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   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งนกัวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบติักำร กรมโรงงำนอุตสำหกรรม 
เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบ 
ใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีข้ึนมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและ 
มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จข้ึนมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 
ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพ่ือท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ข
ใหดี้ยิง่ข้ึน 
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 ความรู้เกีย่วกบักรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ประวัติของ กรอ. 

 อุตสาหกรรมยุคแรก 
 ประเทศไทยเร่ิมมีการประกอบธุรกิจอุตสาหกรรมมาแต่สมยัโบราณ แต่การอุตสาหกรรมในขณะนั้นเป็น
ประเภทสินคา้หตัถกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือน เช่น การทอผา้ การตีเหลก็ การจกัสาน การแกะสลกัไม ้การ
ท าทองรูปพรรณ และการประกอบกิจการอุตสาหกรรมท่ีใชแ้รงงาน เช่น โรงงานสุรา โรงงานน ้าตาลทรายแดง 
 ในรัชสมยัของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วั รัชกาลท่ี 5 แห่งราชวงศจ์กัรี ไดมี้โรงงาน
อุตสาหกรรมขนาดใหญเ่กิดข้ึนโดยมีชาวต่างประเทศเขา้มาสร้างโรงงาน เช่น โรงกษาปณ์ โรงสีขา้ว โรงเล่ือย และ
หลงัสงครามโลกคร้ังท่ี 1 ไดมี้การพฒันาดา้นการอุตสาหกรรม โดยเอกชนไดเ้ร่ิมลงทุนก่อสร้างโรงงาน
อุตสาหกรรมข้ึนอีกหลายประเภท เช่น โรงงานบุหร่ี โรงงานท ากระดาษ โรงงานท าน ้าอดัลม โรงงานท าสบู่ แต่
เน่ืองจากสภาวะเศรษฐกิจตกต ่าลงทัว่โลกในปี พ.ศ. 2470 ส่งผลกระทบต่อเศรษฐกิจของไทยดว้ย ท าใหไ้ม่มีการ
ขยายตวัทางอุตสาหกรรมในประเทศในช่วงเวลาดงักล่าว 
 การก่อตั้งกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 พ.ศ. 2475 หลงัการเปล่ียนแปลงการปกครอง รัฐบาลไดย้ดึแนวการบริหารประเทศ โดยค านึงถึงความ
สมบูรณ์ของราษฎรทางดา้นเศรษฐกิจจึงไดจ้ดัท าแผนการด าเนินการทางเศรษฐกิจในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
อุตสาหกรรม กิจการบางอยา่งท่ีเป็นสาธารณูปโภค รัฐจะเขา้ควบคุมดูแลตลอดจนการร่วมงานกบับริษทัเอกชน
ด าเนินการในรูปของบริษทัสาธารณะ ส่วนท่ีไม่เป็นสาธารณูปโภคจะใหป้ระชาชนด าเนินการธุรกิจอุตสาหกรรมได ้
 พ.ศ. 2485 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างและพฒันาอุตสาหกรรม รัฐบาลในสมยันั้นจึงมีนโยบายท่ีจะจดัสร้างและ
ด าเนินการอุตสาหกรรมและการพาณิชยกรรมภายในประเทศใหเ้ป็นปึกแผน่ โดยแกไ้ขพระราชบญัญติัปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม โดยยบุกระทรวงการเศรษฐกิจและจดัตั้งกระทรวงใหม่ข้ึน 2 กระทรวงคือ กระทรวงพาณิชย ์
และกระทรวงอุตสาหกรรม 
 5 พฤษภาคม 2485 กรมโรงงานอุตสาหกรรม ไดรั้บการสถาปนาเป็นหน่วยงานในสังกดักระทรวงการ
อุตสาหกรรม โดยมีหนา้ท่ีดูแลโรงงานต่างๆท่ีเป็นของรัฐ ควบคุมดูแลการด าเนินงานของโรงงานเหล่านั้นใหมี้
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงมาตรฐานแห่งคุณภาพและปริมาณ ตลอดจนรักษาระดบัราคาของผลิตภณัฑท่ี์โรงงานต่างๆ
ผลิตจ าหน่ายแก่ประชาชน พร้อมทั้งสนบัสนุนส่งเสริมอุตสาหกรรมท่ีเห็นวา่มีความจ าเป็นแก่ประเทศชาติในยาม
สงคราม 
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รายช่ืออธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ล าดบัท่ี   ผูด้  ารงต าแหน่ง     ระยะเวลาด ารงต าแหน่ง 
   ช่ือ สกุล     เร่ิมตน้  ส้ินสุด 
1  พล.ต.ม.ล.อภิรุม ชุมสาย     2485  2487 
2  พล.ต.พระยาสร กิจพิศาล     2487  2489 
3  ม.จ. สิทธยากร วรวรรณ    2489  2497 
4  นายประวติั สุขมุ     2497  2500 
5  พล.ต.จ ารูญ วีณะคุปต ์    2500  2501 
6  นาวาตรีหยู ่ ทองเวส     2501  2503 
7  นายสอาด มีชูธน     2503  2510 
8  นายอุดมศกัด์ิ ภาสะวณิช    2510  2522 
9  นายวรีะ  สุสังกรกาญจน ์    2522  2525 
10  นายวิสิทธ์ิ นอ้ยพนัธุ ์    2525  2527 
11  นายพิศาล คงส าราญ    2527  2527 
12  นายจ านงค ์ พนสัจุฑาบูลย ์    2527  2528 
13  นายพิศาล คงส าราญ    2528  2531 
14  นายยิง่ยง ศรีทอง     2531  2534 
15  นายปรีชา อรรถวิภชัน ์    2534  2536 
16  นายมนสั สุขสมาน    2536  2538 
17  นายเทียร เมฆานนทช์ยั    2538  2543 
18  นางสาวกญัญา สินสกุล     2543  2544 
19  นายวริะ  มาวิจกัขณ์    2544  2546 
20  นายเรืองศกัด์ิ งามสมภาค    2546  2547 
21  นายอิสสระ โชติบุรการ    2547  2549 
22  นายรัชดา สิงคาลวณิช    2549  2552 
23  นายวิฑูรย ์ สิมะโชคดี    2552  2553 
24  นายประพฒัน ์ วนาพิทกัษ ์    2553  2554 
25  นายอาทิตย ์ วฒิุคะโร    2554  2555 
26  นายประพฒัน ์ วนาพิทกัษ ์    2555  2556 
27  นายณฐัพล ณฏัฐสมบูรณ์    2556  2557 
28  นายพสุ  โลหารชุน    2557  2559 
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29  นายมงคล พฤกษว์ฒันา    2559  2561 
30  นายทองชยั ชวลิตพิเชฐ    2561  2562 
31  นายประกอบ วิวิธจินดา    2562  2564 
32  นายวนัชยั พนมชยั     2564  2565 
33  นายจุลพงษ ์ ทวีศรี     2565  ปัจจุบนั 
ตราสัญลกัษณ์ 

 
 ความเป็นไทย หนา้จัว่ ลายไทย ลายกนก โรงงานอุตสาหกรรมต่างๆ ตราสัญลกัษณ์ แสดงถึงความเรียบง่าย 
แสดงความเป็นไทยสมยัใหม่ ลกัษณะคลา้ยเปลวไฟเพลิงในโรงงานอุตสาหกรรมอนัหมายถึงความรุ่งเรือง ความ
เจริญ การงาน ฯลฯ 
 ดา้นนอกเป็นรูปเฟือง หมายถึง อุตสาหกรรม 
 ภายในเป็นรูปวงกลมเป็นรูปพระนารายณ์ หมายถึง การปกป้องดูแลความปลอดภยัในโรงงานอุตสาหกรรม
ต่างๆ และยงัหมายถึงการสร้างเสริมและพฒันาทางดา้นอุตสาหกรรมของประเทศใหก้า้วหนา้สามารถแข่งขนักบั
ต่างประเทศได ้
 สีธงชาติ หมายถึง อุตสาหกรรมไทยท่ีมีความมัง่คง ความกา้วหนา้ การส่งเสริมอุตสาหกรรมไทยใหเ้จริญ
ยิง่ๆ ข้ึน 
วิสัยทัศน์ 

 “ธุรกจิอุตสาหกรรมเติบโตและอยู่ร่วมกบัสังคมอย่างย่ังยืนด้วยแนวคิดเศรษฐกจิสีเขียว” 
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พนัธกจิ 
1. บริหารจดัการ ก ากบัดูแลธุรกิจอุตสาหกรรมใหมี้การประกอบการท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม                        

มีความปลอดภยัตามกรอบกฎหมายและขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 
2. ส่งเสริม สนบัสนุนธุรกิจอุตสาหกรรมใหมี้การประกอบกิจการดา้นการบริหารจดัการการผลิต 
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3. พฒันาสมรรถนะองคก์รและบุคลากร 
วัฒนธรรม 

รอบรู้วิชาการ ท างานร่วมกนั ทันต่อสถานการณ์ 
ค่านิยม 
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ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

______________ 
 โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน า 
เงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ ใหมี้ความสอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัวินยัการเงินการคลงัของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ 
พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนยทุธศาสตร์การพฒันาโครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงิน
แบบอิเลก็ทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan)ตลอดจนเพื่อรองรับการปฏิบติังานดา้นการเงินการคลงั
ตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System: GFMIS) เป็น New GFMIS Thai 
 อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ และมาตรา ๖๑ วรรคสาม แห่งพระราชบญัญติัวินยัการเงินการ
คลงัของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงัโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว ้
ดงัต่อไปน้ี 
 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงัการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน า เงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒” 
 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 ข้อ ๓ ใหย้กเลิก 
 (๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 (๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 (๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและก่ิงอ าเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ 
 บรรดาระเบียบหรือขอ้บงัคบัอ่ืนใดในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดัหรือแยง้กบั 
ระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ข้อ ๔ ในระเบียบน้ี 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภาศาลยติุธรรม ศาล
ปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ องคก์รอยัการ องคก์ารมหาชนทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเป็นนิติ
บุคคล องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 “หน่วยงานผู้เบิก” หมายความวา่ หน่วยงานของรัฐท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจาก
กรมบญัชีกลางหรือส านกังานคลงัจงัหวดั แลว้แต่กรณี 
 “ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนและมีฐานะ
เป็นกรม และใหห้มายความรวมถึงจงัหวดัและกลุ่มจงัหวดัตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดินดว้ย 
 “รัฐวิสาหกจิ” หมายความวา่ รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวา่ดว้ยวินยัการเงินการคลงัของรัฐและกฎหมาย
วา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ 
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 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความวา่ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์าร 
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
 “หน่วยงานย่อย” หมายความวา่ หน่วยงานในสังกดัของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง 
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือท่ีตั้งอยูใ่นอ าเภอ ซ่ึงมิไดเ้บิกเงินจากกรมบญัชีกลางหรือส านกังานคลงัจงัหวดั 
แต่เบิกเงินผา่นส่วนราชการท่ีเป็นหน่วยงานผูเ้บิก 
 “คลงั” หมายความวา่ ท่ีเก็บรักษาเงินแผน่ดินของกระทรวงการคลงั และใหห้มายความรวมถึง 
บญัชีเงินฝากท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยเพื่อการน้ีดว้ย 
 “ผู้อ านวยการกองคลงั” ใหห้มายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผูด้  ารงต าแหน่งอ่ืนใด 
ซ่ึงปฏิบติังานในลกัษณะเช่นเดียวกนัดว้ย 
 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความวา่ หวัหนา้ฝ่ายการเงิน หรือผูด้  ารงต าแหน่งอ่ืนซ่ึงปฏิบติังานใน
ลกัษณะเช่นเดียวกนักบัหัวหนา้ฝ่ายการเงิน และใหห้มายความรวมถึงเจา้หนา้ท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการดว้ย 
 “ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให้หมายความรวมถึง ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาค 
และส านกัตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดัดว้ย 
 “งบรายจ่าย” หมายความวา่ งบรายจ่ายตามระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ 
 “หลกัฐานการจ่าย” หมายความวา่ หลกัฐานท่ีแสดงวา่ไดมี้การจ่ายเงินให้แก่ผูรั้บหรือเจา้หน้ีตามขอ้
ผกูพนัโดยถูกตอ้งแลว้ 
 “เงินยืม” หมายความวา่ เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป็นค่าใชจ่้าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบติัราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไม่วา่จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
 “ตู้นิรภัย” หมายความวา่ ตูเ้หลก็อนัมัน่คงซ่ึงใชส้ าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
 “เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความวา่ เงินทั้งปวงท่ีหน่วยงานของรัฐจดัเก็บหรือไดรั้บไวเ้ป็นกรรมสิทธ์ิ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวา่ดว้ยเงินคงคลงั และกฎหมายวา่ดว้ยวินยั
การเงินการคลงัของรัฐ บญัญติัไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้นน าไปใชจ่้ายหรือหกัไวเ้พื่อการใด ๆ 
 “เงนิเบิกเกนิส่งคืน” หมายความวา่ เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลงัไปแลว้ 
แต่ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแลว้แต่ถูกเรียกคืน และไดน้ าส่งคลงัก่อนส้ินปีงบประมาณหรือก่อนส้ิน
ระยะเวลาเบิกเงินท่ีกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี 
 “เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความวา่ เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลงัไปแลว้ 
แต่ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแลว้แต่ถูกเรียกคืน และไดน้ าส่งคลงัภายหลงัส้ินปีงบประมาณหรือภายหลงั
ระยะเวลาเบิกเงินท่ีกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา่ บรรดาเงินทั้งปวงท่ีหน่วยงานของรัฐจดัเก็บ หรือไดรั้บไว ้
เป็นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดท่ีตอ้งน าส่งคลงั แต่มี 
กฎหมายอนุญาตใหส้ามารถเก็บไวใ้ชจ่้ายไดโ้ดยไม่ตอ้งน าส่งคลงั 



คู่มือสอบนกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ กรมโรงงานอุตสาหกรรม (สถาบนั The Best Center)13 

------------------------------------------------------------ 

 “ระบบ” หมายความวา่ ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบ
อิเลก็ทรอนิกส์(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซ่ึงปฏิบติัโดยผา่นช่องทางท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 
 “ข้อมูลหลกัผู้ขาย” หมายความวา่ ขอ้มูลของหน่วยงานผูเ้บิกหรือเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินเก่ียวกบั 
ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัประชาชน เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ช่ือและเลขท่ีบญัชีธนาคารเลขที่สัญญาเง่ือนไขการช าระเงิน  
หรือขอ้มูลอ่ืนใดท่ีจ าเป็นแลว้แต่กรณี เพื่อใชส้ าหรับการรับเงินท่ีขอเบิกจากคลงั 
 ข้อ ๕ ใหป้ลดักระทรวงการคลงัรักษาการตามระเบียบน้ี 

หมวด ๑ 
ความท่ัวไป 
__________ 

 ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ ์เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ท่ีใชใ้นการเบิกเงินจากคลงัการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั ตลอดจนวิธีใชใ้หเ้ป็นไปตามท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 
 ข้อ ๗ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัหรือไม่สามารถปฏิบติัตามขอ้ก าหนดใน
ระเบียบน้ี ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐนั้น ขอหารือเพื่อใหก้ระทรวงการคลงัวินิจฉยัหรือขอท าความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั แลว้แต่กรณี หรือให้กระทรวงการคลงัก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติัในการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงัเพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบติั 
 ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงัของส่วน
ราชการในสังกดักระทรวงกลาโหม ให้ถือปฏิบติัตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยการเงินซ่ึงไดรั้บความตกลงจาก
กระทรวงการคลงั 
 ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการตอ้งจดัใหมี้การวางหลกัเกณฑแ์ละวิธีการเก่ียวกบัการเบิก
เงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งน้ี ตามท่ีกฎหมายวา่ดว้ยการนั้นบญัญติัไว ้โดยตอ้งเป็นไปตามหลกั
ธรรมาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได ้

หมวด ๒ 
การใช้งานในระบบ 

__________ 
 ข้อ ๑๐ ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือผูท่ี้หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกมอบหมายเป็นผูมี้สิทธิ 
ในการปฏิบติังานในระบบ ตามช่องทางท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๑๑ ใหผู้มี้สิทธิตามขอ้ ๑๐ ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงั การอนุมติัจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ
รับเงินโดยการจ่ายตรง การน าเงินส่งคลงั การบนัทึกและปรับปรุงขอ้มูล และการเรียกรายงานในระบบ 
 ข้อ ๑๒ ให้หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกจดัท าค าส่ังหรือมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษรก าหนดบุคคลท่ีจะ
ไดรั้บมอบหมาย ก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบติังานของหน่วยงานผูเ้บิก ใน
การเขา้ใชง้านในระบบ 
 ข้อ ๑๓ การจดัท า แกไ้ข อนุมติัการใช ้และการด าเนินการอ่ืน ๆ เก่ียวกบัการก าหนดสิทธิ 
การเขา้ใชง้านในระบบ ใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
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หมวด ๓ 
การเบิกเงิน 

________________ 
ส่วนที่ ๑ 

สถานท่ีเบิกเงินและผู้เบิกเงิน 
______________ 

 ข้อ ๑๔ หน่วยงานผูเ้บิกในส่วนกลางใหส่้งขอ้มูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยงักรมบญัชีกลาง 
ส าหรับหน่วยงานผูเ้บิกท่ีมีส านกังานอยูใ่นภูมิภาคใหส่้งขอ้มูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยงัส านกังานคลงั 
จงัหวดั 
 ข้อ ๑๕ ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือผูท่ี้หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกมอบหมายตามขอ้ ๑๐ เป็นผูเ้บิกเงิน
จากคลงั และอนุมติัการจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 
 ข้อ ๑๖ หน่วยงานผูเ้บิกใดซ่ึงเป็นเจา้ของงบประมาณจะมอบหมายใหห้น่วยงานผูเ้บิกอ่ืน  เป็นผูเ้บิกเงิน
แทนก็ได ้โดยใหถื้อปฏิบติัตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด 

ส่วนที่ ๒ 
หลกัเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงิน 

___________ 
 ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีใหร้ะบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินนั้นไปจ่ายเงินท่ีขอเบิกจากคลงัเพื่อการ
ใด ใหน้ าไปจ่ายไดเ้ฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได ้
 ข้อ ๑๘ หน่วยงานผูเ้บิกจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผกูพนัไดแ้ต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบั ค  าส่ัง 
ก าหนดไวห้รือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได ้หรือตามท่ีไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
 การไดรั้บเงินจากคลงัไม่ปลดเปล้ืองความรับผิดชอบของหน่วยงานผูเ้บิกในการท่ีจะตอ้ง ดูแลใหมี้การ
จ่ายเงินหรือก่อหน้ีผกูพนัใหเ้ป็นไปตามวรรคหน่ึง 
 ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานผูเ้บิกมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใด ๆ 
ไว ้ณ ท่ีจ่าย ใหบ้นัทึกภาษีเป็นรายไดแ้ผน่ดินไวใ้นค าขอเบิกเงินนั้นดว้ย เวน้แต่ไดมี้การหักภาษีไวแ้ลว้ 
 ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลงั ใหห้น่วยงานผูเ้บิกปฏิบติั ดงัน้ี 
 (๑) เปิดบญัชีเงินฝากไวก้บัธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณหน่ึงบญัชีและเงินนอก
งบประมาณหน่ึงบญัชี 
 (๒) น าขอ้มูลตาม (๑) หรือของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน กรณีจ่ายตรงเจา้หน้ี ส่งให้แก่ 
กรมบญัชีกลางเพื่อสร้างเป็นขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบ 
 (๓) ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยงักรมบญัชีกลาง 
หรือส านกังานคลงัจงัหวดั แลว้แต่กรณี 
 (๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบญัชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 
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ส่วนที่ ๓ 
หลกัเกณฑ์การเบิกเงินของหน่วยงานผู้เบิกท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ 

___________ 
 ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน ใหส่้งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณท่ีไดรั้บ
ความเห็นชอบจากส านกังบประมาณ ยกเวน้กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีไดรั้บเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหเ้บิกเงิน
จากคลงัโดยระบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินนั้นไปจ่ายและหา้มมิใหข้อเบิกเงินจนกวา่จะถึงก าหนด หรือใกลจ้ะถึงก าหนด
จ่ายเงิน 

ส่วนที่ ๔ 
หลกัเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 

______________ 
 ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีหา้มมิใหข้อเบิกเงินจนกวา่จะถึงก าหนด หรือใกลจ้ะถึง 
ก าหนดจ่ายเงิน 
 ข้อ ๒๓ ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย ใน
กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไดท้นั ใหเ้บิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของ
ปีงบประมาณถดัไปได ้แต่ค่าใชจ่้ายนั้นจะตอ้งไม่เป็นการก่อหน้ีผกูพนัเกินงบประมาณรายจ่ายท่ีไดรั้บอนุมติั และให้
ปฏิบติัตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๒๔ ค่าใชจ่้ายเงินงบกลาง รายการเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง 
และพนกังานของรัฐ เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขา้ราชการเงินสมทบของลูกจา้งประจ า ค่าใชจ่้ายในการ
รักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งและพนกังานของรัฐหรือรายการอ่ืนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด ถา้คา้งเบิกใหน้ ามาเบิก
จากเงินงบกลางรายการนั้น ๆของปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได ้
 ข้อ ๒๕ ค่าใชจ่้ายตามประเภทท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดซ่ึงมีลกัษณะเป็นค่าใชจ่้ายประจ าหรือ
ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ใหถื้อวา่ค่าใชจ่้ายนั้นเกิดข้ึนเม่ือส่วนราชการไดรั้บแจง้ใหช้ าระหน้ี และใหน้ ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีท่ีไดรั้บแจง้ใหช้ าระหน้ี 
 ข้อ ๒๖ ส่วนราชการท่ีก่อหน้ีผกูพนัเป็นเงินตราต่างประเทศ อาจเบิกเงินไปซ้ือเงินตราต่างประเทศใน
สกุลเงินตราท่ีจะตอ้งช าระหน้ีโดยทยอยซ้ือหรือซ้ือทั้งจ านวนก็ได ้และให้น าเงินไปฝากไวก้บัธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ
หรือธนาคารท่ีกระทรวงการคลงัใหค้วามเห็นชอบ และเม่ือหน้ีถึงก าหนดหรือใกลถึ้งก าหนดช าระใหน้ าเงินตรา
ต่างประเทศท่ีฝากธนาคารไปช าระหน้ีดงักล่าว ส าหรับดอกเบ้ียท่ีไดรั้บจากการน าเงินฝากธนาคารใหน้ าส่งเป็นรายได้
แผน่ดิน ทั้งน้ี ใหร้ายงานการซ้ือเงินตราต่างประเทศและการช าระหน้ีต่อกระทรวงการคลงัดว้ย 
 ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพื่อจ่ายช าระหน้ีผกูพนัเป็นเงินตราต่างประเทศใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบั 
กรณีช าระหน้ีผกูพนัเป็นเงินบาท โดยใหส่้วนราชการติดต่อขอซ้ือเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชยโ์ดยตรง 
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ส่วนที่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของส่วนราชการ 

__________ 
 ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์น 
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
 (๑) ในกรณีท่ีมีใบส่ังซ้ือ ใบส่ังจา้ง สัญญาหรือขอ้ตกลง ซ่ึงมีวงเงินตั้งแต่ห้าพนับาทข้ึนไป 
หรือตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด ให้ส่วนราชการจดัท าหรือลงใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจา้งเพื่อท าการจองงบประมาณใน
ระบบ โดยกรมบญัชีกลางจ่ายเงินเขา้บญัชีใหก้บัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 
 (๒) นอกจากกรณีตาม (๑) ส่วนราชการไม่ตอ้งจดัท าหรือลงใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจา้งในระบบ 
โดยกรมบญัชีกลางจะจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพื่อใหส่้วนราชการจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้ 
สิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการตอ้งการใหจ่้ายเงินเขา้บญัชีใหก้บัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินของส่วนราชการ 
โดยตรงก็ได ้
  การซ้ือทรัพยสิ์น จา้งทาของ หรือเช่าทรัพยสิ์น ใหส่้วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงั 
โดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกินห้าวนัท าการนบัแต่วนัท่ีไดต้รวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงานถูกตอ้งแลว้หรือนบัแต่วนัท่ีไดรั้บ
แจง้จากหน่วยงานยอ่ย 
 ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินท่ีไม่ใช่การซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือเช่าทรัพยสิ์น กรมบญัชีกลาง 
จะจ่ายเงินเขา้บญัชีใหก้บัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง ยกเวน้ 
 (๑) กรณีค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศพัท ์ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม ท่ีส่วนราชการ 
ไดรั้บเงินสมทบจากขา้ราชการ ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายดงักล่าว ใหข้อเบิกเงิน 
โดยกรมบญัชีกลางจะจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพื่อใหน้ าไปจ่ายแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน
ต่อไป 
 (๒) การขอเบิกเงินสวสัดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรือกรณีท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
ใหก้รมบญัชีกลางจ่ายเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพื่อให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่ผูมี้สิทธิรับเงินผา่น
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติัท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจงัหวดัและกลุ่มจงัหวดั ใหเ้ป็นไป 
ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซ่ึงโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนัท าการส้ินเดือนให้ส่วนราชการส่ง
ค าขอเบิกเงินภายในวนัท่ีสิบหา้ของเดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

ส่วนที่ ๖ 
การเบิกเงินของส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศ 

______________ 
 ข้อ ๓๒ ส่วนราชการท่ีมีส านกังานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพื่อซ้ือเงินตราต่างประเทศ 
ส าหรับจดัส่งให้ส านกังานในต่างประเทศใชจ่้ายไดท้ั้งจ านวน แต่ในกรณีท่ีเห็นสมควรกระทรวงการคลงัอาจ 
ก าหนดใหเ้บิกเป็นงวด ๆ ตามความจ าเป็นก็ได ้
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 กรณีส านกังานในต่างประเทศยงัไม่ไดรั้บเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามท่ีไดรั้บจดัสรร 
ใหป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 
 ข้อ ๓๓ เงินท่ีจดัส่งใหส้ านกังานในต่างประเทศตามขอ้ ๓๒ เม่ือส้ินปีงบประมาณ หากมีเงินเหลือให้
น าส่งคืนส่วนราชการเจา้ของงบประมาณภายในสามสิบวนันบัแต่วนัส้ินปี 
 ในกรณีท่ีส านกังานในต่างประเทศมีหน้ีผกูพนั และไม่สามารถช าระหน้ีไดท้นัส้ินปีงบประมาณเม่ือ
ไดรั้บอนุมติัจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงัแลว้ ใหเ้ก็บเงินไวเ้พื่อจ่ายส าหรับการนั้นต่อไปไดอี้กไม่เกินหกเดือน 
เวน้แต่มีความจ าเป็นตอ้งจ่ายเงินภายหลงัเวลาดงักล่าว ใหข้อท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอขยายเวลา
ออกไปไดอี้กไม่เกินหกเดือน หากมีเงินคงเหลือใหน้ าเงินส่งคืนส่วนราชการเจา้ของงบประมาณภายในสามสิบวนันบั
แต่ครบก าหนดระยะเวลาท่ีไดรั้บอนุมติัไว ้โดยให้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลกัส่ง 
 ข้อ ๓๔ เงินท่ีไดรั้บคืนจากส านกังานในต่างประเทศตามขอ้ ๓๓ ใหส่้วนราชการเจา้ของงบประมาณ 
ด าเนินการแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศกบัธนาคารพาณิชยใ์หเ้ป็นเงินบาทแลว้น าส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดินประเภท 
เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด ๔ 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
หลกัเกณฑ์การจ่ายเงิน 

___________ 
 ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินใหก้ระท าเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค  าส่ัง ก าหนดไวห้รือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได ้หรือตามท่ีไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั และผูมี้อ  านาจไดอ้นุมติัใหจ่้ายได ้
 ข้อ ๓๖ การอนุมติัการจ่ายเงินใหเ้ป็นอ านาจของบุคคล ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ใหเ้ป็นอ านาจของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 
หรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมมอบหมาย ซ่ึงด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการประเภทวิชาการ 
ระดบัช านาญการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัอาวโุส หรือเทียบเท่าข้ึนไป หรือผูท่ี้มียศตั้งแต่พนัโท นาวาโท นาวาอากาศ
โท หรือพนัต ารวจโทข้ึนไป 
 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านกังานอยูใ่นส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
กระทรวง ทบวง กรม หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมจะมอบหมายให้หวัหนา้ส านกังานเป็นผูอ้นุมติัส าหรับหน่วยงาน
นั้นก็ได ้
 (๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นอ านาจของหวัหนา้ส่วนราชการในภูมิภาค 
 ข้อ ๓๗ ผูมี้อ  านาจอนุมติัการจ่ายเงินมีหนา้ท่ีในการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนด
ไวใ้นกฎหมาย หรือกฎ หรือตามท่ีไดรั้บอนุญาตใหจ่้าย 
 ข้อ ๓๘ ใหผู้มี้อ  านาจอนุมติั ส่ังอนุมติัการจ่ายเงินพร้อมกบัลงลายมือช่ือในหลกัฐานการจ่าย 
หรือหลกัฐานการขอรับช าระหน้ีทุกฉบบัหรือจะลงลายมือช่ืออนุมติัในหนา้งบหลกัฐานการจ่ายก็ได ้
 ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายไวเ้พื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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 ข้อ ๔๐ การจ่าย โดยท่ียงัมิไดมี้การจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน หา้มมิใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายเงิน
เรียกหลกัฐานการจ่ายหรือใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลกัฐาน 
 ข้อ ๔๑ ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้ง หรือผูรั้บบ านาญหรือเบ้ียหวดัท่ีไม่สามารถมารับเงินได้
ดว้ยตนเอง จะมอบฉนัทะใหผู้อ่ื้นเป็นผูรั้บเงินแทนก็ได ้โดยใชใ้บมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 
 การจ่ายเงินใหแ้ก่บุคคลนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหน่ึง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ไดด้ว้ยตนเอง จะท าหนงัสือมอบอ านาจใหบุ้คคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได ้
 การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง และการจ่ายเงินช าระหน้ีใหแ้ก่ผูข้ายในต่างประเทศ 
ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑว์ิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๔๒ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินประทบัตราขอ้ความวา่ “จ่ายเงินแลว้” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
และระบุช่ือผูจ่้ายเงินดว้ยตวับรรจง พร้อมทั้งวนั เดือน ปี ท่ีจ่ายก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบั เพื่อประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 
 ในกรณีท่ีหลกัฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ใหมี้ค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการในขอ้ ๔๖ ไว ้
ดว้ย และใหผู้ใ้ชสิ้ทธิขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองค าแปลดว้ย 
 ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการตอ้งมีการบนัทึกการจ่ายเงินไวใ้นระบบ และให้หวัหนา้ส่วนราชการ
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากหวัหนา้ส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกบัหลกัฐานการจ่ายทุกส้ิน
วนั 

ส่วนที่ ๒ 
หลกัฐานการจ่าย 

__________ 
 ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงิน 
เป็นผูอ้อกให ้หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืน
ใดท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดเป็นหลกัฐานการจ่าย 
 ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบญัชีกลาง เพื่อเขา้บญัชีใหก้บัเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินโดยตรง ใหใ้ช้
รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดเป็นหลกัฐานการจ่าย 
 ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอยา่งนอ้ยตอ้งมีรายการ ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทาการของผูรั้บเงิน 
 (๒) วนั เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
 (๔) จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
 (๕) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 
 ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้ให้
ผูรั้บเงินลงช่ือรับเงินในใบส าคญัรับเงินเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่าย 
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 ข้อ ๔๘ กรณีขา้ราชการ พนกังานราชการ หรือลูกจา้งของส่วนราชการ จ่ายเงินไปโดยไดรั้บ
ใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถว้นตามขอ้ ๔๖ หรือซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้ให้
ขา้ราชการ พนกังานราชการ หรือลูกจา้งนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อ
ส่วนราชการ 
 ในกรณีท่ีไดรั้บใบเสร็จรับเงินแลว้แต่เกิดสูญหาย ใหใ้ชส้ าเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินรับรอง 
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได ้
 ในกรณีท่ีไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได ้ใหข้า้ราชการ พนกังานราชการ 
หรือลูกจา้งนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ์ท่ีสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้
และรับรองวา่ยงัไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แมพ้บภายหลงัจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แลว้เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าข้ึนไปส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั
ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคแลว้แต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมติั เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ให้ใชใ้บรับรอง
นั้นเป็นหลกัฐานประกอบการขอเบิกเงินได ้
 ข้อ ๔๙ กรณีหลกัฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ใหถื้อปฏิบติัตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนด 
 ข้อ ๕๐ หลกัฐานการจ่ายตอ้งพิมพห์รือเขียนดว้ยหมึก การแกไ้ขหลกัฐานการจ่ายให้ใชว้ิธีขีดฆ่าแลว้
พิมพห์รือเขียนใหม่ และใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบัไวทุ้กแห่ง 
 ข้อ ๕๑ ใหส่้วนราชการเก็บรักษาหลกัฐานการจ่ายไวใ้นท่ีปลอดภยั มิใหสู้ญหายหรือเสียหายได ้ทั้งน้ี 
เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินไดต้รวจสอบแลว้ใหเ้ก็บอยา่งเอกสารธรรมดาได ้

ส่วนที่ ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

___________ 
 ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินใหจ่้ายผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงินท่ีเป็น
ขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานราชการ ผูรั้บบ านาญ ผูรั้บเบ้ียหวดั หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจ่ายเงินเพื่อชดใชคื้นเงิน
ทดรองราชการ ทั้งน้ี ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีปฏิบติัท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีมีเหตุขดัขอ้งหรือมีความจ าเป็น 
เร่งด่วน ซ่ึงไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหน่ึงได ้
 ข้อ ๕๓ ในกรณีท่ีตอ้งจ่ายเงินเป็นเช็คตามขอ้ ๕๒ วรรคสอง ใหเ้ขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน ดงัน้ี 
 (๑) การจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท า ของ หรือเช่าทรัพยสิ์น 
ใหอ้อกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคาวา่ “หรือผูถื้อ”ออกและขีดคร่อมดว้ย 
 (๒) การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ใหอ้อกเช็คส่ังจ่ายในนามของ
เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าวา่ “หรือผูถื้อ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได ้
 (๓) ในกรณีส่ังจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามเจา้หนา้ท่ีการเงินของส่วน
ราชการ และขีดฆ่าคาวา่ “หรือผูถื้อ” ออก หา้มออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด 
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 หา้มลงลายมือช่ือส่ังจ่ายในเช็คไวล่้วงหนา้ โดยยงัมิไดมี้การเขียนหรือพิมพช่ื์อผูรั้บเงิน วนัท่ีท่ีออกเชค็ 
และจ านวนเงินท่ีส่ังจ่าย 
 ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพจ์ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัเลขและตวัอกัษรใหเ้ขียนหรือพิมพใ์หชิ้ดเส้น 
และชิดค าวา่ “บาท” หรือขีดเส้นหนา้จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร โดยไม่มีช่องวา่งท่ีจะเขียนหรือพิมพจ์ านวนเงิน
เพิ่มเติมได ้และใหขี้ดเส้นตรงหลงัช่ือสกุล ช่ือบริษทั หรือหา้งหุน้ส่วนจนชิดคาวา่ “หรือผูถื้อ” โดยมิใหมี้การเขียนหรือ
พิมพช่ื์อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได ้

หมวด ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 

___________ 
 ข้อ ๕๕ สัญญาการยมืเงิน สัญญาวางหลกัทรัพย ์และสัญญาคา้ประกนั ให้เป็นไปตามแบบ 
ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๕๖ ใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัการจ่ายเงินตามขอ้ ๓๖ เป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัการจ่ายเงินยมืดว้ย 
 ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยมืจะจ่ายไดแ้ต่เฉพาะท่ีผูย้มืไดท้ าสัญญาการยมืเงิน และผูมี้อ  านาจไดอ้นุมติัให้ 
จ่ายเงินยมืตามสัญญาการยมืเงินนั้นแลว้เท่านั้น โดยจ่ายผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์(e-Payment) ตามหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติั
ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๕๘ การยมืเงินของผูย้มืท่ีไม่มีเงินใด ๆ ท่ีส่วนราชการผูใ้หย้มืจะหกัส่งใชคื้นเงินยมืไดใ้หส่้วน
ราชการผูใ้หย้มืก าหนดใหผู้ย้มืน าหลกัทรัพยม์าวางเป็นประกนัพร้อมทั้งทาสัญญาวางหลกัทรัพยห์รือหาบุคคลท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนดมาท า สัญญาคา้ประกนัไวต่้อส่วนราชการผูใ้หย้ืม 
 ข้อ ๕๙ การอนุมติัใหย้มืเงินเพื่อใชใ้นราชการ ให้ผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติัใหย้มืเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น 
และหา้มมิใหอ้นุมติัใหย้ืมเงินรายใหม่ในเม่ือผูย้มืมิไดช้ าระคืนเงินยมืรายเก่าใหเ้สร็จส้ินไปก่อน 
 ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยมืจากเงินนอกงบประมาณ ใหส่้วนราชการกระท าไดเ้ฉพาะเพื่อใชจ่้ายในการ
ด าเนินงานตามวตัถุประสงคข์องเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซ่ึงจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และไดรั้บ
อนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการผูใ้หย้มืนั้น 
 ข้อ ๖๑ สัญญาการยมืเงินใหจ้ดัท าข้ึนสองฉบบั พร้อมกบัมอบใหส่้วนราชการผูใ้หย้มืเก็บรักษาไวเ้ป็น
หลกัฐานหน่ึงฉบบั ใหผู้ย้มืเก็บไวห้น่ึงฉบบั 
 ข้อ ๖๒ กรณีท่ีตอ้งจ่ายเงินยมืส าหรับการปฏิบติัราชการท่ีติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณปัจจุบนัไป
ถึงปีงบประมาณถดัไป ใหเ้บิกเงินยมืงบประมาณในปีปัจจุบนั โดยใหถื้อว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบนั และ
ใหใ้ชจ่้ายเงินยมืคาบเก่ียวปีงบประมาณถดัไป ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) เงินยมืส าหรับค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ใหใ้ชจ่้ายไดไ้ม่เกินเกา้สิบวนันบัแต่วนั 
เร่ิมตน้ปีงบประมาณใหม่ 
 (๒) เงินยมืส าหรับปฏิบติัราชการอ่ืน ๆ ใหใ้ชจ่้ายไดไ้ม่เกินสามสิบวนันบัแต่วนัเร่ิมตน้ปีงบประมาณ
ใหม่ 
 ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยมืใหแ้ก่บุคคลใดในสังกดัยมืเพื่อปฏิบติัราชการให้กระท าได้
เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดงัต่อไปน้ี 
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 (๑) รายการค่าจา้งชัว่คราว ส าหรับค่าจา้งซ่ึงไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นตอ้ง
จ่ายใหลู้กจา้งแต่ละวนัหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจา้ง 
 (๒) รายการค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ 
 (๓) งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร หรือเงินสวสัดิการเก่ียวกบัเงิน
เพิ่มค่าครองชีพชัว่คราวส าหรับลูกจา้งชัว่คราวซ่ึงไม่มีก าหนดจ่ายค่าจา้งเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นตอ้งจ่าย
แต่ละวนัหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจา้ง 
 (๔) งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจ่ายในลกัษณะเดียวกนักบั (๑) หรือ (๒) 
 ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยมืเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจกัรใหจ่้ายไดส้ าหรับ
ระยะเวลาการเดินทางท่ีไม่เกินเกา้สิบวนั หากมีความจ าเป็นจะตอ้งจ่ายเกินกวา่ก าหนดเวลาดงักล่าว ส่วนราชการจะตอ้ง
ขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัก่อน 
 ข้อ ๖๕ ใหผู้ย้มืส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียมืไป (ถา้มี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดงัน้ี 
 (๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผูใ้หย้มืโดยทางไปรษณียล์งทะเบียนภายในสามสิบวนันบั 
แต่วนัไดรั้บเงิน 
 (๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ใหส่้งแก่ 
ส่วนราชการผูใ้หย้ืมภายในสิบหา้วนันบัแต่วนักลบัมาถึง 
 (๓) การยมืเงินเพื่อปฏิบติัราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ใหส่้งแก่ส่วนราชการผูใ้หย้มืภายในสามสิบ
วนันบัแต่วนัไดรั้บเงิน 
 การคืนเงินเหลือจ่ายท่ียมื ใหป้ฏิบติัตามหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติัท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ในกรณีท่ีผูย้มืไดส่้งหลกัฐานการจ่าย เพื่อส่งใชคื้นเงินยมืแลว้มีเหตุตอ้งทกัทว้ง ใหส่้วนราชการ 
ผูใ้หย้มืแจง้ขอ้ทกัทว้งให้ผูย้มืทราบโดยด่วน แลว้ใหผู้ย้มืปฏิบติัตามค าทกัทว้งภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค า
ทกัทว้ง หากผูย้มืมิไดด้ าเนินการตามค าทกัทว้งและไม่ไดช้ี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผูใ้หย้มืทราบใหส่้วนราชการผู ้
ใหย้มืด าเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยมืเงิน โดยถือวา่ผูย้มืยงัมิไดส่้งใชคื้นเงินยมืเท่าจ านวนท่ีทกัทว้งนั้น 
 ข้อ ๖๖ เม่ือผูย้มืส่งหลกัฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายท่ียมื (ถา้มี) ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บคืนบนัทึกการ
รับคืนในสัญญาการยมืเงินพร้อมทั้งพิมพห์ลกัฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเลก็ทรอนิกส์(e-Payment) ตามท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด และ/หรือออกใบรับใบส าคญัตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดใหผู้ย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 ข้อ ๖๗ ใหส่้วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยมืเงินซ่ึงยงัมิไดช้ าระคืนเงินยืมใหเ้สร็จส้ินไวใ้นท่ี
ปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย และเม่ือผูย้มืไดช้ าระคืนเงินยมืเสร็จส้ินแลว้ใหเ้ก็บรักษาเช่นเดียวกบัหลกัฐานการจ่าย 
 ข้อ ๖๘ ในกรณีท่ีผูย้มืมิไดช้ าระคืนเงินยมืภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ใหผู้อ้  านวยการกองคลงัเรียกให้
ชดใชเ้งินยมืตามเง่ือนไขในสัญญาการยมืเงินใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกินสามสิบวนันบัแต่วนัครบก าหนด 
 ในกรณีท่ีไม่อาจปฏิบติัตามวรรคหน่ึงได ้ใหผู้อ้  านวยการกองคลงัรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการ 
หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั แลว้แต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการบงัคบัใหเ้ป็นไปตามสัญญาการยมืเงินต่อไป 
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หมวด ๖ 
การรับเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 
__________ 

 ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกระทรวงการคลงั ก าหนด และให้มีส าเนาเยบ็ติดไวก้บัเล่ม
อยา่งนอ้ยหน่ึงฉบบั หรือตามแบบท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากกระทรวงการคลงัใบเสร็จรับเงินท่ีออกดว้ยคอมพิวเตอร์ให้
เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน ใหพ้ิมพห์มายเลขก ากบัเล่ม และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงกนัไปทุก
ฉบบั 
 ข้อ ๗๑ ใหส่้วนราชการจดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อใหท้ราบ และตรวจสอบไดว้า่ได้
จดัพิมพข้ึ์นจ านวนเท่าใด ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ใหห้น่วยงานใดหรือเจา้หนา้ท่ีผูใ้ดไป
ด าเนินการจดัเก็บเงินเม่ือวนั เดือน ปีใด 
 ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ใหห้น่วยงานหรือเจา้หนา้ท่ีไปจดัเก็บเงิน ใหพ้ิจารณาจ่ายในจ านวนท่ี
เหมาะสมแก่ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั และใหมี้หลกัฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไวด้ว้ย 
 ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เม่ือไม่มีความจ าเป็นตอ้งใช ้เช่น ยบุเลิกส านกังานหรือไม่มีการจดัเก็บ
เงินต่อไปอีก ให้หวัหนา้หน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการท่ีจ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
 ข้อ ๗๔ เม่ือส้ินปีงบประมาณ ใหห้วัหนา้หน่วยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจดัเก็บเงิน 
รายงานใหผู้อ้  านวยการกองคลงั หรือหวัหนา้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบวา่มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่น
ความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงินไปแลว้เล่มใดเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยา่งชา้ไม่เกิน
วนัท่ี ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป 
 ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ใหใ้ชรั้บเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดยงัไม่ใชใ้หค้งติดไวก้บัเล่มแต่ใหป้รุ เจาะ
รู หรือประทบัตราเลิกใช ้เพื่อใหเ้ป็นท่ีสังเกตมิให้น ามารับเงินไดอี้กต่อไป 
 ข้อ ๗๖ หา้มขดูลบเพื่อแกไ้ขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 หากใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขี้ดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน 
โดยใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบัการขีดฆ่านั้นไว ้หรือขีดฆ่าเลิกใชใ้บเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ โดย
ใหน้ าใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆ่าเลิกใชน้ั้นติดไวก้บัส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
 ข้อ ๗๗ ใหส่้วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินยงัมิได้
ตรวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหายหรือเสียหายได ้และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้
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ส่วนที่ ๒ 
การรับเงิน 

__________ 
 ข้อ ๗๘ การรับเงินใหรั้บผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติัท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด เวน้แต่กรณีท่ีมีเหตุขดัขอ้งหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซ่ึงไม่สามารถรับผ่านระบบ
อิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ได ้ใหรั้บเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตวัเงินอ่ืนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๗๙ ในการจดัเก็บหรือรับช าระเงิน ใหส่้วนราชการซ่ึงมีหนา้ท่ีจดัเก็บหรือรับช าระเงินนั้นออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพร์ายงานซ่ึงเป็นหลกัฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเลก็ทรอนิกส์(e-Payment) ตามท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด เวน้แต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการหรือการรับเงินอ่ืนใดท่ีมีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินท่ีรับช าระอนัมีลกัษณะเช่นเดียวกบัใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดงักล่าวจะตอ้งมีการควบคุม
จ านวนท่ีรับจ่ายท านองเดียวกนักบัใบเสร็จรับเงินหรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลงัหรือเป็นการไดรั้บ
ดอกเบ้ียจากบญัชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 
 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใหเ้จา้หนา้ท่ีไปจดัเก็บหรือรับช าระเงินนอกท่ีตั้งส านกังานปกติใหป้ฏิบติั
เช่นเดียวกบัวรรคหน่ึง 
 ข้อ ๘๐ ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มเดียวกนัรับเงินทุกประเภท เวน้แต่เงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได ้
 ข้อ ๘๑ ใหส่้วนราชการบนัทึกขอ้มูลการรับเงินในระบบภายในวนัท่ีไดรั้บเงิน 
 เงินประเภทใดท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวนัหน่ึง ๆ หลายฉบบั จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัมาบนัทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได ้โดยใหแ้สดงรายละเอียดวา่เป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ี 
ใดถึงเลขท่ีใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งส้ินเท่าใดไวด้า้นหลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ย 
 ในกรณีท่ีมีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตวัเงินอ่ืน ภายหลงัก าหนดเวลาปิดบญัชี 
ส าหรับวนันั้นแลว้ ใหบ้นัทึกขอ้มูลการรับเงินนั้นในระบบในวนัท าการถดัไป 
 ข้อ ๘๒ เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูมี้หนา้ท่ีจดัเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสดหรือเช็ค หรือ
เอกสารแทนตวัเงินอ่ืนท่ีไดรั้บ พร้อมกบัส า เนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจดัเก็บในวนันั้นทั้งหมดส่งต่อเจา้หนา้ท่ี
การเงินของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ ๘๓ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากหวัหนา้ส่วนราชการ
ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจดัเก็บและน าส่งกบัหลกัฐานและรายการท่ีบนัทึกไวใ้นระบบวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 
 เม่ือไดต้รวจสอบความถูกตอ้งตามวรรคหน่ึงแลว้ ใหผู้ต้รวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบบัและ/หรือรายงานซ่ึงเป็นหลกัฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment)ท่ีไดรั้บในวนั
นั้นทุกฉบบั ไวใ้นส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซ่ึงเป็นหลกัฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-
Payment) ฉบบัสุดทา้ย และลงลายมือช่ือก ากบัไวด้ว้ย 
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หมวด ๗ 
การเกบ็รักษาเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
สถานที่เกบ็รักษาเงิน 

__________ 
 ข้อ ๘๔ ใหส่้วนราชการเก็บรักษาเงินท่ีจดัเก็บหรือไดรั้บเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตวัเงิน
อ่ืน ไวใ้นตูนิ้รภยัซ่ึงตั้งอยูใ่นท่ีปลอดภยัของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ ๘๕ ตูนิ้รภยัใหมี้ลูกกุญแจอยา่งนอ้ยสองส ารับ แต่ละส ารับไม่นอ้ยกวา่สองดอกแต่ไม่เกินสามดอก
โดยแต่ละดอกตอ้งมีลกัษณะต่างกนั โดยส ารับหน่ึงมอบใหก้รรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนส ารับท่ีเหลือใหน้ าฝากเก็บ
รักษาไวใ้นลกัษณะหีบห่อ ณ สถานท่ี ดงัน้ี 
 (๑) ส านกับริหารเงินตรา กรมธนารักษ ์กระทรวงการคลงั ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง 
 (๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านกังานอยูใ่นส่วนภูมิภาคและส่วนราชการ
ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ใหเ้ก็บรักษาในสถานท่ีท่ีปลอดภยั 

ส่วนที่ ๒ 
กรรมการเกบ็รักษาเงิน 

__________ 
 ข้อ ๘๖ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งขา้ราชการซ่ึงด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป ในส่วนราชการนั้นอยา่งนอ้ยสองคน เป็น
กรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ ๘๗ ใหก้รรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตูนิ้รภยัคนละหน่ึงดอก ในกรณีท่ีตูนิ้รภยัมีลูกกุญแจ 
สามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ใหก้รรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอกส่วนลูกกุญแจท่ีเหลือให้ 
อยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะมอบใหก้รรมการเก็บรักษาเงินผูใ้ดถือลูกกุญแจนั้น 
 ในกรณีท่ีมีหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็ การถือลูกกุญแจหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็ให้น าความในวรรค 
หน่ึงมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
 ข้อ ๘๘ ถา้กรรมการเก็บรักษาเงินผูใ้ดไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการพิจารณา
แต่งตั้งขา้ราชการตามนยัขอ้ ๘๖ ปฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหค้รบจ านวน 
 การแต่งตั้งผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไวเ้ป็นการประจ าก็ได ้
 ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกบัผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ใหบุ้คคลดงักล่าวตรวจนบัตวัเงินและเอกสารแทนตวัเงินซ่ึงเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัให้
ถูกตอ้งตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั แลว้บนัทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกบัลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษา
เงินและผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนันั้นดว้ย 
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 ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน ตอ้งเก็บรักษาลูกกุญแจ
ไวใ้นท่ีปลอดภยัมิใหสู้ญหายหรือใหผู้ใ้ดลกัลอบน าไปพิมพแ์บบลูกกุญแจได ้หากปรากฏวา่ลูกกุญแจสูญหาย หรือมี
กรณีสงสัยวา่จะมีผูป้ลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรี้บรายงานให้หวัหนา้ส่วนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยด่วน 
 ข้อ ๙๑ หา้มกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูกกุญแจให้
ผูอ่ื้นท าหนา้ท่ีกรรมการแทน 

ส่วนที่ ๓ 
การเกบ็รักษาเงิน 

_______ 
 ข้อ ๙๒ ใหส่้วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แลว้แต่กรณีจดัท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนัท่ีมีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตวัเงินอ่ืน 
 ในกรณีท่ีวนัใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหน่ึง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
ส าหรับวนันั้นก็ได ้แต่ให้หมายเหตุไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัท่ีมีการรับจ่ายเงินของวนัถดัไปดว้ย 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวนัใหเ้ป็นไปตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 
 ข้อ ๙๓ เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินน าเงินท่ีจะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนัส่งมอบใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบตวัเงิน และเอกสารแทนตวัเงิน กบัรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวนั เม่ือปรากฏวา่ถูกตอ้งแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินน าเงิน และเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
และใหก้รรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินไดล้งลายมือช่ือแลว้ใหผู้อ้  านวยการ
กองคลงัหรือเจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อทราบ 
 ข้อ ๙๕ ในกรณีท่ีปรากฏวา่เงินท่ีไดรั้บมอบใหเ้ก็บรักษาไม่ตรงกบัจ านวนเงินซ่ึงแสดงไวใ้นรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวนั ใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ท่ีการเงินผูน้ าส่งร่วมกนับนัทึกจ านวนเงินท่ีตรวจนบั
ไดน้ั้นไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมดว้ยเจา้หนา้ท่ีการเงินผู ้
น าส่ง แลว้น าเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั และใหก้รรมการเก็บรักษาเงินรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบทนัทีเพื่อ 
พิจารณาส่ังการต่อไป 
 ข้อ ๙๖ เม่ือน าเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บในตูนิ้รภยัเรียบร้อยแลว้ให้กรรมการเก็บรักษาเงินใส่ 
กุญแจใหเ้รียบร้อย แลว้ลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทบั ในลกัษณะท่ีแผน่กระดาษปิดทบัจะตอ้งถูกท าลายเม่ือมีการเปิด
ตูนิ้รภยั 
 ในกรณีท่ีตูนิ้รภยัตั้งอยูใ่นหอ้งมัน่คงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทบัจะกระท าท่ี 
ประตูหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็เพียงแห่งเดียวก็ได ้
 ข้อ ๙๗ ในวนัท าการถดัไป หากจะตอ้งน าเงินออกจ่าย ใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินท่ีเก็บ
รักษาทั้งหมดใหผู้อ้  านวยการกองคลงัหรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน แลว้แต่กรณี รับไปจ่ายโดยใหผู้อ้  านวยการกองคลงัหรือ
เจา้หนา้ท่ีการเงิน แลว้แต่กรณี ลงลายมือช่ือรับเงินไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัก่อนวนัท าการท่ีรับเงินไปจ่าย 
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 ข้อ ๙๘ การเปิดประตูหอ้งมัน่คง หรือประตูกรงเหลก็ หรือตูนิ้รภยัให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจ
กุญแจ ลายมือช่ือบนแผน่กระดาษปิดทบั เม่ือปรากฏวา่อยูใ่นสภาพเรียบร้อยจึงใหเ้ปิดไดห้ากปรากฏวา่แผน่กระดาษปิด
ทบัอยูใ่นสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใด ท่ีสงสัยวา่จะมีการทุจริตใหร้ายงานให้หวัหนา้ส่วนราชการนั้น
ทราบเพื่อพิจารณาส่ังการโดยด่วน 

หมวด ๘ 
การน าเงินส่งคลงัและฝากคลงั 

ส่วนที่ ๑ 
การน าเงินส่งคลงัและฝากคลงัของส่วนราชการ 

____________ 
 ข้อ ๙๙ เงินท่ีเบิกจากคลงั ถา้ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมด ใหส่้วนราชการผูเ้บิกน าส่งคืนคลงั 
ภายในสิบหา้วนัท าการนบัแต่วนัรับเงินจากคลงั 
 ในกรณีท่ีส่วนราชการมีการรับคืนเงินท่ีไดจ่้ายไปแลว้เป็นเงินสดหรือเช็ค ใหน้ าส่งคืนคลงัภายใน 
สิบหา้วนัท าการนบัแต่วนัท่ีไดรั้บคืน ยกเวน้กรณีมีการรับคืนเงินท่ีไดจ่้ายไปแลว้ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
(e-Payment) ใหน้ าส่งคืนคลงัตามระยะเวลาท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดการน าเงินส่งคืนคลงัตามวรรคหน่ึงและวรรค
สอง ใหน้ าส่งผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment)ตามหลกัเกณฑว์ิธีปฏิบติัท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลงั ถา้น าส่งก่อนส้ินปีงบประมาณหรือก่อนส้ินระยะเวลาเบิกเงินท่ีกนัไวเ้บิก
เหล่ือมปี ใหส่้วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถา้น าส่งภายหลงัก าหนดดงักล่าวใหน้ าส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน
ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
 ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลงัภายใน
ก าหนดเวลา ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) เช็ค หรือเอกสารแทนตวัเงินอ่ืน ใหน้ าส่งหรือน า ฝากในวนัท่ีไดรั้บหรืออยา่งชา้ภายในวนัท าการ
ถดัไป 
 (๒) เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีไดรั้บเป็นเงินสด ใหน้ าส่งอยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง แต่ถา้ส่วนราชการใดมี
เงินรายไดแ้ผน่ดินเก็บรักษาในวนัใดเกินหน่ึงหม่ืนบาท ก็ใหน้ าเงินส่งโดยด่วนแต่อยา่งชา้ตอ้งไม่เกินสามวนัท าการ
ถดัไป 
 (๓) เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีรับดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ใหน้ าส่งภายในระยะเวลา 
ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 (๔) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ใหน้ าส่งภายในสิบหา้วนัท าการนบัแต่วนัรับเงิน
จากคลงัหรือนบัแต่วนัท่ีไดรั้บคืน 
 (๕) เงินนอกงบประมาณท่ีรับเป็นเงินสด ใหน้ าฝากคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง แต่ส าหรับ 
เงินท่ีเบิกจากคลงัเพื่อรอการจ่าย ให้น าฝากคลงัภายในสิบหา้วนัท าการนบัแต่วนัรับเงินจากคลงั 
 
 
 


