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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอน ด้านการรับเงิน งานกองคลัง ส าหนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ต่อการท างานด้านการเงิน เพ่ือเอ้ืออานวยต่อ
การปฏิบัติงานด้านการเงิน ท าให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และเป็นแนวปฏิบัติ
เดียวกัน ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมความรู้เกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดเกี่ยวกับด้านการรับ
เงินนักศึกษา ซึ่งผู้เขียนได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอน ด้านการรับเงินนักศึกษา ซึ่ง
เป็นแนวทางปฏิบัติงานที่ผู้เขียนมีประสบการณ์ด้านการรับเงินนักศึกษา จึงได้น าความรู้มาจัดท าคู่มือ  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่ง คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินนักศึกษา จะอ านวยประโยชน์
ให้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจตามสมควร  

 
นางสาวสาวิตรี  สุขสว่าง  

                   เจ้าหน้าที่การเงิน 
        2563 
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บทน า 
แนวปฏิบัติการรับเงิน 
  แนวปฏิบัติการรับเงิน จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การรับเงิน
ค่าธรรมเนียมนักศึกษา และหนี้สิ้นอ่ืนๆ นักศึกษาสามารถช าระเงินผ่านธนาคารได้ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจ าภาคการศึกษาที่..... 
ดังนั้นเพื่อให้การช าระเงินเป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด จึงมีช่องทางการรับช าระเงินดังต่อไปนี้ 
  1. ช าระผ่านธนาคารไทยพาณิชย์ บ.เคาน์เตอร์เซอร์วิส จก.(7-11) กรณีที่ช าระตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ 
  2. ช าระเป็นเงินสดที่ส่วนงานการเงิน กรณีท่ีไม่ได้ช าระตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
การออกใบเสร็จ 
  3. กู้เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ. และ กรอ.) 
  เมื่องานการเงินนักศึกษาได้รับช าระเงินผ่านทางธนาคารและเงินสดแล้ว งานการเงินนักศึกษา
จะต้องด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันทีเมื่อได้รับข้อมูลจากธนาคารและได้รับเงินสด  

วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได้  
1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
2.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได้  
2.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(แผนภูมิ) Flow Chart งานการเงิน การรับเงิน (กรณ๊รับเงินสด) 
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บันทึกข้อมูลรหัส

นักศึกษา 

 
กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(แผนภูมิ) Flow Chartการรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีโอนช าระ/ กยศ.และกรอ.) 
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กรณีถูกต้อง 
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เข้าระบบ Vision Net เลือก ระบบการเงินนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบ Login และ Password ติดต่อขอที่งานทะเบียน   
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 กรณีการรับช าระเงินนักศึกษาหน้าเคาเตอร์  (เงินสด)  

1. เลือกรายการ 

 - เลือกงานรับบริการทั่วไป 

 - เลือกข้อ 2 บันทึกรับจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกข้อมูล (กรณีเงินค่าเทอม) 

         - เลือกใบเสร็จอัตโนมัติเป็น  A1: ใบเสร็จรับเงินค่าสโมสรนักศึกษาBP (1)  

 - เลือก ช าระค่าใช้จ่ายจากหนี้ (2) 

 - รหัสนักศึกษา 13 หลัก (3) 

 - เช็คเล่มที่อ้างอิง ให้ตรงกับเลขที่ – เล่มที่ ใบเสร็จที่ออก (4) 

 - วิธีการช าระเงินเลือกเป็น CASH (5) 

 - สั่งพิมพ์ (6) 
 

 

 

 

 

1 

 
2 

 
3 

 
4 

 

5 

 

6 

 

1 

 

2 

 



7 

 

2.1 กรอกข้อมูล (กรณีขอใบรับรอง) 

  - เลือกใบเสร็จอัตโนมัติเป็น  A1: ใบเสร็จรับเงินค่าสโมสรนักศึกษาBP (1)  

 - เลือก ช าระค่าธรรมเนียม (2) 

 - รหัสนักศึกษา 13 หลัก (3) 

 - เช็คเล่มที่อ้างอิง ให้ตรงกับเลขที่ – เล่มที่ ใบเสร็จที่ออก (4) 

 - วิธีการช าระเงินเลือกเป็น CASH (5) 

 - สั่งพิมพ์ (6) 

รหัสค่าใช้จ่ายค่าธรรมเนียม 

รายการ รหัสค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 

ใบรับรอง 3010 50 

transcript 3008 50 

เพ่ิมถอน             1060 50 

ท าบัตรนักศึกษา 3001 100 

ค่าสอบวิทยานิพนธ์ 2019 3,000 

ค่าคืนสภาพ 1850 500 

รับรองลักษณะรายวิชา 3011 50 

ขอสอบกรณีพิเศษ 1950 100 

ใบแทนปริญญา 3004 500 

ใบแทนหนังสือรับรอง 3002 50 
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 เช็คยอดเงินสดประจ าวันเพื่อน าฝากธนาคาร/เข้าเซฟ 

1. เลือกรายงานเงินสด (1) 

2. เลือกข้อ 10 สรุปรายการประจ าวัน จ าแนกตามใบส าคัญ (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 ใส่วันที่ วันที่ต้องการดูยอดเงินที่ออกใบเสร็จ 
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3.2 เช็คยอดเงินก่อนน าเงินสดฝากธนาคาร  

 -  กรณีเป็นเงินสดต้องเป็นรหัส RV (1) 

 -  เงินสดในมือต้องเท่ากับยอดเงิน CASH (2) 
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การตัดหนี้ กรณีช าระเงินผ่านธนาคาร ไทยพาณิชย์ 

1. เข้าหน้า website  ธนาคารไทยพาณิชย์  BUSINESS NET 

- Corporate ID  = ruot313 

- User ID = rmutto 124 

- Password = airyy2528 หรือ airyy1212 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. - เลือกรายงาน (1) 

  - เลือกรายงานย้อนหลัง (2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  รายงานการช าระเงินคา่สนิค้าและบริการย้อนหลงั (1) 
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3. เลอืกวนัท่ีและบญัชีที่นกัศกึษาช าระเงินเข้า 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4. ธนาคารจะรายงานข้อมลูการช าระเงินนกัศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อได้รายชื่อการช าระเงินนักศึกษาแล้วน ามาตัดหนี้ในระบบ Vision Net 

-  เลือกใบเสร็จอัตโนมัติเป็น  B3: ใบเสร็จรับเงินธนาคารไทยพาณิชย์ (1) 

 - เอาเครื่องหมายถูก พิมพ์ทันทีออก (2) 

  - รหัสนักศึกษา 13 หลัก (3) 

  - สั่งพิมพ์ (4) 
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การตัดหนี้ กรณีช าระเงินผ่านธนาคาร เคานเ์ตอร์เซอรวิ์ส 

1. เข้าโปรแกรมเคาน์เตอร์เซอร์วิส เพ่ือดูรายงานการช าระเงิน 

USER NAME : rtt 

PASSWORD : 121212 หรือ 282828 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกวันที่ต้องการรายงาน วิทยาเขตบางพระ TXT_RTO_01022020 

- บันทึกรายงานการช าระเงิน แล้วน าข้อมูลเข้า ระบบ Vision Net 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. น าข้อมูลการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส เข้า Vision Net 
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- คลิกตัดไฟล์ธนาคาร (1) 

- คลิกน าเข้าไฟล์จากธนาคาร(รูปแบบใหม่) (2) 

- เลือกวิธีการช าระเงิน (3) 

- ค่าโอนให้ใส่ 0 (4) 

- รหัสควบคุมไฟล์จากธนาคาร ให้วันที่ช าระเงิน (5) 

- ใส่ปีการศึกษาที่ช าระ (6) 

- ใส่วันที่ช าระ (7) 

- IMPORT รายงานการช าระเงินเข้า (8) 

- ตัดหนี้บัญชี (9) 
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4. เช็คยอดรายงานการช าระเงินเคาน์เตอร์เซอร์วิส และรายงานที่ตัดช าระหนี้กับรายงานการเดินบัญชี 

(STM) สรุปยอดส่งงานบัญชี 
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วิธีการยกเลิกใบเสร็จ 

1. เลือกรายการ 

  - เลือกงานรับบริการทั่วไป (1) 

  - เลือก ข้อ 3 บันทึกแก้ไขใบส าคัญ (2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลอืกใบเสร็จที่ต้องการยกเลกิ ในช่อง ใบส าคญั (1 )  

 รหัสใบเสร็จ 

- B3  ช าระผา่นธนาคารไทยพาณิชย์  - C1 ช าระผา่นเคาเตอร์เซอร์วิส 

- RV ช าระเป็นเงินสด    - SC กองทนุ (กยศ) 

- SC1 กองทนุ (กรอ.) 
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3. .กรอกข้อมลูเลขอ้างองิในใบเสร็จรับเงิน 

  - ใสเ่ลขอ้างอิงในช่อง เลม่ที่ – เลขที่ (1)  

  - คลกิที่ VOID (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการดขู้อมลูเลขที่อ้างองิใบเสร็จรับเงิน 

1. เลอืกรายการ 

  - เลอืกงานรับบริการทัว่ไป (1) 

  - เลอืกข้อ 16 สอบถามประวตัิระเบียนนกัศกึษา (2) 
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2. เลขอ้างองิใบเสร็จเพื่อน าไปยกเลกิ เลม่ที่ – เลขที่ (1) 
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ภาคผนวก 

ประกาศและระเบียนท่ีเก่ียวข้อง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โครงสร้างพื้นฐานระบบการชาระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) 
ตลอดจนเพื่อรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) 
เป็น New GFMIS Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ และมาตรา ๖๑ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึง
วางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง (ฉบับที ่๒) พ.ศ. 

๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ 

บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ ระเบียบนี้  
ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม 

ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การมหาชน ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะ
เป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด 

“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
และมีฐานะเป็นกรม และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินด้วย 
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“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การ 
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสานักงานคลัง
จังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง” หมายความว่า ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อานวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ดารงต าแหน่งอ่ืนใด 
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ดารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให้หมายความรวมถึง สานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
และสานักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย” หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม

ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย” หมายความว่า ตู้เหล็กอันมั่นคงซ่ึงใช้สาหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และ
กฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นาส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นาส่งคลัง 
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
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“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนาส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนาส่งคลัง 

“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลขประจาตัวประชาชน เลขประจาตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา 
เงื่อนไขการชาระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจาเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สาหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด ๑ 

ความทั่วไป 
ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๗ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 

ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย 
หรือขอทาความตกลงกับกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง 
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน 
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
บัญญัติไว้ โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมนาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

หมวด ๒ 
การใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ ๑๐ ดาเนินการขอเบิกเงินจากคลัง การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง การนาเงินส่งคลัง การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล และการเรียกรายงาน 
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดทาคาสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
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ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานผู้เบิก ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดทา แก้ไข อนุมัติการใช้ และการดาเนินการอื่น ๆ เกี่ยวกับการก าหนดสิทธิ 
การเข้าใช้งานในระบบ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด ๓ 
การเบิกเงิน 
ส่วนที่ ๑ 

สถานที่เบิกเงินและผู้เบิกเงิน 
ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคาขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลางส าหรับ

หน่วยงานผู้เบิกท่ีมีสานักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคาขอเบิกเงินในระบบไปยังสานักงานคลังจังหวัด 
ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ ๑๐ เป็น 

ผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 
ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอ่ืนเป็นผู้เบิก

เงินแทนก็ได ้โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงิน 
ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนาเงินนั้นไปจ่ายเงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือ

การใด ให้นาไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะนาไปจ่าย เพื่อการอ่ืนไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจาก 
กระทรวงการคลังการได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้อง ดูแลให้มี
การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆไว้ ณ ที่
จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในคาขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ สาหรบัเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) นาข้อมูลตาม (๑) หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ส่งให้แก่ 

กรมบัญชีกลางเพ่ือสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคาขอเบิกเงินก่อนส่งคาขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือสานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามคาขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที่ ๓ 
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หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่ส่วนราชการ 
ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน ให้ส่งคาขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่

ได้รับความเห็นชอบจากสานักงบประมาณ ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้
เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนาเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะ
ถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีหา้มมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนด
จ่ายเงิน 

ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย 
ในกรณีมีเหตุจาเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่าย
ของปีงบประมาณถัดไปได ้แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และ
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง รายการเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ เงินสารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการเงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐหรือรายการอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด ถ้า
ค้างเบิกให้นามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆของปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ าหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ชาระหนี้ และให้น ามาเบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายประจาปีที่ได้รับแจ้งให้ชาระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตราต่างประเทศ
ในสกุลเงินตราที่จะต้องชาระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจานวนก็ได้  และให้นาเงินไปฝากไว้กับธนาคารที่เป็น
รัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ และเมื่อหนี้ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดชาระให้นา
เงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปชาระหนี้ดังกล่าว สาหรับดอกเบี้ยที่ได้รับจากการนาเงินฝากธนาคารให้นาส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน ทั้งนี ้ให้รายงานการซื้อเงินตราต่างประเทศและการชาระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายชาระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณี
ช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์โดยตรง 

 
ส่วนที่ ๕ 

วิธีการเบิกเงินของส่วนราชการ 
ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการสาหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างทาของ หรือเช่าทรัพย์สินตาม

กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
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(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังกาหนด ให้ส่วนราชการจัดทาหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือทาการจองงบประมาณในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 

หน้า ๑๔ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

(๒) นอกจากกรณีตาม (๑) ส่วนราชการไม่ต้องจัดทาหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบโดย
กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการ
โดยตรงก็ได้การซื้อทรัพย์สิน จ้างทาของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการดาเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินห้าวันทาการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จากหน่วยงานย่อย 

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน จ้างทาของ หรือเช่าทรัพย์สิน กรมบัญชีกลางจะ
จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง ยกเว้น 

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ที่ส่วนราชการได้รับ
เงินสมทบจากข้าราชการ ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้ขอเบิกเงินโดย
กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้นาไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจาเดือนในวันทาการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการ
ส่งคาขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที่ ๖ 
การเบิกเงินของส่วนราชการที่มีสานักงานในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีสานักงานในต่างประเทศอาจส่งคาขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตราต่างประเทศ
สาหรับจัดส่งให้สานักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจานวน แต่ในกรณีที่เห็นสมควรกระทรวงการคลังอาจ
ก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ ตามความจาเป็นก็ได้กรณีสานักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประ
จาปีตามที่ได้รับจัดสรรให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเ งินทดรองราชการของส่วนราชการใน
ต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้สานักงานในต่างประเทศตามข้อ ๓๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากมี 
เงินเหลือให้นาส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี 
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หน้า ๑๕ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ในกรณีที่สานักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน และไม่สามารถชาระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณเม่ือได้รับอนุมัติจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแล้ว ให้เก็บเงินไว้เพ่ือจ่ายสาหรับการนั้นต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือน เว้นแต่มีความ
จาเป็นต้องจ่ายเงินภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทาความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกินหกเดือน หากมีเงินคงเหลือให้นาเงินส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนด
ระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้ โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณดาเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ได้รับคนืจากสานักงานในต่างประเทศตามข้อ ๓๓ ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณดาเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท 
แล้วนาส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด ๔ 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระทาเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คาสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได ้

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ

ผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอานวยการประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท หรือพันต ารวจโทขึ้นไปส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยก
ต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสานักงานเป็นผู้อนุมัติสา
หรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
ข้อ ๓๗ ผู้มีอานาจออนุมัตกิารจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามท่ี

ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้จ่าย 
ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอานาจออนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือ

หลักฐานการขอรับชาระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
หน้า ๑๖ 

เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่

จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
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ข้อ ๔๑ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงิน
ได้ดว้ยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่ 
กระทรวงการคลังก าหนดการจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน
ได้ด้วยตนเอง จะทาหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง 
และการจ่ายเงินชาระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ
จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบในกรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคาแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 

ในข้อ ๔๖ ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคาแปลด้วย 
ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุก
สิ้นวัน 

 
 

ส่วนที่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรบัเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออก
ให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่
กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้
รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทาการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

หน้า ๑๗ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาผู้รับเงินได้ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไป 
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โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๔๖ หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ทาใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือนามาเป็นเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินต่อส่วนราชการในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สาเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน
รับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ในกรณีที่ไม่อาจขอสาเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้
ข้าราชการ พนักงานราชการหรือลูกจ้างนั้น ทาใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่
อาจขอสาเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนาใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นามา
เบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสาหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดสาหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี  เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกากับไว้ทุกแห่ง 

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ 
ทั้งนี ้เมื่อสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที่ ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รบัเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้ง 
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หน้า ๑๘ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจาเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถดา
เนินการตามวรรคหนึ่งได้ 

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ ๕๒ วรรคสอง ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซือ้ทรัพย์สิน จ้างทาของ หรือ เช่าทรัพย์สิน 

ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคาว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 

ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคาว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 

ของส่วนราชการ และขีดฆ่าคาว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้
ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจานวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จานวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
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ให้ชิดเส้น และชิดคาว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จานวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดคาว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 

หมวด ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้าประกัน ให้เป็นไปตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอานาจออนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ ๓๖ เป็นผู้มีอานาจออนุมัตกิารจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทาสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติ ให้จ่ ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว เท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ 
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมนาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทาสัญญาวางหลักทรัพย์ 
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาทาสัญญาค้าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

หน้า ๑๙ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น 
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชาระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทาได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการ
ดาเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจาเป็นเร่งด่วน 
แก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น 

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดทาข้ึนสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้
เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสาหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปี
ปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมสาหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมสาหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ
ใหม ่

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทาได้
เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังต่อไปนี้ 
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(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว สาหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่
จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวสาหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่
จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จา่ยในลักษณะเดียวกันกับ (๑) หรือ (๒) 
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สา

หรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจาเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าว ส่วน
ราชการจะต้องขอทาความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
หน้า ๒๐ 

เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
(๑) กรณีเดินทางไปประจาต่างสานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือ

กรณีเดินทางกลับภูมิลาเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงินการคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคาทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับคาทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดา
เนินการตามคาทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดาเนินการตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจานวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึก
กา ร รั บ คื น ในสั ญญาการยื ม เ งิ นพร้ อมทั้ ง พิ ม พ์หลั กฐ านกา รรั บ เ งิ น คื น จ าก ร ะบบ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์  
(e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชาระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเม่ือผู้ยืมได้ชาระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิไดช้าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อานวยการกองคลังเรียก
ให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด



30 

 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อานวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 
 

หมวด ๖ 
การรับเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

หน้า ๒๑ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง ก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขกากับเล่ม และหมายเลขกากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป
ทุกฉบับ 

ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดทาทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจานวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใดหรืเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดาเนิน
การจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปีใด 

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่าย 
ในจานวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจาเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกสานักงานหรือไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นนาส่งคืนส่วนราชการที่จ่าใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดาเนินกาจัดเก็บเงิน
รายงานให้ผู้อานวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่
ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่
เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสาหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณ
นั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ 
เจาะร ูหรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นามารับเงินได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจานวนเงินหรือชื่อผู้ชาระเงินในใบเสร็จรับเงินหาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจานวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจานวนโดยให้ผู้รับเงินลง
ลายมือชื่อกากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น า
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสาเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสาเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
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ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสาร
ธรรมดาได้ 

หน้า ๒๒ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ส่วนที่ ๒ 
การรับเงิน 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจาเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได ้ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับชาระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชาระเงินนั้นออก
ใบเสร็จรับ เงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่ ง เป็นหลักฐานการรับชาระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่เป็นการรับชาระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการหรือการรับเงิน
อ่ืนใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจานวนเงินที่รับชาระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสาร
ดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจานวนที่รับจ่ายทานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินหรือเป็นการรับเงินตามคาขอเบิกเงิน
จากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการในกรณีที่มีความจาเป็นต้องให้
เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับชาระเงินนอกที่ตั้งสานักงานปกติให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระ
เป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสาหรับการรับชาระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงินเงินประเภทใดที่มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามสาเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็น
รายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจานวนเงินรวม
รับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังสาเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร
แทนตัวเงินอื่น ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทาการ
ถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชาระเงิน นาเงินสดหรือเช็ค 
หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับสาเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อ
เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า 
ส่วนราชการตรวจสอบจานวนเงินที่จัดเก็บและนาส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 

 
หน้า ๒๓ 

เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือ
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชาระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ ไว้ใน
ส า เ น า ใบ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ห รื อ ร า ย ง าน ซึ่ ง เ ป็ นห ลั ก ฐ านก า ร รั บ ช า ร ะ เ งิ น จ าก ร ะบบ อิ เ ล็ กท ร อนิ ก ส์ 
 (e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อกากับไว้ด้วย 

หมวด ๗ 
การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
สถานที่เก็บรักษาเงิน 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินท่ีจัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสารับ แต่ละสารับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกินสาม
ดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยสารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนสารับที่เหลือให้นาฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที ่ดังนี้ 

(๑) สานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง สาหรับส่วนราชการในราชการ 
บริหารส่วนกลาง 

(๒) สาหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งดารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป ในส่วนราชการนั้น 
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจ
สามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น
ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้นาความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

หน้า ๒๔ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ ๘๖ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจานวนการแต่งตั้งผู้
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งต้ังไว้เป็นการประจาก็ได้ 
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ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้
ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจาวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจาวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษาลูก
กุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนาไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย 
หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนทาหน้าที่กรรมการแทน 
 
 

ส่วนที่ ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภา ค แล้วแต่กรณีจัดทารายงาน
เงินคงเหลือประจาวันเป็นประจาทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนในกรณีที่วันใดไม่มี
รายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ทารายงานเงินคงเหลือประจาวัน 
สาหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจาวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 
รายงานเงินคงเหลือประจาวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนาเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจาวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสาร
แทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจาวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินนาเงิน และเอกสาร
แทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจาวันไว้
เป็นหลักฐาน 
ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจาวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

หน้า ๒๕ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจานวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจาวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นาส่งร่วมกันบันทึกจานวนเงินที่ตรวจ
นับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจาวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่
การเงินผู้นาส่ง แล้วนาเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงิรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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ข้อ ๙๖ เมื่อนาเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับจะต้องถูกทาลายเมื่อมี
การเปิดตู้นิรภัยในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับจะกระทาที่
ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันทาการถัดไป หากจะต้องนาเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่
เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี รับไปจ่ายโดยให้ผู้ 
อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจาวันก่อน
วันทาการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้หากปรากฏว่า
แผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใด ที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน 
 

หมวด ๘ 
การนาเงินส่งคลังและฝากคลัง 

ส่วนที่ ๑ 
การนาเงินส่งคลังและฝากคลังของส่วนราชการ 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกนาส่งคืนคลัง 
ภายในสิบห้าวันทาการนับแต่วันรับเงินจากคลังในกรณีที่ส่วนราชการมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงินสดหรือ
เช็ค ให้นาส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันทาการนับแต่วันที่ได้รับคืน ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Payment) ให้นาส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หน้า ๒๖ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

การนาเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้นาส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การนาเงินส่งคลัง ถ้านาส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนราชการนาส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้านาส่งภายหลังก าหนดดังกล่าวให้น าส่งเป็นรายได้
แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้นาส่งหรือนาฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้นาส่งหรือนาฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันทาการถัดไป 
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(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้นาส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใด
มีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให้นาเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันทาการ
ถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้นาส่งภายในระยะเวลาที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้นาส่งภายในสิบห้าวันทาการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด ให้นาฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่สาหรับเงินที่
เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย ให้นาฝากคลังภายในสิบห้าวันทาการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที่ ๒ 
วิธีการนาเงินส่งคลังและฝากคลัง 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้นาเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการนาเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วน 

ภูมิภาค นาส่งหรือนาฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของส านักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณีกรณีที่เป็นเงิน
สด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้จัดทาใบนาฝากเงิน พร้อมทั้งน าเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงิน 
ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรอืของสานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกท่ีใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอ่ืน ให้ถือปฏิบัติ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หน้า ๒๗ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

หมวด ๙ 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่หนึ่งแสน
บาทขึ้นไปหรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปชาระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณให้ขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจาเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลัง
ภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทาความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หน่วยงานของรัฐต้องดาเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดย
ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด ๑๐ 
หน่วยงานย่อย 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง 
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ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
หมวด ๑๑ 

การควบคุมและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการ 
ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันทาการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจานวนเงินสด 

และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจาวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกท่ีเป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้คาชี้แจงและอานวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย 
กรณีท่ีได้รับการทักท้วง จากสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง 
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง ทบวง กรม เจ้าของงบประมาณ แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หากเจ้าของงบประมาณ 
ดังกล่าวเห็นว่าคาชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร ให้พิจารณาดาเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

หน้า ๒๘ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนพิเศษ ๑๒๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคาขอจากเจ้าของงบประมาณ เมื่อกระทรวงการคลังได้วินิจฉัยคาชี้แจงเป็น
ประการใดแล้ว ให้แจ้งให้กระทรวง ทบวง กรม เจ้าของงบประมาณ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ใน
กรณีท่ีเจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามคาวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้ง
แจ้งสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใช่กรณีปกติ  ให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี รีบรายงานพฤติการณ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัด
ทราบโดยด่วน และดาเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้
ฟ้องร้องดาเนินคดีแก่ผู้กระทาความผิดด้วย 

ประกาศ ณ วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2562 
อภิศักดิ์ ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 



37 

 

 

 

 

 



38 

 

 

 

 



39 

 

 

 

 



40 

 

 

 

 



41 

 

 

 

 



42 

 

 

 

 

 



43 

 

 

 

 



44 

 

 

 

 

 



45 

 

 

 



46 

 



47 

 

 


