เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข$อบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให$จ0ายได$ หรือตามที่ได$รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
   การได$ รับเงินจากคลังไม0ปลดเปล้ืองความรับผิดชอบของหน0วยงานผู$ เบิกในการ        
ที่จะต$องดูแลให$มีการจ0ายเงินหรือก0อหนี้ผูกพันให$เป�นไปตามวรรคหน่ึง 

คําอธิบาย 

 ในการเบิกจ�ายเงินของส�วนราชการเจ#าของงบประมาณจะดําเนินการได#ต�อเมื่ อ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6ประกาศใช#บังคับและส�วนราชการได#รับอนุมัติเงินประจํางวด    
จากสํานักงบประมาณแล#วโดยการจ�ายเงินของส�วนราชการได#มีหลักการดังน้ี 

1. การใช#จ�ายเงินงบประมาณของส�วนราชการจะจ�ายได#ต�อเมื่อ 
1.1 กฎหมายอนุญาตให#จ�ายได#เช�นกฎหมายเงินคงคลัง 
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1.2 ระเบียบอนุญาตให#จ�ายได#เช�นระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน     
และการนําเงินส�งคลัง 

1.3 ข#อบังคับอนุญาตให#จ�ายได#เช�นข#อบังคับว�าด#วยการฝากและถอนคืนเงิน        
ต�อกระทรวงการคลัง 

1.4 คําส่ังอนุญาตให#จ�ายได# 
1.5 มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให#จ�ายได#จะเป/นมติคณะรัฐมนตรีเป/นกรณีๆ ไป       

เช�น กรณีนํ้าท�วม 
1.6 กระทรวงการคลังอนุญาต เช�น กรณี ไม�สามารถปฏิ บัติตามระเบียบ             

การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลังได#ให#ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
2. เป/นรายจ�ายในการดําเนินงานตามปกติของส�วนราชการเช�นกรมประมงมีหน#าที่

ดําเนินการเก่ียวกับการประมงค�าใช#จ�ายในการดําเนินงานก็ต#องสอดคล#องกับภารกิจของกรมประมงเท�าน้ัน
ก�อนที่ส�วนราชการจะจ�ายเงินออกไปน้ันจะต#องได#รับอนุมัติจากผู#มีอํานาจอนุมัติการจ�ายเงินเสียก�อน        
จึงจะดําเนินการจ�ายเงินให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินจากทางราชการได#โดยต#องลงลายมือช่ือในหลักฐาน
การจ�ายด#วย 

  ข$อ 17  ค0าใช$จ0ายที่เกิดข้ึนในปJงบประมาณใด ให$เบิกเงินจากงบประมาณรายจ0าย  
ของปJนั้นไปจ0ายในกรณีมีเหตุจําเป�นไม0สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ0ายของปJนั้นได$ทัน ให$เบิก
จากเงินงบประมาณรายจ0ายของปJงบประมาณถัดไปได$ แต0ค0าใช$จ0ายน้ันจะต$องไม0เป�นการก0อหน้ีผูกพัน
เกินงบประมาณรายจ0ายที่ได$รับอนุมัติและให$ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  

คําอธิบาย 
 ค�าใช#จ�ายที่ เกิดข้ึนในป6งบประมาณใด ให# เบิกจ�ายเงินจากงบประมาณรายจ�ายของ

ป6งบประมาณน้ัน กรณีมีเหตุจําเป/นทําให#ไม�สามารถเบิกจ�ายได#ทันภายในป6งบประมาณให#เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ�ายของป6งบประมาณถัดไปได# โดยค�าใช#จ�ายดังกล�าวจะต#องไม�เป/นการก�อหน้ีผูกพัน          
เกินงบประมาณรายจ�ายที่ได#รับอนุมัติ โดยดําเนินการตามข้ันตอนที่กระทรวงการคลังได#กําหนดไว#ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548 เรื่อง การเบิกค�าใช#จ�าย   
ค#างเบิกข#ามป6ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 (GFMIS)  

 ข$อ 18  ค0าใช$จ0ายเงินงบกลาง รายการเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ เงินช0วยเหลือ
ข$าราชการ ลูกจ$าง และพนักงานของรัฐ เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข$าราชการ เงินสมทบ
ของลูกจ$างประจํา ค0าใช$จ0ายในการรักษาพยาบาลข$าราชการ ลูกจ$างและพนักงานของรัฐ หรือรายการ
อ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนด ถ$าค$างเบิกให$นํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการน้ันๆ ของปJงบประมาณ
ต0อๆ ไปได$ 
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คําอธิบาย 

 ค� าใช# จ� ายเงินงบกลาง กรณี ค# างเบิ กให# นํ ามาเบิ กจากงบกลางของรายการน้ันๆ                  
ในป6งบประมาณต�อๆ ไปได# คือ 

1. เบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 
2. เงินช�วยเหลือข#าราชการลูกจ#างพนักงานรัฐ 
3. เงินสํารองเงินสมทบเงินชดเชยของข#าราชการ 
4. ค�าใช#จ�ายในการรักษาพยาบาลของข#าราชการลูกจ#างประจํา 

   ข$อ 19  ค0าใช$จ0ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีลักษณะเป�นค0าใช$จ0าย
ประจํา หรือค0าใช$จ0ายอ่ืนๆ ให$ถือว0าค0าใช$จ0ายน้ันเกิดข้ึนเม่ือส0วนราชการได$รับแจ$งให$ชําระหน้ี และ      
ให$นํามาเบิกจ0ายจากงบประมาณรายจ0ายประจําปJที่ได$รับแจ$งให$ชําระหน้ี 

 คําอธิบาย 

 ค�าใช#จ�ายที่กระทรวงการคลังกําหนดให#ถือว�าเป/นค�าใช#จ�ายเม่ือได#รับแจ#งให#ชําระหน้ี     
ส�วนราชการไม�ต#องนํามาเบิกตามหลักเกณฑ3การเบิกค�าใช#ค#างเบิกข#ามป6เพราะเป/นค�าใช#จ�ายที่เป/นลักษณะ
ประจําจะเรียกเก็บเมื่อได#มีการใช#แล#ว โดยแยกเป/นกรณีดังต�อไปน้ี 

 รายการค�าใช#จ�ายที่เกิดข้ึนไม�ว�าในเดือนใดให#เบิกจ�ายได#ในป6งบประมาณที่ได#รับใบแจ#งหน้ี  คือ   
       1. ค�าเช�าบ#านข#าราชการ 
 2. ค�าบอกรับส่ิงพิมพ3 

        3. ค�าบัญชีพลโดยสารรถไฟ 
        4. ค�าขนส�ง 

รายการค�าใช#จ�ายเฉพาะเดือนกันยายนอนุญาตให#เฉพาะค�าใช#จ�าย ดังน้ี 
   1. ค�าเบ้ียเล้ียงผู#ต#องหา 
   2. ค�านํ้ามันเช้ือเพลิง 
    3. ค�าเครื่องบริโภคอันประกอบด#วยค�าข#าวค�ากับข#าวและค�าเช้ือเพลิงของผู#ต#องขัง 
   4. ค�าเครื่องบริโภคอันประกอบด#วยค�าข#าวค�ากับข#าวและค�าเช้ือเพลิงของคนไข#นักเรียน
พยาบาลและนักเรียนผู#ช�วยพยาบาล 

รายการค�าใช#จ�ายที่เกิดข้ึนเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน คือ 
1. ค�ากําจัดขยะมูลฝอย 
2. ค�านํ้า 
3. ค�าไฟฟ=า 
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4. ค�าโทรศัพท3 
5. ค�าเช�าพูดโทรศัพท3ทางไกล 
6. ค�าเช�าคู�สายโทรศัพท3 
7. ค�าติดต้ังโทรศัพท3 
8. ค�าฝากส�งไปรษณียภัณฑ3และพัสดุไปรษณีย3ที่ชําระค�าฝากส�งเป/นรายเดือน 
9. ค�าเช�าวิทยุโทรศัพท3เคล่ือนที่ 
10.  ค�าใช#จ�ายเก่ียวกับการใช#เคร่ืองโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป/นครุภัณฑ3ของทางราชการ 
11. ค�าใช#จ�ายในการเช�าใช#บริการวิทยุติดตามตัวเพื่อใช#ในการปฏิบั ติราชการสําคัญ      

กรณีเร�งด�วน 
12.  ค�าเช�าบริการสัญญาณเคเบิลทีวี 

ข$อ 20  การเบิกเงินเพื่อจ0ายชําระหน้ีผูกพันเป�นเงินตราต0างประเทศให$ปฏิบั ติ
เช0นเดียวกับกรณีชําระหนี้ผูกพันเป�นเงินบาท โดยให$ส0วนราชการติดต0อขอซื้อเงินตราต0างประเทศจาก
ธนาคารพาณิชย�โดยตรง 

คําอธิบาย 

การเบิกเงินเพื่อจ�ายชําระหน้ีซ้ือ หรือจ�าง หรือเช�า จากผู�ขายในต�างประเทศและข�อตกลง

หรือสัญญาในการซื้อ/จ�าง/เช�า ดังกล�าวระบุว�าจะต�องชําระหน้ีเป/นเงินตราต�างประเทศ เม่ือหน้ีถึงกําหนด

หรือใกล�ถึงกําหนดชําระ ส�วนราชการผู� เบิกต�องส�งคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เลือก “จ�ายผ�าน         

ส�วนราชการ” ตามจํานวนเงินในสัญญาตามอัตราแลกเปล่ียน ณ ป<จจุบัน เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจอนุมัติ

รายการขอเบิกและโอนเงินเข�าบัญชีธนาคารให�ส�วนราชการผู�เบิกติดต�อขอซ้ือเงินตราต�างประเทศตามสกุล

เงินตราต�างประเทศท่ีระบุในสัญญา/ข�อตกลง โดยซ้ือจากธนาคารพาณิชย?และส่ังให�ธนาคารพาณิชย?ดังกล�าว

โอนเงินไปชําระหน้ีให�ผู�ขายในต�างประเทศ 

ข$อ 21 การขอเบิกเงินทุกกรณี ส0วนราชการมีหน$าที่ตามกฎหมายที่จะต$องหักภาษีใดๆ 
ไว$ ณ ที่จ0าย ให$บันทึกภาษีเป�นรายได$แผ0นดินไว$ในคําขอเบิกเงินนั้นด$วย เว$นแต0ได$มีการหักภาษีไว$แล$ว 

คําอธิบาย 

ส�วนราชการทําคําขอเบิกเงินทุกกรณี มีหน#าที่ตามกฎหมายที่จะต#องหักภาษี ณ ที่จ�าย  
และบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ�ายเป/นรายได#แผ�นดินไว#ในคําขอเบิกเงินด#วย เช�น 

1. การจัดช้ือจัดจ#างบุคคลธรรมดาต้ังแต� 10,000 บาทข้ึนไปหักในอัตราร#อยละ 1  
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  ตัวอย�าง  ช้ือสินค#า 10,700 บาท (รวมภาษีมูลค�าเพิ่มร#อยละ 7) หัก ภาษีบุคคลธรรมดา      
ร#อยละ 1  (10,000x 1/100) เท�ากับ 100 บาท  
  ** รายการขอเบิก   จํานวนเงิน   10,700  บาท 
    หัก ภาษีหัก ณ ที่จ�ายบุคคลธรรมดา         100  บาท 
    จํานวนเงินขอรับ        10,600 บาท 

2. การจัดช้ือจัดจ#างนิติบุคคล ตั้งแต�  500 บาทข้ึนไป หักในอัตราร#อยละ 1 (ประมวล
รัษฎากร มาตรา 40 (1-2 , 5-8) 

ข$อ 22   ส0วนราชการเจ$าของงบประมาณ จะมอบหมายให$ส0 วนราชการอ่ืน             
เป�นผู$เบิกเงินแทนก็ได$ โดยให$ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

คําอธิบาย 

ให#ส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจเจ#าของงบประมาณสามารถมอบให#ส�วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจอ่ืนเบิกจ�ายเงินงบประมาณป6ป;จจุบันหรือเงินงบประมาณที่ได#รับอนุมัติให#กันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6
หรือขยายเวลาเบิกจ�ายเงินได# ทั้งน้ี ส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจซึ่งเป/นผู#เบิกแทนยินยอมรับเป/นผู#เบิกเงิน
งบประมาณแทนกันดังกล�าว โดยให#ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ3และวิธีการ ดังต�อไปน้ี 

1. การเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันจะต#องไม�เป/นการโอนเงินงบประมาณรายจ�าย   
ตามมาตรา 18 แห�งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก#ไขเพิ่มเติม 

2. ส�วนราชการเจ#าของงบประมาณ 
2.1 ให#ส�วนราชการเจ#าของงบประมาณยื่นแบบใบแจ#งการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ

แทนกันเพื่อให#กรมบัญชีกลางดําเนินการในระบบ GFMIS ก�อนส้ินป6งบประมาณหรือก�อนส้ินสุดระยะเวลา   
ที่ได#รับอนุมัติให#กันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6หรือขยายเวลาเบิกจ�ายเงิน 

2.2 การโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน กรณีที่ ไม�ประสงค3ให# เบิกเงิน
งบประมาณแทนกันหรือกรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือจากการเบิกจ�ายตามใบแจ#งการเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน ดังน้ี 

2.2.1  กรณีเป/นเงินงบประมาณป6ป;จจุบัน เจ#าของงบประมาณประสงค3     
จะนําไปใช#จ�ายอีก ให# เจ#าของงบประมาณยื่นแบบใบแจ#งการโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน            
ต�อกรมบัญชีกลางภายใน 15 วันทําการนับแต�วันที่ได#รับแจ#งจากส�วนราชการผู#เบิกแทน  

2.2.2  กรณีเป/นเงินงบประมาณที่ได#รับอนุมัติกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6หรือ
ขยายเวลาเบิกจ�ายเงิน เมื่อผู#เบิกแทนดําเนินการเสร็จส้ินตามวัตถุประสงค3ที่เบิกแทนแล#ว ให#เงินงบประมาณ
น้ันพับไป 
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3. ส�วนราชการผู#เบิกแทน 
3.1 ให#ส�วนราชการผู#เบิกแทนบริหารเงินงบประมาณที่ได#รับมอบให#เบิกแทน

เสมือนเงินงบประมาณปกติของตนเพื่อให#เป/นไปตามวัตถุประสงค3ของเจ#าของงบประมาณและจะต#องเบิก 
ไม�เกินวงเงินที่ได#รับมอบหมายให#เบิกแทน 

3.2 กรณีที่ประสงค3จะให#หน�วยเบิกจ�ายในสังกัดที่ต้ังอยู�ในส�วนภูมิภาคเบิกจ�ายเงิน
งบประมาณแทนกัน ให#ส�วนราชการผู#เบิกแทนจัดสรรเงินงบประมาณที่ได#รับไปหน�วยเบิกจ�ายดังกล�าว
ภายหลังจากที่กรมบัญชีกลางได#ดําเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานในการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทน
กันในระบบ GFMIS เสร็จส้ินแล#ว 

3.3 การเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันรายการใด หากยังไม�สามารถก�อหน้ีผูกพัน
หรือเบิกจ�ายเงินให#เสร็จส้ินได#ทันส้ินป6งบประมาณ ให#ผู#เบิกแทนเป/นผู#ดําเนินการขอกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6 
หรือขยายเวลาเบิกจ�ายเงินกับกระทรวงการคลัง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง 

3.4 ให#ส�วนราชการผู#เบิกแทนรายงานการใช#จ�ายเงินงบประมาณที่ เบิกแทน        
ให#เจ#าของงบประมาณทราบเป/นรายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

3.5 ให#ส�วนราชการผู#เบิกแทนเป/นผู#จัดเก็บเอกสารและหลักฐานในการเบิกจ�ายเงิน
งบประมาณแทนรวมทั้งหลักฐานการจ�าย 

4. รัฐวิสาหกิจ 
4.1 ให#จัดทําแบบใบแจ#งการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกัน และส�งให#หน�วยงาน  

ผู#เบิกแทนให#การยินยอม 
4.2 กรณีเป/นเจ#าของงบประมาณ ให#ดําเนินการต้ังเบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกัน

เช�นเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณปกติของตนเอง เพื่อจ�ายเงินแก�ผู#เบิกแทนต�อไป 
4.3 กรณีเป/นผู#เบิกแทน ให#หน�วยงานเจ#าของบประมาณตั้งเบิกเงินงบประมาณ  

เบิกแทนกันเข#าบัญชีเจ#าของงบประมาณ เพื่อจ�ายเงินแก�ผู#เบิกแทนต�อไป สําหรับการรายงานการใช#จ�ายเงิน
งบประมาณเบิกแทน และการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานในการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันรวมทั้ง
หลักฐานการจ�ายให#ถือปฏิบัติเช�นเดียวกับข#อ 3.4 และ 3.5 

 5. ให#ปRดบัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันที่ดําเนินการ        
ก�อนป6งบประมาณ พ.ศ.2551 ภายใน 20 วัน ทําการนับตั้งแต�วันที่ 15 ตุลาคม 2550 เป/นต#นไป 

6. การเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS ให# เป/นไปตามข้ันตอน          
การปฏิบั ติงานของการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแทนกันและคู�มือการปฏิบัติงานในการเบิกจ�ายเงิน
งบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

7. กรณี ดําเนินการนอกเหนือจากหลักเกณฑ3ที่ กํ าหนดให# ขอทํ าความตกลงกับ
กรมบัญชีกลาง 
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ส0วนท่ี 3 

วิธีการเบิกเงิน 

 

ข$อ 23 การเบิกเงินจากคลัง ให$หน0วยงานผู$เบิกปฏิบัติดังน้ี 
(1) เปuดบัญชีเงินฝากไว$กับธนาคารที่เป�นรัฐวิสาหกิจ สําหรับเงินงบประมาณหน่ึงบัญชี

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(2) นําข$อมูลของหน0วยงานผู$เบิกตาม (1) หรือของเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงินสร$างเป�น

ข$อมูลหลักผู$ขายในระบบ 
(3) ตรวจสอบความถูกต$องครบถ$วนของคําขอเบิกเงินก0อนส0งคําขอเบิกเงินไปยัง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล$วแต0กรณี 
(4) ตรวจสอบการจ0ายเงินของกรมบัญชีกลางให$กับหน0วยงานผู$เบิกหรือจ0ายเงินตรง

แก0เจ$าหนี้หรือผู$มีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

คําอธิบาย 

การเบิกจ�ายเงินจากคลัง  หน�วยงานผู#เบิกต#องปฏิบัติ ดังน้ี 
1. เปRดบัญชีเงินฝากกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชี คือ เงินงบประมาณ 1 บัญชีและเงินนอก

งบประมาณ 1 บัญชีไว#สําหรับกรณีหน�วยเบิกจ�ายขอเบิกเงินจากคลัง โดยโอนเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคาร    
ของส�วนราชการ 

2. สร#างข#อมูลหลักผู#ขายในระบบ GFMIS  
 2.1 สําหรับหน�วยงานผู#เบิกตั้งใหม� ให#นําข#อมูลตามข#อ ๑ ส�งกรมบัญชีกลาง      

เพื่อสร#างข#อมูลหลักผู#ขาย 
 2.2 สําหรับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินของส�วนราชการ ให#สร#างข#อมูลหลักผู#ขาย    

ในระบบและส�งกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อทําการอนุมัติข#อมูลหลักผู#ขาย 
3. เมื่ อห น้ี ถึงกําหนดชําระให#หน�วยงานผู# เบิกบันทึกคําขอเบิกเงินและตรวจสอบ        

ความถูกต#องพร#อมทั้งอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS แล#วส�งไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน    
คลังจังหวัดเพื่อทําการอนุมัติการเบิกจ�าย 

4. ให#หน�วยงานผู#เบิกตรวจสอบรายการขอเบิกตามข#อ ๓ จากรายงานในระบบ GFMIS          
ว�ากรมบัญชีกลางได#มีการจ�ายเงินให#หน�วยงานผู#เบิกหรือผู#มีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกแล#วหรือไม�  
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ข$อ 24  การขอเบิกเงินของส0วนราชการสําหรับการซื้อทรัพย�สิน จ$างทําของ หรือ         
เช0าทรัพย�สินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว0าด$วยการพัสดุให$ปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) ในกรณีที่มีใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ$าง สัญญาหรือข$อตกลง ซึ่งมีวงเงินต้ังแต0ห$าพันบาท  
ขึ้นไป หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ให$ส0วนราชการจัดทําหรือลงใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ$างเพื่อทํา
การจองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ0ายเงินเข$าบัญชีให$กับเจ$าหน้ีหรือผู$สิทธิรับเงินของ    
ส0วนราชการโดยตรง 

(2) นอกจากกรณีตาม (1) ส0วนราชการไม0ต$องจัดทําหรือลงใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ$าง        
ในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจะจ0ายเงินเข$าบัญชีเงินฝากธนาคารของส0วนราชการเพื่อให$ส0วนราชการ
จ0ายเงินให$เจ$าหนี้หรือผู$มีสิทธิรับเงินต0อไป หรือหากส0วนราชการต$องการให$จ0ายเงินเข$าบัญชีให$กับ
เจ$าหนี้หรือผู$มีสิทธิรับเงินของส0วนราชการโดยตรงก็ได$ 

 การซื้อทรัพย�สิน จ$างทําของ หรือเช0าทรัพย�สิน ให$ส0วนราชการดําเนินการขอเบิกเงิน     
จากคลังโดยเร็ว อย0างช$าไม0เกินห$าวันทําการนับจากวันที่ได$ตรวจรับทรัพย�สิน หรือตรวจรับงานถูกต$อง
แล$วหรือนับจากวันที่ได$รับแจ$งจากหน0วยงานย0อย 

คําอธิบาย 

การขอเบิกเงินของส�วนราชการสําหรับการซื้อจ#างหรือเช�าทรัพย3 สินตามระเบียบ                
สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยการพัสดุให#ปฏิบัติดังน้ี 

1. เมื่อส�วนราชการได#ก�อหน้ีผูกพันโดยการทําใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ#าง สัญญาหรือบันทึกข#อตกลง
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยการพัสดุซึ่งมีวงเงินตั้งแต� 5,000 บาทข้ึนไป ให#บันทึกรายการส่ังช้ือ/
จ#าง/เช�า ( PO ) ในระบบ GFMIS เพื่อทําการจองงบประมาณในระบบและเมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระให#หน�วยงาน  
ผู#เบิกบันทึกคําขอเบิกเงินและตรวจสอบความถูกต#อง พร#อมทั้งอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS แล#วส�ง 
ไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อทําการอนุมัติการเบิกจ�าย โดยโอนเงินเข#าบัญชีให#กับเจ#าหน้ี
หรือผู#มีสิทธิรับเงินของส�วนราชการโดยตรง 

2. เมื่อส�วนราชการก�อหน้ีผูกพันโดยการ ซื้อทรัพย3สิน จ#างทําของ หรือเช�าทรัพย3สิน และ
ไม�มีใบส่ังซื้อใบส่ังจ#าง สัญญาหรือมีใบส่ังซื้อ ส่ังจ#าง หรือสัญญาแต�วงเงินไม�ถึง 5,000 บาท ส�วนราชการ   
ไม�ต#องจัดทําใบส่ังช้ือ (PO) ในระบบ GFMIS ซึ่งเม่ือมีการขอเบิกให#ดําเนินการขอเบิกด#วย ให#กรมบัญชีกลาง
จ�ายเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคารของส�วนราชการ หรือจ�ายเงินให# เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินโดยตรงก็ได# 

ข$อ ๒๕  การขอเบิกเงินของส0วนราชการสําหรับค0าไฟฟUา ค0าประปา ค0าโทรศัพท� ค0าบริการ
ไปรษณีย�โทรเลข ค0าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ให$กรมบัญชีกลางจ0ายเงินเข$าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ให$กับเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
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คําอธิบาย 

เมื่อส�วนราชการได#รับใบแจ#งหน้ีคือค�าไฟฟ=า ค�านํ้าประปา ค�าโทรศัพท3 หมายรวมถึง                     
ค�าโทรศัพท3เคล่ือนที่  ค�าบริการไปรษณีย3โทรเลข ค�าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ให#ส�วนราชการ
ดําเนินการขอเบิกเงินในระบบ กรมบัญชีกลางจะจ�ายเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคารให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิ
รับเงินโดยตรง 

ยกเว#น  การเบิกจ�ายเงินค�าสาธารณูปโภคกรณีมีเงินสมทบจากข#าราชการส�วนราชการหรือ
หน�วยงานอ่ืนเพื่อจ�ายเป/นค�าไฟฟ=า ค�านํ้าประปา ค�าโทรศัพท3 ค�าวิทยุโทรศัพท3เคล่ือนที่ ค�าบริการไปรษณีย3      
โทรเลข ค�าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ให#ส�วนราชการขอเบิกเงินสําหรับกรณีดังกล�าว โดยกรมบัญชีกลาง
จะจ�ายเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคารส�วนราชการเพื่อให#ส�วนราชการนําเงินไปจ�ายให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิ   
รับเงินต�อไป ตามหนังสือกระทรวงการคลังด�วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 92 ลงวันที่ 28  สิงหาคม 2551 

ข$อ 26  การขอเบิกเงินของส0วนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ ค0าตอบแทน หรือกรณี
อ่ืนใด ที่กระทรวงการคลังกําหนด ให$กรมบัญชีกลางจ0ายเงินเข$าบัญชีเงินฝากธนาคารของส0วนราชการ
เพื่อให$ส0วนราชการจ0ายเงินให$ผู$มีสิทธิรับเงินต0อไป 

คําอธิบาย 

การขอเบิกเงินสําหรับเงินสวัสดิการ เงินค�าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลัง
กําหนดให#ส�วนราชการผู#เบิกขอเบิกเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคารของส�วนราชการเพื่อให#ส�วนราชการจ�าย      
ให#ผู#มีสิทธิรับเงินต�อไป 

ข$อ 27  เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต$องจ0ายประจําเดือนในวันทําการส้ินเดือน     
ให$ส0วนราชการส0งคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห$าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

 กรณีเงินทุกประเภทที่ต#องจ�ายประจําเดือนในส้ินเดือนให#ส�วนราชการส�งคําขอเบิกเงิน
ภายในวันที่ 15 ของเดือน และระบุวันที่ผ�านรายการก�อนส้ินเดือน 5 วันทําการ กรมบัญชีกลางจะจ�ายเงิน
เข#าบัญชีของส�วนราชการหรือจ�ายให#ผู#มีสิทธิต�อไป 
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ส0วนที่ 4 
การเบิกเงินของส0วนราชการที่มีสํานักงานในต0างประเทศ 

 

 ข$อ 28  ส0วนราชการที่มีสํานักงานในต0างประเทศอาจส0งคําขอเบิกเงินเพื่อซื้อเงินตรา
ต0างประเทศสําหรับจัดส0งให$สํานักงานในต0างประเทศใช$จ0ายได$ทั้งจํานวน แต0ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจกําหนดให$เบิกเป�นงวด ๆ ตามความจําเป�นก็ได$ 
 กรณีสํานักงานในต0างประเทศยังไม0ได$รับเงินงบประมาณรายจ0ายประจําปJตามที่ได$รับ
จัดสรรให$ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว0าด$วยเงินทดรองราชการเพื่อสํารองจ0ายเป�นค0าใช$จ0าย
ของส0วนราชการในต0างประเทศ 

 คําอธิบาย 

ส� วนราชการที่ มี สํา นักงานในต� างประเทศอาจส� งคําขอเบิกเงินให# ส� วนราชการ                
ในต�างประเทศ (กรม/กระทรวง) โดยส�งคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เลือก “จ�ายผ�านส�วนราชการ”      
ตามจํานวนที่ส�วนราชการ ในต�างประเทศใช#จ�ายทั้งจํานวน แต�กรณีที่กระทรวงการคลังเห็นสมควร        
(เพื่อประโยชน3ในการบริหารเงินคงคลังในกรณีที่มีวงเงินสูง) อาจกําหนดให#เบิกเป/นงวดๆ ตามความจําเป/น  
ก็ได# เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจอนุมัติรายการ ขอเบิกและโอนเงินเข#าบัญชีธนาคารให#ส�วนราชการระดับ
กระทรวงหรือกรม นําไปติดต�อซ้ือเงินตราต�างประเทศตามสกุลเงินของประเทศน้ันและส่ังให#ธนาคาร
พาณิชย3โอนเงินที่ติดต�อขอซื้อเข#าบัญชีส�วนราชการในต�างประเทศที่เปRดไว#  

กรณีสํานักงานในต�างประเทศยังไม�ได#รับจัดสรรเงินประจํางวดให#ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด#วยเงินทดรองราชการของส�วนราชการในต�างประเทศ พ.ศ.2550 เพื่อสํารองจ�าย          
เป/นค�าใช#จ�าย ดังต�อไปน้ี 

๑. งบบุคลากรเฉพาะค�าจ#างช่ัวคราวและเงินเพิ่มพิเศษสําหรับข#าราชการซ่ึงมีตําแหน�ง
หน#าที่ประจําอยู�ในต�างประเทศ (พ.ข.ต.) 

๒. งบดําเนินงาน 
3. งบเงินอุดหนุน 
4. งบรายจ�ายอ่ืน 

ข$อ 29  เงินที่จัดส0งให$สํานักงานในต0างประเทศตามข$อ 28 เม่ือส้ินปJงบประมาณ หากมี
เงินเหลือให$นําส0งคืนส0วนราชการเจ$าของงบประมาณภายในสามสินวันนับแต0วันส้ินปJ 

ในกรณีที่สํานักงานในต0างประเทศมีหน้ีผูกพันเน่ืองจากได$ซื้อทรัพย�สิน หรือจ$างทําของ
ไว$แล$วหรือไม0มีการก0อหนี้ผูกพันแต0มีความจําเป�นจะต$องเก็บเงินไว$จ0ายภายหลังส้ินปJ และเม่ือได$รับ
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อนุมัติจากรัฐมนตรีว0าการกระทรวงการคลังแล$ว ให$เก็บเงินไว$เพื่อจ0ายสําหรับการนั้นต0อไปได$ภายใน
ระยะเวลาที่ได$รับอนุมัติ หากมีเงินคงเหลือให$นําเงินส0งคืนส0วนราชการเจ$าของงบประมาณภายใน
สามสิบวันนับแต0ครบกําหนดระยะเวลาที่ได$ รับอนุมัติไว$ โดยให$ส0วนราชการเจ$าของงบประมาณ
ดําเนินการเบิกหักผลักส0ง 

 คําอธิบาย 

เมื่อส้ินป6งบประมาณหากสํานักงานในต�างประเทศมีเงินงบประมาณรายจ�ายเหลือจ�าย             
ให#นําส�งคืนส�วนราชการเจ#าของงบประมาณฯ ภายใน 30 วัน นับแต�วันส้ินป6งบประมาณ ( 30 กันยายน)   
โดยส่ังโอนเงินจากบัญชีของสํานักงานในต�างประเทศเข#าบัญชีของกระทรวง/กรมเจ#าของงบประมาณ   

กรณีมีหน้ีผูกพันจากสัญญาซ้ือ / จ#าง / เช�า ไว#ก�อนส้ินป6งบประมาณ หรือไม�มีการก�อหน้ี
ผูกพันแต�มีความจําเป/นจะต#องเก็บเงินไว#จ�ายหลังส้ินป6งบประมาณ ให#ขออนุมัติรัฐมนตรีกระทรวงการคลัง
เมื่อได#รับอนุมัติแล#วให#เก็บเงินไว#เพื่อจ�ายสําหรับรายการที่ขออนุมัติต�อไปได#ภายในระยะเวลาที่ได#รับอนุมัติ  
หากครบกําหนดเวลาที่ได#รับอนุมัติและมีเงินคงเหลือ ให#ส�งคืนส�วนราชการเจ#าของงบประมาณฯ ภายใน    
30 วันนับแต�วันครบกําหนดโดยส่ังโอนเงินจากบัญชีของสํานักงานในต�างประเทศเข#าบัญชีของกระทรวง/
กรมเจ#าของงบประมาณ   

ข$อ 30  เงินที่ได$รับคืนจากสํานักงานในต0างประเทศตามข$อ 29 ให$ส0วนราชการ
เจ$าของงบประมาณดําเนินการแลกเปล่ียนเงินตราต0างประเทศกับธนาคารพาณิชย�ให$เป�นเงินบาทแล$ว
นําส0งคลังเป�นรายได$แผ0นดินประเภทเงินเหลือจ0ายปJเก0าส0งคืนโดยด0วน 

คําอธิบาย 

เงินที่ได#รับคืนจากสํานักงานในต�างประเทศ ให#ส�วนราชการเจ#าของงบประมาณแลกเปล่ียน
เงินต�างประเทศเป/นเงินบาทและนําส�งคืนคลังเป/นเงินรายได#แผ�นดินประเภทเงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืน 
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หมวด 4 
การจ0ายเงินของส0วนราชการ 

ส0วนที่ 1  
หลักเกณฑ�การจ0ายเงิน 

 ข$อ 31  การจ0ายเงินให$กระทําได$เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข$อบังคับ คําส่ัง กําหนดไว$ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให$จ0ายได$ หรือตามที่ได$รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู$มีอํานาจได$
อนุมัติให$จ0ายได$ 

คําอธิบาย 
ในการจ�ายเงินของส�วนราชการจะจ�ายได#เฉพาะการจ�ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข#อบังคับ 

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต กําหนดให#จ�ายงบประมาณรายจ�ายประจําป6 เช�น การจ�ายเงินเป/นค�าใช#จ�าย  
ในการอบรม ให#จ�ายตามที่ระเบียบว�าด#วยค�าใช#จ�ายในการฝ�กอบรมกําหนดไว# และในการจ�ายเงินต#องได#รับ
อนุมัติจากผู#มีอํานาจอนุมัติก�อน เป/นต#น  

ข$อ 32  การอนุมัติการจ0ายเงินให$เป�นอํานาจของบุคคล ดังต0อไปนี้ 
(1) ส0วนราชการในราชการบริหารส0วนกลาง ให$เป�นอํานาจของหัวหน$าส0วนราชการ

ระดับกรม หรือผู$ที่หัวหน$าส0วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดํารงตําแหน0งต้ังแต0ระดับ 7 หรือ
เทียบเท0าขึ้นไป หรือผู$มียศตั้งแต0พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทขึ้นไป 

 ส0วนราชการในราชการบริหารส0วนกลางที่มีสํานักงานอยู0ในภูมิภาคหรือแยกต0างหาก
จากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน$าส0วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให$หัวหน$าสํานักงานเป�นผู$อนุมัติ
สําหรับหน0วยงานนั้นก็ได$ 

(2) ส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาค ให$เป�นอํานาจของหัวหน$าส0วนราชการ         
ในภูมิภาค 

คําอธิบาย     

ในการจ�ายเงินของส�วนราชการ ผู#ที่มีอํานาจอนุมัติการจ�ายเงิน ได#แก� บุคคลดังต�อไปน้ี  
1. ส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลาง ให#เป/นอํานาจของหัวหน#าส�วนราชการระดับ

กรม หรือผู#ที่หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซ่ึงผู#ที่ได#รับมอบหมายต#องดํารงตําแหน�งไม�ต่ํากว�า
ระดับ 7 หรือประเภทวิชาการระดับชํานาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท�าข้ึนไปหรือ  
มียศต้ังแต�พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไปเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงิน 
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2. ส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลาง แต�มี สํานักงานอยู�ในส�วนภู มิภาคหรือ       
แยกต�างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให#หัวหน#าสํานักงาน 
เป/นผู#อนุมัติจ�ายเงินก็ได# 

3. ส�วนราชการในราชการบริหารส�วนภูมิภาค ให#หัวหน#าส�วนราชการในภูมิภาคเป/นผู#อนุมัต ิ

ข$อ 33  ให$ผู$มีอํานาจอนุมัติ ส่ังอนุมัติการจ0ายเงินพร$อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน   
การจ0ายหรือหลักฐานการขอรับชําระหน้ีทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน$างบหลักฐานการจ0ายก็ได$ 

 คําอธิบาย   
 ก�อนที่ส�วนราชการจะจ�ายเงินออกไปน้ัน จะต#องได#รับอนุมั ติจากผู#มี อํานาจอนุมัติ        

การจ�ายเงินเสียก�อน จึงจะดําเนินการจ�ายเงินให#กับเจ#าหน้ี หรือผู#มีสิทธิรับเงินจากทางราชการได# โดยผู#มี
อํานาจอนุมัติจะต#องลงลายมือช่ือในหลักฐานการจ�ายทุกฉบับ 

ข$อ 34  การจ0ายเงินต$องมีหลักฐานการจ0ายไว$เพื่อประโยชน�ในการตรวจสอบ 

คําอธิบาย    

ในการจ�ายเงินทุกครั้งจะต#องมีหลักฐานการจ�าย หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว�าได#มี    
การจ�ายเงินให#แก�เจ#าหน้ีหรือผู#รับตามข#อผูกพันแล#ว ได#แก� ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจ�ายเงิน 
แบบคําขอเบิกเงินที่มีช�องรับเงิน รายงานการจ�ายในระบบ GFMIS หรือเอกสารที่กระทรวงการคลังกําหนด  
เป/นต#น เพื่อเก็บไว#ใช#ประโยชน3เก่ียวกับการตรวจสอบของผู#ที่เก่ียวข#อง 

ข$อ 35  การจ0าย โดยที่ยังมิได$มีการจ0ายเงินให$แก0เจ$าหนี้หรือผู$มีสิทธิรับเงิน ห$ามมิให$    
ผู$มีหน$าที่จ0ายเงินเรียกหลักฐานการจ0ายหรือให$ผู$รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

คําอธิบาย  

ในการจ�ายเงิน ห#ามมิให#ผู#มีหน#าที่จ�ายเงินเรียกหลักฐานการจ�ายจากผู#รับเงิน หรือให#     
ผู#รับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการจ�าย โดยที่ยังมิได#มีการจ�ายเงินให#แก�เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน 

ข$อ 36  ข$าราชการ ลูกจ$าง หรือผู$รับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม0สามารถมารับเงินได$    
ด$วยตนเองจะมอบฉันทะให$ผู$อ่ืนเป�นผู$รับเงินแทนก็ได$ โดยใช$ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
  การจ0ายเงินให$แก0บุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหน่ึง หากบุคคลน้ันไม0สามารถมารับเงิน
ได$ด$วยตนเอง จะทําหนังสือมอบอํานาจให$บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได$ 
  การจ0ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร$อง ให$เป�นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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คําอธิบาย   

กรณีที่เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงินไม�สามารถมารับเงินได#ด#วยตนเอง จะมอบหมายให#ผู#อ่ืน 
มารับเงินแทนก็ได# โดยให#มอบฉันทะหรือมอบอํานาจ แล#วแต�กรณี ดังน้ี 

1. กรณีผู#มีสิทธิรับเงินเป/นข#าราชการ ลูกจ#าง พนักงานราชการ ผู#รับบํานาญหรือเบี้ยหวัด       
หากไม�สามารถมารับเงินได#ด#วยตนเอง ให#ข#าราชการ ลูกจ#าง พนักงานราชการ ผู#รับบํานาญหรือเบี้ยหวัด         
มอบฉันทะให#ผู#อ่ืนเป/นผู#รับเงินแทนได# โดยใช#แบบใบมอบฉันทะตามที่กระทรวงการคลังกําหนด และในการ
จ�ายเงินให#จ�ายเป/นเงินสดหรือจ�ายเป/นเช็ค ถ#ากรณีการจ�ายเป/นเช็ค สามารถเลือกส่ังจ�ายให#ในนาม           
ผู#มอบฉันทะหรือผู#รับมอบฉันทะก็ได# (ภาคผนวก 1) 

2. กรณีผู#มีสิทธิรับเงินเป/นบุคคลอื่นนอกเหนือจากข#อ 1 หากไม�สามารถมารับเงิน          
ได#ด#วยตนเอง บุคคลดังกล�าวมอบอํานาจให#ผู#อ่ืนมารับเงินแทนก็ได# โดยแบบใบมอบอํานาจ  ให#ใช#แบบใบมอบ
อํานาจทั่วไปไม�ต#องติดอากรแสตมป� และในการจ�ายเงินส�วนราชการจะทําได#เฉพาะส่ังจ�ายเป/นเช็คโดยส่ังจ�าย
ในนามผู#มอบอํานาจเท�าน้ัน (ภาคผนวก 2) 

3. การจ�ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร#อง ให#ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ซึ่งในที่น้ี
หมายถึง การที่เจ#าหน้ีของส�วนราชการโอนสิทธิเรียกร#องในการรับเงินที่ตนมีสิทธิได#รับจากส�วนราชการ
ให#กับบุคคลอ่ืนซ่ึงเรียกว�าผู#รับโอนสิทธิ ผู#รับโอนอาจเป/นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ได# โดยวิธีปฏิบัติ
กรณีโอนสิทธิเรียกร#อง กระทรวงการคลังได#กําหนดไว#ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 110 
ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2541 

 ข$อ 37  ให$เจ$าหน$าที่ผู$จ0ายเงินประทับตราข$อความว0า “จ0ายเงินแล$ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ0ายและระบุช่ือผู$จ0ายเงินด$วยตัวบรรจง พร$อมทั้งวัน เดือน ปJ ที่จ0ายกํากับไว$ในหลักฐาน       
การจ0ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน�ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ0ายเงินเป�นภาษาต0างประเทศ ให$ มีคําแปลเป�นภาษาไทย         
ตามรายการ ในข$อ 41 ไว$ด$วย และให$ผู$ใช$สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองคําแปลด$วย 

คําอธิบาย  

  เมื่อมีการจ�ายเงินแล#ว เจ#าหน#าที่การเงินต#องประทับตรา “จ�ายเงินแล#ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ�ายและระบุช่ือผู#จ�ายเงินด#วยตัวบรรจง พร#อมทั้งวัน เดือน ป6 ที่จ�ายกํากับไว#ในหลักฐาน        
การจ�ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน3ในการตรวจสอบ 
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  ข$อ 38  การจ0ายเงินทุกรายการต$องมีการบันทึกการจ0ายเงินไว$ในระบบ และต$อง
ตรวจสอบการจ0ายเงินกับหลักฐานการจ0ายทุกส้ินวัน 

คําอธิบาย   

ในการจ�ายเงินทุกรายการจะต#องมีการบันทึกการจ�ายเงินในวันที่จ�ายในระบบ GFMIS 
เรียกว�ารายการขอจ�ายเงิน (ขจ.) ซ่ึงการบันทึกรายการขอจ�ายจะต#องบันทึกตามวันที่ที่จ�ายเช็ค (วันที่ผ�าน
รายการ) เมื่อส้ินวันทําการต#องตรวจสอบรายการจ�ายเงิน คือตรวจหลักฐานการจ�ายเงินกับรายการจ�ายเงิน 
ที่บันทึกไว#ในบัญชีว�าตรงกันหรือไม� โดยการตรวจสอบกรณีดังกล�าวเป/นหน#าที่ของผู#เบิกของส�วนราชการ  
เป/นผู#ตรวจสอบ  

ส0วนที่ 2 
หลักฐานการจ0าย 

ข$อ 39  การจ0ายเงินของส0วนราชการ ให$ใช$ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู$รับเงิน       
เป�นผู$ออกให$ หรือใบรับรองการจ0ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเป�นหลักฐานการจ0าย 

คําอธิบาย  

หลักฐานการจ�าย หมายความว�า หลักฐานซึ่งแสดงว�าได#มีการจ�ายเงินให#แก�เจ#าหน้ีหรือ          
ผู#มีสิทธิรับเงินตามข#อผูกพันแล#ว ซ่ึงในการจ�ายเงินของข#าราชการต#องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน      
ซึ่งผู#รับเงินเป/นผู#ออกให#หรือใช#ใบรับรองการจ�ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังกําหนด เช�น รายงาน
การจ�ายในระบบ หลักฐานที่ธนาคารออกให# กรณีจ�ายเงินผ�านธนาคาร เป/นต#น มาใช#เป/นหลักฐานการจ�าย 

ข$อ 40  การจ0ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข$าบัญชีให$กับเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน
โดยตรงให$ใช$รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เป�นหลักฐานการจ0าย 

คําอธิบาย 

ในการจ�ายเงินของส�วนราชการให#กับเจ#าหน้ี หรือผู#มีสิทธิรับเงินซึ่งระเบียบที่ กําหนดให#     
จ�ายตรงผ�านระบบ GFMIS กรมบัญชีกลางจะเป/นผู#ส่ังจ�ายเงินดังกล�าวเข#าบัญชีให#กับเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง โดยไม�ผ�านส�วนราชการ ดังน้ัน ส�วนราชการสามารถใช#รายงานการจ�ายในระบบ GFMIS มาเป/น
หลักฐานการจ�ายได#  

ข$อ 41  ใบเสร็จรับเงินอย0างน$อยต$องมีรายการดังต0อไปนี้ 
(1) ช่ือ สถานที่อยู� หรือที่ทําการของผู#รับเงิน 
(2) วัน เดือน ป6 ที่รับเงิน 
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(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว�าเป/นค�าอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือช่ือของผู#รับเงิน 

คําอธิบาย  

ใบเสร็จรับเงินเป/นหลักฐานการจ�ายเงินที่ส�วนราชการที่ได#รับจากเจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน      
ซึ่งอย�างน#อยต#องมีสาระสําคัญดังรายการต�อไปน้ี จึงจะถือว�าเป/นหลักฐานการจ�ายที่สมบูรณ3  

1. ช่ือ สถานที่อยู� หรือที่ทําการของผู#รับเงิน 
2. วัน เดือน ป6 ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว�าเป/นค�าอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู#รับเงิน 

ซึ่งการกําหนดรูปแบบใบเสร็จรับเงินไว# 5 ประการ มีวัตถุประสงค3เพื่อให#ทราบและสามารถตรวจสอบได#ว�า
ได#มีการจ�ายเงินให#แก�ใครอยู�ที่ไหน เป/นค�าอะไร เม่ือไหร� และจํานวนเท�าใด 

 ข$อ 42  กรณีส0วนราชการจ0ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม0อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู$รับเงินได$ ให$ผู$รับเงินลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช$เป�นหลักฐานการจ0าย 

คําอธิบาย   

ใบสําคัญรับเงินเป/นหลักฐานการจ�ายในกรณีที่ส�วนราชการเป/นผู#จ�ายเงินให#บุคคลอ่ืนใด   
และบุคคลน้ันไม�สามารถออกใบเสร็จรับเงินให#กับส�วนราชการเพื่อใช#เป/นหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการได# 
ผู#รับเงินจึงต#องทําและลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินให#ส�วนราชการเพื่อใช# เป/นหลักฐานการจ�ายของ         
ส�วนราชการ เช�น กรณีที่ผู#รับเงินเป/นข#าราชการ ลูกจ#าง พนักงานราชการ หรือเป/นบุคคลธรรมดา 
 (ภาคผนวก 3) 

สําห รับการจ�ายค�าสมนาคุณ วิทยากรให# ใช#แบบใบสําคัญ รับเงินสําหรับ วิทยากร           
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยค�าใช#จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงานและการประชุมระหว�างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  (ภาคผนวก 4) 

ข$อ 43  กรณีข$าราชการหรือลูกจ$างของส0วนราชการจ0ายเงินไป โดยได$รับใบเสร็จรับเงิน     
ซึ่งมีรายการไม0ครบถ$วนตามข$อ 41 หรือซึ่ งตามลักษณะไม0อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู$ รับเงินได$              
ให$ข$าราชการหรือลูกจ$างน้ันทําใบรับรองการจ0ายเงินเพื่อนํามาเป�นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน              
ต0อส0วนราชการ และเม่ือมีการจ0ายเงินแล$ว ให$ข$าราชการหรือลูกจ$างนั้นทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบสําคัญรับเงินน้ัน เพื่อเป�นหลักฐานการจ0าย 



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 46 
 

 ในกรณีที่ได$รับใบเสร็จรับเงินแล$ว แต0เกิดสูญหาย ให$ใช$สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู$รับเงิน
รับรองเป�นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได$ 

ในกรณีที่ไม0อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได$ ให$ข$าราชการหรือลูกจ$างนั้น    
ทําใบรับรองการจ0ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ�ที่สูญหายหรือไม0อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได$     
และรับรองว0ายังไม0เคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ0าย แม$พบภายหลังจะไม0นํามาเบิกจ0ายอีก แล$วเสนอ
ผู$บังคับบัญชาตั้งแต0ชั้นอธิบดีหรือตําแหน0งเทียบเท0าขึ้นไปสําหรับส0วนราชการในราชการบริหารส0วนกลาง 
หรือผู$ว0าราชการจังหวัดสําหรับส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาค แล$วแต0กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
เม่ือได$รับอนุมัติแล$วให$ใช$ใบรับรองน้ันเป�นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได$ และเม่ือมีการจ0ายเงินแล$ว   
ให$ข$าราชการหรือลูกจ$างน้ัน ทําใบสําคัญรับเงินและลงช่ือในใบสําคัญรับเงินนั้นเพื่อเป�นหลักฐานการจ0าย 

คําอธิบาย   

ใบรับรองการจ�ายเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่กระทรวงการคลังกําหนด         
ใช#ในกรณีข#าราชการหรือลูกจ#างได#จ�ายเงินของตนเองเพื่องานราชการไปก�อน และไม�ได#รับใบเสร็จรับเงิน 
หรือได#รับใบเสร็จรับเงินแต�มีรายการไม�ครบ 5 รายการ ตามที่ระเบียบข#อ 41 กําหนด ข#าราชการหรือ
ลูกจ#างต#องทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพื่อนํามาใช#เป/นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินจากคลัง      
และเมื่อส�วนราชการได#จ�ายเงินคืนให#กับข#าราชการหรือลูกจ#างแล#ว ข#าราชการหรือลูกจ#างก็จะต#องทําและ 
ลงช่ือในใบสําคัญรับเงินให#กับส�วนราชการเพื่อให#ส�วนราชการใช#เป/นหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการต�อไป 
(ภาคผนวก 5) 

ข$อ 44 กรณีหลักฐานการจ0ายของส0วนราชการสูญหาย ให$ถือปฏิบัติตามวิธีการ                
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย  

กระทรวงการคลังได#กําหนดวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ที่  กค 0526.7/ว 72 ลงวันที่        
20 สิงหาคม 2541 ดังน้ี กรณีเอกสารหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการสูญหายภายหลังจากการเบิกจ�ายเงิน 
โดยสํานักงานตรวจเงินแผ�นดินยังมิได#ทําการตรวจสอบให#ถือปฏิบัติ ดังน้ี 

1. ให#หัวหน#าส�วนราชการเจ#าของงบประมาณ แต�งตั้งคณะกรรมการเพื่อทําการสอบสวน         
ถึงสาเหตุและพฤติการณ3ที่เอกสารสูญหาย 

1.1 กรณีพบว�าเกิดจากการทุจริตในการเบิกจ�ายเงิน ก็ให#ดําเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการต�อไป 

1.2 กรณี เอกสารสูญหายโดยไม� ได# เกิดจากการทุ จริต ในการเบิกจ� าย เงิน            
ให#ดําเนินการต�อไปตามข#อ 2 
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2. การใช#สําเนาหรือภาพถ�ายเอกสารหรือเอกสารอ่ืนเป/นหลักฐานแทนฉบับที่สูญหาย 
2.1 กรณีเอกสารน้ันเป/นหลักฐานการจ�าย 

2.1.1 ให#ใช#สําเนาหรือภาพถ�ายเอกสารซึ่งผู#รับเงินรับรองแทนได# 
2.1.2 กรณีไม�อาจขอสําเนาหรือภาพถ�ายเอกสารตามข#อ 2.1.1 ได#             

ให#ผู#จ�ายเงินทําใบรับรองการจ�ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ3ที่เอกสารน้ันสูญหาย และไม�อาจขอสําเนา
หรือภาพถ�ายเอกสารได# เสนอผู#บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติโดยส�วนกลางเสนออธิบดีหรือตําแหน�งเทียบเท�า 
ส�วนภูมิภาค เสนอผู#ว�าราชการจังหวัด และเมื่อมีการอนุมัติแล#วให#ใช#ใบรับรองน้ันเป/นหลักฐานได# 

2.2 กรณีเป/นเอกสารอ่ืนที่ไม�ใช�หลักฐานการจ�ายให#ใช#สําเนาหรือภาพถ�ายเอกสาร      
น้ันก�อน หากไม�สามารถขอสําเนาหรือภาพถ�ายเอกสารได#และมีเหตุผลความจําเป/นที่ไม�อาจขอสําเนา หรือ
ภาพถ�ายเอกสารได# ให#หัวหน#าส�วนราชการเจ#าของงบประมาณใช#ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให#หน�วยงาน  
ในสังกัดใช#เอกสารอ่ืนแทนที่มีสาระสําคัญที่จะสามารถนํามาใช#เป/นหลักฐานแทนเอกสารที่สูญหายน้ันได# 

2.3 การอนุมัติให#ใช#สําเนาหรือภาพถ�ายเอกสารหรือเอกสารอ่ืนแทนต#นฉบับ
เอกสารที่สูญหาย ตามข#อ 2.1 และ 2.2 จะกระทําได#เม่ือหน�วยงานที่มีหน#าที่เก็บรักษาหรือดูแลเอกสารน้ัน 
ได#ดําเนินการแจ#งความต�อเจ#าพนักงานตามกฎหมายซึ่งในการแจ#งความให#แสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ3   
ที่เอกสารน้ันสูญหายและให#มีรายงานประจําวันรับแจ#งความของกรมตํารวจเป/นหลักฐานประกอบ 

2.4  การใช#สําเนา หรือภาพถ�ายเอกสาร หรือเอกสารอ่ืน ตามข#อ 2.1 และ 2.2  
ให#รายงานให#สํานักงานตรวจเงินแผ�นดินทราบด#วย 

ข$อ 45   หลักฐานการจ0ายต$องพิมพ�หรือเขียนด$วยหมึก การแก$ไขหลักฐานการจ0าย    
ให$ใช$วิธีขีดฆ0าแล$วพิมพ�หรือเขียนใหม0 และให$ผู$รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว$ทุกแห0ง 

คําอธิบาย   

หลักฐานการจ�ายต#องพิมพ3หรือเขียนด#วยหมึกเท�าน้ัน เขียนด#วยดินสอหรืออย�างอ่ืนไม�ได# 
และการแก#ไขหลักฐานการจ�ายต#องขีดฆ�าแล#วพิมพ3หรือเขียนใหม� และให#ผู#รับเงินลงลายมือช่ือกํากับไว#     
ทุกแห�ง จะขูดลบหรือใช#นํ้ายาลบคําผิดไม�ได# ถึงแม#จะมีการลงลายมือช่ือกํากับไว#ทุกแห�งแล#วก็ตาม 

ข$อ 46  ให$ส0วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ0ายไว$ในที่ปลอดภัย มิให$สูญหายหรือ     
เสียหายได$ ทั้งนี้ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดินได$ตรวจสอบแล$วให$เก็บอย0างเอกสารธรรมดาได$ 

คําอธิบาย  

ส�วนราชการต#องเก็บรักษาหลักฐานการจ�ายไว#ในที่ปลอดภัย มิให#สูญหายหรือเสียหายได#   
โดยต#องเก็บไว#ในตู#เอกสารที่มีการใส�กุญแจ และปลอดภัยจากการกัดกินของปลวก หนู และแมลงต�าง ๆ       
เมื่ อสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินตรวจสอบแล#วให# เก็บอย� างเอกสารธรรมดาได#  ตามระเบียบ                 
สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก#ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 กําหนด  
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ไว#ว�าหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ�ายเงิน หรือการก�อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม�เป/นหลักฐาน   
แห�งการก�อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินที่หมดความจําเป/นในการใช#เป/นหลักฐาน
แห�งการก�อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะได#มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน         
ที่สามารถนํามาใช#อ#างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล�าวแล#ว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน
ตรวจสอบแล#วไม�มีป;ญหา และไม�มีความจําเป/นต#องใช#ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีกให#เก็บไว#  
ไม�น#อยกว�า 5 ป6  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่ งเห็นว�าไม� มีความจําเป/นต#องเก็บไว#ถึง 10 ป6 หรือ 5 ป6        
แล#วแต�กรณี ให#ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ส0วนที่ 3 
วิธีปฏิบัติในการจ0ายเงิน 

ข$อ 47  การจ0ายเงินให$จ0ายเป�นเช็ค ยกเว$นกรณีที่จ0ายจากเงินทดรองราชการ          
ซึ่งเก็บรักษาไว$เป�นเงินสด หรือการจ0ายเงินให$แก0ข$าราชการ ลูกจ$าง พนักงานราชการ ผู$รับบํานาญหรือ
เบี้ยหวัด หรือการจ0ายเงินที่มีวงเงินต่ํากว0าห$าพันบาท จะจ0ายเป�นเงินสดก็ได$ 

การจ0ายเงินผ0านธนาคารหรือด$วยวิธีอ่ืนใด ให$เป�นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย   

วิธีปฏิบัติในการจ�ายเงินของส�วนราชการ โดยหลัก ให#จ�ายเป/นเช็ค ทั้งน้ีเพื่อความปลอดภัย 
เว#นแต�กรณีต�อไปน้ีให#จ�ายเป/นเงินสดได# 

1. กรณีจ�ายจากเงินทดรองราชการที่เก็บรักษาไว#เป/นเงินสด โดยไม�จํากัดวงเงิน 
2. การจ�ายให#แก�ข#าราชการ ลูกจ#าง พนักงานราชการ ผู#รับบํานาญ หรือเบี้ยหวัด ไม�จํากัด

วงเงิน            
3. การจ�ายเงินให#แก�บุคคลภายนอกที่มีวงเงินต่ํากว�า 5,000 บาท ส�วนราชการก็สามารถ

จ�ายเป/นเงินสดได#  
เว#นแต�ส�วนราชการเห็นว�าการจ�ายเงินเป/นเงินสดจะไม�ปลอดภัย ก็ให#เป/นดุลพินิจ           

ที่ส�วนราชการจะจ�ายเงินเป/นเช็คก็ได# 
สําหรับการจ�ายเงินผ�านธนาคาร กระทรวงการคลังได#กําหนดวิธีปฏิบัติไว# ดังน้ี 
1. กรณีการจ�ายให#ข#าราชการ ลูกจ#างประจํา หรือผู#รับบํานาญ เพื่อเป/นค�าใช#จ�ายต�างๆ เช�น       

เงินสวัสดิการต�างๆ ค�าเช�าบ#าน ค�าตอบแทน เป/นต#น ข#าราชการ ลูกจ#างประจํา หรือผู#รับบํานาญ ต#องแสดง
เจตนาขอรับเงินผ�านธนาคารต�อส�วนราชการ โดยย่ืนแบบคําขอรับเงินตามที่กระทรวงการคลังกําหนดให#   
ส�วนราชการ โอนเงินเข#าบัญชีเงินฝากของข#าราชการ ลูกจ#างประจํา หรือผู#รับบํานาญที่ได#แจ#งไว#แล#วน้ัน    
และให#ใช#แบบคําขอรับเงินผ�านธนาคาร (ภาคผนวก 6 ) แบบหลักฐานการโอนเงินเข#าบัญชีเงินฝากของ
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ข#าราชการ ลูกจ#างประจํา หรือผู#รับบํานาญและใบรายละเอียดประกอบการจ�ายเงินฉบับที่ธนาคารลงนาม
รับรองการเครดิ ตบัญ ชี เงินฝากที่ คื นให# กับส� วนราชการเป/ นห ลักฐานการจ� าย  (ภาคผนวก 7 )                   
ทั้งน้ี ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.7/ว 7930 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ3 2540 

2. กรณีการจ�ายเงินผ�านธนาคารให#กับบุคคลภายนอก ในกรณีซื้อทรัพย3สิน จ#างทําของ 
หรือ เช�าทรัพย3สิน บุคคลภายนอกจะต#องยื่นแบบคําขอรับเงินผ�านธนาคารต�อส�วนราชการ (ภาคผนวก 8) 
เมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระให#ส�วนราชการจ�ายเงินเข#าบัญชีธนาคารของบุคคลภายนอกตามที่ได#แจ#งไว#แล#วน้ัน 
และให#ใช#สําเนาใบนําฝากเงินที่ธนาคารออกให#นํามาลงบันทึกบัญชี พร#อมทั้งแจ#งให#บุคคลภายนอกทราบว�า
ได#มีการจ�ายเงินให#แล#ว และติดตามให#ได#รับใบเสร็จรับเงินมาเป/นหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการต�อไป 
ทั้งน้ีตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0503.1/ ว 143 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2543 

 
ข$อ 48  การเขียนเช็คส่ังจ0ายเงินให$ปฏบิัติดังน้ี 
(1) การจ0ายเงินให$แก0เจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย�สิน จ$างทําของ หรือ

เช0าทรัพย�สิน ให$ออกเช็คส่ังจ0ายในนามของเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ0าคําว0า “หรือผู$ถือ” ออก
และขีดคร0อมด$วย 

(2) การจ0ายเงินให$แก0เจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให$ออกเช็ค   
ส่ังจ0ายในนามของเจ$าหน้ีหรือผู$มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ0าคําว0า “หรือผู$ถือ” และจะขีดคร0อมหรือไม0ก็ได$ 

(3) ในกรณีส่ังจ0ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ0าย ให$ออกเช็คส่ังจ0ายในนามเจ$าหน$าที่
การเงินของส0วนราชการ และขีดฆ0าคําว0า “หรือผู$ถือ” ออก ห$ามออกเช็คส่ังจ0ายเงินสด 

ห$ามลงลายมือชื่อส่ังจ0ายในเช็คไว$ล0วงหน$า โดยยังมิได$มีการเขียนหรือพิมพ�ช่ือผู$รับเงิน 
วันที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่ส่ังจ0าย 

คําอธิบาย 

ในการเขียนเช็คส่ังจ�ายเงินให#เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน ให#ส่ังจ�ายเช็คในนามของเจ#าหน้ี
หรือผู#มีสิทธิรับเงินเท�าน้ัน สําหรับการส่ังจ�ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ�าย ให#ออกเช็คส่ังจ�ายในนามของหน#าที่
การเงินของส�วนราชการเท�าน้ัน ห#ามออกเช็คส่ังจ�ายเป/นเงินสด 

 ข$อ 49  การเขียนหรือพิมพ�จํานวนเงินในเช็คที่เป�นตัวเลขและตัวอักษรให$เขียนหรือ
พิมพ�  ให$ชิดเส$น และชิดคําว0า “บาท” หรือขีดเส$นหน$าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม0มี
ช0องว0างที่จะเขียนหรือพิมพ�จํานวนเงินเพิ่มเติมได$ และให$ขีดเส$นตรงหลังช่ือสกุล ชื่อบริษัท หรือ       
ห$างหุ$นส0วนจนชิดคําว0า “หรือผู$ถือ” โดยมิให$มีการเขียนหรือพิมพ�ช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได$ 
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  คําอธิบาย 

  ในการเขียนเช็คส่ังจ�ายเงินให#แก�เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน เจ#าหน#าที่การเงินจะเขียนหรือ
พิมพ3ก็ได# และในการเขียนหรือพิมพ3น้ัน จะต#องให#จํานวนเงินทั้งที่เป/นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส#นและ      
ชิดคําว�า “บาท” หรือขีดเส#นหน#าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร เพื่อป=องกันการเพิ่มเติมข#อความหรือ
จํานวนเงินที่เกินกว�าอนุมัติได# 
  สําหรับหลังช่ือสกุล ช่ือบริษัท ของผู#รับเงิน จะต#องมีการขีดเส#นตรงจนชิดคําว�า “หรือผู#ถือ”    
เพื่อป=องกันการเขียนช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได# 
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หมวดที่ ๕ 

การเบิกจ0ายเงินยืม 

 

ข$อ 50  สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย� และสัญญาคํ้าประกัน ให$เป�นไปตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

เงินยืม หมายความว�า เงินที่ส�วนราชการจ�ายแก�บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป/นค�าใช#จ�าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ทั้งน้ี ไม�ว�าจะจ�ายจากเงินงบประมาณรายจ�ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  ซ่ึงผู#ที่ยืมเงินต#องยื่นแบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไว#เท�าน้ัน ส�วนราชการไม�สามารถ
กําหนดรูปแบบเองได# สําหรับแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือ  

1. สัญญาการยืมเงิน ใช#ในกรณีที่ผู#ยืมมีเงินที่ได#รับจากทางราชการ เพื่อส�งใช#คืนเงินยืมได#  
2. แบบสัญญาวางหลักทรัพย3  สําหรับในกรณีที่ผู#ยืมไม�มีเงินที่ได#รับจากทางราชการเพื่อส�ง

ใช#คืนเงินยืมได#จะต#องหาหลักทรัพย3มาวางเป/นประกัน  
3. แบบสัญญาค้ําประกัน กรณีที่ผู#ยืมไม�มีเงินที่ได#รับจากทางราชการ ต#องหาบุคคลตามที่

กระทรวงการคลังกําหนดเป/นผู#ค้ําประกัน 
สัญญาค้ําประกัน คือสัญญาที่บุคคลฝ[ายหน่ึงเรียกว�าผู#คํ้าประกันผูกพันตนต�อเจ#าหน้ีว�าจะ

ชําระหน้ีให#เมื่อลูกหน้ีไม�ชําระหน้ี สัญญาค้ําประกันประกอบด#วยบุคคล 3 ฝ[าย คือ ส�วนราชการในฐาน
เจ#าหน้ี ลูกหน้ี และผู#ค้ําประกัน 

สัญญาคํ้าประกัน เป/นสัญญาอุปกรณ3โดยมีสัญญายืมเงินเป/นสัญญาประธาน หากสัญญา
ประธานเป/นสัญญาที่ไม�สมบูรณ3 (คือเป/นโมฆะ) สัญญาค้ําประกันย�อมมีไม�ได#  ตัวอย�างเช�น หน้ีอันเกิดจาก
ข#าราชการไปศึกษาต�อแล#วผิดสัญญา ผู#คํ้าประกันต#องชดใช#ค�าเสียหายแก�หน�วยงานที่ข#าราชการคนน้ันสังกัดอยู� 

ข$อ 51  ให$ ผู$ มี อํ านาจอนุ มัติการจ0ายเงินตามข$อ 32 เป� นผู$ มี อํ านาจอนุ มัติ            
การจ0ายเงินยืมด$วย 

คําอธิบาย 

ผู#มีอํานาจอนุมัติการจ�ายเงินยืม ได#แก� 
1. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลาง หัวหน#าส�วนราชการระดับกรม หรือผู#ที่

หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมมอบหมาย โดยจะต#องดํารงตําแหน�งตั้งแต�ระดับ 7 หรือประเภทวิชาการ       
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ระดับชํานาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสหรือเทียบเท�าข้ึนไป หรือมียศตั้งแต�พันโท นาวาโท         
นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไปเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืม 

2. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลางที่มีสํานักงานอยู�ในส�วนภูมิภาค  หรือ 
แยกต�างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให#หัวหน#าสํานักงาน 
เป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืมสําหรับหน�วยงานน้ันก็ได# 

3. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนภูมิภาค  เป/นอํานาจของหัวหน#าส�วนราชการ 
ในภูมิภาคเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืม 

ข$อ 52  การจ0ายเงินยืมจะจ0ายได$แต0เฉพาะที่ผู$ยืมได$ทําสัญญาการยืมเงิน และผู$ มี
อํานาจได$อนุมัติให$จ0ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล$วเท0าน้ัน 

คําอธิบาย 

 การจ�ายเงินยืม จะจ�ายเงินยืมให#ผู#ที่ทําสัญญาการยืมเงิน  โดยสัญญาการยืมเงินต#องได#รับ
อนุมัติจากผู#มีอํานาจในการอนุมัติการจ�ายเงินก�อนเท�าน้ัน จึงจะสามารถจ�ายเงินให#ผู#ยืมเงินได# โดยผู#มีอํานาจ
จะพิจารณาอนุมัติให#ยืมเฉพาะเท�าที่จําเป/นเพื่อใช#ในราชการเท�าน้ัน ทั้งน้ีให#พิจารณาจากประมาณการ
ค�าใช#จ�ายที่อาจเกิดข้ึน 

 

ข$อ 53  การยืมเงินของผู$ยืมที่ไม0มีเงินใดๆ ที่ส0วนราชการผู$ให$ยืมจะหักส0งใช$คืนเงินยืม
ได$ให$ส0วนราชการผู$ให$ยืมกําหนดให$ผู$ ยืมนําหลักทรัพย�มาวางเป�นประกันพร$อมทั้งทําสัญญาวาง
หลักทรัพย�หรือ  หาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาคํ้าประกันไว$ต0อส0วนราชการผู$ให$ยืม 

คําอธิบาย 

เพื่อเป/นหลักประกันของส�วนราชการในกรณีที่ผู#ยืมไม�มีเงินที่ได#รับจากทางราชการมาส�งใช#
คืนเงินยืมได# ผู#ยืมเงินจะต#องหาหลักทรัพย3มาวางเป/นประกันเช�น กรณีบุคคลภายนอกซ่ึงเป/นผู#รับผิดชอบ
งานหรือโครงการของหน�วยงาน เป/นผู#ยืมเงินสําหรับใช#ในงานหรือโครงการน้ัน และส�วนราชการตรวจสอบ
แล#วเป/นบุคคลที่ไม�มีเงินที่จะได#รับจากส�วนราชการ บุคคลดังกล�าวสามารถยืมเงินจากทางราชการได# แต�ต#อง
นําหลักทรัพย3 เช�น พันธบัตรรัฐบาล หนังสือค้ําประกันของธนาคาร มาวางคํ้าประกันพร#อมทั้งทําสัญญา   
วางหลักทรัพย3 หรือต#องหาบุคคลตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป/นผู#ค้ําประกัน ซึ่งในทางปฏิบัติ        
ส�วนราชการจะไม�ค�อยมีกรณีดังกล�าว 
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ข$อ 54 การอนุมัติให$ยืมเงินเพื่อใช$ในราชการ ให$ผู$มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให$ยืมเฉพาะ
เท0าที่จําเป�นและห$ามมิให$อนุมัติให$ยืมเงินรายใหม0ในเม่ือผู$ยืมมิได$ชําระคืนเงินยืมรายเก0าให$เสร็จส้ินไปก0อน 

  คําอธิบาย 

ผู#มีอํานาจในการอนุมัติให#ยืมเงินสามารถใช#ดุลพินิจให#ยืมได#เท�าที่จําเป/น เร�งด�วน และ
เหมาะสม ซึ่งผู#ยืมจะต#องประมาณการค�าใช#จ�ายในการยืมเงินเพื่อใช#ในราชการ เช�น ค�าพาหนะ ค�าเบี้ยเล้ียง 
ค�าที่พัก ตามสิทธิและอัตราที่ทางราชการกําหนดไว# แล#วรวมค�าใช#จ�ายที่คํานวณได#เพื่อทําสัญญาการยืมเงิน 
และให#ตรวจสอบว�าผู#ที่ยืมเงินไม�ได#เป/นหน้ีค#างชําระหน้ีเงินยืมของส�วนราชการมาก�อน จึงสามารถอนุมัติ
ให#ยืมเงินครั้งใหม�ได#  

ข$อ 55  การจ0ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให$ส0วนราชการกระทําได$เฉพาะเพื่อ
ใช$จ0ายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค�ของเงินนอกงบประมาณประเภทน้ัน หรือกรณีอื่น ซึ่งจําเป�น
เร0งด0วนแก0ราชการ และได$รับอนุมัติจากหัวหน$าส0วนราชการผู$ให$ยืมน้ัน 

คําอธิบาย 

เงินนอกงบประมาณ หมายความว�า เงินทั้งปวงที่อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการ 
นอกจากเงินงบประมาณรายจ�าย เงินรายได#แผ�นดิน เงินเบิกเกินส�งคืน และเงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืน 

ประเภทของเงินนอกงบประมาณ 
1. ทุนหมุนเวียน  หมายถึง  ทุนที่ต้ังข้ึนเพื่อกิจการซ่ึงอนุญาตให#นํารายรับสมทบไว#ใช#จ�ายได#   

การจ�ายเงินเป/นทุนหรือทุนหมุนเวียนเพื่อการใดๆ ให#กระทําได#แต�โดยกฎหมาย 
2. เงินทดรองราชการ หมายถึง  เงินจํานวนหน่ึงซึ่งกระทรวงการคลังส่ังจ�ายจากเงินคงคลัง 

สําหรับให#ส�วนราชการมีไว#เพื่อทดรองใช#จ�ายตามงบประมาณรายจ�ายในหมวดรายจ�ายที่กําหนด 
3. เงินฝาก หมายถึง  เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไว#และจ�ายคืนตามคําขอของผู#ฝาก         

ตามข#อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง   
4. เงินขายบิล  หมายถึง  เงินที่กระทรวงการคลังรับไว# ณ ที่แห�งหน่ึง เพื่อโอนไปจ�าย             

ณ อีกที่แห�งหน่ึง  ตามข#อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง  เงินที่ขอโอนขายบิลต#องไม�ใช�เงิน
งบประมาณ 

5. เงินบูรณะทรัพย3สิน  หมายถึง  เงินที่ได#รับในลักษณะค�าชดใช#ความเสียหาย  หรือ
ส้ินเปลืองแห�งทรัพย3สิน และจําเป/นต#องจ�ายเพื่อบูรณะทรัพย3สินหรือจัดให#ได#ทรัพย3สินคืนมา 

6. เงินบริจาค  หมายถึง  เงินซึ่งมีผู#มอบให#ส�วนราชการโดยมีวัตถุประสงค3เพื่อให#ส�วนราชการ
น้ันใช#จ�ายในกิจกรรมของส�วนราชการน้ัน  หรือเป/นเงินที่เกิดจากทรัพย3สินซึ่งมีผู#มอบให#เพื่อหาดอกผลใช#จ�าย 
ในกิจการของส�วนราชการน้ัน 
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7. เงินช�วยเหลือจากต�างประเทศ หมายถึง เงินที่ได#รับจากรัฐบาลต�างประเทศ องค3การ
สหประชาชาติ  ทบวงการชํานัญพิเศษฯ  องค3การระหว�างประเทศ   หรือบุคคลใด  ไม�ว�าจะเป/นเงินกู#  หรือ    
เงินให#เปล�า 

 8. เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินทั้งปวงที่สถานศึกษาได#รับไว#เป/นกรรมสิทธ์ิ เพื่อบํารุง
การศึกษานอกเหนือจากงบประมาณรายจ�าย 

ข$อ 56  สัญญาการยืมเงินให$จัดทําขึ้นสองฉบับ โดยเม่ือผู$ยืมได$รับเงินตามสัญญา    
การยืมแล$ว ให$ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร$อมกับมอบให$ส0วนราชการ       
ผู$ให$ยืมเก็บรักษาไว$เป�นหลักฐานหน่ึงฉบับ ให$ผู$ยืมเก็บไว$หน่ึงฉบับ 

คําอธิบาย 

การยืมเงินจากทางราชการทุกกรณี ผู#ยืมเงินจะต#องทําเป/นสัญญาการยืมเงินตามรูปแบบ                
ที่กระทรวงการคลังกําหนดโดยจะต#องจัดทําเป/น 2 ฉบับ ให#ผู#ยืมเก็บไว# 1 ฉบับ และให#ส�วนราชการเก็บไว#     
1 ฉบับสัญญาการยืมเงิน จะต#องแสดงประมาณการค�าใช#จ�ายและกําหนดระยะเวลาใช#คืน และเมื่อผู#ยืมได#รับ
เงินตามสัญญาการยืมเงินแล#วให#ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ 

ข$อ 57  กรณีที่ต$องจ0ายเงินยืมสําหรับการปฏิบั ติราชการที่ ติดต0อคาบเกี่ยวจาก
ปJงบประมาณปYจจุบันไปถึงปJงบประมาณถัดไป ให$เบิกเงินยืมงบประมาณในปJปYจจุบัน โดยให$ถือว0าเป�น
รายจ0ายของงบประมาณปJปYจจุบัน และให$ใช$จ0ายเงินยืมคาบเกี่ยวปJงบประมาณถัดไป ดังต0อไปน้ี 

(1)  เงินยืมสําหรับค0าใช$จ0ายในการเดินทางไปราชการ ให$ใช$จ0ายได$ไม0เกินเก$าสิบวันนับ
แต0  วันเร่ิมต$นปJงบประมาณใหม0 

(2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให$ใช$จ0ายได$ไม0เกินสามสิบวันนับแต0วันเร่ิมต$น
ปJงบประมาณใหม0 

คําอธิบาย 

ในหลักการเบิกจ�ายเงินจากคลัง ค�าใช#จ�ายที่ เกิดข้ึนในป6งบประมาณใด ให#เบิกจ�ายเงิน
งบประมาณรายจ�ายของป6น้ัน ยกเว#นกรณีการยืมเงินคาบเก่ียวซึ่งหมายถึงเงินยืมป6งบประมาณป;จจุบัน        
เพื่อนําไปใช#จ�ายในป6งบประมาณถัดไป โดยมีหลักคือจะต#องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการในป6ป;จจุบัน      
คาบเก่ียวไปในป6 งบประมาณถัดไป ให# ถือว�าเป/นรายจ� ายของป6 งบประมาณป;จจุ บัน เช�น นาย ก.              
ได#รับมอบหมายให# เข#ารับการฝ�กอบรม หลักสูตรนักบริหารระดับกลาง กําหนดเข#ารับการฝ�กอบรมในวันที่     
25 กันยายน 2555 ถึง 10 ตุลาคม 2555 นาย ก. ทําสัญญาการยืมเงินจากส�วนราชการเพื่อใช#ใน          
การเดินทางไปราชการ เมื่อได#รับอนุมัติการยืมเงินแล#ว  ให#ส�วนราชการเบิกเงินยืมของป6งบประมาณป;จจุบัน 
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คือ ป6งบประมาณ  2555 ให#แก� นาย ก. ผู#ยืม และให#ถือว�าค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข#ารับ     
การฝ�กอบรมของ นาย ก. เป/นรายจ�ายของป6งบประมาณ 2555 

ระยะเวลาการยืมเงินคาบเก่ียว 
๑. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเก่ียวสําหรับค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการไม�เกิน 90 วัน     

นับแต�วันเริ่มต#นป6งบประมาณใหม�ตามตัวอย�างข#างต#น นาย ก. ได#รับเงินยืมเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการเดินทาง      
ไปราชการ ในวันที่ 25 กันยายน 2555 ถึง 10 ตุลาคม 2555  เช�นน้ี เข#าหลักเกณฑ3 คือ ไม�เกิน 90 วัน     
และนาย ก. จะต#องส�งใช#ใบสําคัญแก�ส�วนราชการ ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 

๒. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเก่ียวสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆไม�เกิน 30 วัน นับแต�วัน
เริ่มต#นป6งบประมาณใหม� เช�น นาง ข. ยืมเงินเพื่อใช#ในโครงการจัดงานสืบสานวัฒนธรรมชายแดนใต# 
ประจําป6 2555 กําหนดจัดงาน  วันที่ 29 กันยายน ถึงวันที่ 5 ตุลาคม 2555 เช�นน้ี เข#าหลักเกณฑ3 คือ    
ไม�เกิน 30 วัน และนาง ข. ได#รับเงินยืมเมื่อวันที่ 27 กันยายน 2555 ดังน้ัน นาง ข. ผู#ยืมจะต#องส�งใช#
ใบสําคัญแก�ส�วนราชการ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได#รับเงิน คือ ภายในวันที่ 26 ตุลาคม 2555 

หากปฏิบัติเกินกําหนดระยะเวลาดังกล�าวต#องได#รับความตกลงจากกระทรวงการคลังก�อน 

ข$อ 58 การเบิกเงินเพื่อจ0ายเป�นเงินยืมให$แก0บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการให$
กระทําได$เฉพาะงบรายจ0ายหรือรายการดังต0อไปน้ี 

(1)  รายการค0าจ$างชั่วคราว สําหรับค0าจ$างซึ่งไม0มีกําหนดจ0ายเป�นงวดแน0นอนเป�น
ประจํา แต0จําเป�นต$องจ0ายให$ลูกจ$างแต0ละวันหรือแต0ละคราวเม่ือเสร็จงานที่จ$าง 

(2) รายการค0าตอบแทนใช$สอยและวัสดุ 
(3) รายค0าสาธารณูปโภค เฉพาะค0าบริการไปรษณีย�โทรเลข 
(4) งบกลาง เฉพาะที่จ0ายเป�นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ห รือ          

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค0าครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจ$างชั่วคราวซึ่งไม0มีกําหนดจ0ายค0าจ$างเป�น
งวดแน0นอนเป�นประจํา แต0จําเป�นต$องจ0ายแต0ละวันหรือแต0ละคราวเม่ือเสร็จงานที่จ$าง 

(5) งบรายจ0ายอ่ืน ๆ ที่จ0ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 

คําอธิบาย 

การจ�ายเงินยืมจากเงินงบประมาณ ได#กําหนดให#ยืมได#เฉพาะงบรายจ�ายหรือรายการ
ข#างต#น สําหรับส�วนราชการที่มีเงินทดรองราชการซึ่งเป/นเงินที่สามารถทดรองจ�ายในการปฏิบัติราชการ
เพื่อให#เกิดความรวดเร็ว คล�องตัว และมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2547 ได#กําหนดให#ทดรองจ�ายได#เฉพาะงบประมาณรายจ�าย ดังน้ี 

1. งบบุคลากร เฉพาะค�าจ#างช่ัวคราวซึ่งไม�มีกําหนดจ�ายเป/นงวดแน�นอนเป/นประจํา             
แต�จําเป/นต#องจ�ายให#ลูกจ#างแต�ละวันหรือแต�ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ#าง 
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2. งบดําเนินงาน รายการค�าตอบแทนใช#สอยและวัสดุและรายการค�าสาธารณูปโภคเฉพาะ
ค�าบริการไปรษณีย3โทรเลข  

3. งบกลาง เฉพาะที่จ�ายเป/นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับเงินเพิ่มค�าครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจ#างช่ัวคราวซึ่งไม�มีกําหนดจ�ายค�าจ#างเป/นงวดแน�นอนเป/น
ประจําแต�จําเป/นต#องจ�ายแต�ละวันหรือแต�ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ#าง 

4. งบรายจ�ายอ่ืน ๆ ที่จ�ายในลักษณะเดียวกันกับข#อ  1  2 หรือ 3 

ข$อ 59  การจ0ายเงินยืมเพื่อเป�นค0าใช$จ0ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
ให$จ0ายได$สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม0เกินเก$าสิบวัน  หากมีความจําเป�นจะต$องจ0ายเกินกว0า
กําหนดเวลาดังกล0าว ส0วนราชการจะต$องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก0อน 

คําอธิบาย 

การยืมเงินเป/นค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการในประเทศยืมได#ไม�เกิน 90 วัน  หาก
เกินกว�า 90 วัน ส�วนราชการต#องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป/น 

ข$อ 60 ให$ผู$ยืมส0งหลักฐานการจ0ายและเงินเหลือจ0ายที่ยืมไป (ถ$ามี) ภายในกําหนด
ระยะเวลา ดังน้ี 

(1) กรณี เดินทางไปประจําต0างสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจํา           
ในต0างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให$ส0งแก0ส0วนราชการผู$ให$ยืมโดยทางไปรษณีย�
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล$วแต0กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันได$รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต0างประเทศชั่วคราว  
ให$ส0งแก0ส0วนราชการผู$ให$ยืมภายในสิบห$าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให$ส0งแก0ส0วนราชการผู$ให$ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันได$รับเงิน 

ในกรณีที่ผู$ยืมได$ส0งหลักฐานการจ0าย เพื่อส0งใช$คืนเงินยืมแล$วมีเหตุต$องทักท$วง           
ให$ส0วนราชการผู$ให$ยืมแจ$งข$อทักท$วงให$ผู$ยืมทราบโดยด0วน  แล$วให$ผู$ยืมปฏิบัติตามคําทักท$วงภายใน 
สิบห$าวันนับจากวันที่ได$รับคําทักท$วง  หากผู$ยืมมิได$ดําเนินการตามคําทักท$วงและไม0ได$ช้ีแจงเหตุผลให$
ส0วนราชการผู$ให$ยืมทราบ ให$ส0วนราชการผู$ให$ยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว0า
ผู$ยืมยังมิได$ส0งคืนเงินยืมเท0าจํานวนที่ทักท$วงน้ัน 

คําอธิบาย 

1. กรณีเดินทางไปราชการประจํา เช�น  นายประพันธ3ปฏิบัติงานประจําอยู�ที่จังหวัด
ป;ตตานีได#รับคําส่ังย#ายไปประจําที่จังหวัดเลย ก�อนเดินทางได#ขอยืมเงินเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการเดินทางไป



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 57 
 

ราชการประจําต�างสํานักงานเมื่อเดินทางถึงจังหวัดเลย นายประพันธ3จะต#องส�งหลักฐานการจ�าย (รายงาน
การเดินทางไปราชการ) ทางไปรษณีย3ลงทะเบียน  และถ#ามีเงินยืมเหลือให#ส�งเป/นธนาณัติกลับมาภายใน  
30 วันนับจากวันที่ได#รับเงิน ไม�จําเป/นต#องเดินทางกลับมาส�งใช#ใบสําคัญ 

2. กรณีเดินทางไปราชการอ่ืนช่ัวคราว เช�น นางสาวลัดดา ปฏิบัติราชการประจําที่จังหวัด
แม�ฮ�องสอน ได#รับอนุมัติให#เดินทางไปราชการเพื่อเข#ารับการฝ�กอบรมที่จังหวัดพะเยา เมื่อกลับมาถึง
สํานักงานแล#วให#ส�งใช#เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง  

3. การปฏิบัติราชการอ่ืนที่ไม�ใช�การเดินทางตาม ข#อ 1 หรือ ข#อ 2  เช�น นางสาวพอใจ     
ยืมเงินเพื่อใช#ในการโครงการจัดฝ�กอบรม ให#ส�งใช#ใบสําคัญและเงินสด (ถ#ามี) ในการจัดฝ�กอบรมแก�ส�วนราชการ
ผู#ให#ยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได#รับเงิน 

ในกรณีที่ ผู# ยืม ได#ส�งหลักฐานการจ�าย เพื่ อส� งใช#คืนเงินยืมแล# วมี เหตุต#องทักท# วง             
ให#ส�วนราชการผู#ให#ยืมแจ#งข#อทักท#วงให#ผู#ยืมทราบโดยด�วน แล#วให#ผู#ยืมปฏิบัติตามคําทักท#วงภายในสิบห#าวัน
นับจากวันที่ได#รับคําทักท#วง หากผู#ยืมมิได#ดําเนินการตามคําทักท#วงและไม�ได#ช้ีแจงเหตุผลให#ส�วนราชการ     
ผู#ให#ยืมทราบ ให#ส�วนราชการผู#ให#ยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว�าผู#ยืมยังมิได#      
ส�งใช#คืนเงินยืมเท�าจํานวนที่ทักท#วงน้ัน 

ข$อ ๖๑  เม่ือผู$ยืมส0งหลักฐานการจ0ายและ/หรือเงินเหลือจ0ายที่ยืม (ถ$ามี) ให$เจ$าหน$าที่
ผู$รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร$อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับใบสําคัญตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดให$ผู$ยืมไว$เป�นหลักฐาน 

คําอธิบาย 

เจ#าหน#าที่ผู#รับคืนต#องบันทึกรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  เม่ือผู#ยืมส�งหลักฐานการจ�าย และ/
หรือเงินเหลือจ�าย (ถ#ามี)  พร#อมออกใบเสร็จรับเงินสําหรับเงินเหลือจ�าย  และออกใบรับใบสําคัญสําหรับ
หลักฐานการจ�ายให#กับผู#ยืมเงินไว#เป/นหลักฐานการส�งใช#เงินยืมในแต�ละคราว 

ข$อ ๖๒  ให$ส0วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได$ชําระคืนเงินยืมให$เสร็จส้ิน
ไว$ในที่ปลอดภัยอย0าให$สูญหายและเม่ือผู$ยืมได$ชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแล$วให$เก็บรักษาเช0นเดียวกับ
หลักฐานการจ0าย 

คําอธิบาย   
เมื่อส�วนราชการให#ผู#ยืมเงินแล#ว ให#ส�วนราชการเก็บรักษาสัญญายืมเงินที่ยังไม�ได#รับการ   

ส�งใช#เงินยืมหรือส�งใช#ไม�ครบถ#วนตามเงินที่ยืมไป ไว#ในที่ปลอดภัยอย�าให#สูญหาย และเม่ือผู#ยืมชําระคืน      
เงินยืมครบถ#วนเสร็จส้ินแล#วให#เก็บรักษาเหมือนหลักฐานการจ�าย เพื่อประโยชน3ในการตรวจสอบต�อไป 
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ข$อ ๖๓  ในกรณีที่ผู$ยืมมิได$ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให$ผู$อํานวยการ
กองคลังเรียกให$ชดใช$เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให$เสร็จส้ินไปโดยเร็ว อย0างช$าไม0เกิน
สามสิบวันนับแต0วันครบกําหนด 

ในกรณีที่ไม0อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได$ ให$ผู$อํานวยการกองคลังรายงานให$หัวหน$า  
ส0วนราชการหรือผู$ว0าราชการจังหวัด แล$วแต0กรณีทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการบังคับให$เป�นไปตามสัญญา
การยืมเงินต0อไป  

คําอธิบาย 

กรณีผู#ยืมไม�ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู#อํานวยการกองคลังต#องเรียกให#ผู#
ยืมชดใช#เงินยืม ตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให#เสร็จส้ินโดยเร็ว อย�างช#าไม�เกิน 30 วัน นับแต�วันครบ
กําหนด กรณีไม�สามารถปฏิบัติตามที่กล�าวได# ผู#อํานวยการกองคลังต#องรายงานให#หัวหน#าส�วนราชการหรือ
ผู#ว�าราชการจังหวัดทราบเพื่อส่ังการบังคับให#เป/นไปตามสัญญายืมต�อไป หากผู#อํานวยการกองคลังมิได#
รายงานต#องเป/นผู#รับผิดชอบเอง 
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หมวด 6 
การรับเงินของส0วนราชการ 

 
ส0วนที่ 1  

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ข$อ 64  ใบเสร็จรับเงิน ให$ใช$ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให$มีสําเนาเย็บติด
ไว$กับเล0มอย0างน$อยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ได$รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด$วยคอมพิวเตอร�ให$เป�นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่ผู#รับออกให#เพื่อเป/นหลักฐานแสดงว�าได#รับเงินเป/นการ
ถูกต#องแล#ว ซึ่งตามหนังสือ ที่  กค 0502/ว 38300 ลงวันที่  18 ธันวาคม 2515 กระทรวงการคลังได#
กําหนดแบบใบเสร็จรับเงินของส�วนราชการไว# ดังน้ี 

1. ใบเสร็จรับเงินจะต#องเป/นแบบที่ ใช#สอดกระดาษก�อปป6�และมีสําเนาติดไว#กับเล�ม      
อย�างน#อย 1 สําเนา 

2. ใบเสร็จรับเงินจะต#องมีข#อความที่มีสาระสําคัญ 11 รายการ 
 (1)  ตราครุฑ ซ่ึงเป/นเครื่องหมายของราชการ 

(2) เล�มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
(3) ช่ือส�วนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือรับชําระเงิน 

 (4)  ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (5) วัน เดือน ป6 ที่รับเงิน 
 (6) ช่ือ นามสกุล ผู#ชําระเงิน 
 (7) ข#อความหรือรายการระบุว�าเงินที่ได#รับชําระเป/นค�าอะไร 
 (8) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (9) ข#อความระบุว�าได#มีการรับเงินไว#เป/นการถูกต#องแล#ว 
 (10) ลายมือช่ือผู#รับเงิน 
 (11) ตําแหน�งผู#รับเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงินให#ส�วนราชการจัดพิมพ3ข้ึนให#มีขนาดพอเหมาะกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ        
ซึ่งโดยปกติควรมีขนาดมาตรฐาน 6 x 8 น้ิว  
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หากส�วนราชการมีความจํา เป/นต# องใช# ใบ เสร็จรับ เงินที่ รูปแบบไม� เหมือนกับที่
กระทรวงการคลังกําหนด ต#องได#รับความตกลงกับกระทรวงการคลังก�อนจึงจะใช#ได# เช�น ใบเสร็จรับเงินของ
กรมการขนส�งทางบก จะมีรายละเอียดที่เพิ่มเติม คือ เลขทะเบียนรถยนต3 และยี่ห#อรถยนต3ของผู#ที่มาชําระเงิน 

สําหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ3ด#วยเครื่องคอมพิวเตอร3 กระทรวงการคลังได#กําหนดในหนังสือ        
ที่ กค 0526.7/ว 41 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2543 อนุมัติให#ส�วนราชการที่ประสงค3จะพิมพ3ใบเสร็จรับเงิน
ด#วยเครื่องคอมพิวเตอร3 พิมพ3ใบเสร็จรับเงินได#โดยให#มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ     
มีสําเนาอย�างน#อย 1 สําเนา และมีสาระสําคัญ 11 รายการ ตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเช�นกัน  

ข$อ 65  ใบเสร็จรับเงิน ให$พิมพ�หมายเลขกํากับเล0ม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ 

คําอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินให#พิมพ3หมายเลขกํากับเล�ม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป  
ทุกฉบับ รวมทั้งมีการกําหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ3ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ3 เล�มที่ เลขที่ 
สําหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ3ด#วยเครื่องคอมพิวเตอร3ให#รัดกุม 

ข$อ 66  ให$ส0วนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว$เพื่อให$ทราบ และตรวจสอบ
ได$ว0าได$จัดพิมพ�ข้ึนจํานวนเท0าใด ได$จ0ายใบเสร็จรับเงินเท0าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให$หน0วยงานใดหรือ
เจ$าหน$าที่ผู$ใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปJใด 

คําอธิบาย 

 ส�วนราชการต#องจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (ภาคผนวก 9) เพื่อใช#ในการควบคุม 
และตรวจสอบว�าได#จัดพิมพ3ขึ้นหรือได#รับมา (กรณีส�วนราชการในส�วนภูมิภาค ซึ่งไม�ได#ดําเนินการ
จัดพ ิมพ 3เอง ต #นส ังก ัด เป /น ผู #จ ัดพ ิมพ 3และจ�ายให #หน �วยงานส�วนภ ูม ิภาค) จํานวนเท �าใด ได #จ �าย
ใบเสร็จรับเงินเท�าใด เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด ให#หน�วยงานใด หรือเจ#าหน#าที่ผู#ใดไปดําเนินการจัดเก็บเงิน
เมื่อวัน เดือน ป6ใด ส�วนราชการสามารถจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของตนเอง โดยให#มีข#อความที่
ครอบคลุมรายละเอียดต�างๆ ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข$อ 67  การจ0ายใบเสร็จรับเงินให$หน0วยงานหรือเจ$าหน$าที่ไปจัดเก็บเงินให$พิจารณา
จ0ายในจํานวนที่เหมาะสมแก0ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให$มีหลักฐานการรับส0งใบเสร็จรับเงินนั้นไว$ด$วย 

คําอธิบาย 

 การจ�ายใบเสร็จรับเงินให#หน�วยงานไนสังกัดหรือให#เจ#าหน#าที่ ที่มีหน#าที่รับชําระเงินของ
หน�วยงานไปจัดเก็บเงิน ต#องพิจารณาจ�ายในจํานวนที่เหมาะสมกับการใช#งานและลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
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และให#มีหลักฐานการรับส�งใบเสร็จรับเงินน้ันด#วย ซ่ึงหน�วยงานอาจกําหนดวิธีปฏิบัติโดยลงลายมือช่ือผู#รับ
ใบเสร็จรับเงินไว#ในทะเบียนคุม  

ข$อ ๖๘  ใบเสร็จรับเงินเล�มใด เมื่อไม�มีความจําเป/นต#องใช# เช�น ยุบเลิกสํานักงานหรือไม�มี       
การจัดเก็บเงินต�อไปอีก ให#หัวหน#าหน�วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินน้ันนําส�งคืนส�วนราชการที่จ�ายใบเสร็จรับเงิน
น้ันโดยด�วน 

 คําอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินเล�มใด เม่ือหมดความจําเป/นต#องใช# เช�น ยุบเลิกสํานักงาน หรือไม�มี       
การจัดเก็บเงินต�อไปอีก ให#หัวหน#าหน�วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินน้ันนําส�งคืนส�วนราชการที่จ�ายใบเสร็จรับเงิน
น้ันโดยด�วน ตัวอย�างเช�น สํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอเบตง ได#รับใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานคลังเขต 9 
จํานวน 5 เล�ม เม่ือกรมบัญชีกลางได#แบ�งส�วนราชการใหม� โดยยุบเลิกสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ ซึ่ง
สํานักงานคลังจังหวัด  ณ อําเภอเบตง มีใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ วันที่ยุบเลิก จํานวน ๑ เล�ม กรณีน้ี ให#
คลังจังหวัด (อําเภอ) เบตง  ส�งใบเสร็จรับเงินที่เหลืออยู� 1 เล�ม คืนให#แก�สํานักงานคลังเขต ๙ โดยเร็ว 

ข$อ 69 เม่ือส้ินปJงบประมาณ ให$หัวหน$าหน0วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ     
จัดเก็บเงิน รายงานให$ผู$อํานวยการกองคลังหรือหัวหน$าส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาคทราบ
ว0ามีใบเสร็จรับเงินอยู0ในความรับผิดชอบเล0มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได$ใช$ใบเสร็จรับเงินไปแล$วเล0ม
ใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย0างช$าไม0เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปJงบประมาณถัดไป 

 คําอธิบาย 

 เมื่ อส้ินป6งบประมาณ (ณ วันที่  30 กันยายน ของทุกป6 ) ให#หัวหน#าหน�วยงานซ่ึงรับ
ใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน ต#องรายงานว�ามีใบเสร็จรับเงินอยู�ในความรับผิดชอบเล�มใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใด และได#ใช#ไปแล#ว เล�มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย�างข#าไม�เกินวันที่ 31 ตุลาคมของป6งบประมาณถัดไป  

 สําหรับส�วนราชการส�วนกลาง ให#รายงานต�อผู#อํานวยการกองคลัง 
 สําหรับส�วนราชการส�วนภูมิภาค ให#รายงานต�อหัวหน#าส�วนราชการในราชการบริหาร    

ส�วนภูมิภาค  

ข$อ 70 ใบเสร็จรับเงินเล0มใดสําหรับรับเงินของปJงบประมาณใด ให$ใช$รับเงินภายใน
ปJงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปJงบประมาณใหม0 ให$ใช$ใบเสร็จรับเงินเล0มใหม0 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม0ใช$ให$
คงติดไว$กับเล0มแต0ให$ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช$ เพื่อให$เป�นที่สังเกตมิให$นํามาใช$รับเงินได$อีกต0อไป 
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 คําอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินเล�มใดของป6งบประมาณใด ให#ใช#สําหรับการรับเงินภายในป6งบประมาณน้ัน 
สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม�ได#ใช# ให#คงติดไว#กับเล�ม แต�ให#ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช# เพื่อมิให#
นํามาใช#รับเงินของส�วนราชการได#อีกต�อไป เมื่อข้ึนป6งบประมาณใหม� ให#ใช#ใบเสร็จรับเงินเล�มใหม� เช�น           
ในป6งบประมาณ  2555 ส�วนราชการได#มีการใช#ใบเสร็จรับเงินถึงเล�มที่ 9 แต�ปรากฏว�าใบเสร็จรับเงินเล�ม
ดังกล�าวใช#ไม�หมดยังคงเหลือใบเสร็จรับเงินอีกจํานวน 10 ฉบับ กรณีน้ีส�วนราชการจะต#องดําเนินการเจาะรู หรือ
ประทับตรายกเลิกใช#ใบเสร็จรับเงินที่เหลือทั้ง 10 ฉบับ เม่ือเริ่มป6งบประมาณใหม�ให#ใช#ใบเสร็จรับเงินเล�มใหม� 

ข$อ 71  ห$ามขูดลบเพื่อแก$ไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผู$ชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให$ขีดฆ0าจํานวนเงินและเขียน

ใหม0ทั้งจํานวน โดยให$ผู$รับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆ0านั้นไว$ หรือขีดฆ0าเลิกใช$ใบเสร็จรับเงินนั้น   
ทั้งฉบับแล$วออกฉบับใหม0 โดยให$นําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ0าเลิกใช$นั้นติดไว$กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล0ม 

 คําอธิบาย 

 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให#ขีดฆ�าจํานวนเงินที่ผิดพลาดและ
เขียนจํานวนเงินที่ถูกต#องใหม�ทั้งจํานวน โดยให#ผู#รับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆ�าน้ันไว# หรือขีดฆ�าเลิกใช#
ใบเสร็จรับเงินน้ันทั้งฉบับแล#วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม� โดยให#นําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ�าเลิกใช#น้ันเย็บติดไว#
กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล�ม 

ข$อ 72  ให$ส0วนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดิน  
ยังมิได$ตรวจสอบไว$ในที่ปลอดภัย อย0าให$สูญหายหรือเสียหายได$ และเม่ือได$ตรวจสอบแล$วให$เก็บไว$อย0าง
เอกสารธรรมดาได$ 

 คําอธิบาย 

 สําเนาใบเสร็จรับเงินถือเป/นเอกสารทางการเงินที่สําคัญของทางราชการ หากยังไม�ได#    
รับการตรวจสอบจากสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน (สตง.) ให#เก็บไว#ในที่ปลอดภัย อย�าให#สูญหายหรือ
เสียหายได# และเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน ได#ตรวจสอบแล#วให#เก็บไว#อย�างเอกสารธรรมดา      
ทั้งน้ี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยงานสารบรรณ จะต#องจัดเก็บเอกสารดังกล�าวต�อไปอีก 10 ป6 
จึงจะสามารถทําลายได# 
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ส0วนที่ 2 
การรับเงิน 

 

ข$อ 73  การรับเงินให#รับเป/นเงินสด เว#นแต�การรับเป/นเช็ค ดราฟต3 หรือตราสารอย�างอ่ืน
หรือโดยวิธีอ่ืนใดให#ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 คําอธิบาย 

 การรับเงินของส�วนราชการให#รับเป/นเงินสด ส�วนการรับเช็ค ดราฟต3 หรือตราสารอ่ืน     
ให#เป/นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด กล�าวคือ 

 การรับเช็ค ให#ส�วนราชการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยการรับเงิน
ผลประโยชน3 เป/นเช็ค พ .ศ. 2537  ซึ่ งระเบียบกําหนดว�า ส�วนราชการผู#จัดเก็บสามารถรับเช็ค              
เงินผลประโยชน3ได# ๔ ประเภทเท�าน้ัน ได#แก� 

ก. เช็คธนาคารแห�งประเทศไทย (เช็คประเภท ก.) หมายถึง เช็คที่ธนาคารแห�งประเทศ
ไทยเป/นผู#ส่ังจ�ายเงิน 

ข. เช็คที่มีธนาคารค้ําประกัน (เช็คประเภท ข.) 
 ค.  เช็คที่ธนาคารเซ็นส่ังจ�าย (เช็คประเภท ค.) หรือ แคชเชียร3เช็ค 

ง. เช็คที่ผู#มีหน#าที่ชําระเงินผลประโยชน3เป/นผู#เซ็นส่ังจ�ายและใช#ชําระโดยตรง (เช็คประเภท ง.) 
ทั้งน้ี ในกรณีรับเช็คประเภท ก ข ค ที่เป/นการชําระเงินผลประโยชน3ในกรุงเทพมหานคร      

ให#ส่ังจ�ายแก� “กระทรวงการคลัง” และในจังหวัดอ่ืนให#ส่ังจ�ายแก� “กระทรวงการคลังผ�านสํานักงานคลัง....” 
สําหรับกรณีรับเช็คประเภท ง. ชําระเงินผลประโยชน3ไม�ว�าจะรับเงินในกรุงเทพมหานครหรือในจังหวัดอ่ืน      
ให#ส่ังจ�ายในนามของส�วนราชการผู#จัดเก็บ เน่ืองจากเป/นเช็คส�วนบุคคล จึงมีโอกาสที่ธนาคารจะปฏิเสธ การจ�าย
ได# (เช็คเด#ง) ซึ่งถ#าส่ังจ�ายแก�“กระทรวงการคลังผ�านสํานักงานคลัง....” จะทําให#ยากแก�การตรวจสอบว�าเป/น  
การนําส�งเงินของส�วนราชการใด ถ#าเกิดกรณีที่ธนาคารจะปฏิเสธการจ�าย 

การรับดราฟต3  หรือตราสารอ่ืน ให#ส�วนราชการปฏิ บัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง            
ที่ กค 0526/ว 56 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2543 โดยให#ถือปฏิบัติเช�นเดียวกับการได#รับเช็คประเภท ค หรือ
แคชเชียร3เช็ค 

การออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเช็คให#ปฏิบัติดังน้ี 
๑. ให#เจ#าหน#าที่ผู#รับเช็คบันทึกในใบเสร็จรับเงิน และต#นข้ัวหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินว�า 

“ใบเสร็จรับเงินฉบับน้ีจะสมบูรณ3ต�อเม่ือเจ#าหน#าที่ได#เรียกเก็บเงินตามเช็คได#ครบถ#วนแล#ว” แล#วลงช่ือและ
วัน เดือน ป6 กํากับไว# พร#อมทั้งบันทึกควบคุมเช็คที่ได#รับไว#ในทะเบียนคุมเช็ค 
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๒. ถ#าได#รับเช็คโดยทางไปรษณีย3 ให#บันทึกวัน เดือน ป6 ที่ได#รับหนังสือนําส�งเช็คในช�อง
หมายเหตุของทะเบียนคุมเช็ค และเก็บไว#เป/นหลักฐานด#วย  

ข$อ 74 ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ให$ส0วนราชการซึ่งมีหน$าที่จัดเก็บ หรือรับชําระเงิน
น้ันออกใบเสร็จรับเงินให$แก0ผู$ชําระเงินทุกคร้ัง เว$นแต0เป�นการรับชําระเงินค0าธรรมเนียมที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจํานวนเงินที่รับชําระอันมีลักษณะเช0นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล0าวจะต$องมีการ
ควบคุมจํานวนที่รับจ0ายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป�นการรับเงิน ตามคําขอเบิกเงินจากคลัง 
 ในกรณีที่มีความจําเป�นต$องให$เจ$าหน$าที่ไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกที่ตั้งสํานักงาน
ปกติให$ปฏิบัติเช0นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

 คําอธิบาย 

 ในการรับเงินของส�วนราชการทุกกรณีต#องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง ไม�ว�าจะเป/นจํานวน
มากเท� าใดและผู# ชําระเงินจะต#องการใบเสร็จรับ เงินหรือไม� ก็ตาม มีข#อยกเว#น 2 กรณี  ที่ ไม�ต#อง              
ออกใบเสร็จรับเงิน คือ  

1. การรับเงินน้ัน หน�วยงานมีการควบคุมการรับเงิน เช�น กรณีรับเงินค�าทางด�วน 
ค�าธรรมเนียมการเข#าชมพิพิธภัณฑ3 ซ่ึงได#รับการยกเว#นจากกระทรวงการคลัง  

2. การรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง 

ข$อ 75 ให$ใช$ใบเสร็จรับเงินเล0มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว$นแต0เงินประเภทใดที่มีการรับ
ชําระเป�นประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล0มหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได$ 

คําอธิบาย 

 โดยหลักให#หน�วยงานใช#ใบเสร็จรับเงินเล�มเดียวกันรับเงินทุกประเภท ทั้งน้ี เพื่อให#       
ส�วนราชการสามารถควบคุมและตรวจสอบได#โดยง�าย เว$นแต0 หน�วยงานที่มีการรับเงินประเภทใดที่รับ    
เป/นประจําและมีจํานวนมาก สามารถแยกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได# 

ข$อ 76  ให$ส0วนราชการบันทึกข$อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได$รับเงิน 
 เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น

ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป�นรายการเดียวในระบบก็ได$โดยให$แสดงรายละเอียดว0าเป�น
เงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งส้ินเท0าใดไว$ด$านหลังสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท$าย 

 ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปuดบัญชีสําหรับวันนั้นแล$วให$บันทึกข$อมูล    
การรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
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คําอธิบาย 

 ในการรับเงินหน�วยงานต#องมีการบันทึกข#อมูลการรับเงินภายในวันที่มีการรับเงิน   
ตัวอย�าง  วันที่  3 มิถุนายน ๒๕๕๖ มีการรับเงินรายได#ค�าขายของเบ็ดเตล็ด จํานวน          

๓ รายการ ตามใบเสร็จเล�มที่  1 เลขที่  1 จํานวนเงิน 1,000 บาท เลขที่  2 จํานวน 500 บาท เลขที่  3 
จํานวน 1,500 บาท เม่ือส้ินวันจะต#องรวมใบเสร็จรับเงิน และบันทึกไว#ในใบเสร็จฉบับสุดท#ายว�า วันที่         
3  มิถุนายน  ๒๕๕๖ รับเงินค�าขายของเบ็ดเตล็ดตามใบเสร็จรับเงินเล�มที่ 1 เลขที่ 1 - 3 รวมจํานวน ๓ ฉบับ 
จํานวนเงินรวมรับทั้งส้ิน ๓,๐๐๐ บาท แล#วนําข#อมูลไปบันทึกในระบบ GFMIS ระบบรับและนําส�งรายได#     
รวมเป/นรายการเดียวด#วยจํานวนเงิน 3,000 บาท 

กรณีหน�วยงานมีการรับเงินหลังปRดบัญชี ซึ่งโดยปกติหน�วยงานมีการปRดบัญชีในแต�ละวัน
เวลา 15.30 น. ให#หน�วยงานรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในวันน้ัน โดยมีการหมายเหตุในใบเสร็จรับเงิน
ว�ามีการรับเงินจํานวนดังกล�าวภายหลังปRดบัญชี สําหรับเงินที่ได#รับให#เก็บรักษาในลักษณะหีบห�อ และให#
บันทึกข#อมูลการรับเงินน้ันในระบบในวันทําการถัดไป 

ข$อ 77 เม่ือส้ินเวลารับจ0ายเงิน ให$เจ$าหน$าที่ผู$มีหน$าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงิน  
ที่ได$รับพร$อมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส0งต0อเจ$าหน$าที่การเงิน
ของส0วนราชการนั้น 

 คําอธิบาย 

เมื่อส้ินเวลารับจ�ายเงินในแต�ละวัน ให#เจ#าหน#าที่ผู#มีหน#าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงิน    
ที่ได#รับพร#อมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันน้ันทั้งหมดส�งต�อเจ#าหน#าที่การเงิน    
ของส�วนราชการ โดยในทางปฏิบัติเจ#าหน#าที่การเงินจะต#องตรวจสอบจํานวนเงินที่ ได# รับกับสําเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บให#ถูกต#องครบถ#วนตรงกัน และจัดทําหลักฐานการรับส�งเงินพร#อม    
ลงลายมือช่ือกํากับ 

ข$อ 78 ให$หัวหน$าส0วนราชการหรือผู$ที่ได$รับมอบหมายเป�นลายลักษณ�อักษรจาก
หัวหน$าส0วนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ$าหน$าที่จัดเก็บและนําส0งกับหลักฐานและรายการที่บันทึก
ไว$ในระบบว0าถูกต$องครบถ$วนหรือไม0 

 เม่ือได$ตรวจสอบความถูกต$องตามวรรคหน่ึงแล$ว ให$ผู$ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ   
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได$รับในวันน้ันไว$ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท$าย และลงลายมือชื่อ
กํากับไว$ด$วย 
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 คําอธิบาย 

ให#หัวหน#าส�วนราชการหรือผู#ที่ได#รับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ#าหน#าที่
จัดเก็บและนําส�งพร#อมหลักฐานการรับและการนําส�งและรายการที่บันทึกไว#ในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 (GFMIS) ว�าถูกต#องครบถ#วนหรือไม� เม่ือได#ตรวจสอบความถูกต#องแล#ว    
ให#ผู#ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได#รับในวันน้ันไว#ในสําเนาใบเสร็จรับเงิน       
ฉบับสุดท#ายและลงลายมือช่ือกํากับไว# 
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หมวด 7 

การเก็บรักษาเงินของส0วนราชการ 

ส0วนที่ 1  
สถานที่เก็บรักษา 

ข$อ 79  ให$ส0วนราชการเก็บรักษาเงินที่ จัดเก็บหรือได$ รับไว$ในตู$นิ รภัยซึ่ งต้ังอยู0             
ในที่ปลอดภัยของส0วนราชการนั้น 

 คําอธิบาย 

ตู#นิรภัย เป/นตู#ชนิดพิเศษที่ทําข้ึนด#วยเหล็ก ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป/นกําป;\น เป/นตู# หรือหีบ    
ซึ่งมีความแข็งแรง ม่ันคงในการดูแลรักษา โดยปกติมิได#กําหนดความกว#างยาวไว# จึงข้ึนอยู�กับปริมาณ     
ของเงินหรือทรัพย3สินที่จะต#องจัดเก็บในตู#นิรภัย ซึ่งจะต#องตั้งอยู�ในสถานที่ปลอดภัย 

ข$อ 80  ตู$นิรภัยให$มีลูกกุญแจอย0างน$อยสองสํารับ แต0ละสํารับไม0น$อยกว0าสองดอก 
แต0ไม0เกินสามดอกโดยแต0ละดอกต$องมีลักษณะต0างกัน โดยสํารับหน่ึงมอบให$กรรมการเก็บรักษาเงิน   
ส0วนสํารับที่เหลือให$นําฝากเก็บรักษาไว$ในลักษณะหีบห0อ ณ สถานที่ ดังน้ี 

(1) สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ� กระทรวงการคลัง สําหรับส0วนราชการ        
ในราชการบริหารส0วนกลาง 

(2)  ห$องเก็บเงินคลังใน ของสํานักงานคลังจังหวัด สําหรับส0วนราชการในราชการ
บริหารส0วนกลางที่มีสํานักงานอยู0ในส0วนภูมิภาคและส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาค 

 คําอธิบาย 

ลูกกุญแจ ต#องมีอย�างน#อย 2 สํารับ แต�ละสํารับต#องมีลูกกุญแจไม�น#อยกว�า 2 ดอก        
แต�ไม�เกิน 3 ดอก โดยแต�ละดอกจะต#องมีลักษณะที่แตกต�างกัน แต�ละสํารับต#องแยกกันครอบครอง      
สํารับหน่ึงให#กรรมการที่มีหน#าที่เก็บรักษาเงินเป/นผู#เก็บรักษา เพื่อใช#สําหรับเปRด - ปRดตู#นิรภัยประจําวัน    
อีกสํารับหน่ึงฝากเก็บรักษาไว#ในลักษณะหีบห�อ ณ สํานักงาน ดังน้ี  

1. สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ3 กระทรวงการคลัง สําหรับส�วนราชการในราชการ
บริหารส�วนกลาง  

2. ห#องเก็บเงินคลังในของสํานักงานคลังจังหวัด  สําหรับส�วนราชการในราชการบริหาร
ส�วนกลางที่มีสํานักงานอยู�ในส�วนภูมิภาค หรือส�วนราชการในราชการบริหารส�วนภูมิภาค เพื่อให#เป/น      
ลูกกุญแจสํารอง เพื่อใช#เปRดตู#นิรภัย กรณีที่กุญแจสํารับแรกสูญหาย 
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ข$อ 81  ส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาคแห0งใด โดยปกติไม0มีการเก็บรักษาเงิน 
หากมีความจําเป�นจะต$องเก็บรักษาเงินเป�นคร้ังคราว หรือกรณีที่ส0วนราชการ มีการเก็บรักษาเงิน    
เป�นจํานวนมาก ซึ่งเห็นว0าการเก็บรักษาเงินไว$ในตู$นิรภัยของส0วนราชการนั้นจะไม0ปลอดภัย จะนําเงิน
ฝากเก็บรักษาไว$ ณ สํานักงานคลังจังหวัด ในลักษณะหีบห0อตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดก็ได$ 

 คําอธิบาย 

ส�วนราชการใดซึ่งปกติไม�มีการเก็บรักษาเงิน แต�จําเป/นจะต#องเก็บรักษาเงินเป/นครั้งคราว  
หรือมีเงินเก็บรักษาเป/นจํานวนมาก ถ#าเก็บรักษาในตู#นิรภัยของหน�วยงานจะไม�ปลอดภัย ก็ให#นําเงินฝาก  
เก็บ รักษาไว#  ณ  ห# องเก็บ เงินคลังในของสํานักงานค ลังจั งห วัดในลักษณ ะหีบห� อ ตาม วิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

ส0วนที่ 2 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
ข$อ 82  ให$หัวหน$าส0วนราชการพิจารณาแต0งตั้งข$าราชการซึ่งดํารงตําแหน0งระดับสาม

หรือเทียบเท0าขึ้นไปในส0วนราชการนั้นอย0างน$อยสองคนเป�นกรรมการเก็บรักษาเงินของส0วนราชการน้ัน 

 คําอธิบาย 

ให#หัวหน#าส�วนราชการ แต�งต้ังข#าราชการระดับ 3 หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท�าข้ึนไป ในส�วนราชการอย�างน#อย 2 คน เป/นกรรมการ  
เก็บรักษาเงินของส�วนราชการ   

ผู#ที่มีอํานาจในการแต�งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คือ หัวหน#าส�วนราชการระดับ
กระทรวง ทบวง  กรม หรือส�วนราชการที่เรียกช่ืออย�างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท�า หรือหัวหน#าส�วนราชการ
ประจําจังหวัด  

ข$อ 83  ให$กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู$นิรภัยคนละหน่ึงดอกในกรณีที่ตู$นิรภัย
มีลูกกุญแจสามดอก และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให$กรรมการเก็บรักษาเงินถือกุญแจคนละดอก 
ส0วนกุญแจที่เหลือให$อยู0ในดุลพินิจของหัวหน$าส0วนราชการที่จะมอบให$กรรมการเก็บรักษาเงินผู$ใด    
ถือกุญแจนั้น 

ในกรณีที่ มีห$องม่ันคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห$องม่ันคงหรือกรงเหล็กให$นํา    
ความในวรรคหน่ึงมาใช$บังคับโดยอนุโลม 
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 คําอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินมีหน#าที่ในการถือลูกกุญแจตู#นิรภัยคนละ 1 ดอก ในกรณีที่ตู#นิรภัย
มีลูกกุญแจ 3 ดอก แต�มีกรรมการเก็บรักษาเงิน 2 คน  ให#กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละ 1 ดอก 
ส�วนลูกกุญแจที่เหลือให#อยู�ในดุลพินิจของหัวหน#าส�วนราชการที่จะมอบให#กรรมการเก็บรักษาเงินผู#ใด       
ถือกุญแจที่เหลือ และห#ามกรรมการฯ หรือผู#ปฏิบัติหน#าที่กรรมการฯ แทนมอบกุญแจให#ผู#อ่ืนทําหน#าที่
กรรมการฯ แทน สําหรับกรณีที่ มีห#องม่ันคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห#องม่ันคงหรือกรงเหล็ก         
ให#ถือปฏิบัติเช�นเดียวกับตู#นิรภัย 

ข$อ 84  ถ$ ากรรมการเก็บรักษาเงินผู$ ใดไม0สามารถปฏิบั ติหน$ าที่ ได$  ให$หัวหน$ า           
ส0วนราชการพิจารณาแต0งตั้งข$าราชการตามนัยข$อ 82 ปฏิบัติหน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให$ครบจํานวน 

การแต0งต้ังผู$ปฏิบัติหน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต0งตั้งไว$เป�นการประจําก็ได$ 

 คําอธิบาย 

ถ#ากรรมการเก็บรักษาเงินผู#ใดไม�สามารถปฏิบัติหน#าที่ได# ให#หัวหน#าส�วนราชการแต�งต้ัง
ข#าราชการซ่ึงดํารงตําแหน�งระดับ 3 หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท�าข้ึนไปของส�วนราชการเป/นกรรมการเก็บรักษาเงินแทนให#ครบจํานวน ซึ่งการแต�งตั้ง
ผู#ปฏิบัติหน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต�งตั้งเป/นครั้งคราวหรือแต�งตั้งไว#เป/นการประจําก็ได# 

ข$อ 85  ในการส0งมอบและรับมอบกุญแจระหว0างกรรมการเก็บรักษาเงิน กับผู$ปฏิบัติ
หน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให$บุคคลดังกล0าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษา
ไว$ในตู$นิรภัยให$ถูกต$องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน แล$วบันทึกการส0งมอบและรับมอบพร$อม     
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู$ปฏิบัติหน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว$ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันน้ันด$วย 

 คําอธิบาย 

ในกรณีที่มีการเปล่ียนตัวกรรมการเก็บรักษาเงิน อันเน่ืองมาจากกรรมการคนใดคนหน่ึง   
ไม�สามารถปฏิบัติงานได# ให#มีการส�งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว�างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู#ปฏิบัติ
หน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให#บุคคลดังกล�าวตรวจรับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ซ่ึงเก็บรักษาไว#
ในตู#นิรภัยให#ถูกต#องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน แล#วบันทึกการส�งมอบและรับมอบพร#อมกับ         
ลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินและผู#ปฏิบัติหน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว#ในรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวันน้ันด#วย 
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ข$อ 86  กรรมการเก็บ รักษาเงินหรือผู$ปฏิบัติหน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน      
ต$องเก็บรักษาลูกกุญแจไว$ในที่ปลอดภัยมิให$สูญหายหรือให$ผู$ใดลักลอบนําไปพิมพ�แบบลูกกุญแจได$   
หากปรากฏว0าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว0าจะมีผู$ปลอมลูกกุญแจ ให$รีบรายงานให$หัวหน$า   
ส0วนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยด0วน 

 คําอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู#ปฏิบัติหน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต#องเก็บรักษา     
ลูกกุญแจไว#ในที่ปลอดภัยไม�ให#สูญหาย หรือป=องกันไม�ให#ผู#ใดนําไปพิมพ3แบบลูกกุญแจได# หากลูกกุญแจหาย
หรือสงสัยว�าจะมีการปลอมแปลงลูกกุญแจ ให#รีบรายงานหัวหน#าส�วนราชการเพื่อส่ังการโดยด�วน 

ข$อ 87  ห$ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู$ปฏิบัติหน$าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
มอบลูกกุญแจให$ผู$อ่ืนทําหน$าที่กรรมการแทน 

 คําอธิบาย 

กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู#ปฏิบัติหน#าที่แทน จะต#องเก็บรักษาลูกกุญแจไว#ที่ตนเอง      
ในที่ที่ปลอดภัยห#ามมอบลูกกุญแจให#ผู#อ่ืนทําหน#าที่กรรมการแทน 

ส0วนที่ 3 

การเก็บรักษาเงิน 
 

ข$อ 88  ให$กองคลังหรือส0วนราชการในราชการบริหารส0วนภูมิภาค แล$วแต0กรณี 
จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเป�นประจําทุกวัน  

 ในกรณีที่วันใดไม0มีรายการรับจ0ายเงิน จะไม0ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับ  
วันนั้นก็ได$ แต0ให$หมายเหตุไว$ในรายงานคงเหลือประจําวันที่มีการรับจ0ายเงินของวันถัดไปด$วย 

 รายงานเงินคงเหลือประจําวันให$เป�นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 คําอธิบาย 

 ให#กองคลังหรือส�วนราชการต#องจัดทํารายงานคงเหลือประจําวันเป/นประจําทุกวัน      
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด เพื่อนํามาตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน หากวันใด            
ไม�มีรายการรับจ�ายเงิน ส�วนราชการจะไม�ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันน้ันก็ได# แต�ให#      
หมายเหตุไว# ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่ มีการรับจ�ายเงินของวันถัดไปด#วยข#อความที่ ว�า           
“ต้ังแต�วันที่ ............................ถึงวันที่...........................ไม�มีรายการรับจ�าย”  
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ข$อ 89  เม่ือส้ินเวลารับจ0ายเงินให$เจ$าหน$าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน ส0งมอบให$คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ให$คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร0วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน       
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือปรากฏว0าถูกต$องแล$ว ให$เจ$าหน$าที่การเงินนําเงิน และเอกสาร
แทนตัวเงินเก็บรักษาในตู$นิรภัย และให$กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันไว$เป�นหลักฐาน  

 คําอธิบาย 

 เมื่อส้ินเวลารับจ�ายเงินเจ#าหน#าที่การเงินจะต#องตรวจสอบความถูกต#องของตัวเงิน        
และเอกสารแทนตัวเงิน พร#อมจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือตรวจสอบถูกต#องเรียบร#อยแล#ว      
ให#นําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ส�งมอบให#คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อให#
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินจะได#ตรวจสอบก�อนที่จะนําเงินจํานวนดังกล�าวเข#าเก็บรักษาในตู# นิรภัย         
เมื่อเห็นว�าถูกต#องตรงกันแล#ว ให#กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน              
ไว#เป/นหลักฐาน   

ข$อ 90  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินได$ลงลายมือชื่อ
แล$วให$ผู$อํานวยการกองคลังหรือเจ$าหน$าที่การเงินเสนอหัวหน$าส0วนราชการเพื่อทราบ 

 คําอธิบาย 

 เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได#ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันเรียบร#อยแล#ว 
ให#ผู#อํานวยการกองคลังหรือเจ#าหน#าที่การเงิน เสนอให#หัวหน#าส�วนราชการ หรือผู#ที่รักษาราชการแทนทราบ 

ข$อ 91  ในกรณีที่ปรากฏว0าเงินที่ได$รับมอบให$เก็บรักษาไม0ตรงกับจํานวนเงินซึ่งแสดง
ไว$ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ให$คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ$าหน$าที่การเงินผู$นําส0งร0วมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได$น้ันไว$ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือช่ือกรรมการ      
เก็บรักษาเงินทุกคนพร$อมด$วยเจ$าหน$าที่การเงินผู$นําส0ง แล$วนําเงินเก็บรักษาในตู$นิรภัย และให$กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให$หัวหน$าส0วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาส่ังการต0อไป 

 คําอธิบาย 

 กรณีที่เงินที่ได#รับมอบให#เก็บรักษาไม�ตรงกับจํานวนที่แสดงไว#ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ให#คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ#าหน#าที่การเงินผู#นําส�งเงินร�วมกันบันทึกจํานวนเงิน          
ที่ตรวจนับได#น้ันไว#ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน      
พร#อมด#วยเจ#าหน#าที่การเงินผู#นําส�ง แล#วนําเงินเก็บรักษาในตู#นิรภัย และให#กรรมการเก็บรักษาเงินรายงาน       
ให#หัวหน#าส�วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาส่ังการต�อไป 
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ข$อ 92  เม่ือนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู$นิรภัยเรียบร$อยแล$ว ให$กรรมการ
เก็บ รักษาเงินใส0กุญแจให$ เรียบร$อย แล$วลงลายมือช่ือบนกระดาษปuดทับ หรือประจําตราคร่ัง           
ของกรรมการเก็บรักษาเงินแต0ละคนไว$บนเชือกผูกมัดตู$นิรภัย ในลักษณะที่แผ0นกระดาษปuดทับหรือ    
ตราประจําคร่ัง จะต$องถูกทําลายเม่ือมีการเปuดตู$นิรภัย 

ในกรณีที่ตู$นิรภัยต้ังอยู0ในห$องม่ันคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือช่ือบนกระดาษปuดทับหรือ
การประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูห$องม่ันคงหรือกรงเหล็กเพียงแห0งเดียวก็ได$ 

 คําอธิบาย 

เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู#นิรภัยเรียบร#อยแล#ว ให#กรรมการเก็บรักษาเงิน  
ใส�กุญแจตู#นิรภัยให#เรียบร#อย และให#กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือบนกระดาษปRดทับ         
หรือประจําตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินแต�ละคนไว#บนเชือกผูกมัดตู#นิรภัย ซ่ึงหากมีการเปRดตู#นิรภัย
กระดาษที่ปRดทับหรือตราประจําครั่งจะต#องถูกทําลาย ในกรณีที่ตู#นิรภัยต้ังอยู�ในห#องม่ันคงหรือกรงเหล็ก            
การลงลายมือช่ือบนกระดาษปRดทับ หรือการประจําตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะทําที่ประตู    
ห#องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห�งเดียวก็ได# 

ข$อ 93  ในวันทําการถัดไป หากจะต$องนําเงินออกจ0าย ให$คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให$ผู$อํานวยการกองคลังหรือเจ$าหน$าที่การเงิน แล$วแต0กรณี รับไปจ0ายโดยให$
ผู$อํานวยการกองคลังหรือเจ$าหน$าที่การเงิน แล$วแต0กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว$ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันก0อนวันทําการที่รับเงินไปจ0าย 

 คําอธิบาย 

 ในวันทําการถัดไป  หากต#องนําเงินออกจ�ายให#คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดมอบให#ผู#อํานวยการกองคลังหรือเจ#าหน#าที่การเงินรับไปเพื่อจ�าย โดยให#ผู#อํานวยการกองคลังหรือ
เจ#าหน#าที่การเงิน ลงลายมือช่ือรับเงินไว#ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันก�อนวันทําการที่รับเงินไปจ�าย 

ข$อ 94  การเปuดประตูห$องม่ันคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู$นิรภัยให$กรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผ0นกระดาษปuดทับ หรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน  
เม่ือปรากฏว0าอยู0ในสภาพเรียบร$อยจึงเปuดได$ 

 หากปรากฏว0าแผ0นกระดาษปuดทบัหรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงินอยู0ใน
สภาพไม0เรียบร$อย หรือมีพฤติการณ�อื่นใดที่สงสัยว0าจะมีการทุจริตให$รายงานให$หัวหน$าส0วนราชการนั้น
ทราบเพื่อพิจารณาส่ังการโดยด0วน 
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คําอธิบาย   

 ก�อนการเปRดประตูห#องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู#นิรภัย  ให#กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผ�นกระดาษปRดทับ หรือตราประจําครั่งก�อน หากอยู�ในสภาพเรียบร#อยจึงจะ
สามารถเปRดได#  

หากปรากฏว�าแผ�นกระดาษปRดทับหรือตราประจําครั่งอยู�ในสภาพไม�เรียบร#อย หรือมี    
เหตุอ่ืนที่น�าสงสัยว�าจะมีการทุจริตให#รายงานให#หัวหน#าส�วนราชการน้ันทราบเพื่อพิจารณาส่ังการโดยด�วน 
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หมวด 8 

การนําเงินส0งคลังและฝากคลัง 
 

ข$อ 95  เงินที่เบิกจากคลัง ถ$าไม0ได$จ0ายหรือจ0ายไม0หมด ให$ส0วนราชการผู$เบิกนําส0ง  
คืนคลังภายในสิบห$าวันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง 

ในกรณี ที่ ส0 วนราชการมีการรับ คืนที่ ได$ จ0 าย ไปแล$ว  ให$ นํ าส0 ง คืนค ลังภายใน              
สิบห$าวันทําการนับจากวันที่ได$รับคืน 

คําอธิบาย 

เงินที่หน�วยงานเบิกจากคลังแล#วไม�ได#จ�ายหรือจ�ายไม�หมดให#หน�วยงานส�งคืนคลัง ภายใน 
15 วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง  

ในกรณีที่ มีการรับคืนเงินที่ ได#จ�ายให#แก�เจ#าหน้ีหรือผู#รับเงินไปให#ส�งคืนคลังภายใน         
15 วันทําการนับจากวันที่ได#รับเงินคืน 

ข$อ 96  การนําเงินส0งคลัง ถ$านําส0งก0อนส้ินปJงบประมาณหรือก0อนส้ินระยะเวลาเบิก
เงินที่กันไว$เบิกเหล่ือมปJ ให$ส0วนราชการนําส0งเป�นเงินเบิกเกินส0งคืน แต0ถ$านําส0งภายหลังกําหนดดังกล0าว
ให$นําส0งเป�นรายได$แผ0นดินประเภทเงินเหลือจ0ายปJเก0าส0งคืน 

คําอธิบาย 

การนําส�งเงินก�อนส้ินป6งบประมาณหรือก�อนส้ินระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว#เบิกเหล่ือมป6     
ให#ส�วนราชการนําส�งเป/นเงินเบิกเกินส�งคืน แต�ถ#านําส�งภายหลังส้ินป6งบประมาณหรือหลังส้ินระยะเวลา    
เบิกเงินที่กันไว#เบิกเหล่ือมป6 ให#นําส�งเป/นรายได#แผ�นดิน ประเภทเงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืน  

ตัวอย�าง เม่ือวันที่ 25 กันยายน 2556 หน�วยงานมีหลักฐานการจ�ายและได#ขอเบิกเงิน
จากคลัง จํานวน 1,000 บาท ต�อมาวันที่ 3 ตุลาคม 2556 เจ#าหน#าที่ตรวจสอบหลักฐานการจ�ายของ
รายการขอเบิกจํานวนดังกล�าว พบว�า หลักฐานการจ�าย จ�ายเกินสิทธ์ิ จํานวน 200 บาท หน�วยงานต#อง
เรียกคืนเงินจากเจ#าหน้ีหรือผู#รับเงิน และนําส�งเงินจํานวน 200 บาท เป/นรายได#แผ�นดิน ประเภทเงินเหลือ
จ�ายป6เก�าส�งคืน 
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ข$อ 97  เงินทั้งปวงที่อยู0ในความรับผิดชอบของส0วนราชการ ให$นําส0งหรือ นําฝาก
คลังภายในกําหนดเวลา ดังต0อไปน้ี 

1.  เช็ค ดราฟต� หรือต๋ัวแลกเงิน ให$นําส0งหรือนําฝากในวันที่ได$รับหรืออย0างช$าภายใน
วันทําการถัดไป 

2.  เงินรายได$แผ0นดิน ให$นําส0งอย0างน$อยเดือนละหนึ่งคร้ัง แต0ถ$าส0วนราชการใด        
มีเงินรายได$แผ0นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหน่ึงหม่ืนบาท ก็ให$นําเงินส0งโดยด0วนแต0อย0างช$าต$องไม0เกิน
สามวันทําการถัดไป  

3. เงินเบิกเกินส0งคืน หรือเงินเหลือจ0ายปJเก0าส0งคืน ให$นําส0งภายในสิบห$าวันทําการ   
นับจากวันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได$รับคืน 

4. เงินนอกงบประมาณ ให$นําฝากคลังอย0างน$อยเดือนละหนึ่งคร้ัง แต0สําหรับเงินที่เบิก
จากคลังเพื่อรอการจ0าย ให$นําฝากคลังภายในสิบห$าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

คําอธิบาย 

ให#ส�วนราชการให#นําเงินที่อยู�ในความรับผิดชอบทั้ งหมดส�งหรือนําฝากคลังภายใน
กําหนดเวลา ดังต�อไปน้ี 
 1. เช็ค ดราฟต3 หรือตั๋วแลกเงิน ให#นําส�งหรือนําฝากในวันที่ได#รับหรืออย�างช#าภายในวันทํา
การถัดไป  ยกเว#นเช็คที่เป/นหลักประกันซองสามารถเก็บไว#ได# 7 วันถ#าเกิน 7 วันต#องนําฝากคลัง 

2. เงินรายได#แผ�นดิน ให#นําส�งอย�างน#อยเดือนละ1 ครั้ง แต�ถ#ามีเงินรายได#แผ�นดิน       
เก็บรักษาในวันใดเกิน 10,000 บาท ให#นําเงินส�งโดยด�วนอย�างช#าต#องไม�เกิน 3 วันทําการถัดไป  

3. เงินเบิกเกินส�งคืนหรือเงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืนให#นําส�งภายใน 15 วันทําการนับจาก  
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได#รับเงินคืน 

4. เงินนอกงบประมาณ ให#นําฝากคลังอย�างน#อยเดือนละ 1 คร้ังแต�สําหรับเงินที่เบิก   
จากคลังเพื่อรอการจ�ายให#นําฝากคลังภายใน 15 วันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ข$อ 98  ให$หัวหน$าหน0วยงานผู$เบิกหรือผู$ที่ได$รับอบหมายตามข$อ 9 เป�นผู$นําเงินส0งคลัง 

คําอธิบาย 

ผู#มีหน#าที่ในการนําเงินส�งคลัง คือ หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิกหรือผู#ที่หัวหน#าหน�วยงานผู#เบิก
มอบหมายเป/นลายลักษณ3อักษร 
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ข$อ 99   วิธีการนําเงินส0งคลังหรือฝากคลัง ให$หน0วยงานผู$ เบิกในส0วนกลาง หรือ     
ในส0วนกูมิภาคจัดทําใบนําฝากเงิน พร$อมทั้งนําเงินสด เช็ค ดราฟต� ตั๋วแลกเงิน ฝากเข$าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของสํานักงานคลังจังหวัด แล$วแต0กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการ          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

 วิธีการนําเงินส�งคลังหรือฝากคลัง ให#หน�วยงานผู#เบิกจัดทําใบนําฝากเงิน พร#อมนําเงินสด 
เช็ค ดราฟต3 ตั๋วแลกเงิน ฝากเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง สําหรับหน�วยงานผู#เบิก        
ในส�วนกลาง  หรือฝากเข#าบัญชีเงินฝากของสํานักงานคลังจังหวัดสําหรับหน�วยงานผู#เบิกในส�วนภูมิภาค      
โดยปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ข$อ 100 หน0วยงานผู$เบิกที่ใช$วิธีการเช่ือมโยงข$อมูลเข$าระบบหรือวิธีการอ่ืน ให$ถือ
ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

กรณีที่ส�วนราชการได#รับการยกเว#นการนําเงินส�งเงินโดยวิธีอ่ืน ให#ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ3ที่
กระทรวงการคลังกําหนด เช�น การนําส�งเงินด#วยการ Interface ข#อมูลของ กรมสรรพากร กรมสรรพสามิต  
กรมศุลกากร  
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หมวด ๙ 

การกันเงินไว$เบิกเหล่ือมปJ 
 
 

ข$อ ๑๐๑  ส0วนราชการใดได$ก0อหนี้ผูกพันไว$ก0อนส้ินปJงบประมาณ โดยการซื้อทรัพย�สิน 
จ$างทําของ หรือเช0าทรัพย�สินที่ มีใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ$าง หรือสัญญาหรือข$อตกลงและมีวงเงินต้ังแต0        
ห$าหม่ืนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด กรณีที่ไม0สามารถเบิกเงินไปชําระหน้ีได$ทัน      
ส้ินปJงบประมาณ ให$ถือว0าใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ$างหรือสัญญาหรือข$อตกลงที่จัดทําหรือลงไว$ในระบบ    
เป�นการขอกันเงินไว$เบิกเหล่ือมปJต0อไปได$อีกเป�นเวลาหกเดือนนับจากวันส้ินปJงบประมาณ 

ในกรณีที่ส0วนราชการไม0ได$ก0อหนี้ผูกพัน แต0มีความจําเป�นต$องใช$จ0ายเงินน้ันต0อไปอีก   
ให$กระทรวงเจ$าสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เม่ือได$รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว0าการ
กระทรวงการคลังแล$วให$ขอกันเงินไว$เบิกเหล่ือมปJได$ 

คําอธิบาย 

การกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6 หมายถึง การดําเนินการเพื่อให#เงินงบประมาณป6ป;จจุบัน        
ที่ เบิกจ�ายจากคลังไม�ทันภายในส้ินป6 งบประมาณ ให#สามารถนําเบิกจ�ายในป6งบประมาณถัดไป              
โดยเงินงบประมาณน้ันไม�ถูกพับไป 

หน้ีผูกพัน หมายถึง การทํานิติกรรมของหน�วยงาน เช�น 
1. การซ้ือทรัพย3สินจ#างทําของ หรือเช�าทรัพย3สินที่มีใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ#าง สัญญา หรือข#อตกลง

ตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ข#อ ๑๐๑ 
2. ภาระผูกพันที่ มิใช�เกิดจากการส่ังซื้อ ส่ังจ#าง หรือเช�าทรัพย3สิน ตามที่กําหนดไว#ใน

หนังสือกระทรวงการคลังด�วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว๗๘ ลงวันที่ ๑๒ กันยายน ๒๕๔๖ 
3. ข#อผูกพันของส�วนราชการ และรัฐวิสาหกิจที่ มีต�อรัฐวิสาหกิจ เช�น การไฟฟ= า          

ส�วนภูมิภาค เป/นต#น 
 ให#ส�วนราชการที่ได#ก�อหน้ีผูกพันไว#ก�อนส้ินป6งบประมาณ โดยส่ังซื้อ ส่ังจ#าง หรือการเช�า

ทรัพย3สินที่มีใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ#าง หรือสัญญาหรือข#อตกลงและมีวงเงินตั้งแต� 50,000 บาทข้ึนไป กรณี       
ไม�สามารถเบิกเงินไปชําระหน้ีได#ทันส้ินป6งบประมาณให#ถือว�าใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ#าง หรือสัญญาหรือข#อตกลง      
ที่จัดทําหรือลงไว#ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 (GFMIS) เป/นการ    
ขอกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6ต�อไปได#อีก ๖ เดือนปฏิทินนับจากวันส้ินป6งบประมาณ  
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กรณีที่ส�วนราชการไม�ได#ก�อหน้ีผูกพันแต�มีความจําเป/นต#องใช#จ�ายเงินน้ันต�อไปอีก          
ให#กระทรวงเจ#าสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เมื่อได#รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว�าการ
กระทรวงการคลังแล#วให#ขอกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6ได#  

ข$ อ๑ ๐ 2  การขอกัน เงิน ไว$ เบิ ก เห ล่ือมปJ  ส0 วน ราชการต$ อ ง ดํ าเนิ น การก0อน                
ส้ินปJงบประมาณ โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย 

การขอกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6 ส�วนราชการต#องดําเนินการก�อนส้ินป6งบประมาณ โดยปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด ในแต�ละป6งบประมาณ เช�น การขอกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6 พ.ศ. 2555 
ให#หน�วยงานถือปฏิบัติตามหนังสือด�วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 100 ลงวันที่ 7 กันยายน 2555 
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หมวด 10 

การควบคุมและตรวจสอบ 

 

ข$อ ๑๐๓  ให$หน0วยงานผู$เบิกนําเอกสารการรับจ0ายเงินมาเป�นหลักฐานบันทึกบัญชี   
ตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย   

หน�วยงานผู#เบิกต#องบันทึกบัญชีตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ป;จจุบันคือ หลักการและนโยบายบัญชี ฉบับที่  2 มกราคม 2546 โดยนําเอกสารการรับจ�ายเงิน          
เป/นหลักฐานบันทึกรายการบัญชีและควรมีการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานประกอบรายการอย�างเป/นระบบ
และจัดทําทะเบียนคุมต�าง ๆ สําหรับใช#ในการตรวจสอบบัญชีในระบบ GFMIS เพื่อเป/นเครื่องมือในการ
ติดตามป=องกันและควบคุมในการปฏิบัติงานการเงินตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางกําหนด (หนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๘๑ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบบัญชี
ของส�วนราชการในระบบ GFMIS  

ข$อ ๑๐๔ ทุกส้ินวันทําการ ให$เจ$าหน$าที่การเงินของส0วนราชการตรวจสอบจํานวน    
เงินสดและเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เม่ือส้ินปJงบประมาณ ให$ส0วนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหน$าส0วนราชการ 
พร$อมทั้งส0งให$สํานักงานการตรวจเงินแผ0นดินเพื่อตรวจสอบรับรอง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

คําอธิบาย  

ทุกส้ินวันทําการหลังส้ินสุดเวลาการรับ - จ�ายเงินแล#ว ให#เจ#าหน#าที่การเงินของส�วนราชการ
เก็บยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต�างๆ ที่เก่ียวข#อง เช�น ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต�างๆ 
ทะเบียนคุมการรับและนําส�งเงินรายได#แผ�นดินทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและสมุดคู�ฝากช�องของเงินสด  
เงินฝากธนาคารหรือเงินฝากส�วนราชการผู#เบิกตามสภาพของเงินมาจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
และตรวจสอบจํานวนเงินสดและเช็คคงเหลือให#ถูกต#องตรงกันแล#ว ให#กรรมการเก็บรักษาเงินลงนาม      
เพื่อเสนอหัวหน#าส�วนราชการ รวมทั้งให#ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือยกไปของงบทดลองในระบบ GFMIS 
ให#ตรงกันด#วย   

เมื่อส้ินป6งบประมาณ ให#ส�วนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหน#าส�วนราชการ 
พร#อมทั้งส�งให#สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินเพื่อตรวจสอบรับรอง ตามหนังสือด�วนมาก ที่ กค ๐๔๒๓.๓/   
ว ๓๓๕ ลงวันที่  ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีส้ินป6งบประมาณ ในข#อ ๓.๑ (๓) 
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กรมบัญชีกลาง กําหนดให#ส�วนราชการระดับหน�วยเบิกจ�าย จัดส�งรายงานงบทดลองประจําป6 ให#สํานักงาน
การตรวจเงินแผ�น ดินหรือ สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินภู มิภาค ภายใน ๖๐ วัน นับจากวัน                 
ส้ินป6งบประมาณ ซึ่งงบทดลองที่หน�วยงานจัดส�งให#สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน หน�วยงานจะต#อง
ตรวจสอบข#อมูลทางบัญชี และบันทึกรายการบัญชีที่ยังบันทึกไม�ครบถ#วนหรือไม�ถูกต#อง พร#อมทั้งปรับปรุง
แก#ไขข#อคลาดเคลื่อนทางบัญชีให#ครบถ#วนสมบูรณ3 และรายการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ3คงค#าง              
ณ วันส้ินป6งบประมาณภายใน ๓๐ วัน นับจากวันส้ินป6งบประมาณ 

ข$อ 105 ให$หน0วยงานผู$เบิกมีหน$าที่ให$คําช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแก0เจ$าหน$าที่
ของสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ0าย กรณีที่ได$รับ
การทักท$วงจากสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดิน  ถ$าหน0วยงานผู$เบิกไม0เห็นด$วยกับข$อทักท$วง ให$ช้ีแจง
เหตุผลและรายงานให$กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจ  เจ$าของงบประมาณ  แล$วแต0กรณีทราบ  
ภายในสิบวันนับแต0วันที่ได$ รับแจ$งข$อทักท$วงจากสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดิน  หากเจ$าของ
งบประมาณดังกล0าวเห็นว0าคําชี้แจงน้ันมีเหตุผลสมควร  ให$พิจารณาดําเนินการขอให$กระทรวงการคลัง
วินิจฉัยภายในสิบวันนับแต0วันที่ได$รับแจ$งจากหน0วยงานผู$เบิก 

 ภายในสามสิบวันนับแต0วันที่ได$รับคําขอจากเจ$าของงบประมาณ เม่ือกระทรวงการคลัง
ได$วินิจฉัยคําช้ีแจงเป�นประการใดแล$วให$แจ$งให$กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจเจ$าของ
งบประมาณและสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดินทราบ ในกรณีที่เจ$าของบประมาณดังกล0าวจะต$องปฏิบัติ
ตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง ให$ปฏิบัติให$เสร็จส้ินพร$อมทั้งแจ$งสํานักงานการตรวจเงินแผ0นดิน
ทราบภายในสิบวันนับแต0วันที่ได$รับทราบผลการวินิจฉัย 

คําอธิบาย   

หน�วยงานผู#เบิกมีหน#าที่ให#คําช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแก�เจ#าหน#าที่ของสํานักงาน   
การตรวจเงินแผ�นดิน (สตง.) ในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ�ายเงิน  โดยหน�วยงานผู#เบิก
จะต#องเตรียมเอกสาร หลักฐานให#พร#อมเพื่อสะดวกแก�การตรวจสอบ และช้ีแจงข#อซักถามของ ในกรณีที่
สตง. ตรวจสอบแล#วปรากฏว�ามีข#อทักท#วง หากหน�วยงานผู#เบิกไม�เห็นด#วยกับข#อทักท#วงดังกล�าว หน�วยงาน
ผู#เบิกสามารถทําหนังสือช้ีแจงเหตุผลไปยังกระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจเจ#าของงบประมาณ    
แล#วแต�กรณีทราบ ภายใน  10 วัน นับแต�วันที่ได#รับแจ#งข#อทักท#วงจาก สตง.  หากเจ#าของงบประมาณ  
เห็นด#วยกับคําช้ีแจงของหน�วยงานผู#เบิก  ให#ดําเนินการขอให#กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน 10 วันนับแต�
วันที่ได#รับแจ#งจากหน�วยงานผู#เบิก 

เม่ือกระทรวงการคลังได#วินิจฉัยคําช้ีแจงเรียบร#อยแล#ว ให#แจ#งกระทรวง ทบวง กรม หรือ
รัฐวิสาหกิจ เจ#าของงบประมาณ และสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต�วันที่ได#รับ   
คําร#องขอจากเจ#าของงบประมาณ กรณีที่เจ#าของงบประมาณจะต#องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง 
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ให#ปฏิบัติให# เสร็จส้ินพร#อมแจ#งให#  สตง. ทราบภายใน 10 วัน นับแต�วันที่ ได#รับทราบผลการวินิจฉัย           
ของกระทรวงการคลัง  

ข$อ ๑๐๖ การตรวจสอบภายในของส0วนราชการให$เป�นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

คําอธิบาย   

การตรวจสอบภายในของส�วนราชการให#ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยการ
ตรวจสอบภายในของส�วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ พร#อมทั้งแนวปฏิบัติที่เก่ียวข#องอ่ืน ๆ  

ข$อ 107 เม่ือปรากฏว0าส0วนราชการแห0งใดปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ0ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส0งคลังไม0ถูกต$องตามระเบียบ ให$หัวหน$าส0วนราชการระดับกรม หรือผู$ว0า
ราชการจังหวัดแล$วแต0กรณี พิจารณาส่ังการให$ปฏิบัติให$ถูกต$องโดยด0วน 

คําอธิบาย 

เมื่อปรากฏว�าส�วนราชการแห�งใดปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน       
และนําเงินส�งคลังไม�ถูกต#องตามระเบียบ สําหรับส�วนราชการส�วนภูมิภาคให#รายงานให#หัวหน#าหน�วยงาน
ทราบเพื่อหัวหน#าระดับหน�วยงานจะได#รายงานผู#ว�าราชการจังหวัดพิจารณาส่ังการให#ปฏิบัติให#ถูกต#อง    
โดยด�วน สําหรับส�วนราชการส�วนกลางให#รายงานไปยังหัวหน#าส�วนระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการให#ปฏิบัติ
ให#ถูกต#องโดยด�วน 

ข$อ ๑๐๘  หากปรากฏว0าเงินในความรับผิดชอบของส0วนราชการแห0งใดขาดบัญชี หรือ
สูญหายเสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ�ที่ส0อไปในทางไม0สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใช0
กรณีปกติ ให$หัวหน$าส0วนราชการระดับกรมหรือผู$ว0าราชการจังหวัดแล$วแต0กรณี รีบรายงานพฤติการณ�   
ให$กระทรวงเจ$าสังกัดทราบโดยด0วน และดําเนินการสอบสวนหาตัวผู$รับผิดตามหลักเกณฑ�ที่กําหนดไว$ใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว0าด$วยหลักเกณฑ�การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ$าหน$าที่    
ในกรณีที่เห็นว0าเป�นความผิดอาญาแผ0นดินให$ฟUองร$องดําเนินคดีแก0ผู$กระทําความผิดด$วย 

คําอธิบาย 

เงินขาดบัญชี หมายความว�า  การรับจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงินของหน�วยงานของรัฐหรือที่
อยู�ในความรับผิดชอบของหน�วยงานของรัฐ รวมทั้งการจัดเก็บภาษีอากร ค�าธรรมเนียม และรายได#อ่ืนๆ ของ
หน�วยงานของรัฐที่ไม�เป/นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข#อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี และก�อให#เกิด       
ความเสียหายแก�หน�วยงานของรัฐ  
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ทุจริต ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1  หมายความว�า เพื่อแสวงหาประโยชน3มิควรได#
โดยชอบด#วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู#อ่ืน 

ไม�สุจริต หมายความว�า ประพฤติมิชอบ ตัวอย�างเช�น รู#ว�าตนไม�มีสิทธ์ิรับเงินแต�รับเงินไว#   

กรณีหัวหน#าส�วนราชการระดับกรมหรือผู#ว�าราชการจังหวัด พบว�าเงินในความรับผิดชอบ
ของส�วนราชการแห�งน้ัน เงินขาดบัญชี/สูญหาย เพราะการทุจริตหรือพฤติการณ3ส�อไปในทางไม�สุจริต หรือ
เหตุอ่ืนๆ ที่ไม�ใช�กรณีปกติให#รีบรายงานเหตุดังกล�าวให#กระทรวงเจ#าสังกัดทราบโดยด�วน และดําเนินการ
สอบสวนหาตัวผู#รับผิดตามหลักเกณฑ3ที่ กําหนดไว#ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยหลักเกณฑ3        
การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ#าหน#าที่ พ.ศ. 2539 และหากความผิดดังกล�าวเป/นความผิด
อาญาแผ�นดินก็ให#ฟ=องร#องดําเนินคดีแก�ผู#กระทําความผิดด#วย 

 
 

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



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 83 
 

 
 
 

บทที่ 4 
บทสรุป 

 

  ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง เป/นการกําหนด
หลักเกณฑ3 วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การควบคุม การสอบทานการปฏิบัติงานและการตรวจสอบ  
เก่ียวกับการเบิกจ�ายเงินงบประมาณของส�วนราชการ เพื่อให#เจ#าหน#าที่ผู#ปฏิบัติงานของส�วนราชการ        
ถือปฏิบัติเป/นมาตรฐานเดียวกัน ภายใต#บทบัญญัติของพระราชบัญญัติระเบียบที่กําหนดให#หน�วยงานภาครัฐ
กําหนดระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อให#การใช#จ�ายเงินงบประมาณของประเทศเกิดประโยชน3และคุ#มค�า รวมทั้ง
กําหนดวิธีการปฏิบัติงานให#สอดคล#องกับระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด#วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 
(GFMIS)  ซึ่งเป/นระบบปฏิบัติการที่รวมฐานข#อมูลการปฏิบัติงานของภาครัฐทั้งหมด โดยสามารถแสดง
ภาพรวมเก่ียวกับงบประมาณของประเทศทั้งหมด 

  การบริหารงบประมาณของประเทศจะเกิดประสิทธิภาพ  หากเจ#าหน#าที่ผู#ปฏิบัติงาน   
ของหน�วยงานสามารถปฏิบัติงานได#ถูกต#อง รวดเร็ว ทําให#งบประมาณหมุนเวียนเข#าสู�ระบบเศรษฐกิจของ
ประเทศ เพิ่มปริมาณเงินหมุนเวียนในระบบ ส�งผลให#อัตราการขยายตัวของเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ
เติบโต สามารถแข�งขันในเวทีโลกได# ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน    
ส�งคลัง จึงเป/นเครื่องมืออย�างหน่ึงที่ภาครัฐใช#ในการกํากับ ดูแลการใช#จ�ายเงินงบประมาณของหน�วยงาน   
ให#เกิดประสิทธิผลบรรลุเป=าหมายสูงสุด      

 
 
 

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



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 84 
 

 
 
 

บทที่ 5 
คําถาม – คําตอบ ที่พบบ0อย 

 

1. คําถาม พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 และที่แก#ไขเพิ่มเติม มาตรา 4 วรรคสอง บัญญัติ
ให#อํานาจรัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังในการกําหนดข#อบังคับอนุญาตให#หัวหน#า   
ส�วนราชการ หักรายจ�ายจากเงินที่จะต#องส�งเข#าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  1 หรือส�ง      
คลังจังหวัดหรือคลังอําเภอได# ในกรณีใดบ#าง 

 คําตอบ 1. รายจ�ายที่หักน้ันเป/นรายจ�ายที่มีกฎหมายอนุญาตให#จ�ายได# 
2. รายจ�ายที่ จําเป/นต#องจ�ายตามระเบียบที่ได#รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง      
เพื่อเป/นค�าสินบนรางวัล หรือค�าใช#จ�ายในการจัดให#ได#มาซึ่งเงินอันพึงชําระให#แก�รัฐบาล 
3. รายจ�ายที่ต#องจ�ายคืนให#แก�บุคคลใดๆ เพราะเป/นเงินไม�พึงชําระให#แก�รัฐบาล 
 

2. คําถาม ในกรณีที่ส�วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจมีความจําเป/นเร�งด�วน ต#องจ�ายเงินหรือก�อหน้ี
ผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายเพิ่มเติมก�อนได#รับเงินประจํางวด หรือก�อหน้ีผูกพันเกินกว�าหรือนอกเหนือจากที่
กําหนดไว#ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป6  หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติม ส�วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจต#องขออนุมัติจากใคร 

 คําตอบ คณะรัฐมนตรี 
 

3. คําถาม เงินที่ส�วนราชการได#รับจากดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร จะต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดินหรือไม� 
 คําตอบ จะต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดิน ตามมาตรา ๒๔ แห�งพระราชบัญญัติ วิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.  2502 และที่แก#ไขเพิ่มเติม เพราะถือเป/นเงินที่ส�วนราชการได#รับเป/น
กรรมสิทธ์ิ ในลักษณะของดอกผลจากทรัพย3สินของราชการ  
  

4. คําถาม เงินที่มีผู#มอบให#โดยมีวัตถุประสงค3เพื่อให#ส�วนราชการใช#จ�ายในกิจการของส�วนราชการ
น้ันๆ เม่ือเกิดดอกผลส�วนราชการจะต#องนําส�งคลังหรือไม� 

 คําตอบ 1. ถ#ามอบเป/นเงิน ต#องดูวัตถุประสงค3ของผู#มอบว�ามอบให#พร#อมทั้งดอกผลด#วยหรือไม� 
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ถ#ารวมทั้งดอกผลด#วยส�วนราชการเก็บไว#ใช#จ�ายได#โดยไม�ต#องนําส�งคลัง แต�ถ#าไม�รวม    
ดอกผลส�วนราชการต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดิน  
 
2. ถ#ามอบเป/นทรัพย3สิน แล#วมีวัตถุประสงค3ให#นําทรัพย3สินน้ันไปหาดอกผลเพื่อไว#ใช#    
ในกิจการของส�วนราชการ ดอกผลน้ันส�วนราชการไม�ต#องนําส�งคลังเป/นรายได#แผ�นดินให#
เก็บไว#ใช#ตามวัตถุประสงค3ของผู#มอบได#  
  

5. คําถาม งบประมาณที่ได#รับการยกเว#น  ไม�ต#องกระทําการเบิกจ�ายภายในป6งบประมาณ คือ งบใด 
 คําตอบ 1. งบประมาณรายจ�ายข#ามป6 

2. งบประมาณรายจ�ายที่ได#ก�อหน้ีผูกพันไว#ก�อนส้ินป6งบประมาณ หรือที่ได#รับอนุมัติ   
จากรัฐมนตรีให#เบิกเหล่ือมป6 และได#มีการกันเงินไว#ตามระเบียบ หรือข#อบังคับเก่ียวกับ
การเบิกจ�ายเงินจากคลัง 
 

6. คําถาม พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก#ไขเพิ่มเติมกําหนดให#ใครเป/น   
ผู#ที่มีอํานาจในการส่ังจ�ายเงินจากคลังเป/นเงินทดรองราชการได# 

 คําตอบ รัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลัง 
 

7. คําถาม ส�วนราชการสามารถนํางบดําเนินงานที่ได#รับจัดสรรเพื่อเป/นค�าสาธารณูปโภค ไปถัวจ�าย
เพื่อจ�ายเป/นรายจ�ายประเภทอ่ืนๆ ภายในงบดําเนินงานได#หรือไม� 

 คําตอบ สามารถถัวจ�ายได#  หากส�วนราชการไม�มีหน้ีค�าสาธารณูปโภคค#างชําระ 
 

8. คําถาม เมื่อส�วนราชการได#รับจัดสรรเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุนส�วนราชการจะใช#จ�ายอย�างไร 
 คําตอบ - ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให#ใช#จ�ายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนด ในการจัดสรร

งบประมาณ หรือการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ�าย 
- ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให#ใช#จ�ายตามรายการ จํานวนเงินและรายละเอียดอ่ืนใดที่
กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการรายการงบประมาณ
รายจ�ายและปฏิบัติตามหลักเกณฑ3เดียวกับงบบุคลากร งบดําเนินงาน และ  งบลงทุน 
 

9. คําถาม เมื่อส�วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ได#รับการจัดสรรงบประมาณรายจ�ายงบกลางและได#
นําไปใช#จ�ายจนบรรลุวัตถุประสงค3และเป=าหมายผลผลิต โครงการหรือรายการในการ
จัดซื้อจัดจ#างแล#ว มีเงินเหลือจ�ายต#องดําเนินการอย�างไร 
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 คําตอบ ให#นําส�งคืนคลัง เว#นแต� ในกรณีที่ มีความจําเป/นจะต#องนําไปใช#จ�ายในรายการอ่ืนๆ       
ให#ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณก�อน 
 

10. คําถาม เงินประเภทใดเม่ือส�วนราชการรับเงินไว#แล#วนําไปใช#จ�ายได#โดยไม�ต#องนําส�งคลัง 
 คําตอบ 1. เงินที่ ได#รับในลักษณะค�าชดใช#ความเสียหายหรือส้ินเปลืองแห�งทรัพย3สินและ

จําเป/นต#องจ�ายเพื่อบูรณะทรัพย3สินหรือจัดให#ได#ทรัพย3สินคืนมา 
2. เงินรายรับของส�วนราชการที่ เป/นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใด          
ที่อํานวยบริการอันเป/นสาธารณประโยชน3หรือประชาสงเคราะห3 
3. เงินที่ได#รับในลักษณะผลพลอยได#จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน#าที่ 
4. เงินที่ได#รับจากการขายหุ#นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ#นในนิติบุคคลอ่ืน 
 

11. คําถาม รายจ�ายที่ได#ก�อหน้ีผูกพันไว#ก�อนส้ินป6งบประมาณ สามารถกันเงินไว#เพื่อขยายเวลาขอเบิก
เงินจากคลังได#เป/นระยะเวลาเท�าใด 

 คําตอบ ไม�เกิน 6 เดือนปฏิทินของป6งบประมาณถัดไป 
 

12. คําถาม ความหมายของเงินของแผ�นดิน ได#แก�เงินประเภทใด 
 คําตอบ เงินรายได#แผ�นดิน เงินงบประมาณรายจ�าย เงินนอกงบประมาณ 

 
13. คําถาม เงินประเภทใดที่สามารถส่ังจ�ายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 2 หรือคลังจังหวัดได# 
 คําตอบ 1. เงินยืมทดรองราชการ 

2. เงินฝาก 
3. เงินขายบิล 
4. เงินที่จําเป/นต#องจ�ายคืนภายในป6งบประมาณที่นําส�งแล#ว เพราะเป/นเงินอันไม�พึงต#อง
ชําระให#แก�รัฐบาล 
 

14. คําถาม ผู#มีหน#าที่ส่ังจ�ายเงินจากบัญชีเงินคงคลังที่ 1  คือใคร 

 คําตอบ รัฐมนตรีว�าการกระทรวงการคลังหรือผู#ที่ได#รับมอบหมาย 
 

15. คําถาม เงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห�งประเทศไทย มีก่ีบัญชี แต�ละบัญชีมีไว#       
เพื่ออะไร 

 คําตอบ มี 2 บัญชี คือ บัญชีที่ 1   สําหรับรับเงินเข#า (รายรับ) และเงินคงคลัง และบัญชีที่ 2   
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สําหรับจ�ายเงินออก (รายจ�าย) 
 
 

16. คําถาม เงินที่อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการมีก่ีประเภทอะไรบ#าง ให#อธิบาย 
 คําตอบ เงินที่อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการมี 3 ประเภท ได#แก� 

1.  เงินงบประมาณรายจ�าย หมายความว�า จํานวนเงินอย�างสูงที่อนุญาตให#จ�ายหรือให#
ก�อหน้ีผูกพันได# ตามวัตถุประสงค3และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว#ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�าย 
2.  เงินรายได#แผ�นดิน หมายความว�า เงินทั้งปวงที่ส�วนราชการจัดเก็บ หรือได#รับไว#เป/น
กรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข#อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และกฎหมาย
ว�าด#วยเงินคงคลัง และกฎหมายว�าด#วยวิธีการงบประมาณ บัญญัติไม�ให#ส�วนราชการน้ันๆ 
นําไปใช#จ�าย หรือหักไว#เพื่อการใด ๆ 
3.  เงินนอกงบประมาณ หมายความว�า เงินทั้ งปวงที่อยู�ในความรับผิดชอบของ         
ส�วนราชการ นอกจากเงินงบประมาณรายจ�าย เงินรายได#แผ�นดิน เงินเบิกเกินส�งคืน และ
เงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืน 
 

17. คําถาม การเก็บรักษาเงินของทางราชการจะต#องเก็บรักษาไว#ในที่ปลอดภัย อยากทราบว�าเงินของ
ทางราชการจะต#องเก็บรักษาไว# ณ สถานที่ใดบ#าง 

 คําตอบ เงินของทางราชการจะต#องเก็บรักษาไว# ณ สถานที่ดังต�อไปน้ี 
1. ตู#นิรภัยของทางราชการ ซึ่งตั้งไว#ในที่ปลอดภัย ในที่สํานักงานส�วนราชการน้ัน 
2. ฝากกระทรวงการคลัง สําหรับราชการบริหารส�วนกลาง หรือคลังจังหวัด แล#วแต�กรณี  
สําหรับราชการบริหารส�วนภูมิภาค 
3. ฝากธนาคารที่กระทรวงการคลังอนุญาต     
  

18. คําถาม จงให#ความหมายของ “เงินเบิกเกินส�งคืน” 
 คําตอบ เงินเบิกเกินส�งคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจ�ายที่ส�วนราชการเบิกจากคลังไปแล#ว    

แต�ไม�ได#จ�าย หรือจ�ายไม�หมด หรือจ�ายไปแล#วถูกเรียกคืน และได#นําส�งคลังก�อน          
ส้ินป6งบประมาณ หรือก�อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว#เบิกเหล่ือมป6 

 
19. คําถาม เงินเหลือจ�ายป6เก�าส�งคืนเม่ือเบิกจากคลังไปแล#วไม�ได#จ�ายหรือจ�ายไม�หมดให#ส�งคืนคลัง

ภายในก่ีวัน 
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 คําตอบ ภายใน 15 วันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลังหรือจากวันที่รับคืน 
 
 

20. คําถาม กรณีเปล่ียนผู#มีสิทธิใช# GFMIS Token Key จะมีวิธีการดําเนินการอย�างไร 
 คําตอบ 1. หน�วยเบิกจ�ายขอเปล่ียนผู#ถือครอง GFMIS Token Key โดยการกรอกแบบลงทะเบียน

ผู#มีสิทธิใช#  GFMIS Token Key และส�งแบบฟอร3มดังกล�าวพร#อมแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ข#าราชการ หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ให#กรมบัญชีกลาง 
2. หน�วยเบิกจ�ายขอเปล่ียนผู# ถือครอง GFMIS Token Key สามารถเปล่ียนช่ือผ�าน
เครือข�าย Internet ได#เองที่หน�วยงาน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.4/         
ว 359 ลงวันที่ 24 กันยายน 2553 
 

21. คําถาม ในกรณีที่ผู#บริหารของหน�วยเบิกจ�ายให#ความสําคัญกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ค�อนข#างน#อยโดยมีสาเหตุจากความยุ�งยากของระบบจนมีการมอบหมายให#ลูกจ#างช่ัวคราว
ทําหน#าที่บันทึกข#อมูลและปฏิบัติงานในทุกข้ันตอนต้ังแต�การจัดทํารายการขอเบิกจนถึง
ข้ันตอนการจ�ายเงิน จะมีแนวทางป=องกันอย�างไร 

 คําตอบ จัดอบรมผู#บริหารของหน�วยเบิกจ�าย โดยให#เน#นในเรื่องการควบคุมภายใน ที่ป=องกันป;ญหา
และโอกาสที่จะเกิดการทุจริต พร#อมทั้ง จัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเป/นลายลักษณ3อักษร
กําหนดบุคคลที่ได#รับมอบหมาย กําหนดหน#าที่ความรับผิดชอบและกําหนดแนวทางการ
ควบคุมการปฏิบัติงานอย�างชัดเจน 
 

22. คําถาม กรณีที่ส�วนราชการไม�อนุมัติการนําส�งแทนกัน (อม.03) ทําให#กรมบัญชีกลางไม�สามารถ
ประมวลผลรายการนําส�งเงินแทนหน�วยงานอ่ืนจากสถานะ “พักรายการ” เป/น “ผ�าน
รายการ” ได#ต#องดําเนินการแก#ไขอย�างไร 

 คําตอบ สํานักงานคลังจังหวัดประสานงานกับส�วนราชการให#อนุมัติการนําส�งแทนกันและทําความ
เข#าใจถึงข#อคลาดเคล่ือนหากทําการไม�ครบ ตามข้ันตอน 
 

23. คําถาม การปรับปรุงแผนการใช#จ�ายเงินในระบบ GFMIS จะต#องทําอย�างไร เวลาไหน  
 คําตอบ การปรับปรุงแผนในระบบ GFMIS สามารถ ปรับปรุงได#ในเดือนป;จจุบันและเดือนถัดไป   

ไม�สามารถปรับแผนย#อนหลังได# 
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24. คําถาม ใครเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินของส�วนราชการในส�วนภูมิภาค 

 คําตอบ หัวหน#าส�วนราชการในภูมิภาค 
 

25. คําถาม หลักฐานการจ�าย หมายถึงอะไร 
 คําตอบ หลักฐานการจ�าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว�าได#มีการจ�ายเงินให#แก�เจ#าหน้ี หรือผู#รับตาม

ข#อผูกพันแล#ว เช�น ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจ�ายเงิน แบบคําขอเบิกเงิน  
ที่มีช�องรับเงิน รายงานการจ�ายในระบบ GFMIS แบบที่กระทรวงการคลังกําหนดฯลฯ 
 

26. คําถาม ถ#าหากข#าราชการ ลูกจ#าง หรือผู#รับบํานาญไม�สามารถมารับเงินได#ด#วยตนเองจะมีวิธีการ
อย�างไร 

 คําตอบ กรณีที่ข#าราชการ ลูกจ#าง หรือผู#รับบํานาญไม�สามารถมารับเงินได# ให#มอบฉันทะให#ผู#อ่ืน
เป/นผู#รับเงินแทนก็ได# โดยใช#ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

27. คําถาม หลักฐานการจ�ายที่เป/นใบเสร็จรับเงินจะต#องมีสาระสําคัญอะไรบ#างจึงจะถือว�าเป/นหลักฐาน
การจ�ายที่สมบูรณ3 

 คําตอบ ใบเสร็จรับเงินต#องมีสาระสําคัญอย�างน#อย 5 ประการ ดังน้ี 
1. ช่ือ สถานที่อยู� หรือที่ทําการของผู#รับเงิน 
2. วัน เดือน ป6 ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว�าเป/นค�าอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู#รับเงิน  

       ถ#าขาดข#อใดข#อหน่ึง จะใช#เป/นหลักฐานการจ�ายไม�ได# ข#าราชการหรือลูกจ#างจะต#อง
ทําใบรับรองการจ�ายเงินเพื่อนํามาใช#เป/นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินจากคลัง และเมื่อ
ส�วนราชการได#จ�ายเงินคืนให#กับข#าราชการหรือลูกจ#างแล#ว ให#ทําใบสําคัญรับเงินให#กับ  
ส�วนราชการเพื่อใช#เป/นหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการ 
 

28. คําถาม กรณีได#รับหลักฐานการจ�ายเงินเป/น “บิลเงินสด” และมีข#อความครบ 5 รายการ ใช#เป/น
หลักฐานการจ�ายได#หรือไม� 

 คําตอบ ได# เน่ืองจาก ตามระเบียบการเบิกจ�ายฯ กําหนดว�าใบเสร็จรับเงินต#องมีสาระสําคัญ     
อย�างน#อย 5 ประการ ตามข#อ 30  
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29. คําถาม กรณีข#าราชการหรือลูกจ#างได#รับใบเสร็จรับเงินแล#วแต�เกิดสูญหายจะมีวิธีการอย�างไร 
 คําตอบ กรณีที่ได#รับใบเสร็จรับเงินแล#ว แต�เกิดสูญหาย ให#ใช#สําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู#รับเงินรับรอง

เป/นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได# แต�ถ#าไม�อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได#       
ให#ข#าราชการหรือลูกจ#างทําใบรับรองการจ�ายเงิน โดยต#องช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ3ที่      
สูญหาย และรับรองว�ายังไม�เคยนําใบเสร็จรับเงินน้ันมาเบิกจ�าย แม#พบภายหลังก็จะไม�
นํามาเบิกจ�ายอีก แล#วเสนอผู#บังคับบัญชาอนุมัติ ซึ่งส�วนกลาง หมายถึง อธิบดี ส�วนภูมิภาค 
หมายถึง ผู#ว�าราชการจังหวัด  และเมื่อส�วนราชการเบิกจ�ายเงินให#แล#ว ให#ทําใบสําคัญ     
รับเงินเป/นหลักฐานการจ�ายของส�วนราชการต�อไป 
 

30. คําถาม การจ�ายเงินจะต#องจ�ายเป/นเช็ค ยกเว#นกรณีใดบ#างที่สามารถจ�ายเป/นเงินสดได# 
 คําตอบ 1. จ�ายจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาไว#เป/นเงินสด  

2. จ�ายเงินให#แก�ข#าราชการ ลูกจ#าง พนักงานราชการ ผู#รับบํานาญหรือเบี้ยหวัด 
3. การจ�ายเงินที่มีวงเงินตํ่ากว�าห#าพันบาท  
 

31. คําถาม การใช#จ�ายเงินงบประมาณของส�วนราชการจะจ�ายได#เม่ือใด 
 คําตอบ การจ�ายเงินของส�วนราชการให#กระทําได#เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข#อบังคับ คําส่ัง 

กําหนดไว# ห รือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให#จ�ายได#  หรือตามที่ ได# รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง และผู#มีอํานาจได#อนุมัติให#จ�ายได# 
 

32. คําถาม การแก#ไขหลักฐานการจ�ายจะมีวิธีการอย�างไร จึงจะถือว�าถูกต#องสมบูรณ3 
 คําตอบ การแก#ไขหลักฐานการจ�ายให#ใช#วิธีขีดฆ�าแล#วพิมพ3หรือเขียนใหม� และให#ผู#รับเงินลงลายมือ

ช่ือกํากับไว#ทุกแห�งที่มีการแก#ไข 
 

33. คําถาม ถ#าบุคคลภายนอกมีงาน/โครงการที่ต#องรับผิดชอบในหน�วยงาน มีความจําเป/น ต#องการยืม
เงินมาเพื่อใช#ในการปฏิบัติงาน/โครงการที่รับผิดชอบ สามารถยืมได#หรือไม� 

 คําตอบ สามารถยืมโดยต#องทําสัญญาค้ําประกัน พร#อมนําหลักทรัพย3มาวางเป/นหลักประกัน ตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด ต�อส�วนราชการผู#ให#ยืมเพื่อเป/นหลักประกันของส�วนราชการ
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เน่ืองจากเป/นบุคคลภายนอกและไม�มีเงินที่ได#รับจากทางราชการเพื่อส�งชดใช#คืนเงินยืม 
 
 
 

34. คําถาม ผู#ใดควรเป/นผู#ยืมเงินไม�ว�าจะเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืน  
 คําตอบ จะเป/นบุคคลใดก็ได#ที่ร�วมเดินทางไปราชการด#วย หรือในกรณียืมไปปฏิบัติราชการอ่ืน เช�น   

ยืมเป/นค�าใช#จ�ายในการจัดอบรม ควรเป/นบุคคลที่เก่ียวข#องกับการดําเนินโครงการเป/นผู#ยืมเงิน 
 

35. คําถาม ถ#าต#องการยืมเงินจากงบลงทุนเป/นรายการค�าจ#างช่ัวคราวซึ่งต#องจ�ายให#ลูกจ#างแต�ละวันแต�
ละคราวเม่ือเสร็จงานจ#างสามารถนําไปจ�ายได#หรือไม� 

 คําตอบ ได# เน่ืองจากเข#าเง่ือนไขตามระเบียบเบิกจ�ายเงินจากคลังฯ ข#อ 58 (5) ที่กําหนดว�า งบรายจ�าย
อ่ืนๆ ที่จ�ายในลักษณะรายการค�าจ#างช่ัวคราว สําหรับการจ#างซึ่งไม�มีกําหนดจ�ายเป/นงวด
แน�นอนเป/นประจํา แต�จําเป/นต#องจ�ายให#ลูกจ#างแต�ละวันหรือแต�ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ#าง 
 

36. คําถาม การจ�ายเงินยืมของส�วนราชการใครเป/นผู#มีอํานาจอนุมัติการจ�ายเงิน 
 คําตอบ ผู#มีอํานาจอนุมัติการจ�ายเงินยืม ได#แก� 

1. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลางหัวหน#าส�วนราชการระดับกรม หรือผู#ที่
หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมมอบหมาย โดยจะต#องดํารงตําแหน�งตั้งแต�ระดับ 7 หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสหรือเทียบเท�าข้ึน หรือมี
ยศตั้งแต�พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไปเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืม 
2. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนกลางที่มีสํานักงานอยู�ในส�วนภูมิภาคหรือ     
แยกต�างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน#าส�วนราชการระดับกรมจะมอบหมาย       
ให#หัวหน#าสํานักงานเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืมสําหรับหน�วยงานน้ันก็ได# 
3. กรณีส�วนราชการในราชการบริหารส�วนภูมิภาค  เป/นอํานาจของหัวหน#าส�วนราชการ   
ในภูมิภาคเป/นผู#อนุมัติการจ�ายเงินยืม 
 

37. คําถาม ผู#มีอํานาจอนุมัติเงินยืมราชการสามารถอนุมัติให#ยืมโดยพิจารณาจากอะไรบ#าง 
 คําตอบ ผู#มีอํานาจในการอนุมัติให#ยืมเงินสามารถใช#ดุลพินิจให#ยืมได#เท�าที่ตามจําเป/น เร�งด�วน และ

เหมาะสม ซึ่งผู#ยืมจะต#องประมาณการค�าใช#จ�ายในการยืมเงินเพื่อใช#ในราชการ เช�น       
ค�าพาหนะ ค�าเบี้ยเล้ียง ค�าที่พัก ตามสิทธิและอัตราที่ทางราชการกําหนดไว# แล#วรวม
ค�าใช#จ�ายที่คํานวณได#เพื่อทําสัญญายืมเงิน และให#ตรวจสอบว�าผู#ที่ยืมเงินต#องไม�มีหน้ีราย



คู�มือ  การเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส�งคลัง หน#า 92 
 

เก�าค#างอยู�จึงสามารถอนุมัติให#ยืมเงินครั้งใหม�ได#  
 
 
 

38. คําถาม นาย ก.  ได#รับมอบหมายให#เข#ารับการฝ�กอบรม กําหนดเข#ารับการฝ�กอบรมในวันที่ 1-10 
ตุลาคม 2556  นาย ก. สามารถยืมเงินจากงบประมาณป6 2556 ได#หรือไม� 

 คําตอบ ไม�ได# เพราะหลักการเบิกจ�ายเงินจากคลัง ค�าใช#จ�ายที่เกิดข้ึนในป6งบประมาณใด ให#เบิกจ�าย
จากเงินงบประมาณของป6น้ัน 
 

39. คําถาม ถ#านางสาว ข.ยืมเงินเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการจัดงานสืบสานวัฒนธรรม ซ่ึงกําหนดจัดงาน
ระหว�างวันที่ 30 กันยายน ถึงวันที่ 9 ตุลาคม 2556  นางสาว ข. สามารถยืมเงินได#
หรือไม� 

 คําตอบ สามารถยืมเงินจากงบประมาณป6 2556 ได# เน่ืองจากระเบียบการเบิกจ�ายฯ กําหนดไว#ว�า
การยืมเงินคาบ เก่ียว หมายถึงยืมเงินงบประมาณป6ป;จจุ บัน เพื่ อ นําไปใช#จ� ายใน
ป6งบประมาณถัดไป โดยมีหลักว�าจะต#องมีระยะเวลาการปฏิบัติในป6ป;จจุบันคาบเก่ียวไปใน
ป6งบประมาณถัดไป 
 

40. คําถาม ถ#านาย ก. ยืมเงินเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการ ระหว�างวันที่ระหว�างวันที่ 
25 กันยายน 2556 ถึงวันที่ 29 ธันวาคม 2556 นาย ก. สามารถยืมเงินดังกล�าวได#
หรือไม� 

 คําตอบ ยืมได# เน่ืองจากการยืมเงินสําหรับค�าใช#จ�ายเดินทางไปราชการ ให#ใช#จ�ายได#ไม�เกินเก#าสิบวัน
นับแต�วันเริ่มต#นป6งบประมาณใหม� ในกรณีน้ี นาย ก. ยืมไปใช#จ�ายไม�เกิน 90 วันนับแต�   
วันเริ่มต#นป6งบประมาณใหม�แต�หาก นาย ก. ยืมสําหรับค�าใช#จ�ายเกิน 90 วัน ต#องขอ      
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก�อน 
 

41. คําถาม สมมุติว�านางสาวพอใจ ปฏิบัติงานประจําอยู�ที่จังหวัดสงขลา ได#รับคําส่ังย#ายไปประจําที่
จังหวัดเชียงใหม� ได#ยืมเงินเพื่อเป/นค�าใช#จ�ายในการเดินทางไปราชการประจําที่จังหวัด
เชียงใหม� นางสาวพอใจต#องส�งหลักฐานการจ�ายและเงินเหลือจ�าย ภายในกําหนด
ระยะเวลาใด 

 คําตอบ กรณีเดินทางไปประจําต�างสํานักงานให#ผู#ยืมส�งหลักฐานการจ�ายและเงินเหลือจ�ายที่ยืมไป 
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ให#แก�ส�วนราชการผู#ยืมโดยทางไปรษณีย3ลงทะเบียน หรือธนาณัติในกรณีที่มีเงินเหลือจ�าย 
ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได#รับเงิน 
 
 

42. คําถาม ในกรณีที่ผู#ยืมเงินไม�ได#ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ต#องดําเนินการอย�างไร 
 คําตอบ ถ#าผู#ยืมมิ ได# ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ กําหนด จะต#องรายงานให#หัวหน#า          

ส�วนราชการทราบ เพื่อส่ังการบังคับตามสัญญายืมต�อไป หากหัวหน#ากองคลังหรือ
ผู#อํานวยการกองคลังไม�ได#ดําเนินการดังกล�าวไม�ว�าด#วยเหตุผลใดผู#เบิกเงินต#องรับผิดชดใช#
แทนผู#ยืม 
 

43. คําถาม แนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหายทําอย�างไร 
 คําตอบ ส�วนราชการควรปฏิบัติ ดังน้ี 

1. ดําเนินการร#องทุกข3ต�อพนักงานสอบสวนทันที นับแต�ทราบว�าใบเสร็จรับเงินสูญหาย 
2. ติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล�าวไว#ที่หน�วยงานน้ันในที่พบเห็นและตรวจสอบ  
ได#ง�ายเพื่อป=องกันมิให#การออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกล�าว 
3. ทําหนังสือแจ#งเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหายดังกล�าวในส�วนราชการต�างๆ 
ทราบเพื่อป=องกันการนําใบเสร็จน้ันมาเป/นหลักฐานในการเบิกเงินจากทางราชการต�อไป 
 

44. คําถาม ส�วนราชการที่ตั้งอยู�ในส�วนภูมิภาคจําเป/นจะต#องนําลูกกุญแจสํารับหน่ึงมาฝากไว#ที่
สํานักงานคลังจังหวัด อีกหรือไม� เน่ืองจากขณะน้ีสํานักงานคลังจังหวัดได#ยุติภารกิจ
เก่ียวกับการเก็บรักษาเงินคงคลัง ณ สํานักงานคลังจังหวัดแล#ว 

 คําตอบ ส�วนราชการยังต#องถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินฯ ข#อ 80 เน่ืองจากระเบียบ
ดังกล�าวยังไม�ได#ยกเลิกแต�อย�างใด 
 

45. คําถาม ใครเป/นผู#มีอํานาจลงนามในคําส่ังแต�งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
 คําตอบ ตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลังฯ ข#อ 82 กําหนดว�า ให#หัวหน#าส�วนราชการพิจารณา

แต�งต้ังข#าราชการซึ่งดํารงตําแหน�งระดับ 3 หรือเทียบเท�าข้ึนไปในส�วนราชการน้ัน     
อย�างน#อย 2 เป/นกรรมการเก็บรักษาเงิน คําว�าส�วนราชการตามระเบียบฯ ข#อ 4 หมายถึง 
กระทรวง ทบวง กรม หรือส�วนราชการที่ เรียกช่ืออย�างอ่ืนที่ มีฐานะเทียบเท�าและให#
หมายความรวมถึงส�วนราชการประจําจังหวัดด#วย ดังน้ัน ผู#มีอํานาจในการลงนามในคําส่ัง
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แต�งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน ก็คือ หัวหน#าส�วนราชการ ซึ่งหมายถึง หัวหน#าส�วนราชการ
ระดับกระทรวง ทบวง กรม หรือส�วนราชการที่ เรียกช่ืออย�างอ่ืน ที่ มีฐานะเทียบเท�า      
และให#หมายความรวมถึงหัวหน#าส�วนราชการประจําจังหวัดด#วย 
 

46. คําถาม การแต�งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน�วยงาน จะสามารถแต�งตั้งบุคคลที่ไม�ใช�ข#าราชการ
ได#หรือไม� 

 คําตอบ เห็นสมควรให#ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส�งคลัง พ.ศ. 2551 ข#อ 82 โดยพิจารณาแต�งต้ังข#าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท�าข้ึนไป 
อย�างน#อยสองคนร�วมเป/นกรรมการเก็บรักษาเงิน สําหรับการแต�งต้ังกรรมการ 3 คน     
อีกหน่ึงคนให#หน�วยงานพิจารณาตามความเหมาะสม ในกรณีที่ส�วนราชการมีป;ญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให#กระทรวงการคลังเป/นผู#วินิจฉัย (ตามระเบียบการเบิก
จ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551) 
 

47. คําถาม กรณีที่ตู#นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก แต�มีคณะกรรมการสองคน  จะให#ใครเป/นถือลูกกุญแจ  
ตู#นิรภัยลูกที่ 3 

 คําตอบ ให#กรรมการเก็บรักษาเงินทั้งสองคนถือลูกกุญแจตู#นิรภัยคนละ 1 ดอก ส�วนลูกกุญแจ       
ที่เหลือให#อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน#าส�วนราชการว�าจะมอบให#กรรมการเก็บรักษาเงินผู#ใด
ถือลูกกุญแจน้ัน 
 

48. คําถาม กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินลาป[วยไม�สามารถปฏิบัติหน#าที่ได#  จะทําอย�างไร 
 คําตอบ ตามระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลังฯ ข#อ 84 กําหนดว�า หากกรรมการเก็บรักษาเงิน     

ไม�สามารถปฏิบัติหน#าที่ได#ให#หัวหน#าส�วนราชการแต�งตั้งข#าราชการซึ่งดํารงตําแหน�งระดับ 3 
หรือเทียบเท� าข้ึนไปในส�วนราชการน้ัน  ปฏิ บั ติหน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน            
ให#ครบจํานวน การแต�งตั้งผู#ปฏิบัติหน#าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต�งตั้งไว#เป/น     
การประจําก็ได# 
 

49. คําถาม การกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6คืออะไร 
 คําตอบ เงินงบประมาณรายจ�ายประจําป6ของป6ที่ผ�านมา ส�วนราชการไม�สามารถจะเบิกเงิน

งบประมาณประจําป6ได#ทันภายในป6งบประมาณน้ัน ก็จะต#อง ขอกันเงินไว#จ�ายเหล่ือมป6    
ซ่ึงจะต#องได#รับอนุมัติให#กันเงินไว#เบิกจ�ายเหล่ือมป6สําหรับผลผลิต/โครงการน้ัน  
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50. คําถาม การกันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6มีกรณี อะไรบ#าง 
 คําตอบ 2 กรณี  คือ  กรณีการก�อหน้ีผูกพัน  และ กรณีไม�ก�อหน้ีผูกพัน 

 
51. คําถาม เมื่อส�วนราชการได#รับอนุมัติให# กันเงินไว#เบิกเหล่ือมป6ภายใน 6 เดือน นับจากวันส้ิน

ป6งบประมาณหากยังไม�สามารถเบิกจ�ายได#จะต#องดําเนินการอย�างไร 
 คําตอบ ส�วนราชการจะต#องทําหนังสือขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพื่อขอขยายเวลา

เบิกจ�ายต�อไปอีก โดยกระทรวงการคลังจะอนุมัติให#ขยายได#คราวละ 6 เดือนปฏิทิน 
 

52. คําถาม ข้ันตอนการตรวจสอบเงินคงเหลือประจําวันมีวิธีการตรวจสอบอย�างไร 
 คําตอบ 1. ตรวจสอบเงินสดและเช็คคงเหลือกับทะเบียนคุม (กรณีมีเงินหลายประเภท) 

2. นํายอดคงเหลือในทะเบียนคุมต�างๆ มาสรุปยอดในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
3. นํารายงานเงินคงเหลือประจําวันมาตรวจสอบกับรายงานการเงินในระบบ GFMIS     
โดยต#องมียอดเงินตรงกัน 
 

53. คําถาม รายงานเงินคงเหลือประจําวันต#องจัดทําทุกวันหรือไม� 
 คําตอบ หากส�วนราชการไม�มีการรับ – จ�ายเงินทุกวันก็ไม�ต#องจัดทําทุกวันให#จัดทําเฉพาะวันที่มี   

การรับ – จ�ายเงิน โดยบันทึกหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจําวันว�าตั้งแต�วันที่ใด   
ถึงวันที่ก�อนจัดทํารายงานไม�มีการรับ – จ�าย 
 

54. คําถาม ใครต#องลงลายมือช่ือเป/นกรรมการเก็บรักษาเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 คําตอบ ผู#ที่ได#รับแต�งตั้งจากหัวหน#าส�วนราชการให#ทําหน#าที่เป/นกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
55. คําถาม เมื่อหน�วยงานผู#เบิกได#รับแจ#งข#อทักท#วงจากสํานักงานตรวจเงินแผ�นดินและหน�วยงาน     

ไม�เห็นด#วยควรจะดําเนินการอย�างไร 
 คําตอบ ให#หน�วยงานผู#เบิกทําหนังสือช้ีแจงเหตุผลและรายงานให#หน�วยงานต#นสังกัดเจ#าของ

งบประมาณทราบ ภายใน 10 วันนับแต�วันที่ได#รับหนังสือข#อทักท#วงจากสํานักงาน       
ตรวจเงินแผ�นดิน 
 

56. คําถาม เมื่อเจ#าหน#าที่การเงินของสํานักงานคลังจังหวัด (ราชการบริหารส�วนภูมิภาค) พบว�า         
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มีข#าราชการในสังกัดไม�ได#ส�งคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนดจึงแจ#งให#ส�งคืนเงินยืม    
แต�ข#าราชการรายน้ันยังเพิกเฉย เจ#าหน#าที่การเงินจะต#องดําเนินการอย�างไร 

 คําตอบ ให#เจ#าหน#าที่การเงินทําบันทึกถึงคลังจังหวัด เพื่อคลังจังหวัดจะได#ส่ังการเรียกให#ข#าราชการ
รายน้ันชดใช#เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให#เสร็จส้ินโดยเร็ว อย�างช#าไม�เกิน    
30 วัน นับแต�วันครบกําหนด หากยังไม�สามารถชดใช#เงินยืมภายในกําหนดังกล�าวได#      
ให#คลังจังหวัดรายงานผู#ว�าราชการจังหวัดทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการบังคับให#เป/นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต�อไป 
 

57. คําถาม คําว�า “เงินขาดบัญชี” หมายความว�าอย�างไร 
 คําตอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยการเร�งรัด ติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือ

เจ#าหน#าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 ได#ให#ความหมายว�า การรับจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
ของหน�วยงานของรัฐหรือที่อยู�ในความรับผิดชอบของหน�วยงานของรัฐ รวมทั้งการจัดเก็บ
ภาษีอากร ค�าธรรมเนียม และรายได#อ่ืนๆ ของหน�วยงานของรัฐที่ไม�เป/นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข#อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี และก�อให#เกิดความเสียหายแก�หน�วยงานของรัฐ 

 
 
 

*********************************** 
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เอกสารอ$างอิง 

 
 

1. พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  และที่แก#ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบว�าด#วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2548  และที่แก#ไขเพิ่มเติม 
4. ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551   

และที่แก#ไขเพิ่มเติม 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด#วยการเร�งรัด ติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชี 

หรือเจ#าหน#าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยเงินทดรองราชการของส�วนราชการในต�างประเทศ พ.ศ. 2550  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  

 
 

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

                                                                   

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

                 ข#าพเจ#า.........................................อยู�บ#านเลขที่...........................ตรอก/ซอย........................... 

ถนน...............................ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด........................... 

                 ขอมอบฉันทะให#..............................................อยู�บ#านเลขที่.............ตรอก/ซอย..................... 

ถนน..............................ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..........................จังหวัด............................. 

                เป/นผู#ดําเนินการแทน  ข#าพเจ#า................................................................................................. 

.......................................(อธิบายใจความสําคัญในการมอบให#ดําเนินการแทนในเรื่องใด.)............................... 

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

                  

                                                               (ลงช่ือ)...........................................ผู#มอบฉันทะ 

                                                               (ลงช่ือ)...........................................ผู#รับมอบฉันทะ 

                                                               (ลงช่ือ)...........................................พยาน 

                                                               (ลงช่ือ)...........................................พยาน   
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ใบมอบอํานาจ 

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

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

                    ข#าพเจ#า...........................................บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่...................................... 

บ#านเลขที่............................หมู�ที่ ................ .ซอย................................ถนน................................................. 

ตําบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด.................................. 

รหัสไปรษณีย3.............................................โทรศัพท3....................................................... 

                    ขอมอบอํานาจให#................................................................................................................. 

เกิดวันที่  .......... เดือน  .............................  พ.ศ.  ..................  บ#านเลขที่ ................. หมู�ที่  ............ 

ซอย...............................ถนน....................................ตําบล/แขวง............................................................... 

อําเภอ/เขต.........................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย3......................โทรศัพท3.............................. 

บัตรประจําตัวประชาชน     

 วัน/เดือน/ป6 ที่ออกบัตร......................................วัน/เดือน/ป6 ที่บัตรหมดอายุ............................................. 

                     เป/นผู#แทนของข#าพเจ#า ในการดําเนินการ.......................................................................... 

                     ข#าพเจ#าขอยอมรับผิดชอบตามที่..............................................................ผู#รับมอบอํานาจ 

ได#ดําเนินการไป โดยถือเสมือนว�าเป/นการกระทําของข#าพเจ#าเองทุกประการ 

                    จึงลงลายมือช่ือไว#เป/นสําคัญ 

ลงช่ือ................................................ผู#มอบอํานาจ          ลงช่ือ..........................................ผู#รับมอบอํานาจ 
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      (.....................................................)                              (.................................................) 

ลงช่ือ....................................................พยาน                  ลงช่ือ...............................................พยาน 

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

                                                                               

ที่............................................................ 

                                                                                           (ส�วนราชการเป/นผู#ให#) 

ใบสําคัญรับเงิน 

 

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

                    ข#าพเจ#า........................................... อยู�บ#านเลขที่ .................. ตําบล ....................... 

         อําเภอ...............................จังหวัด................................. 

                     ได#รับเงินจาก................................................................... จังหวัด.............................  

         ดังรายการต�อไปน้ี 

 

                          รายการ          จํานวนเงิน 

 

 

 

 

        จํานวนเงิน ................................................................บาท 

                                                                 ลงช่ือ..............................................ผู#รับเงิน 

                                                                  ลงช่ือ..............................................ผู#จ�ายเงิน 
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ใบสําคัญรับเงิน 

สําหรับวิทยากร 

                ช่ือส�วนราชการผู#จัดฝ�กอบรม........................................................................................................... 

                โครงการ / หลักสูตร ........................................................................................................................ 

                                                                 วันท่ี............... เดือน .................... พ.ศ.......................... 

                ข#าพเจ#า...........................................................................................อยู�บ#านเลขท่ี............................. 

ตําบล/แขวง......................................................อําเภอ/เขต.......................................จงัหวัด................................. 

ได#รับเงินจาก................................................................................................ดังรายการต�อไปน้ี 

                                               รายการ            จํานวนเงิน  

   

   

   

   

                                                                                          บาท   

                                 จํานวนเงิน (                                                                   ) 

                                                 (ลงช่ือ)...................................................................ผู#รับเงิน 

 

                                                (ลงช่ือ)....................................................................ผู#จ�ายเงิน 
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หลักฐานการโอนเงินเข$าบัญชีเงินฝากของข$าราชการและลูกจ$าง 

                                              
แบบคําขอรับเงินผ0านธนาคาร 

                                                                   .............(ระบุช่ือบุคคลส�วนราชการ)................... 

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

เรียน ..........................(ผอ.กองคลัง หัวหน#ากองคลัง หัวหน#าแผนคลัง หรือตําแหน�งอ่ืนใด) 

                       ข#าพเจ#า................................ตําแหน�ง...............................สํานัก/กอง/ฝ[าย..................... 

อยู�บ#านเลขที่...................ถนน.........................ตําบล/แขวง.......................อําเภอ/เขต.................................
จังหวัด........................รหัสไปรษณีย3.........................................โทรศัพท3............................. 

                            ข#าราชการ 

             บัตร          ลูกจ#าง              เลขที่...........วันที่ออกบัตร.............วันที่หมดอายุ......................... 

                            ประชาชน 

                        มีความประสงค3ขอรับเงินผ�านธนาคาร.....................สาขา................................................ 

เลขที่บัญชีเงินฝาก.......................................................... ดังรายการต�อไปน้ี 

1. (ระบุประเภทเงินที่โอนเข#าบัญชี) 

2. ................................................... 

3. ................................................... 

                                              ลงช่ือ..............................................ผู#ยื่นคําขอ 

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

หมายเหตุ   กาเครื่องหมาย / ในช�อง   ช�องใดช�องหน่ึง                                                  
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ท่ี........วันท่ี............................... 

ถึงธนาคาร............สาขา........... 

จากส�วนราชการ...................... 

กระทรวง................................. 

    แห�งประเทศไทย 

ขอส�งเช็คธนาคาร                                เลขท่ี................... 

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

ลงวันท่ี.........................................เพื่อโอนเงินเข#าบัญชี 

เงินฝากของข#าราชการและลูกจ#างท่ีรับเงินท่ีแนบ....................แผ�น 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ 
เลขท่ีบัญชีเงิน

ฝาก 

จํานวนเงินท่ีขอโอนเข#าบัญชี 

ค�าเช�าบ#าน เงินสวัสดิการ ค�าตอบแทน รวม 

          

 

 

 

จํานวนเงินรวม(ตัวอักษร)                                                                 รวม   

 

                 ลงช่ือ............................................... 

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

                                                          ตําแหน�ง............................................. 

 

                                                                                      ธนาคาร................................................... 

ได#รับเช็คและได#โอนเงินเข#าบัญชีเงินฝากตามรายช่ือข#างต#นในวันท่ี.......................................................เรียบร#อยแล#ว 

                                                                                        ลงช่ือ................................................ 

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

                                                                                        ตําแหน�ง............................................. 

ภาคผนวก 7 
 

แบบขอรับเงินผ0านธนาคาร 
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                                                                             วันที่..........เดือน........................พ.ศ............. 

เรียน  (ผู#อํานวยการกองคลัง หัวหน#ากองคลัง เลขานุการกรม หรือตําแหน�งอ่ืนใด) 

             บุคคลธรรมดา 

                          ข#าพเจ#า........................................อยู�บ#านเลขที่......................ถนน................................... 

ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต.............................จังหวัด....................รหัสไปรษณีย3................... 

โทรศัพท3...............................โทรสาร.........................บัตรประจําตัว...................................เลขที่........................... 

วันที่ออกบัตร................................วันที่หมดอายุ..............................เลขประจําตัวผู#เสียภาษีอากร....................... 

             นิตบิุคคล 
                         ข#าพเจ#า..........................................ช่ือจดทะเบียนเป/นนิติบุคคล ณ........................................ 
มีสํานักงานใหญ�อยู�เลขที่..............................ถนน...................................ตําบล/แขวง................................................ 
โทรศัพท3...................................โทรสาร...................................เลขประจําตัวผู#เสียภาษีอากร.................................... 
โดย..................................................ผู#มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงาน   
ทะเบียนหุ#นส�วนบริษัท..............................ลงวันที่........................และมีหนังสือมอบอํานาจลงวันที่.......................... 
                        มีความประสงค3ให#...(ระบุช่ือส�วนราชการ)...โอนเงินค�า..(ระบุประเภทเงินที่โอนเข#าบัญชี)......... 
จํานวนเงิน................................................บาท ตัวอักษร...........................................................................................                             
ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ#างเลขที่...................................................... ลงวันที่..............................................................            
เข#าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................................................สาขา................................................................. 
ช่ือบัญชี...(เจ#าหน้ีหรือผู#มีสิทธิรับเงิน)........เลขที่บัญชี.................................................ทั้งน้ี หากมีค�าธรรมเนียมหรือ
ค�าใช#จ�ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข#าพเจ#ายินยอมให#หักเงินดังกล�าวจากเงินที่จะได#รับจากทางราชการ และพร#อม     
ที่จะจัดส�งใบเสร็จรับเงินให#ภายใน 15 วัน นับแต�วันที่โอนเงินเข#าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

                                                                     ลงช่ือ...........................................................ผู#ยื่นคําขอ 

                                                                           (..........................................................) 
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ประจําปJงบประมาณ  ............ 

ว/ด/ป รายการ รับ จ�าย คงเหลือ ลายมือช่ือ 

ผู#รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

จํานวน 

(เล�ม) 

เลขที่ 

เล�ม 

จํานวน 

(เล�ม) 

เลขที่ 

เล�ม 

จํานวน 

(เล�ม) 

เลขที่ 

เล�ม 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 
 


