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1. พระราชบัญญัติวนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561
(มาตรา 39)

2. พระราชบัญญัติวธีิการงบประมาณ พ.ศ.2561
3. นโยบาย NATIONAL E-PAYMENT 

MASTER PLAN 

ในโครงการ E-PAYMENT

4. การปรับปรุงระบบ NEW GFMIS THAI

ที่มา



โครงสรา้งของระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบกิเงนิจากคลงัฯ  พ.ศ. 2562
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สว่นที ่3  วธิปีฏบิตัใินการจา่ยเงนิ

หมวด 5 : การเบกิจา่ยเงนิยมืของสว่นราชการ 

หมวด 6 : การรบัเงนิของสว่นราชการ
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สว่นที ่1 สถานทีเ่ก็บรกัษาเงนิ
สว่นที ่2 กรรมการเก็บรกัษาเงนิ
สว่นที ่3 การเก็บรกัษาเงนิ
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หมวด 9 : การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี

หมวด 10 : หนว่ยงานยอ่ย

หมวด 11 : การควบคมุและตรวจสอบของหนว่ยงานผูเ้บกิทีเ่ป็นสว่นราชการ



หนว่ยงานของรฐั

ส่วนราชการ

รัฐวสิาหกิจ

หน่วยงานของรัฐสภา,
ศาลยุติธรรม,  ศาลปกครอง 

ศาลรัฐธรรมนูญ, 
องค์กรอสิระตาม
รัฐธรรมนูญ 

และองค์กรอยัการ
องค์การมหาชน

ทุนหมุนเวยีนทีม่ฐีานะเป็นนิติบุคคล

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หน่วยงานอืน่ของรัฐตามทีก่ฎหมายก าหนด

หน่วยงาน
ของรัฐ

ค ำนยิำมตำมขอ้ 4
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เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

เงนิทัง้ปวงที่หน่วยงำนของรัฐจัดเก็บ หรือไดรั้บไวเ้ป็น
กรรมสทิธิต์ำม กฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บังคับ หรือจำก นิติ
กรรม หรือนิตเิหตุ และกฎหมำยว่ำดว้ยเงินคงคลัง และ
กฎหมำยวำ่ดว้ยวนัิยกำรเงนิกำรคลังของรัฐ บญัญตัไิมใ่ห้
หน่วยงำนของรัฐนัน้น ำไปใชจ้ำ่ย หรอืหกัไวเ้พือ่กำรใด ๆ

เงนินอกงบประมาณ

บรรดำเงนิทัง้ปวงทีห่น่วยงำนของรัฐจัดเก็บ หรอืไดรั้บไว ้
เป็นกรรมสทิธิต์ำมกฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บังคับ หรอืจำก
นติกิรรม หรอืนติเิหต ุหรอืกรณีอืน่ใด ทีต่อ้งน ำสง่คลังแตม่ี
กฎหมำยอนุญำตใหส้ำมำรถเก็บไวใ้ชจ้ำ่ยได ้โดยไมต่อ้ง
น าสง่คลงั

“

“
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หมวด 1 ควำมทั่วไป (ขอ้ 6 - 9)

แบบพมิพ์
เอกสำร 

ทะเบยีนคมุ 
รำยงำนตำ่ง ๆ
ใหเ้ป็นไปตำมที่
กรมบญัชกีลำง

ก ำหนด

หน่วยงำนของรัฐ
มปัีญหำเกีย่วกบั
กำรปฏบิตั ิหรอื
ไมส่ำมำรถปฏบิตัิ
ตำมขอ้ก ำหนดใน
ระเบยีบนีไ้ด ้ใหข้อ
ท ำควำมตกลงกบั
กระทรวงกำรคลงั 

สว่นรำชกำรในสงักดั 
กท.กลำโหม ใหป้ฏบิตั ิ
ตำมขอ้บงัคบัของ 

กท.กลำโหม วำ่ดว้ย
กำรเงนิ ซึง่ไดรั้บควำม
ตกลงจำก กท.กำรคลงั

แลว้/หำกมใิชห่น่วยงำน
ของรัฐใหป้ฏบิตัติำมที่
กฎหมำยวำ่ดว้ยกำรนัน้

บญัญัตไิว ้
(ตำมหลกัธรรมำภบิำล 
โปรง่ใส/ตรวจสอบได)้

ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 - 9
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หมวด 2 กำรใชง้ำนในระบบ (ขอ้ 10 – 13)

จัดท ำค ำสัง่
หรอืมอบหมำย
เป็นลำยลักษณ์

อกัษรก ำหนด 
ตวับคุคล/
หนำ้ที/่ควำม

รับผดิชอบ/แนว
ทำงกำรควบคมุ 
ในกำรเขำ้ใช ้

งำนในระบบ

หวัหนา้
หนว่ยงาน
ผูเ้บกิ

มสีทิธิ
มอบหมำย
ใหต้วับคุคล
ปฏบิตังิำน
แทนใน
ระบบตำม
ชอ่งทำงที่
ก ำหนด

ค ำนิยำม “ระบบ” คือ ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลงัภำครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS)
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หมวด 3 กำรเบกิเงนิ
สว่นที ่1 สถำนทีเ่บกิเงนิและผูเ้บกิเงนิ (ขอ้ 14 - 16)

หน่วยงำนผูเ้บกิ
ในสว่นกลำง 

หน่วยงำนผูเ้บกิทีม่ี
ส ำนักงำนอยูใ่นภมูภิำค

กรมบญัชกีลาง ส านกังานคลงัจงัหวดั

ขอ้ 16  หน่วยงำนผูเ้บกิใดซึง่เป็นเจำ้ของงบประมำณ  จะมอบหมำยให ้
หน่วยงำนผูเ้บกิอืน่ เป็นผูเ้บกิเงนิแทนก็ได ้(ตำมที ่กท.กำรคลงัก ำหนด)
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ขอ้ 17 การขอเบกิเงนิใหร้ะบุ

วตัถุประสงค์ที่จะน าเง ินไป

จ่าย/เงินที่เบ ิกเพื่อการใด

ตอ้งไปจา่ยเพือ่การน ัน้

ขอ้ 18 การจา่ยเงนิหรอืกอ่หนีผ้กูพนั

ไดเ้ฉพาะทีม่ ีกฎหมาย  ระเบยีบ  ขอ้ 

บงัคบั ค าส ัง่  มตคิณะรฐัมนตร ีหรอื

ไดร้บัอนุญาตจาก กค.

ขอ้ 19 การขอเบกิเงนิ

ตอ้งหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 

(เวน้แตห่กัภาษไีวแ้ลว้)

ขอ้ 20 เปิดบญัชเีงนิฝาก

ธนาคาร (รฐัวสิาหกจิ)  

-เงนิงบประมาณ 1 บญัชี

-เงนินอก งปม.  1 บญัช ี

และสรา้งขอ้มลูหลกั

ผูข้ายในระบบ GFMIS

**หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บกิตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอเบกิเงนิ ก่อนส่งไปยงั

กรมบญัชกีลางหรอืคลงัจงัหวดั  และตรวจสอบการจา่ยเงนิของกรมบญัชกีลางตาม

ค าขอเบกิเงนิ  จากรายงานในระบบ

หมวด 3 การเบกิเงนิ

สว่นที ่2
หลกัเกณฑท์ ัว่ไป
ของการเบกิเงนิ 



หมวด  3
การเบกิเงนิ

สว่นที ่4 หลกัเกณฑก์ารเบกิเงนิของสว่นราชการ (ขอ้ 22-27)

สว่น
ราชการ

ขอ้ 22  กำรขอเบกิเงนิจำกคลงัทกุกรณี ใหเ้บกิเงนิไดเ้มือ่หนี้
ถงึก ำหนด หรอืใกลจ้ะถงึก ำหนดจำ่ยเงนิ

ขอ้ 23 คำ่ใชจ้ำ่ยทีเ่กดิขึน้ในปีงบประมำณใด ใหเ้บกิเงนิ
จำกงบประมำณรำยจำ่ยของปีนัน้ไปจำ่ย

ขอ้ 25 คำ่ใชจ้ำ่ยตำมประเภททีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนดทีม่ลีกัษณะ
จำ่ยประจ ำหรอืคำ่ใชจ้ำ่ยอืน่ ๆ ใหถ้อืเป็นคำ่ใชจ้ำ่ยนัน้เกดิขึน้เมือ่  
สว่นรำชกำรไดรั้บแจง้ใหช้ ำระหนี ้และใหน้ ำมำเบกิจำ่ยจำก
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีทีไ่ดรั้บแจง้ใหช้ ำระหนี้

ขอ้ 24 คำ่ใชจ้ำ่ยเงนิงบกลำง  เชน่ เบีย้หวดั บ ำนำญ เงนิส ำรอง 
สมทบ ชดเชย  คำ่รักษำพยำบำล   ถำ้คำ้งเบกิใหน้ ำมำเบกิจำก
เงนิงบกลำงรำยกำรนัน้ ๆ ของปีงบประมำณตอ่ ๆ ไปได ้
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หมวด 3 การเบกิเงนิ

สว่นที ่5

วธิกีารเบกิเงนิ
ของสว่นราชการ 
(ขอ้ 28-31)

ขอ้ 28 ซื้อทรัพย์สิน/จำ้ง
ท ำของ/เชำ่ทรัพยส์นิ ตัง้แต ่
5,000 บำทขึน้ไป ใหบ้ันทกึ 
PO เพื่อจ่ำยตรงเขำ้บัญชี

เจำ้หนี้ (โดยเร็ว อยำ่งชำ้ 5 
วันท ำกำร นับจำกวันที่ได ้
ตรวจรับพัสด ุหรอืไดร้ับแจง้
จำกหน่วยงำนยอ่ย)

ขอ้ 29 (1) กรณีขอเบกิค่ำ
สำธำรณูปโภคใหจ้่ำยตรง
เขำ้บญัชเีจำ้หนี ้
ยกเวน้ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำประปำ
ค่ ำ โทรศัพท์   ค่ ำ บ ริก ำ ร
สื่อสำรและโทรคมนำคม ที่
ส่วนรำชกำรไดรั้บเป็นเงิน
สมทบ เพื่อจ่ำยเป็น คชจ.
ดงักลา่ว (ไมต่อ้งจำ่ยตรง) 

ข้อ 29 (2) กำรขอเบิก
เงนิสวัสดกิำร คำ่ตอบแทน 
หรอืตำมที ่กค.ก ำหนดให ้

ส่วนราชการจ่ ำย เงิน
ใหแ้ก่ผูม้ีสทิธรัิบเงนิผ่ำน
ร ะ บบอิ เ ล็ กท รอนิก ส ์  
(e-Payment)

ขอ้ 31 เงินประเภทใดซึง่
โดยลักษณะจะตอ้งจ่ำย
ประจ ำเดือนในวันท ำกำร 
สิน้เดอืนให ้สรก. ส่งค ำขอ
เบิก เงินภำยในวันที่  15 
ของเดือนนั้น หรือตำมที่
กค.ก ำหนด

ข้อ  3 0  ก ำ ร เ บิ ก
จ่ำยเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยของจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดให ้
เ ป็นไปตำมที่  กค . 
ก ำหนด
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หมวด 4 การจา่ยเงนิของสว่นราชการ

สว่นที ่1
หลกัเกณฑ์

การจา่ยเงนิ

(ขอ้ 35-43)

ขอ้ 35 กำรจ่ำยเงนิตอ้งมี
ก ฎ ห ม ำ ย  ร ะ เ บี ย บ 
ข ้อ บั ง คั บ  ค ำ สั่ ง  ม ติ
คณะรัฐมนตรี หรือตำมที่
กท.กำรคลงัอนุญำตและผู ้
มอี ำนำจอนุมัตใิหจ้ำ่ยได ้

ขอ้ 37 ผูม้อี ำนำจอนุมัติ
กำ รจ่ ำ ย เ งิน  มีหน ้ำที่
ตรวจสอบกำรใชจ้่ำยเงนิ
ใหเ้ป็นไปตำม ขอ้ 35

ขอ้ 39 กำรจ่ำยเงนิ
ตอ้งมีหลักฐำนกำร
จำ่ยเพือ่ตรวจสอบ

ขอ้ 41 ขำ้รำชกำร/
พนักงำนรำชกำร/ลกูจำ้ง/
ผูรั้บบ ำนำญ/เบีย้หวัด ไม่
สำมำรถมำรับเงนิไดด้ว้ย
ตนเองมอบฉันทะใหผู้อ้ื่น
เป็นผูรั้บเงนิแทนก็ได ้ (ใช ้

ใบมอบฉันทะตำมที่ กท.
กำรคลังก ำหนด) หำกเป็น
บุคคลภำยนอก ให ท้ ำ
หนังสอืมอบอ ำนำจมำรับ
เงนิแทนก็ได ้

ขอ้ 42 เมื่อมีกำรจ่ำยเงิน
แลว้ ใหเ้จำ้หนำ้ที่ผู จ้่ำย
ประทับตรำ “จ่ำยเงนิแลว้” 
ลงลำยมือชื่อรับรองกำร
จ่ำย และระบุชือ่ผูจ้่ำยเงนิ
ดว้ยตัวบรรจงพรอ้มระบุ
วันที่ที่จ่ ำย  ก ำกับไว ใ้น
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุก
ฉบบั

ขอ้ 43 กำรจ่ำยเงนิทุกรำยกำรตอ้งมกีำร
บนัทกึกำรจำ่ยเงนิไวใ้นระบบ 

//upload.wikimedia.org/wikipedia/th/1/1b/LOGO_Blue.png
//upload.wikimedia.org/wikipedia/th/1/1b/LOGO_Blue.png


หมวด 4 การจา่ยเงนิของสว่นราชการ

สว่นที ่2
หลกัฐาน
การจา่ย

(ขอ้ 44-51)

1. ใบเสร็จรับเงนิ/ ใบส ำคัญรับเงนิ/ ใบรับรองกำรจ่ำย/
รำยงำนกำรจ่ำยเงนิจำกระบบอเิล็กทรอนกิ (e-Payment) /
เอกสำรตำมที ่กค.ก ำหนด

2. ใบเสร็จรับเงนิ อยำ่งนอ้ยตอ้งม ีชือ่ และสถำนทีอ่ยู/่วัน 
เดือน ปี/ รำยกำรเป็นค่ำอะไร/จ ำนวนเงินตัวเลขและ
ตัวอกัษร/ลำยมอืชือ่ผูรั้บเงนิ

4. กรณีใบเสร็จรับเงนิสญูหำย ใหใ้ชส้ ำเนำใบเสร็จรับเงนิ ซึง่
ผูรั้บเงนิไดรั้บรอง หำกไมอ่ำจขอส ำเนำไดใ้หท้ ำใบรับรองกำร
จ่ำยเงิน  (ชี้แจง เหตุผล)  และรับรองว่ำยั งไม่ เคยน ำ
ใบเสร็จรับเงินนั้นมำเบิกจ่ำย แมพ้บภำยหลังจะไม่น ำมำ
เบกิจำ่ยอกี 

3. กรณี ขำ้รำชกำร/ พนักงำนรำชกำร/ ลูกจำ้ง ไดร้ับ
ใบเสร็จรับเงนิไม่ครบตำมทีก่ ำหนด หรือไม่อำจเรียก
ใบเส ร็จรั บ เงินได ใ้หท้ ำ  ใบรับรองกำรจ่ ำย เงิน
ประกอบกำรขอเบกิเงนิตอ่สว่นรำชกำร



หมวด 4 การจา่ยเงนิของสว่นราชการ (ตอ่)

6. ใหเ้ก็บเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยไวใ้นทีป่ลอดภัย เมือ่ 
สตง.ไดต้รวจสอบแลว้ ใหเ้ก็บอยำ่งเอกสำรธรรมดำได ้

6.1 ถำ้เป็นเอกสำรทำงกำรเงนิใหเ้ก็บไวอ้ยำ่งนอ้ย 10 ปี 
ถงึแมจ้ะครบ 10 ปีแลว้ หำก สตง.ยังไมต่รวจสอบจะยังไม่
สำมำรถท ำลำยได ้

6.2 หำกเห็นวำ่ไม่มคีวำมจ ำเป็นตอ้งเก็บไวถ้งึ 10 ปี 
ใหข้อท ำควำมตกลงกบั กท.กำรคลัง เพือ่ขอท ำลำยได ้

5. กำรแกไ้ขหลักฐำนกำรจ่ำย ใหใ้ชว้ธิีขีดฆ่ำ แลว้พมิพ์
หรือเขียนใหม่ และใหผู้รั้บเงนิลงลำยมือชือ่ก ำกับไวทุ้ก
แหง่

7. หำกหลักฐำนกำรจ่ำยเงนิสญูหำย ใหแ้จง้ควำม และให ้
ใชส้ ำเนำหรอืภำพถำ่ยเอกสำรซึง่ผูรั้บเงนิรับรอง 

สว่นที ่2
หลกัฐาน
การจา่ย
(ขอ้ 44-51)



หมวด 4 การจา่ยเงนิของสว่นราชการ

สว่นที ่3
วธิปีฏบิตัใิน
การจา่ย

(ขอ้ 52-54)

2. กำรจ่ำยเป็นเช็คหรอืเงนิสด เฉพำะกรณีมเีหตุขัดขอ้ง
หรอืจ ำเป็นเรง่ดว่น ซึง่ไมส่ำมำรถปฏบิตัติำมวรรคหนึง่ได ้

1. จำ่ยผำ่นระบบอเิล็กทรอนกิส์ (e-Payment) ใหแ้กผู่ม้สีทิธิ
รับเงนิหรอืบคุคลภำยนอก รวมทัง้กำรจ่ำยเงนิเพื่อชดใชค้นื
เงนิทดรองรำชกำรตำมหลักเกณฑท์ี่ กค. ก ำหนด (ขอ้ 52)

3. จำกขอ้ 2. กรณีซื้อ/จำ้ง/เช่ำ ใหเ้ขียนเช็คในนำม
เจำ้หนี้/ผูม้ีสทิธรัิบเงิน โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือผูถ้ือ” 
ออกและขดีครอ่มดว้ย 

4. กรณีสั่งจ่ำยเพือ่ขอรับเงนิสดมำจ่ำย ใหเ้ขยีนเช็คสั่งจ่ำย
ในนำมเจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ และขดีฆ่ำค ำว่ำ “หรอืผูถ้อื” ออก 
หำ้มออกเชค็สัง่จำ่ยเงนิสด

5. หำ้มลงลำยมือชือ่สั่งจ่ำยในเช็คไวล้่วงหนำ้โดยยังมไิด ้
ระบชุือ่ผูรั้บเงนิ วันทีท่ีอ่อกเชค็ และจ ำนวนเงนิทีส่ัง่จำ่ย



หมวด 5
การเบกิจา่ยเงนิยมืของสว่นราชการ (ขอ้ 55-68)

เงนิยมื หมายความวา่ เงนิทีส่ว่นราชการจา่ย

ใหแ้กบ่คุคลใดบคุคลหนึง่ยมื เพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ย
ในการเดนิทางไปราชการ หรอืปฏบิตัริาชการ
อืน่ใด ท ัง้นี ้ไมว่า่จะจา่ยจาก :-

- เงนิงบประมาณรายจา่ย
- เงนินอกงบประมาณ
สญัญาการยมืเงนิ/สญัญาวางหลกัทรพัย/์

สญัญาค า้ประกนั ตามแบบที ่กค.ก าหนด



หลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิยมื

1.
จา่ยไดเ้ฉพาะทีผู่ย้มืไดท้ าสญัญาการยมืเงนิและไดร้บัการอนมุตัจิากผูม้ ี
อ านาจอนมุตัแิลว้เทา่น ัน้

2.
ใหจ้า่ยผา่นระบบอเิล็กทรอนกิส ์(e-Payment) ตามที่ กท.การคลงั
ก าหนด

3.
หากผูย้มืเงนิไมม่เีงนิใด ๆ ใหห้กัสง่ใชค้นืเงนิยมื ใหส้ว่นราชการผูใ้หย้มื 
ก าหนดใหน้ าหลกัทรพัยม์าวางเป็นประกนั พรอ้มท ัง้ท าสญัญาวาง
หลกัทรพัย ์หรอืหาบคุคลมาท าสญัญาค า้ประกนัไว้

4. ใหผู้ม้อี านาจ พจิารณาอนมุตัใิหย้มืเฉพาะเทา่ทีจ่ าเป็น

5. ไมใ่หย้มืเงนิคร ัง้ใหม ่หากผูย้มืไมช่ าระคนืเงนิยมืคร ัง้เกา่ใหเ้สร็จสิน้กอ่น

6.
สญัญาการยมืเงนิใหจ้ดัท า 2 ฉบบั 
(ผูย้มืเก็บ 1 ฉบบั + สว่นราชการผูใ้หย้มืเก็บ 1 ฉบบั)

7.

การจา่ยเงนิยมืเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการในประเทศ
ใหจ้า่ยไดส้ าหรบัระยะเวลาการเดนิทางไมเ่กนิ 90 วนั
(หากตอ้งจา่ยเกนิกวา่ก าหนดเวลา ใหข้อท าความตกลง
กบักระทรวงการคลงั)



เงนิยมืเงนิคาบเกีย่ว (ขอ้ 62)

1. ตอ้งมเีวลาปฏบิตัริาชการในปีงบประมาณ 
ปจัจบุนัคาบเกีย่วไปถงึปีงบประมาณถดัไป

2. ใหเ้บกิเงนิยมืจากงบประมาณของปีปจัจบุนั

3. ถา้ยมืเงนิส าหรบัคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไป 
ราชการ ใหใ้ชจ้า่ยไดไ้มเ่กนิ 90 วนันบัต ัง้แต่
วนัที ่1 ตลุาคมของปีงบประมาณถดัไป

4. ถา้ยมืเงนิส าหรบัปฏบิตัริาชการอืน่ 
ใหใ้ชจ้า่ยไดไ้มเ่กนิ 30 วนันบัต ัง้แตว่นัที ่
1 ตลุาคมของปีงบประมาณถดัไป



1. รายการคา่จา้งช ัว่คราว ส าหรบัคา่จา้งซึง่ไมม่กี าหนด

จา่ยเป็นงวดแนน่อน/เป็นประจ า แตจ่ าเป็นตอ้งจา่ยให้

ลกูจา้งแตล่ะวนัหรอืแตล่ะคราวเมือ่เสร็จงานทีจ่า้ง

2. รายการคา่ตอบแทน ใชส้อย และวสัดุ

3. งบกลาง เฉพาะทีจ่า่ยเงนิสวสัดกิารการศกึษาบตุร 

และเงนิเพิม่คา่ครองชพีลกูจา้งช ัว่คราว (งวดไมแ่นน่อน)

4. งบรายจา่ยอืน่ ๆ ทีจ่า่ยในลกัษณะเกีย่วกบั (1)-(2)

การจา่ยเงนิยมืเฉพาะรายการ  ดงันี้



ก าหนดสง่ใชใ้บส าคญั (ขอ้ 65)
สง่หลกัฐานการจา่ย + เงนิคงเหลอื (ถา้ม)ี

ลกัษณะการเดนิทางไปราชการ ระยะเวลาการสง่ชดใช้

1.เดนิทำงไปประจ ำตำ่งส ำนักงำน หรอืเดนิทำงไป
ประจ ำในตำ่งประเทศ 

30 วนั (นับตัง้แตว่นัไดรั้บ
เงนิ) ใหส้ง่ทำงไปรษณีย์
ลงทะเบยีน

2.กำรเดนิทำงกลบัภมูลิ ำเนำ 30 วนั (นับตัง้แตว่นัไดรั้บ
เงนิ)

3.กำรเดนิทำงไปรำชกำรชัว่ครำว
(ทัง้ในประเทศ-ตำ่งประเทศ)

15 วนั (นับตัง้แตว่นักลับ
มำถงึ)

4.ไปรำชกำรนอกเหนอืจำก 1 - 3 30 วนั (นับตัง้แตว่นัไดรั้บ
เงนิ)

5.หำกมเีงนิเหลอืจำ่ยใหส้ง่คนืผำ่นอเิล็กทรอนกิส์ (e-Payment) ตำม ว.100



หากผูย้มืสง่หลกัฐานการจา่ยแลว้  แตม่เีหตุ
ตอ้งทกัทว้ง (ขอ้ 65)

สว่นราชการผูใ้หย้มื ผูย้มื

1.รบีแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้ย้มืทรำบโดยดว่น แกไ้ขตำมค ำทักทว้งภำยใน
15 วนั (นับตัง้แตว่นัไดรั้บค ำ
ทักทว้ง)

2.ใหด้ ำเนนิกำรตำมเงือ่นไขในสญัญำกำรยมืเงนิ ผูย้มืไมไ่ดด้ ำเนนิกำรตำมค ำ
ทักทว้ง/ไมช่ีแ้จงเหตผุล

3.หำกผูย้มืไมไ่ดส้ง่ใชใ้บส ำคญัเพือ่ลำ้งเงนิยมืตำม
ก ำหนดเวลำ ให ้ ผอ.กองคลงัเรยีกชดใชค้นืเงนิยมืให ้
เสร็จสิน้โดยเร็ว

ผูย้มืตอ้งรบีด ำเนนิกำรภำยใน
30 วนั (นับตัง้แตว่นัครบ
ก ำหนด)

4. หำกยังไมด่ ำเนนิกำรตำมขอ้ 3. ให ้ผอ.กองคลงั
รำยงำนใหห้วัหนำ้สว่นรำชกำร หรอืผูว้ำ่ฯ ทรำบ

บงัคบัใหเ้ป็นไปตำมสญัญำ
กำรยมืเงนิ



หากใบเสร็จรบัเงนิเลม่ใด หมดความจ าเป็นแลว้  เชน่  
ยบุเลกิส านกังาน หรอืไมม่กีารจดัเก็บเงนิตอ่ไปอกีใหร้บี
น าสง่คนืสว่นราชการทีจ่า่ยใบเสร็จรบัเงนิน ัน้โดยดว่น

1.

สิน้ปีงบประมาณ ใหร้ายงานหวัหนา้สว่นราชการทราบ 
วา่ใบเสร็จมกี ีเ่ลม่ เลขทีใ่ดถงึเลขทีใ่ด  ใชไ้ปแลว้กีเ่ลม่ 
เลขทีใ่ดถงึเลขทีใ่ด อยา่งชา้ไมเ่กนิวนัที ่ 31 ตลุาคม 
ของปีงบประมาณถดัไป

ใบเสร็จรบัเงนิเลม่ใด  ใชร้บัเงนิของปีงบประมาณใด    
ใหใ้ชร้บัเงนิภายในปีงบประมาณน ัน้  เมือ่ข ึน้ปีงบ
ประมาณใหม ่ใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงนิเลม่ใหม ่หากใชย้งัไม่
หมดใหต้ดิไวก้บัเลม่แตใ่หป้ร ุเจาะร ูประทบัตราเลกิใช้

หมวด 6 การรบัเงนิของสว่นราชการ
สว่นที ่1 ใบเสร็จรบัเงนิ (ขอ้ 69-77)

2.

3.

หากลงรายการรบัเงนิผดิพลาด ใหข้ดีฆา่จ านวนเงนิและ
เขยีนใหมท่ ัง้จ านวน และใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชือ่ก ากบั

4.



หมวด 6 การรบัเงนิของสว่นราชการ

สว่นที ่2
การรบัเงนิ 
(ขอ้ 78-83) 

ขอ้ 78 ใหรั้บเงนิผ่ำนระบบ 

e-Payment (ยกเวน้กรณี 
มี เ ห ตุ ขั ด ข ้อ ง / จ ำ เ ป็ น
เรง่ดว่น)

ขอ้ 79 ใหอ้อกใบเสร็จรับเงนิ 
หรอืพมิพร์ำยงำนเป็นหลักฐำน
จำกระบบ e-Payment 

ขอ้ 80  ใบเสร็จรับเงนิ
เลม่เดยีวใชรั้บเงนิทกุ
ประเภท  

ยกเวน้ เงนิประเภทใด
มรีำยกำร จ ำนวนมำก/
รับเป็นประจ ำ/จะแยก
ใบเสร็จรับเงนิก็ได ้

ขอ้ 81 ใหบ้นัทกึขอ้มลู
กำรรับเงนิในระบบภำยใน
วนัทีไ่ดรั้บเงนิ
ถำ้รับเงนิภำยหลงัปิด
บญัชใีหบ้นัทกึในวนัท ำ
กำรถัดไป

*เงนิประเภทใดทีม่กีำรออกใบเสร็จหลำยฉบบัในวนัหนึง่ๆ จะรวมเงนิประเภทนัน้
ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงนิ มำบนัทกึเป็นรำยกำรเดยีวในระบบก็ได ้(ใหร้ะบเุลขที่
ใบเสร็จเลขทีใ่ดถงึเลขทีใ่ด และจ ำนวนเงนิรวมรับทัง้ส ิน้ไวด้ำ้นหลงัส ำเนำใบเสร็จ
ฉบบัสดุทำ้ย



หมวด 6  การรบัเงนิของสว่นราชการ

สว่นที ่2 การรบัเงนิ (ขอ้ 78) ใหรั้บเงนิผำ่นระบบ e-Payment
(ยกเวน้กรณี มเีหตขุดัขอ้ง/จ ำเป็นเรง่ดว่น)

24

ว.103 ลว. 1 ก.ย.59

ว.5 ลว.11 ม.ค.61

ว.116  ลว.31 ก.ค.60



หมวด 7 การเก็บรกัษาเงนิของสว่นราชการ
สว่นที ่1 สถานทีเ่ก็บรกัษาเงนิ (ขอ้ 84-85)

1. เงนิทีรั่บเป็นเงนิสด/เชค็ ใหเ้ก็บไวใ้นตูน้ริภยั ตัง้ไวใ้นทีป่ลอดภัย

2. กญุแจมอียำ่งนอ้ย 2 ส ำรับ แตล่ะส ำรับไมน่อ้ยกวำ่  2 ดอก (แตไ่ม ่

เกนิ 3 ดอก แตล่ะดอกตำ่งกนั) โดย :-

2.1 ส ำรับหนึง่มอบใหก้รรมกำรเก็บรักษำ

2.2 ส ำรับทีเ่หลอืเก็บในหบีหอ่ (สว่นภมูภิำคใหเ้ก็บรักษำในถำนที ่

ทีป่ลอดภยั)  ถำ้สว่นกลำงเก็บที ่ส ำนักบรหิำรเงนิตรำ

กรมธนำรักษ์



หมวด 7 การเก็บรกัษาเงนิของสว่นราชการ
สว่นที ่2 กรรมการเก็บรกัษาเงนิ (ขอ้ 86-91)

1. ใหแ้ตง่ตัง้ขำ้รำชกำร ระดับปฏบิตักิำร หรอื ระดับปฏบิตังิำน อยำ่งนอ้ย 

2 คน ใหถ้อืกญุแจคนละ 1 ดอก (ถำ้กญุแจม ี3 ดอก ๆ ทีเ่หลอืใหอ้ยูใ่น
ดลุพนิจิของหัวหนำ้สว่นรำชกำรจะมอบใหก้รรมกำรผูใ้ดถอื)

2. ถำ้กรรมกำรไมส่ำมำรถปฏบิตัหินำ้ทีไ่ด ้ใหห้ัวหนำ้สว่นรำชกำรแตง่ตัง้
ขำ้รำชกำรปฏบิตัหินำ้ทีแ่ทนใหค้รบจ ำนวน (กรรมกำรเก็บรักษำเงนิแทน 

จะแตง่ตัง้ไวเ้ป็นกำรประจ ำก็ได)้

4. หา้มกรรมกำรเก็บรักษำเงนิ หรอืผูป้ฏบิตัหินำ้ทีก่รรมกำรเก็บรักษำเงนิ
แทน มอบลกูกญุแจใหผู้อ้ืน่ท ำหนำ้ทีก่รรมกำรแทน

3. กำรสง่มอบและรับลกูกญุแจ ตอ้งตรวจนับตัวเงนิใหถ้กูตอ้งตำมรำยงำน
เงนิคงเหลอืประจ ำวัน และลงลำยมอืชือ่ไวใ้นรำยงำนฯ



หมวด 7 การเก็บรกัษาเงนิของสว่นราชการ
สว่นที ่3 การเก็บรกัษาเงนิ (ขอ้ 92-94)

1. จัดท ำรำยงำนเงนิคงเหลอืประจ ำวนัทกุวนัทีม่กีำรรับเงนิสดหรอืเชค็ 
(ถำ้วนัใดไมม่รีำยกำรรับ-จำ่ย ใหห้มำยเหตไุวใ้นรำยงำนเงนิคงเหลอื
ประจ ำวนัทีม่กีำรรับ-จำ่ยเงนิของวนัถดัไป)

2. เมือ่สิน้เวลำรับ-จำ่ยเงนิใหเ้จำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ น ำเงนิและรำยงำนเงนิ
คงเหลอืประจ ำวนั สง่มอบใหค้ณะกรรมกำรเก็บรักษำเงนิตรวจสอบ 
หำกถกูตอ้งน ำเก็บเขำ้ตูน้ริภยั

3. หำกเงนิทีไ่ดรั้บมอบ ไมต่รงกบัจ ำนวนเงนิในรำยงำนเงนิคงเหลอื
ประจ ำวนั ใหค้ณะกรรมกำรและเจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิผูน้ ำสง่รว่มกนับนัทกึ
จ ำนวนเงนิทีต่รวจนับไดไ้วใ้นรำยงำนฯ และใหล้งลำยมอืชือ่ทกุคน 
แลว้น ำเงนิเก็บไวใ้นตูน้ริภยั  และใหก้รรมกำรรำยงำนหวัหนำ้สว่น
รำชกำรทรำบทนัท ีเพือ่พจิำรณำสัง่กำรตอ่ไป



ขอ้ 100  “เงนิเบกิเกนิสง่คนื” หมำยควำมวำ่ เงนิงบประมำณรำยจำ่ยที่

สว่นรำชกำรเบกิจำกคลังไปแลว้ แตไ่ม่ไดจ้่ำย หรอืจ่ำยไม่หมด หรอืจ่ำย

ไปแลว้แตถ่กูเรยีกคนื และไดน้ าสง่คลงักอ่นสิน้ปีงบประมาณ หรอืกอ่น

สิน้ระยะเวลำเบกิเงนิทีก่นัไวเ้บกิเหลือ่มปี (ใหน้ ำเงนิสง่คลังภำยใน 15 วัน

ท ำกำร นับแตว่นัรับเงนิจำกคลงั)

“เงนิเหลอืจา่ยปีเกา่สง่คนื”  หมำยควำมว่ำ เงนิงบประมำณรำยจ่ำยที่

สว่นรำชกำรเบกิจำกคลังไปแลว้ แตไ่ม่ไดจ้่ำย หรอืจ่ำยไม่หมด หรอืจ่ำย

ไปแลว้แตถ่กูเรยีกคนื และไดน้ าสง่คลงัภายหลงัสิน้ปีงบประมาณ หรอื

ภายหลงัระยะเวลำเบกิเงนิทีก่ันไวเ้บกิเหลือ่มปี (ใหน้ ำเงนิสง่คลังภำยใน 

15 วนัท ำกำร นับแตว่นัทีไ่ดร้ับคนื)

ขอ้ 99 เงนิทีเ่บกิจำกคลัง ถำ้ไม่ไดจ้่ำยหรอืจ่ำยไมห่มด ใหน้ ำสง่คนืคลัง
ภำยใน 15 วันท ำกำร (นับแต่วันรับเงนิจำกคลัง)  และใหน้ ำส่งคนืคลัง
ผำ่นระบบ e-Payment ตำมที ่กค.ก ำหนด

หมวด 8 การน าเงนิสง่คลงัและฝากคลงั
สว่นที ่1 การน าเงนิสง่คลงัและฝากคลงัของ สรก. (ขอ้ 99-101)
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หมวด 8 การน าเงนิสง่คลงัและฝากคลงั
สว่นที ่1 การน าเงนิสง่คลงัและฝากคลงั
ของสว่นราชการ (ขอ้ 99-101) (ตอ่)

ขอ้ 101  เงนิทัง้ปวงทีอ่ยูใ่นควำมรับผดิชอบของสว่นรำชกำร ใหน้ ำสง่ 
หรอืฝำกคลงั ภำยในก ำหนดเวลำ ดงันี้

รายการ ใหน้ าสง่หรอืฝากคลงั

1.เชค็/ดร๊ำฟ ในวนัทีไ่ดรั้บ หรอือยำ่งชำ้ภำยในวนัท ำกำรถัดไป

2.เงนิรำยไดแ้ผน่ดนิ
(เงนิสด)

อยำ่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครัง้ (ถำ้วนัใดเกนิ 10,000 บำท ให ้
น ำสง่โดยดว่น แตอ่ยำ่งชำ้ไมเ่กนิ 3 วนัท ำกำร)

3.เงนินอก งปม.
(เงนิสด)

อยำ่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครัง้ (แตถ่ำ้เบกิจำกคลงัเพือ่รอกำรจำ่ย
ใหน้ ำฝำกคลงัภำยใน 15 วนัท ำกำร นับแตว่นัรับเงนิจำก
คลงั)

BR



หมวด 9 การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
(ขอ้ 105-106)

กำรกนัเงนิ
ไวเ้บกิ
เหลือ่มปี

ขอ้ 105 ตอ้งกอ่หนี้
ผูกพันไวก้่อนสิ้น
ปีงบประมำณ

ขอ้ 105 หำกมคีวำม
จ ำเป็นตอ้งเบกิจ่ำย
ภ ำ ย ห ลั ง เ ว ล ำ
ดังกลำ่ว ใหข้อขยำย
เวลำไปไดอ้กีไม่เกนิ 
6 เดอืน

ขอ้ 105 มวีงเงนิ ต ัง้แต ่
100,000 บำทขึ้นไป 
หำกช ำ ร ะ ห นี้ ไ ม่ ทั น
ภำยในสิน้ปีงบประมำณ
ใหข้อกันเงนิฯ ต่อไปได ้
อีกไม่เกนิ 6 เดือนของ
ปีงบประมำณถัดไป

ขอ้ 106 กำรขอกันเงนิฯ 
ตอ้งด ำเนินกำรก่อนสิน้
ปีงบประมำณ



หมวด 10  หนว่ยงานยอ่ย

ขอ้ 107 กำรเบกิเงนิ กำรรับเงนิ กำรจำ่ยเงนิ กำรเก็บรักษำเงนิ และกำรน ำ
เงนิสง่คลัง ใหเ้ป็นไปตำมหลักเกณฑท์ีก่ระทรวงกำรคลังก ำหนด

หมวด 11 (ขอ้ 108-111)

การควบคมุและตรวจสอบของหนว่ยงานผูเ้บกิทีเ่ป็นสว่นราชการ

1. ใหห้น่วยงำนผูเ้บิก มีหนำ้ที่ใหค้ ำชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่
เจำ้หนำ้ทีข่อง สตง. ในกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงนิ และหลักฐำนกำรจ่ำย 
กรณีทีไ่ดร้ับกำรทักทว้งจำก สตง.

2. หำกหน่วยงำนผูเ้บกิไม่เห็นดว้ยกับค ำทักทว้งของ สตง.ใหช้ีแ้จงเหตุผล
และรำยงำนให ้กระทรวง ทบวง กรม เจำ้ของงบประมำณ (แลว้แต่กรณี)
ทรำบ ภำยใน 10 วัน (นับแตว่ันทีไ่ดร้ับแจง้ขอ้ทักทว้ง)



หมวด 11 (ขอ้ 108-111)    (ตอ่)

การควบคมุและตรวจสอบของหนว่ยงานผูเ้บกิทีเ่ป็นสว่นราชการ

3. หำกเจำ้ของงบประมำณเห็นวำ่ ค ำชีแ้จงนัน้มเีหตผุลสมควร ใหด้ ำเนนิกำร
ขอใหก้ระทรวงกำรคลังวนิิจฉัย ภำยใน 10 วัน (นับแต่วันที่ไดร้ับแจง้จำก
หน่วยงำนผูเ้บกิ)

4. กระทรวงกำรคลัง วนิจิฉัยค ำชีแ้จง ภำยใน 30 วัน นับแตว่ันทีไ่ดรั้บค ำขอ
จำกเจำ้ของงบประมำณ และใหแ้จง้ กระทรวง ทบวง กรม เจำ้ของ
งบประมำณ และ สตง.ทรำบ

5. หำกปรำกฏว่ำ เงนิในควำมรับผดิชอบของสว่นรำชกำรแห่งใดขำดบัญช ี
หรือสูญหำยเพรำะกำรทุจริต ใหห้ัวหนำ้ส่วนรำชกำรระดับกรม หรือผูว้่ำ
รำชกำรจังหวัด รบีรำยงำนพฤตกิำรณ์ใหก้ระทรวงเจำ้สังกัดทรำบโดยด่วน 
และสอบสวนหำตัวผูร้ับผดิ ตำมหลักเกณฑก์ำรปฏบิัตเิกีย่วกับควำมรับผดิ
ทำงละเมดิของเจำ้หนำ้ที่ ในกรณีที่เห็นว่ำเป็นควำมผดิอำญำแผ่นดินให ้
ฟ้องรอ้งด ำเนนิคดผีูก้ระท ำควำมผดิดว้ย



ส านกังานคลงัจงัหวดัอดุรธานี

โทร. 042-246-580 
Fax 042-222-561


