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ฐานอาํนาจ

พระราชบญัญตัวินัิยการเงนิการคลงัของรัฐ พ.ศ. 2561

มาตรา 39 การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเกบ็รักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ี

รัฐมนตรีกาํหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี

มาตรา 61 วรรคสาม เวน้แต่จะมีกฎหมายกาํหนดไว้

เป็นอยา่งอ่ืน เงินนอกงบประมาณเม่ือไดใ้ชจ่้ายในการปฏิบติั

หนา้ท่ีหรือการดาํเนินงานตามวตัถุประสงคจ์นบรรลุ

วตัถุประสงคแ์ห่งการนั้นแลว้ มีเงินคงเหลือใหน้าํส่งคลงั       

โดยมิชกัชา้ ทั้งน้ี การนาํเงินส่งคลงัใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ี

รัฐมนตรีกาํหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี



หมวด 3การเบิกเงนิ

หมวด 2การใช้งานในระบบ

หมวด 1ความทัว่ไป

หมวด 4การจ่ายเงนิของส่วนราชการ

หมวด 5การเบิกจ่ายเงนิยืมของส่วนราชการ

ภาพรวม

หมวด 6การรับเงนิของส่วนราชการ

หมวด 7การเกบ็รักษาเงนิของส่วนราชการ

หมวด 8การนําเงนิส่งคลงัและฝากคลงั

หมวด 9การกนัเงนิไว้เบิกเหล่ือมปี

หมวด 10หน่วยงานย่อย

หมวด 11การควบคุมและตรวจสอบของหน่วยงาน

ผู้เบิกทีเ่ป็นส่วนราชการ



ส่วน

ราชการ

รัฐวสิาหกจิ
หน่วยงาน

ของรัฐสภา 

ศาลยติุธรรม

ศาลปกครอง

ศาลรฐัธรรมนูญ

องคก์รอิสระตาม

รฐัธรรมนูญ

และองคก์รอยัการ

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงาน

ของรัฐสภา ศาลยติุธรรม ศาลปกครอง

ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตาม

รัฐธรรมนูญ องคก์รอยัการ องคก์าร

มหาชน ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเป็น

นิ ติ บุ ค ค ล  อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง

ส่วนทอ้งถ่ิน และหน่วยงานอ่ืนของ

รัฐตามท่ีกฎหมายกาํหนด

หมายความถึงหน่วยงานของรฐั

องคก์าร

มหาชน

ทุนหมุนเวยีน

ทีม่ฐีานะเป็น

นิติบุคคล
อปท.

หน่วยงานอ่ืนของ

รฐัตามท่ีกฎหมาย

กาํหนด



หน่วยงานผูเ้บิก หมายความถึง

• หน่วยงานของรฐัทีไ่ดร้บัจดัสรร

งบประมาณรายจา่ย

• เบกิเงนิจากกรมบญัชกีลาง/สาํนกังานคลงั
จงัหวดั



หลกัเกณฑท์ัว่ไปของการเบิกเงิน
1 2 4 53

การจ่ายเงนิหรือ

ก่อหนีผู้กพนั  ได้แต่

เฉพาะทีม่กีฎหมาย

ระเบยีบ ข้อบงัคบั

คาํส่ัง มติ

คณะรัฐมนตรี หรือ

ได้รับอนุญาตจาก

กระทรวงการคลงั

การเบิกเงนิเพ่ือการ

ใดจะต้องนําไปจ่าย

เพ่ือการน้ัน 

การขอเบิกเงนิทุก

กรณีต้องระบุ

วตัถุประสงค์ที่จะ

นําไปจ่าย 

การขอเบิกเงนิทุก

กรณี หน่วยงานผู้

เบิกมีหน้าที่ตาม

กฎหมายในการหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย 

หน่วยงานผู้เบกิเปิด

บญัชีกบัธนาคาร

รัฐวสิาหกจิเพ่ือรับ

เงนิงบประมาณ 1 
บญัชี 

เงนินอกงบประมาณ 

1 บญัชี

• สร้างข้อมูลหลกั

ผู้ขายในระบบ 

GFMIS
• ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

คาํขอเบกิเงนิ

• ตรวจสอบการ

จ่ายเงนิของ

กรมบญัชีกลาง



หน่วยงานผูเ้บิกท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ

ต้องจัดให้มกีารวางหลกัเกณฑ์และวธีิการเกีย่วกบัการเบกิเงนิ การรับเงนิ 

การจ่ายเงนิ และการเกบ็รักษาเงนิ ตามทีก่ฎหมายว่าด้วยการน้ันบญัญตัิไว้ 

โดยต้องเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล มคีวามโปร่งใสและตรวจสอบได้

ให้ส่งคาํขอเบิกเงนิตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณ

สาํหรบั อปท. ท่ีได้รบัจดัสรรเงินอดุหนุนเฉพาะกิจ
ให้เบิกเงินจากคลงัโดยระบวุตัถปุระสงคท่ี์จะนําเงินนัน้ไปจ่าย

และให้ขอเบิกเงินได้เมื่อหน้ีถึงกาํหนด หรือใกล้จะถึงกาํหนดชาํระ



การเบิกเงินของส่วนราชการ

หน้ีต้องถึง

กาํหนดชาํระหรอื

ใกล้จะถึงกาํหนด

ชาํระ

ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึน้ใน

ปีงบประมาณใด

ให้เบิกจากเงินงบประมาณ

รายจ่ายของปีนัน้



โดยปกติค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึน้ในปีใดให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีนัน้ไปจ่าย

เงินยืม

คาบเก่ียว

ค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือ

เป็นรายจ่ายเม่ือ

ได้รบัแจ้งให้ชาํระ

หน้ี

ค่าใช้จ่าย

ค้างเบิกข้าม

ปี

กนัเงินไว้

เบิกเหล่ือมปี

เวน้แต่



การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

1. ก่อหนีผู้กพนัก่อนส้ินปีงบประมาณ

2. วงเงนิตั้งแต่ 100,000 บาท ขึน้ไป

3. เบิกจ่ายชําระหนีไ้ม่ทนัส้ินปีงบประมาณ



พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

มาตรา 43 วรรคสอง ในกรณีท่ีไมส่ามารถเบิกเงินจากคลงัไดภ้ายใน

ปีงบประมาณ ใหข้ยายเวลาขอเบิกเงินจากคลงัไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีหน่วยรบั

งบประมาณไดก้อ่หน้ีผกูพนัไวก้อ่นส้ินปีงบประมาณ และไดมี้การกนัเงินไวต้าม

ระเบียบเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินจากคลงัแลว้

วรรคสาม การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลงัตามวรรคสอง ใหข้ยายออกไปได้

อีกไมเ่กินหกเดือนของปีงบประมาณถดัไป เวน้แต่มีความจําเป็นตอ้งขอเบิกเงิน

จากคลงัภายหลงัเวลาดงักลา่ว ใหข้อทําความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพ่ือ

ขอขยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กินหกเดือน



พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

บทเฉพาะกาล
มาตรา 55 เวน้แต่เป็นกรณีท่ีบญัญติัไวใ้นมาตรา 56 และมาตรา 54 ในกรณี

ท่ีหน่วยรบังบประมาณไดมี้การกอ่หน้ีผกูพนัไวต้ามพระราชบญัญติัวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม และไดมี้การกนัเงินไวต้าม

ระเบียบเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินจากคลงัแลว้ ใหดํ้าเนินการตาม

พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมต่อไปได ้

ทัง้น้ี ใหดํ้าเนินการเบิกจ่ายใหแ้ลว้เสรจ็ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2563



พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

บทเฉพาะกาล
มาตรา 56 ใหง้บประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ประเภทงบกลาง 

รายการค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชดําเนินและตอ้นรบัประมขุต่างประเทศ 

ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดําร ิค่าใชจ่้ายชดใชเ้งินทดรอง

ราชการเพ่ือช่วยเหลือผ ูป้ระสบภยัพิบติักรณีฉกุเฉิน และเงินสาํรองจ่ายเพ่ือกรณี

ฉกุเฉินหรอืจําเป็น ท่ียงัมิไดมี้การกอ่หน้ีผกูพนั แต่ไดมี้การกนัเงินและขอขยายเวลา

ขอเบิกเงินจากคลงัไวต้ามพระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ี

แกไ้ขเพ่ิมเติม ใหดํ้าเนินการเบิกจ่ายใหแ้ลว้เสรจ็ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2563



พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

บทเฉพาะกาล
มาตรา 57 ในกรณีท่ีมีการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 ประเภทงบกลาง ใหดํ้าเนินการตามพระราชบญัญติัวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม โดยใหก้อ่หน้ีผกูพนัใหแ้ลว้

เสรจ็ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2562 และดําเนินการเบิกจ่ายใหแ้ลว้

เสรจ็ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2563



คา่ใชจ่้ายคา้งเบิกขา้มปี

ค่าใชจ่้ายท่ีไมส่ามารถเบิกจ่ายไดท้นั

* ในปีงบประมาณท่ีเกิดคา่ใชจ่้าย หรอื

* ภายในปีงบประมาณท่ีไดก้อ่หน้ี



หลกัเกณฑก์ารเบิกคา่ใชจ่้ายคา้งเบิกขา้มปี

1. ค่าใชจ่้ายนัน้จะตอ้งไมเ่ป็นการกอ่หน้ีผกูพนัเกินงบประมาณ

ท่ีไดร้บัอนมุติั

2. นํามาเบิกจากงบประมาณของปีปัจจบุนั

3. หวัหนา้สว่นราชการรบัรองเงินงบประมาณของปีท่ีเกิด

ค่าใชจ่้ายตามแบบท่ี กค. กําหนด

4. ใหเ้บิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณท่ี

เบิก

หนงัสือ กค 0409.3/ว.14 ลงวนัท่ี 27 มกราคม 2548



รายการต่อไปน้ี ถา้คา้งเบิกใหนํ้ามาเบิกจาก

งบกลางในปีต่อ ๆ ไป

•  เบ้ียหวดั  บําเหน็จ  บํานาญ

•  เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลกูจา้ง   พนกังานรฐั

•  เงินสาํรอง  เงินสมทบ  เงินชดเชยของขา้ราชการ

•  ค่าใชจ่้ายในการรกัษาพยาบาลของขา้ราชการ

ลกูจา้งประจํา



ค่าใชจ่้ายท่ีใหถื้อว่าเป็นรายจ่ายเม่ือไดร้บั

แจง้ใหชํ้าระหน้ี (ว.178, ว.75)

1.  รายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนไมว่่าเดือนใด

1.1 ค่าเช่าบา้นขา้ราชการ

1.2 ค่าบอกรบัสิ่งพิมพ์

1.3 ค่าบญัชีพลโดยสารรถไฟ

1.4 ค่าขนสง่



ค่าใชจ่้ายท่ีใหถื้อว่าเป็นรายจ่ายเม่ือไดร้บัแจง้ให้

ชําระหน้ี (ต่อ)
2.  รายการค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือนกนัยายน

2.1 ค่าเบ้ียเล้ียงผ ูต้อ้งหา

2.2 ค่าน้ํามนัเช้ือเพลิง

2.3 ค่าเครือ่งบรโิภค อนัประกอบดว้ย ค่าขา้ว          

ค่ากบัขา้ว และค่าเช้ือเพลิง ของผ ูต้อ้งขงั

2.4 ค่าเครือ่งบรโิภค อนัประกอบดว้ย ค่าขา้ว              

ค่ากบัขา้ว และค่าเช้ือเพลิงของคนไขน้กัเรยีน    

พยาบาล และนกัเรยีนผ ูช่้วยพยาบาล



ค่าใชจ่้ายท่ีใหถื้อว่าเป็นรายจ่ายเม่ือไดร้บัแจง้ใหชํ้าระ

หน้ี (ต่อ)
3.  รายการค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือนสิงหา-กนัยา

3.1 ค่ากาํจดัขยะมลูฝอย

3.2 ค่าน้ํา

3.3 ค่าไฟฟ้า

3.4 ค่าโทรศพัท์

3.5 ค่าเช่าพดูโทรศพัทท์างไกล

3.6 ค่าเช่าค ู่สายโทรศพัท์

3.7 ค่าติดตัง้โทรศพัท์

3.8 ค่าฝากสง่ไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดไุปรษณียท่ี์ชําระคา่ฝากสง่เป็นรายเดือน

3.9 ค่าเช่าวิทยโุทรศพัทเ์คล่ือนท่ี

3.10 ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชเ้ครือ่งโทรสารท่ีข้ึนทะเบียนเป็นครภุณัฑข์องทางราชการ

3.11 ค่าใชจ่้ายในการเช่าใชบ้รกิารวิทยติุดตามตวั เพ่ือใชใ้นการปฏิบติัราชการสําคญักรณีเรง่ด่วน

3.12 ค่าเช่าบรกิารสญัญาณเคเบิลทีวี



เงินยมืคาบเก่ียว

การยมืเงินคาบเก่ียว  คือ  การยมืเงิน

งบประมาณปีปัจจบุนั เพ่ือไปใชจ่้ายใน

ปีงบประมาณถดัไป

หลกั ตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการในปี

ปัจจบุนัคาบเก่ียวไปในปีงบประมาณถดัไป



ระยะเวลาการยมืเงินคาบเก่ียว

90 วนั กรณีเดนิทางไปราชการ

30 วนั  กรณีปฏิบตัริาชการอ่ืน

(นบัตัง้แตว่นัท่ี 1 ตลุาคม ของ

ปีงบประมาณถดัไป)



การขอเบิกเงินของส่วนราชการกรณีซ้ือ/จ้าง/เช่า

ส่วนราชการต้อง

จดัทาํใบสัง่ซ้ือ / 
ใบสัง่จ้าง เพ่ือจอง

งบประมาณใน

ระบบ GFMIS
เพ่ือจ่ายตรงให้แก่

เจ้าหน้ีหรือผูมี้

สิทธิรบัเงิน

2
ไม่มีใบสัง่ซ้ือ / 
จ้าง /สญัญา

หรือมีใบสัง่ซ้ือ

/ สัง่จ้าง หรือ
สญัญาแต่

วงเงินไม่ถึง

5,000 บาท

ส่วนราชการไม่

ต้องจดัทาํใบสัง่

ซ้ือ / ใบสัง่จ้าง ใน
ระบบ GFMIS
โดยจะจ่ายตรง

หรือจะจ่ายเข้า

ส่วนราชการเพ่ือ

จ่ายให้แก่เจ้าหน้ี

หรือผูมี้สิทธิรบั

เงิน กไ็ด้

1
มีใบสัง่ซ้ือ / 
สัง่จ้าง

สญัญา หรือ

ข้อตกลง

วงเงินตัง้แต่

5,000 บาท
ขึน้ไป



การขอเบิกเงินของส่วนราชการกรณีทีไมใ่ช่ซือ/จ้าง/
เช่า

2. เงินสวสัดิการ
ค่าตอบแทน หรือกรณี

อ่ืนใดท่ี กค. กาํหนด
ให้ส่วนราชการจ่าย

ผา่นระบบ e-Payment
(KTB Corporate
Online)

ให้จ่ายเงินเข้าบญัชีให้กบัเจ้าหน้ีหรอืผูมี้สิทธิรบัเงินของส่วนราชการโดยตรง

ยกเว้น
1. ค่าไฟฟ้า ประปา
โทรศพัท์ ค่าบริการ

ส่ือสารโทรคมนาคม

ท่ีส่วนราชการได้รบั

เงินสมทบ



การเบิกจ่ายเงินยมื

เงินยมื  หมายความว่า เงินท่ีสว่นราชการจ่ายใหแ้ก ่

บคุคลใดยมืเพ่ือเป็นคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการหรอืปฏิบติัราชการอ่ืน

ประเภทของเงินยมื

• เงินงบประมาณ

• เงินนอกงบประมาณ



เงินงบประมาณ

1. รายการค่าจา้งชัว่คราว สาํหรบัค่าจา้งซ่ึงไม่มีกําหนด

จ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่จําเป็นตอ้งจ่ายให้

ลกูจา้งแต่ละวนัหรอืแต่ละคราวเม่ือเสรจ็งานท่ีจา้ง

2. รายการค่าตอบแทนใชส้อยและวสัด ุ

3. งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบั

การศึกษาบตุร เงินเพ่ิมค่าครองชีพชัว่คราว

4. งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจ่ายในลกัษณะเก่ียวกบั (1) หรอื (2)



เงินทดรองราชการ

1. งบบคุลากรเฉพาะค่าจา้งซ่ึงไมมี่กําหนดจ่ายเป็น

งวดแน่นอนเป็นประจําแต่จําเป็นตอ้งจ่ายใหล้กูจา้ง

แต่ละวนัหรอืแต่ละคราวเม่ือเสรจ็งานท่ีจา้ง

2. งบดําเนินงานยกเวน้ค่าไฟฟ้า ค่าน้ําประปา

3. งบกลางเฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวสัดิการเก่ียวกบั

การศึกษาบตุรและค่ารกัษาพยาบาล

4. งบอ่ืนท่ีจ่ายในลกัษณะเช่นเดียวกบั (1) และ (2)



เงินนอกงบประมาณ

ยมืไดต้ามวตัถปุระสงคข์องเงินนอกงบประมาณ

ประเภทนัน้ หรอืกรณีอ่ืนซ่ึงมีความจําเป็น

เรง่ด่วนแกร่าชการโดยจะตอ้งไดร้บัอนมุติัจาก

หวัหนา้สว่นราชการผ ูใ้หย้มื



การจ่ายเงินยมื
1. ทําสญัญายมืตามท่ี ก.ค. กาํหนดและรบัรองว่าจะปฏิบติัตาม

ระเบียบหรอืขอ้บงัคบัของทางราชการและผ ูมี้อํานาจไดอ้นมุติั

2. สญัญายมืทํา 2 ฉบบั

• ผ ูย้มืเก็บ 1 ฉบบั

• สว่นราชการเก็บ 1 ฉบบั

3. เง่ือนไขการจ่ายเงินยมื

• ใหย้มืเฉพาะเท่าท่ีจําเป็น

• หา้มใหย้มืครัง้ใหม ่หากยงัไมล่า้งครัง้เกา่

• การจ่ายเงินยมืเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการใน

ราชอาณาจกัรไมเ่กิน 90 วนั เวน้แต่ขอตกลงกบั ก.ค.



ผ ูมี้อํานาจอนมุติัการจ่ายเงินยมื
1. ส่วนราชการในราชการบริหาร

ส่วนกลาง

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีสาํนักงานอยู่ใน
ภมูิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม 

3. ส่วนราชการในภมูิภาค

หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ซึ่งดาํรงตาํแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอาํนวยการ

ประเภทวชิาการระดบัชาํนาญการ  ประเภททั่วไประดบั

อาวุโส หรือเทยีบเท่าขึน้ไป หรือผู้มียศตัง้แต่พนัโท 

นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพนัตาํรวจโทขึน้ไป

หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ

มอบหมายให้หวัหน้าหน่วยงานเป็น

ผู้อนุมัตจ่ิายเงนิกไ็ด้

หวัหน้าส่วนราชการในภมูิภาค



การจ่ายเงินยมื (ต่อ) 

4. การจ่ายเงินยมืใหจ่้ายผา่นระบบ 

e-Payment โดยผ ูย้มื

ไมต่อ้งลงลายมือช่ือรบัเงินในสญัญาการยมืเงิน

5. วิธีการคืนเงินยมืเหลือจ่าย ใหคื้นผา่นระบบ 

e-Payment



กาํหนดสง่ใบสาํคญั
1. เดินทางไปประจําต่างสาํนกังาน : สง่ทาง

ไปรษณียล์งทะเบียนหรอืธนาณติั ภายใน 30 วนั 

นบัจากวนัไดร้บัเงิน

2. เดินทางไปราชการอ่ืน : สง่ภายใน 15 วนั นบั

จากวนักลบัมาถึง

3. ปฏิบติัราชการอ่ืนนอกจาก (1) – (2 ) :สง่

ภายใน 30 วนั นบัจากวนัไดร้บัเงิน



ชดใชเ้งินยมื

•  รบัคืนเงินยมืใหอ้อกใบรบัใบสาํคญั/พิมพ์

หลกัฐานการรบัคืนเงินจากระบบ e-Payment

และบนัทึกการรบัคืน

•  เก็บรกัษาสญัญายมืท่ียงัไมชํ่าระเงินคืนให้

ปลอดภยั

•  เรง่รดัชดใชเ้งินยมื



การจ่ายเงิน



หลกัฐานการจ่าย

หมายความถงึ หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มี
การจ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้รับตามข้อ
ผูกพนัโดยถูกต้องแล้ว



ใบเสรจ็รบัเงิน ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่าย

อย่างน้อยต้องมีสาระสาํคัญ ดังนี ้

1. ช่ือ สถานท่ีอย ู ่หรอืท่ีทําการของผ ูร้บัเงิน

2. วนั เดือน ปี ท่ีรบัเงิน

3. รายการแสดงการรบัเงินระบวุ่าเป็นค่าอะไร

4. จํานวนเงินทัง้ตวัเลขและอกัษร

5. ลายมือช่ือของผ ูร้บัเงิน



บิลเงินสด

บรษิทั ปากกาไทย จํากดั

พญาไท กทม. 10400

วนัท่ี 17 กมุภาพนัธ ์พ.ศ. 2562

เป็นค่า ปากกาลกูล่ืน

จํานวนเงิน 500 บาท – สตางค ์ (หา้รอ้ยบาทถว้น)

(ลงช่ือ) @ ผ ูข้าย 



ท่ี ...................................
(สว่นราชการเป็นผ ูใ้ห)้

ใบสาํคญัรบัเงิน
วนัท่ี ...... เดือน ................... พ.ศ............

ขา้พเจา้ .................................................... ..........................................อย ูบ่า้นเลขท่ี .........................................
ตําบล ............................................ อําเภอ ................................................ จงัหวดั .........................................................
ไดร้บัเงินจากแผนกการ ...........................................................................จงัหวดั ............................................................
ดงัรายการต่อไปน้ี

รายการ จํานวนเงนิ

บาท

จํานวนเงนิ.......................................................

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



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

ส่วนราชการ .............................................

วนั เดือน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จํานวนเงนิ หมายเหตุ

รวมทั้งส้ิน

รวมทัง้ส้ิน (ตวัอกัษร ) .........................................................................................................

ข้าพเจ้า ........................................... ตาํแหน่ง ...................................................

กอง .................................. ขอรบัรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ีไม่อาจเรียกใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามของ
ราชการโดยแท้

(ลงช่ือ)....................................………….......

วนัท่ี ......................................................



ใบเบิกเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล

โปรดทาํเคร่ืองหมาย   ลงในช่อง   พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าทีจ่ําเป็น

• 1. ข้าพเจ้า..............................................................................................ตําแหน่ง.....................................................................................

• สังกดั.....................................................................................................................................................................................................

• 2. ขอเบิกเงินค่ารักษาของ

•  ตนเอง

•  คู่สมรส   ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน.......................................................

•  บิดา        ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................

•  มารดา    ช่ือ........................................................................เลขประจําตวัประชาชน........................................................

•  บุตร       ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................................

• เกดิเม่ือ.................................................................เป็นบุตรลาํดับที.่....................

•  ยงัไม่บรรลุนิติภาวะ   เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ

• ป่วยเป็นโรค......................................................................................................................................................................................................

• และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ช่ือสถานพยาบาล)...........................................................................................................................

• ซ่ึงเป็นสถานพยาบาลของ   ทางราชการ   เอกชน  ตั้งแต่วนัที.่.................................................................................................ถึงวนัที่

• .....................................................................เป็นเงินรวมทั้งส้ิน.................................................................................................................บาท

• (............................................................................................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินทีแ่นบ  จํานวน..............ฉบับ



• 3. ข้าพเจ้ามสิีทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล

•  ตามสิทธิ           เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสิทธิทีไ่ด้รับจากหน่วยงานอ่ืน

•  เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสัญญาประกนัภยั

• เป็นเงิน..........................................................บาท (................................................................................................................)และ

• (1) ข้าพเจ้า              ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน            

 มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ

•  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย

•  เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดียว

• (2) ..........ข้าพเจ้า        ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน

•  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน  แต่ค่ารักษาพยาบาลทีไ่ด้รับตํ่ากว่า

• สิทธิตามพระราชกฤษฎกีาฯ

•  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย

•  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืน



• 4.  เสนอ...........................................................................

• ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว

• ตามจาํนวนที่ขอเบิก  ซ่ึงกาํหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ

• (ลงช่ือ)............................................................................................ผู้ขอรับเงนิสวสัดกิาร

• (.......................................................................................)

• วนัที.่.................เดือน......................................................พ.ศ.................

• 5. คาํอนุมัติ

• อนุมัตใิห้เบิกได้

• (ลงช่ือ)....................................................................

• (.................................................................)

• ตาํแหน่ง.................................................................



• 6. ใบรับเงนิ

•
• ได้รับเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  จํานวน...........................................บาท

(.......................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว

• (ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงนิ

• (...............................................................)

• (ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงนิ

• (...............................................................)

• วนัที.่..........เดือน.....................................พ.ศ.............

• (ลงช่ือต่อเม่ือได้รับเงนิแล้วเท่าน้ัน)



การจ่ายเงิน

4. มีหลกัฐานการจ่าย

5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือ

ให้ผู้รับเงนิลงช่ือรับเงนิโดยยงั

มิได้จ่ายเงนิ

6. ไม่มารับเงนิให้ทาํใบ

มอบฉันทะ / มอบอาํนาจ

1. มกีฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบั 

คาํส่ัง มติ ค.ร.ม. หรือได้รับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั

2. เป็นรายจ่ายในการ

ดาํเนินงานตามปกติ

3. ผู้มีอาํนาจได้อนุมัติ



ผ ูมี้อํานาจอนมุติัการจ่ายเงิน
1. ส่วนราชการในราชการบริหาร

ส่วนกลาง

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีสาํนักงานอยู่ใน
ภมูิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม 

3. ส่วนราชการในภมูิภาค

หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ซึ่งดาํรงตาํแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอาํนวยการ

ประเภทวชิาการระดบัชาํนาญการ  ประเภททั่วไประดบั

อาวุโส หรือเทยีบเท่าขึน้ไป หรือผู้มียศตัง้แต่พนัโท 

นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพนัตาํรวจโทขึน้ไป

หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ

มอบหมายให้หวัหน้าหน่วยงานเป็น

ผู้อนุมัตจ่ิายเงนิกไ็ด้

หวัหน้าส่วนราชการในภมูิภาค



ผ ูมี้อํานาจอนมุติัการจ่ายเงิน
มีหนา้ท่ีในการตรวจสอบการใช้
จ่ายเงินใหเ้ป็นไปตามท่ีกาํหนดไวใ้น
กฎหมายหรอืกฎ หรอืตามท่ีไดร้บั
อนญุาตใหจ่้าย



การจ่ายเงิน

4. มีหลกัฐานการจ่าย

5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือ

ให้ผู้รับเงนิลงช่ือรับเงนิโดยยงั

มิได้จ่ายเงนิ

6. ไม่มารับเงนิให้ทาํใบ

มอบฉันทะ / มอบอาํนาจ

1. มกีฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบั 

คาํส่ัง มติ ค.ร.ม. หรือได้รับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั

2. เป็นรายจ่ายในการ

ดาํเนินงานตามปกติ

3. ผู้มีอาํนาจได้อนุมัติ



1. ขา้ราชการ ลกูจา้ง ผ ูร้บับํานาญ เบ้ียหวดั

ใบมอบฉันทะ จ่าย
เงนิสด

เช็ค

ส่ังจ่าย
ผู้มอบฉันทะ

ผู้รับมอบฉันทะ

2. นอกจากบคุคล 1. 

ใชใ้บมอบอํานาจ

จ่าย

เช็ค

ส่ังจ่ายผู้มอบอาํนาจ



การจ่ายเงิน (ต่อ)

7.การโอนสิทธิเรียกร้องให้

ปฏิบัตติามที ่กค. กาํหนด

8. บนัทกึการจ่ายเงนิ

ในวนัทีจ่่าย

9.ส้ินวนัตรวจสอบ



การเขียนเช็ค

1. ซ้ือ / จ้าง/ เช่า
• ส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี้
• ขดีฆ่าคาํว่า “หรือผู้ถือ” 

ออก
• ขดีคร่อมเช็ค

http://www.google.co.th/url?url=http://www.bloggang.com/viewdiary.php?id=supojjj&month=09-2011&date=04&group=2&gblog=12&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwjp2sPWjr3UAhUMu48KHa_5B1UQwW4IJzAJ&sig2=eKQR8E5HYMGlcIQx_zzwJA&usg=AFQjCNF_y17h2zVcgIIoJANflqoBttV99A


การเขียนเช็ค (ต่อ)

2.  นอกจาก  1.
•  สัง่จ่ายในนามเจา้หน้ี
•  ขีดฆา่คําว่า “หรอืผ ูถื้อ” 
ออก

•  ขีดครอ่มหรอืไมก่็ได้



การเขียนเช็ค (ต่อ)

3. รบัเงินสดมาจ่าย
•  สัง่จ่ายในนามเจา้หนา้ท่ีของ

สว่นราชการ
•  ขีดฆา่คําว่า“หรอืผ ูถื้อ” ออก
•  หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด



การรบัเงิน



ใบเสร็จรับเงนิ
1. ใชต้ามแบบ กค หรอืท่ีไดร้บัความตกลง

2. จดัทําทะเบียนคมุ

3. ใชเ้ฉพาะภายในปีงบประมาณ

4. รายงานภายในวนัท่ี 31 ตลุาคมของ

ปีงบประมาณถดัไป

5. เก็บรกัษาไวใ้นท่ีปลอดภยั







วิธีปฏิบติัในการรบัเงิน

ข้อยกเว้นหลกั

การรับเงนิให้รับ

ผ่านระบบ 

e-Payment

การรับเงนิเป็นเช็ค หรือเงนิสด 

หรือเอกสารแทนตวัเงนิอ่ืน ให้รับ

ได้เฉพาะกรณทีี่มีเหตุขัดข้องหรือ

มีความจําเป็นเร่งด่วนซ่ึงไม่ 

สามารถรับผ่านระบบ

e-Payment ได้





เครื่องมือสําหรับการรับเงินผานระบบ e-Payment



การรบัเงิน

4. ต้องมกีารตรวจสอบทุกส้ินวนั 

1.ออกใบเสร็จรับเงนิ หรือพมิพ์รายงานจากระบบ e-Payment ตามที ่กค. กาํหนด

2.ใบเสร็จเล่มเดยีวรับเงนิทุกประเภท

3.บันทกึการรับเงนิภายในวนัทีรั่บเงนิ



กรณีใบเสรจ็รบัเงินท่ียงัมิไดใ้ชส้ญูหาย

1.แจง้ความนบัแตท่ราบว่าหาย

2.ตดิประกาศยกเลิกไวใ้นที่พบเห็นและตรวจสอบไดง้า่ย

3.ทาํหนงัสือแจง้เวียนการยกเลิกใหส้ว่นราชการตา่งๆทราบ



การเก็บรกัษาเงินของสว่นราชการ



1. ต ูเ้หล็กอนัมัน่คง
2. ตอ้งมีลกูกญุแจอยา่งนอ้ย 2 ดอก แต่ละดอกมี
ลกัษณะต่างกนั
3. ลกูกญุแจต ูนิ้รภยัหน่ึงๆ อยา่งนอ้ยตอ้งมี 2 สาํรบั 
มอบใหก้รรมการถือกญุแจ 1 สาํรบั อีกสาํรบัฝากเก็บใน
ลกัษณะหีบห่อ

- สว่นกลาง สาํนกับรหิารเงินตรา กรมธนารกัษ์
- สว่นภมิูภาค ใหเ้ก็บรกัษาในสถานท่ีปลอดภยั

4. ตัง้ไวใ้นท่ีปลอดภยัในสาํนกังาน

ต ูนิ้รภยั



กรรมการเก็บรกัษาเงิน
• แต่งตัง้ขา้ราชการตําแหน่งประเภทวิชาการระดบั
ปฏิบติัการ /ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน หรอืเทียบเท่า
ข้ึนไปอยา่งนอ้ย 2 คน
• กรณีกรรมการไมส่ามารถปฏิบติัหนา้ท่ี

- แต่งตัง้กรรมการชัว่คราว
- มอบกญุแจ ตรวจนบัตวัเงินและหลกัฐานแทนตวัเงิน        

ใหถ้กูตอ้งตามรายงานฯ เม่ือกญุแจหาย หรอืสงสยัว่าจะมี
การปลอมแปลงใหร้บีรายงานหวัหนา้สว่นราชการเพ่ือ
สัง่การโดยด่วน





รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

ให้ทาํทกุวนัท่ีมีการรบัเงินสด/เชค็/
เอกสารแทนตวัเงินอ่ืน



การนําเงินสง่คลงั
หรอืฝากคลงั



กาํหนดเวลานําเงินสง่คลงัหรอืฝากคลงัของสว่นราชการ

1. เช็ค/เอกสารแทนตวัเงินอ่ืน

- วนัท่ีไดร้บั หรอือยา่งชา้ภายในวนัทําการถดัไป

2. เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีรบัเป็นเงินสด

- อยา่งนอ้ยเดือนละครัง้ ถา้เกินหม่ืนบาทนําสง่โดยด่วน

ไมเ่กิน 3 วนัทําการ

3. เงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีรบัดว้ยระบบ e-Payment
- วนัทําการถดัไปหรอืตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด



กาํหนดเวลานําเงินสง่คลงัหรอืฝากคลงัของสว่นราชการ (ต่อ)

4. เงินเบิกเกินสง่คืน/เงินเหลือจ่ายปีเกา่สง่คืนท่ีรบัเป็น

เงินสดหรอืเช็ค

- ภายใน 15 วนัทําการ นบัจากวนัไดร้บัเงินจากคลงั

หรอืไดร้บัเงินคืน

5. เงินเบิกเกินสง่คืน/เงินเหลือจ่ายปีเกา่สง่คืนท่ีรบัผา่นระบบ 

e-Payment
- วนัทําการถดัไปหรอืตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด



กาํหนดเวลานําเงินสง่คลงัหรอืฝากคลงัของสว่นราชการ (ต่อ)

6. เงินนอกงบประมาณท่ีรบัเป็นเงินสด

- อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้

7. เงินนอกงบประมาณเบิกจากคลงัเพ่ือรอการจ่าย

- ภายใน 15 วนัทําการนบัจากวนัรบัเงินจากคลงั



Thank you
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