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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้ เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการดำเนินการเบิกจ่าย  
เงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ ต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน   
การดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึงพระราชกฤษฎีกา พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
มหาวิทยาลัย และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญ  อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางาน    
ได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของหน่วยงาน  
มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็ค   
ในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทาง
ในการดำเนิน การเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจทั่วไปสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหรือประยุกต์ใช้ในการดำเนินการ         
เบิกจ่ายเงินรายไดก้รณีอ่ืน ๆ ได้ 
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกองกลาง และ           
หัวหน้าหน่วยงานคลัง ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และสนับสนุน ส่งเสริม ให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
เล่มนี้ขึน้มา และขอขอบคุณเพ่ือนรว่มงานทุกคนที่เป็นกำลังใจอย่างดี 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน      
ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 
 

        นางสาวศิริพร  พูลบุตร 
                                      นกัวิชาการเงินและบัญชี         
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ

เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ทำการ
ต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซ่ึงได้รับบริจาค และจัดซ้ือเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน  
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู ่4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110   
มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ต้ังใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  ซึ่งเรียนรวมอยู่ 
กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียน
ว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.)  
จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี  พ .ศ . 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ       

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป.หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทยในระยะนี้เอง 
ที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา
โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การอาหารและเกษตรแห่ง
สหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การ
บริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงาน
ในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ ทางโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความ
ร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็น
สถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ พ.ศ.2498         
มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร 
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ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทราเป็น “โรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา 
และองค์การยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครชูนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา”เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ทั้งนักศึกษา 
ภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ที่มีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา   
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจอ่ืน ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง 
พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่างๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี ใน
สาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 
ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน    
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้
นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย
ประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมือ่วันที่ 
13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ .2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 
23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัย
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ราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” 
และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 

โดยที่ รัฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 ดังนั้น รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ออกเป็น 10 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 
 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดต้ังส่วนงาน
ภายในเพ่ือช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 3 หน่วย
ด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพ
ครูที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 
2553 และประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ 
วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้ง
ที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาล

 
1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง 

และประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้     
2 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจำเป็นเพ่ือ

ประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายในที่
ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
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ศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน  ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 4 อีกทั้งให้มี      
การบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับ ของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

 

        จากภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิต
บัณฑิต 6 หน่วยงานโดยมีประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดตั้งคณะ
พยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ประกาศ ณ วันที่ 29 มิถุนายน 2565 และประกาศสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 
2565 และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงานที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวทิยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 

สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

 

มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร์ 
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ์
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักร
มีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็น
รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 

 
 
 

 
 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบรสิุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 
 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
 
 
ปรัชญา (Philosophy) 

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิน่ 
 

วิสัยทศัน์ (Vision) 
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create       
Innovation with Royal Philosophy. 

สีของสัญลกัษณ์ประกอบด้วย 5  สีดังนี้ 
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 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น

ตามแนวพระราชดำริ”  
  

อัตลักษณ์ (Identity) 
       “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
พันธกิจ (Mission) 

เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกจิไว้ 5 ประการ ดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น

ตามศาสตรพ์ระราชา ให้ชุมชนมคีุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้ง

ในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองทอ้งถิน่  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค ์

1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจรยิธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรบัผิดชอบต่อสงัคม 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
  ยุทธศาสตร์ที ่1  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
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  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
 กลยุทธ์   
  1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
  ยุทธศาสตรท์ี ่2  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์  และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใชบ้ัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
  ยุทธศาสตรท์ี ่3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
 1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ
ที่จำเป็นในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
 กลยุทธ์    
                               1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
                               2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มสีมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                               3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
  
         ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
                               1.  ระบบบรหิารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
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  กลยุทธ์   
                               1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
                               2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
                               3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ 
การปฏิบัติงาน  
                               4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
อย่างเปน็รูปธรรม  
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•  

 

 

 
 

 

 

 
 

ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7  

แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน   
ราชภัฏ พ.ศ.2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ     
ฝ่ายประชาสัมพันธ์  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภั ฏ  
พ.ศ. 2547 กระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6  ออกกฎกระทรวงจัดตั้ ง         
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศ         
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548  สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า 
“สำนักงานอธิการบดี”  
 
      สถานที่ตัง้ 
 1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ์ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคาร เรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1     
ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 
 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา      
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะ
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้ งแต่วันที่  15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่          
   1. กองกลาง  
   2. กองนโยบายและแผน  
   3. กองพัฒนานักศึกษา 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 

 

 

ตอนที่ 1 สำนักงานอธกิารบดี 
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  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561  
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี  
จงึมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธกิารบดี 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

  
             

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 

จากภาพที่ 2 สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละ
หน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
พ.ศ. 2547 

 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย     
เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย           

 

สำนักงานอธิการบด ี

กองนโยบาย 
และแผน 

 

 

กองกลาง กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 
  หน่วยงานอำนวยการ 

 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - งานจัดหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสดุ 
 หน่วยงานบรหิารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคลา้ 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนยภ์าษาและวิเทศสัมพันธ ์
 
 

 

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ และสวัสดกิาร      
      นกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
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ให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้      
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน       
โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์   
พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
 
ปรัชญา (Philosophy)   
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
วิสยัทศัน์ (Vision)   
 “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคม             
ภาคตะวันออก” 
 
พันธกิจ (Mission) 
           1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
           2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
           3. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
           4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
           5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
    ยึดมัน่ธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 
ประเด็นยุทธศาสตร ์(Strategic Issue) 
            1. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย  
            2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ  
มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  
            3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบรกิารให้มปีระสิทธิภาพ  

 4. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

อัตลักษณ์ (Identity) 
            ใฝ่รู ้สู้งาน บริการดี 
 
เอกลกัษณ์ (Uniqueness) 

  รวมบริการ ประสานภารกิจ 
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ประวัติกองกลาง 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา       
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการบดีไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ         
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ           
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย และสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมา
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 
2542 เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักวางแผนและพัฒนาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏ  
ราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความ        
ในมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงาน
อธิการบดี เป็นกอง โดยมีกองกลางเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมา  
สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 แบ่งส่วนราชการ
กองกลางเป็น 8 หน่วยงาน ปรากฏตามภาพท่ี 3 ได้แก่  

1. หน่วยงานอำนวยการ 
2. หน่วยงานคลัง 
3. หน่วยงานพัสดุ 
4. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
5. หน่วยงานอาคารสถานที ่
6. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
7. หน่วยงานนิติการ และ 
8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 2 กองกลาง 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

จากภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง มีหลายหน่วยงาน ซึ่งแต่ละ
หน่วยงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่ มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายใน
กองกลาง  ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

- งานธุรการ 
- งานอาคารและซ่อมบำรุง 
- งานสาธารณูปโภค  
   สุขาภิบาล และสิ่งแวดลอ้ม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานออกแบบสิ่งกอ่สร้าง 
   และควบคุมงานก่อสรา้ง 
 

-  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  งานประสานระบบขอ้มูล  
     สารสนเทศ 
-  งานพัฒนานักศึกษา 
-  งานรักษาความปลอดภยั 
-  งานประสานวิเทศสัมพันธ ์
-  งานบรกิารห้องสมุดและ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  งานบริหารงานบุคคล 
 

-  งานธุรการ 
-  งานการเงิน 
-  งานพัสดุ 
-  งานแผนและพัฒนา 
-  งานอาคารสถานที ่
-  งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง     
    และควบคุมงานก่อสร้าง 
-  งานประชาสัมพันธ ์
-  งานประสานวิชาการ 
 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
 
 

 
 

หน่วยงานบรหิารงานบุคคล 

สำนักงานอธิการบดี 

 

กองกลาง 

 

หน่วยงานอำนวยการ 

- งานธุรการ 
- งานสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 
- งานบำเหนจ็ ความชอบและ 
    ทะเบียนประวัต ิ
- งานสิทธิประโยชนแ์ละสวัสดิการ 
-  งานพัฒนาบุคลากร 

 

หน่วยงานคลัง 
 

หน่วยงานพสัด ุ

- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 
- งานจัดหารายได ้

- งานธุรการ 
-  งานการเงิน 
-  งานบัญช ี

- งานธุรการ 
- งานจัดซื้อจัดจา้ง 
- งานควบคุมพัสด ุ
 

 

 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

หน่วยงานนิติการ 
 

ศูนย์ภาษาและวเิทศสมัพันธ ์

- งานอำนวยการ 
- งานบริการวิชาการ 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานศูนย์สอบวัดระดับ 
  ความรูภ้าษาจีน 
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     ปรัชญา (Philosophy) 
 มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมัน่ความถูกต้อง 
 
     วิสัยทัศน์ (Vision)  
 กองกลางเป็นหน่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนในการประสานงาน การให้บริการให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
 
     พันธกิจ (Mission) 
 1. ให้บริการด้านงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ       
งานประชาสัมพันธ์ทัง้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 3. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
 4. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของ
ผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
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ประวัติหน่วยงานคลัง 

หน่วยงานคลัง เดิมมีฐานะเป็นฝ่ายการเงิน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา ตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518      
วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติ ให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญา
ตรี และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ ในปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 โดยมีส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จำน วน 10 หน่วยงาน ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  จึงทำให้ฝ่ายการเงินปรับเปลี่ยนสถานะเป็น หน่วยงานคลัง ซึ่งเป็นส่วนราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตามประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
ต่อมาปี พ.ศ.2562 ประกาศเปลี่ยนเป็นกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม    
มาจนถึงปัจจุบันหน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานที่อยู่ในกองกลาง มีหน้าที่สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินตามภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ  ได้ด้วยความคล่องตัว โดยหน่วยงานคลัง
สามารถแบ่งภาระงานหลัก  ๆปรากฏตามภาพที่ 4 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่ 4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

-  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     
   การรับ - จา่ยเงินทุกประเภท 
-  งานด้านการบันทึกบัญชีระบบ 3 มิติ 
-  งานดา้นการบันทึกบัญชีระบบ GFMIS 
-  งานด้านการตัดยอดลูกหนี้เงินยืม   
   งานด้านจัดทำรายงานการเงิน 
 

กองกลาง 

 

หน่วยงานคลัง 

 

งานธุรการ 
 

งานบัญชี 
 

งานการเงิน 

-  งานรับ - ส่งหนังสือ 
-  งานพิมพ์หนังสือราชการ 
-  งานติดต่อธนาคาร 
-  งานจัดทำฎีกาของหน่วยงานคลัง 
 

-  งานด้านการตรวจสอบฎีกา 
   ก่อนการจ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
-  งานจัดทำภาษี 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน 
-  ให้บริการด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ตอนที่ 3 หน่วยงานคลงั 
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 จากภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มีงานทั้งหมด 3 งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่าง
กันแต่ทุกงานภายในหน่วยงานคลังต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย      
ให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีโครงสร้างการบริหาร ปรากฏตามภาพที่ 5 
 

โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart) หน่วยงานคลัง 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 
 
 

ภาพที่  5  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง 
 

 จากภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังทำหน้าที่
กำกับดูแลรับผิดชอบงานด้านการรับจ่ายเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานเงินงบประมาณแผ่นดิน  
และรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบ ตลอดจนภารกิจในหน่วยงานคลังให้ราบรื่นและ
เรียบร้อย ซึ่งแต่ละงานมีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้างาน ทั้งหมด 3 งาน ดังนี้ 1) หัวหน้างาน
การเงิน 2) หัวหน้างานบัญชี 3) หัวหน้างานธุรการ เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานคลังมีประสิทธิภาพ
มากยิง่ขึน้ 
 
     ปรัชญา (Philosophy) 
 เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 
 
     วิสัยทัศน์ (Vision)  
 หน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารด้านการเงิน การคลัง ด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 
 

 

หัวหนา้หน่วยงานคลัง 

 

หัวหน้างานการเงิน 
 

หัวหน้างานธุรการ 
 

หัวหน้างานบัญช ี
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     พันธกิจ (Mission) 
 หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนมีหน้าที่เกี่ยวกับ   
การควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และเงินอ่ืน ๆ         
ทีเ่กี่ยวข้องดังนี ้

1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 2. ดำเนินการด้านการคลัง ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
     วัตถุประสงค์ (Objective) 
 1. เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัย ในด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
สะดวก และรวดเร็ว 
 2. เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/งาน/โครงการอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 3. เพ่ือจัดทำข้อมูลรายงานทางการเงิน สำหรับให้ผู้บริหารใช้เป็นแนวทางในการกำกับ
ติดตาม ควบคุมดูแล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้คำปรึกษาสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การบัญชี แก่ทุกส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อของหน่วยงานคลัง 

หน่วยงานคลัง มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทั้งตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย สำหรับ
เงินงบแผ่นดิน และจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ    
การเบิกจ่ายจากกระทรวงการคลัง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย มีงานในภาระ
รับผิดชอบอยู่ 3 งานด้วยกัน ซึ่งได้แก่ 

 
 

1. งานธุรการ 
 

     มีหน้าที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานของหน่วยงานคลัง อาทิ ร่าง - พิมพ์หนังสือ โต้ตอบ
หนังสือ   ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) สำเนาเอกสาร เผยแพร่
เอกสารที่ได้รับจากสำนักงานอธิการบด ีและหน่วยงานระดับคณะ สถาบัน ศูนย์ สำนัก จัดเก็บเอกสาร
เพ่ือการสืบค้น  นอกจากนั้นต้องทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เช่น 
ประสานงานกับหน่วยงานพัสดุเพ่ือเบิกจ่ายพัสดุ จัดทำรายงานครุภัณฑ์ของหน่วยงานประจำปี  
ดำเนินการจัดการประชุมตามท่ีไดร้ับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เป็นต้น 
 
 
 
 

1.งานธุรการ 
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    มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทั้งเงิน
งบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ 
Krungthai Corporate Online จั ด พิ ม พ์ ราย งานสรุป ผลการโอน เงิน  (Detail Report และ 
Summary Report / Transaction History) แล ะรายการส รุป ความ เค ลื่ อ น ไห วท างบั ญ ชี              
(e-Statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานในการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย  และจากสำนักตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบเอกสารและ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการต่าง ๆ เงินกองทุนทุกประเภท ตรวจสอบสัญญา
การเงินยืมเงินนอกงบประมาณและดำเนินการเบิกจ่ายเงินยืมนอกงบประมาณ  จัดทำบันทึกข้อความ
ติดตามเร่งรัดเงินยืมนอกงบประมาณเกินกำหนด จัดทำบันทึกข้อความรายงานหัวหน้าส่วนราชการ
กรณีมีผู้ ติดค้างเงินยืมนอกงบประมาณเกินกำหนด ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก เช่น ธนาคารพาณิชย์ต่าง ๆ เพ่ือทำธุรกรรมทางการเงิน อาทิ เช่น การนำเงินฝากธนาคาร 
การขอถอนเงินจากธนาคาร ประสานงานเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน การเปลี่ยนลายมือชื่อผู้มีอำนาจ
ล งน าม ใน เช็ คสั่ งจ่ าย  จั ดท ำภ าษี หั ก  ณ  ที่ จ่ าย  ใน ระบ บ ออน ไลน์ ขอ งกรมส รรพ ากร  
และติดต่อสำนักงานสรรพากรจังหวัดเพ่ือนำส่งภาษี ณ ที่จ่าย ติดต่อสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ือ        
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งการดำเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ    
การเบิ กจ่ าย เงินของกระทรวงการคลั ง ตลอดจน กฎหมาย ระเบี ยบ ประกาศข้อบั งคับ               
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 
 
 

  
 มีหน้าที่จดบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ  เกีย่วกับการรับ – จ่ายเงิน หรือสิ่งของที่กำหนดมูลค่า
เป็นเงินไว้เป็นหลักฐานโดยบนัทึกลงในสมุดบัญชีรายวันด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไปทุกวัน ผ่านไป
ยังบัญชีแยกประเภท ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจำวันกับงานการเงินให้สอดคล้องมียอดตรงกัน 
จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน รายงานการเงินประจำไตรมาส และรายงานการเงินประจำปี 
พร้อมจัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน เพ่ือนำส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
สำนักงานคลังจังหวัด  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องตามระเบียบและ
หลักการ นำเสนอรายงานการเงินประจำไตรมาสต่อคณะกรรมการกำกับและเสนอแนะการลงทุนของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือโปรดพิจารณา และนำเรียนต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์     
เพ่ือโปรดทราบต่อไปเพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน ตลอดจนการวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยใช้ประกอบการตัดสินใจในการบริหารจัดการสำหรับผู้บริหารของมหาวิทยาลัย    
เป็นต้น 

2. งานการเงิน 

3. งานบัญชี 
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ผู้ปฏิบัติงานทำหน้าที่ในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินรายได้ของหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ซึ่งประกอบด้วย คณะครุศาสตร ์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

ผู้ปฏิบัติงานให้ความสำคัญกับการปฏิบัติหน้าที่ ในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินรายได้     
ให้เป็นไป ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  และหนังสือเวียนต่าง ๆ 
รวมทัง้ให้คำปรึกษา สนับสนุน ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้อง รวมทั้งการให้บริการต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับบุคลากร  นักศึกษาของมหาวิทยาลัยตลอดจน
บุคคลภายนอกด้วยความเต็มใจอย่างยิ่ง โดยการพยายามพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่สำคัญที่ต้องปฏิบัติและอยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานด้านการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็ค  สำหรับจ่ายค่าสาธารณูปโภคและหน่วยงาน
ราชการ 

          1.1 ตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงินและหลักฐานประกอบการขออนุมัติเบิกเงินให้ถูกต้อง
ตามระเบียบและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  กรณีฎีกาที่ไม่ถูกต้องจะบันทึกข้อผิดพลาดของฎีกาใน 
ใบส่งเอกสารพร้อมตีกลับฎีกาและประสานแจ้งผู้จัดทำฎีกาให้นำฎีกาเพ่ือแก้ไขตามข้อผิดพลาดให้
ถูกต้อง 

1.2 จัดทำข้อมูลการตีกลับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน  
1.3 บันทึกรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิต ิ
1.4 บันทึกขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

        1.5 จัดทำรายงานทะเบียนคุมเบกิ 
        1.6 บันทึกเบิกเงิน (ตามฎีกา) ในระบบบัญชี 3 มิต ิและพิมพ์เช็ค 
        1.7 จัดทำรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
        1.8 จัดทำรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 1.9 จัดทำแบบบันทึกแสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงนิรายได้) 
 1.10 ประทับตราและระบุเลขที่ใบสำคัญในใบเสร็จรับเงิน 
 1.11 จัดเก็บฎีกา รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย ขั้วเช็ค         
และรายงานทะเบียนคุมจ่าย เพ่ือเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. งานด้านการเบิกจ่ายเงนิรายได้กรณีจา่ยโอน 
        2.1 ตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงินและหลักฐานประกอบการขออนุมัติให้ถูกต้องตาม

ระเบียบและประกาศต่างๆที่เกี่ยวข้อง กรณีฎีกาที่ไม่ถูกต้องจะบันทึกข้อผิดพลาดของฎีกาในใบส่ง
เอกสารพร้อมตีกลับฎีกาและประสานแจง้ผู้จัดทำฎีกาให้นำฎีกาเพ่ือแก้ไขตามข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง 

2.2 จัดทำข้อมูลการตีกลับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน  
2.3 บันทกึรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิต ิ
2.4 บันทึกขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

        2.5 จัดทำรายงานทะเบียนคุมเบิก 
        2.6 บันทึกเบิกเงิน (ตามฎีกา) ในระบบ 3 มิต ิ
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        2.7 จดัทำรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 2.8 บันทึกข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีเพ่ือจ่ายบุคคลภายใน-บุคคลภายนอก กรณีโอนเข้า
บัญชีธนาคารกรุงไทยและบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  พิมพ์รายงานการโอนเข้าบัญชี            
โดยโปรแกรม Universal Data Entry  
 2.9 ปฏิบัติงานการโอนเงินเข้าบัญชีจ่ายบุคคลภายใน -บุคคลภายนอก ในระบบ        
Krungthai Corporate Online โดยวิธีการ  Upload File-Bulk Payment 
 2.10 พิมพ์รายงานการโอนจากระบบ  Krungthai Corporate Online 

    2.11 จัดทำแบบบันทึกเสนอลงนามโอนเข้าบัญชี (เงินรายได้) 
 2.12 จัดเก็บฎีกา รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานทะเบียนคุมจ่าย และรายงานการโอน 
เพ่ือเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. ตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงินและหลักฐานประกอบการขออนุมัติกรณีคืนเงินยืม       
ให้ถูกต้องตามระเบียบและประกาศตา่ง ๆ ที่เก่ียวข้อง   
 4. งานบริการเคาน์เตอร์งานคลัง 
     4.1 รับชำระเงินต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และ พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
     4.2 ตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษา 
     4.3 สรุบยอดเงินประจำวัน 
     4.4 นำเงินสดฝากธนาคาร 
     4.5 ให้คำปรึกษาด้านต่าง ๆ 
 5.งานด้านการให้คำปรึกษา  บริการข้อมูล  ข่าวสาร  เอกสารด้านการเงินการคลังให้กับ
หนว่ยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หลักการและเหตุผล 
 ตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีนโยบายส่งเสริมและ
สนับสนุนให้สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ดำเนินการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี
กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และระบบต้นทุนต่อหน่วย ที่สามารถรายงาน
ค่าใช้จ่ายต่อหัว (Unit Cost) ได้  ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลัง ที่ให้ส่วนราชการ  
ทุกแห่งปรับเปลี่ยนระบบบัญชี ไปเป็นบัญชีเกณฑ์คงค้าง หรือเกณฑ์พึงรับ - พึงจ่าย ต้ังแต่ปี พ.ศ. 
2546  และกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐทุกแห่งใช้ระบบเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วย Government 
Fiscal Management Information System (GFMIS)  ต้ั งแต่ปี งบประมาณ  2548  ซึ่ งกำลั ง
ดำเนินการ  ตลอดจนนโยบายแห่งรัฐในการสนับสนุนยุทธศาสตร์ชาติ  โดยรัฐบาลกำหนดระบบ
การเงินอุดมศึกษาแนวใหม่ขึ้นเป็นระบบกองทุนกู้ยืมแบบที่ผูกติดกับรายได้ในอนาคต  ซ่ึงต้องอาศัย
ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายในการศึกษาเพ่ือให้เห็นภาพการใช้จ่ายต่อหัวของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา         
จึงมีความจำเป็นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 40 แห่งทั่วประเทศจะต้องพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ - พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ  และระบบต้นทุนต่อหน่วยให้
พร้อมทีจ่ะดำเนินงานให้ตรงกับภารกิจของมหาวิทยาลัยได้สมบูรณพ์ร้อม ๆ กัน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเห็นสมควรปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
พัสดุ และแผนงาน โดยนำระบบบัญชี 3 มิติ มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนและการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง การปฏิบัติงานด้านการรับเงินรายได้    
การเบิกจ่ายเงิน และการปฏิบัติงานด้านบัญชี ซึ่งระบบบัญชี 3 มิติ ระบบดังกล่าว มีประสิทธิภาพ   
ในด้านการเพ่ิมข้อมูลของผังบัญชี การรายงานข้อมูลด้านการเงินและบัญชี การเชื่อมต่อข้อมูล       
ของกองนโยบายและแผนด้านงบประมาณรายจ่ายไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือนำข้อมูล
ไปใช้ในการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืน ๆ         
ของมหาวิทยาลัย และเชื่อมต่อข้อมูลไปยังงานบัญชี เพ่ือใช้ในการจัดทำงบทดลองและรายงานผล  
การดำเนินงานต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ส่วนที่ 2 รายจ่าย มาตรา 37 การก่อหนี้ผูกพันหรือการใช้
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่หรือการดำเนินงาน ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส คุ้มค่า
และประหยัด โดยพิจารณาเป้าหมายและประโยชน์ที่ ได้ รับ ผลสัมฤทธิ์  และประสิทธิภาพ           
ของหน่วยงานของรัฐ และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย 
แต่เนื่องจากการดำเนินการดังกล่าวมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานหลายขั้นตอน ยากต่อการปฏิบัติ       
จงึสมควรมีคู่มือเกี่ยวกบัการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณจี่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 

ส่วนที่ 3 
ขัน้ตอนการเบิกจา่ยเงินรายได้กรณจ่ีายเช็คในระบบบัญชี 3 มิต ิ
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วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีคูมื่อปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ 
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดความรู้ ให้แก่ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่     
และเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ 
 3. เพ่ือให้มีคู่มือสำหรับหน่วยงานในการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
 
ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ 
 1. มีคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ    
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 2. หน่วยงานคลังมีคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แกผู่้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
และเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ 
 3. หน่วยงานคลังมีคู่มือสำหรับหน่วยงานในการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
 
 การเบิกจา่ยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการจ่ายด้วยกัน 2 วิธี คือ 

1. โอนเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน สำหรับจ่ายเงินให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย
และบุคคลภายนอก 
 2.  จ่ายเช็ค สำหรับจ่ายเงินให้กับหน่วยงานราชการและจ่ายค่าสาธารณปูโภคต่าง ๆ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นคู่มือการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ  
ซ่ึงการเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยงานราชการและจ่ายค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ จ่ายด้วยเช็ค            
คู่มือการปฏิบั ติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน       
จากหน่วยงานผู้ขอเบิก การตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน การส่งคืนฎีกาที่ตรวจพบข้อผิดพลาด 
การแยกประเภทฎีกา การระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายและภาษีหัก ณ ที่จ่าย การบันทึกขอเบิกเงิน       
การบันทึกขอจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ การเสนอเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือลงนามอนุมัติ การจ่ายเช็ค     
การประทับตราในเอกสารการจ่ายเงิน และการจดัเก็บฎีกาขออนุมัติเบิกเงนิ 
 ผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั้นตอนที่สำคัญในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คใน     
ระบบบัญชี 3 มิติ เป็น 9 ขัน้ตอน ปรากฏตามภาพท่ี 6 
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                                                                                                                           ไม่ถูกต้อง 
                                                                                                                              

ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 

 
 

 
                             
 
 
           
 
                                                    
 
 
                                                         
  
           
  
           
           
      
 
 
 
 
  
 
 
  

 

ภาพที่ 6  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณจี่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ 

เริ่มต้น 

การเข้าระบบ 
( 1 นาที ) 

การบันทึกรับฎีกา 
ในระบบบัญชี 3 มิติ  ( 2 นาที/ฎกีา ) 

การบันทึกคืนฎกีา 
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 (3 นาที/ฎกีา) 

การตรวจสอบ 
ฎีกาขอนุมัติเบกิเงิน 

(10 นาที/ฎีกา) 
 

การแยกประเภทฎีกาและการระบุเลขที ่
ฎีกาเบกิจ่ายและภาษหีัก ณ ที่จ่าย 

( 2 นาที/ฎกีา ) 
 
ใ 

การบันทึกการขอเบกิเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
( 1 ชั่วโมง ) 

ใ 

การบันทึกการจ่ายในระบบบญัชี 3 มิติ 
และการออกจากระบบบัญชี 3 มิติ (1 ชัว่โมง ) 

 
ใ 

การเสนอเอกสารผูม้ีอำนาจ 
ลงนามอนมุัต ิ( 5 วัน ) 

 
ใ 

สิ้นสุด 

การจ่ายเช็ค 
การประทับตราและ 

การจัดเก็บเอกสาร ( 1 ชั่วโมง ) 
 
ใ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 8 
 

ขั้นตอนที่ 9 
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 จากภาพที่  6 แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ 
ประกอบด้วย 9 ขัน้ตอน คือ 
   1. การเข้าระบบ 
   2. การบันทึกรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิต ิ
   3. การตรวจสอบฎีกาการอนุมัติเบิกเงิน 
   4. การบันทึกคืนฎีกาในระบบบัญชี 3 มิต ิกรณตีรวจพบข้อผิดพลาด 
   5. การแยกประเภทฎีกา การระบุเลขท่ีฎีกาและภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
   6. การบนัทึกการขอเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
   7. การบันทึกการจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ และการออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 
   8. การเสนอเอกสารผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
   9. การจ่ายเช็ค การประทบัตรา และการจดัเก็บเอกสาร  
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ขัน้ตอนการเข้าระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Grow Account 
 การเข้าระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Grow Account เมื่อผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ ได้ติดตั้ง
โปรแกรม Grow Account ไว้ในเครือ่งคอมพิวเตอร์สำหรับการใช้งานเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน    
ดับเบิ้ลคลิกที ่Icon อักษรภาษาอังกฤษตัว N  ระบุชื่อโปรแกรม Grow Account เพ่ือทำการ Login 
ปรากฏตามภาพที ่7 
      

 
 

ภาพที ่7  การเข้าระบบโปรแกรม Grow Account 
 

 จากภาพที่ 7 แสดงการเข้าระบบโปรแกรม Grow Account เมื่อได้ทำการดับเบิ้ลคลิกที่ 
Grow Account แล้ว ระบบจะแสดงภาพหน้าจอ Login Form to Accounting ปรากฏช่องให้กรอก
รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านเพ่ือยืนยันตัวตนและเพ่ือเข้าใช้งานระบบ  ปุ่มกดรูปกุญแจสีเหลือง  และ

ปุ่มกดปิดหน้าจอ Login Form to Accounting    ปรากฏตามภาพที ่8 
 

 

ขัน้ตอนที่ 1 
การเข้าระบบบัญชี 3 มิติ  

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
การเข้าระบบและการออกจากระบบ 

 

ดับเบลิคลิกที่ Grow 
Account เพ่ือเขา้โปรแกรม 

 

 

ดับเบิล้คลิ๊กท่ี Grow 
Account เพ่ือเขา้โปรแกรม 
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ภาพที่ 8  หน้าฟอร์ม Login Form to Accounting 
 

 จากภาพที่  8  แสดงหน้ าฟอร์ม  Login Form to Accounting การเข้ าใช้ งานระบบ  
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ซึ่งผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ จะเป็นผู้กำหนด   
รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานคลังทุกคน ซึ่งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน
สามารถเข้าไปใช้งานโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ทั้ง 3 ระบบ คือ ระบบรับชำระเงิน (Grow FA)  
ระบบเบิกจ่ายเงิน (Grow Account)  และระบบงบประมาณ (Grow Budget) ด้วยรหัสเดียวกัน   
ทุกระบบ ซ่ึงผู้ใช้งานไม่สามารถทำการเปลี่ยนแปลงรหัสได้เอง หากต้องการเปลี่ยนแปลงจะต้อง
กำหนดรหัสใหม่ให้ผู้ดูแลระบบทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เท่านั้น ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสผู้ใช้งาน 
และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มรปูกุญแจสีเหลืองดา้นล่าง ปรากฏตามภาพที ่9 
 
 
 
 
 

 

เขา้ระบบโดยการ Login  
ด้วยรหัสผู้ใช้และรหสัผ่าน 

 

 

เข้าระบบโดยการ Login  ด้วย
รหัสผ่าน 
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ภาพที ่9  การ Login เขา้ระบบ 
 

 จากภาพที่ 9  แสดงการ Login เข้าระบบ เมื่อได้กดปุ่มรูปกุญแจสีเหลืองด้านล่างแล้ว  
ระบบจะแสดงหน้าจอ Logon ปรากฏข้อความ ยินดีต้อนรับตามด้วยชื่อของผู้เข้าใช้งานระบบ     
และ ปุ่ม OK  ด้านล่าง การแสดงชื่อผู้เข้าใช้งานระบบเป็นการตรวจสอบว่ารหัสที่กรอกเข้าใช้งาน
ถูกต้อง  เป็นการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานก่อนเข้าระบบการใช้งาน ให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม OK เพ่ือเข้า
ใช้งานระบบ ปรากฏตามภาพที่ 10 

 
 

 
 

ภาพที่ 10  การยืนยันการ Logon เข้าระบบ 
 

 จากภาพที่ 10  แสดงการยืนยันการ Logon เข้าระบบ เมื่อผู้ปฏิบัติงานทำการกดปุ่ม OK  
เข้าระบบ Grow Account สำเร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ

กดปุม่ OK เพ่ือ
เข้าใช้งานระบบ 
 

 

กดปุ่ม OK เพื่อเข้า
ใช้งานระบบ 

 

1. กรอกรหัสผู้ใช้             
และรหัสผ่าน 

 

 

1. กรอกรหัสผู้ใช้             
และรหัสผ่าน 

 

2. กดปุ่ม รูปกญุแจ  
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ระบบบัญชี Logon by (ตามด้วยชื่อของผู้ เข้าใช้งาน)  ระบบแสดงเมนูหลักของการใช้งาน      
จำนวน 5 เมนู คือ  เมนูบันทึกการขอเบิก  เมนูบันทึกการจ่าย  เมนูบันทึกการยืมเงิน เมนูบัญชี   
และเมนูจบการทำงาน  ซึ่ งในแต่ละเมนูหลัก จะมีเมนูย่อยสำหรับการใช้งานอีกหลายเมนู        
ปรากฏตามภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 11  ภาพหน้าจอรายการระบบบัญชี 3 มิติ (Grow Account)  
 

 จากภ าพที่  1 1   แสดงภ าพหน้ าจอรายการระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  (Grow Account)             
เป็นโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี แสดงเมนูต่าง ๆ  ให้ เลือกใช้งานได้         
ตามลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละบุคคล ซึ่งการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเข้าใช้งาน  เมนูบันทึกการขอเบิก เมนูบันทึกการจ่าย และเมนูจบการทำงาน เท่ านั้ น            
ส่วนเมนูบันทึกการยืมเงินนั้น ใช้สำหรับงานการเบิกเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ   
และ เมนูบัญชี ใช้สำหรับงานบัญชีในการจัดทำบัญชีและรายงานต่าง ๆ 
 
 
ปัญหา :  การเขา้ระบบบางครั้งไมส่ามารถทำการ Login เข้าระบบได้ เนื่องจากผู้ดูแลระบบปรับปรงุ
โปรแกรม 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ผู้จดัทำต้องทำการอัปเดตโปรแกรมก่อนการเขา้ใช้งาน 
 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
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ขั้นตอนการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 
 การบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) เป็นการรับข้อมูลของฎีกาขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ      
เมื่อผู้จัดทำฎีกาบันทึกข้อมูลการขออมุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติแล้วเสร็จต้องดำเนินการส่ง
ข้อมูลในระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าทีห่น่วยงานคลังผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายสามารถกดรบัขอ้มูลและดำเนินการ
ในขั้นตอนการเบิกจ่ายได้   เมื่อผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าระบบบัญชี 3 มิติเรียบร้อยแล้วจะดำเนินการ
ในขั้นตอนการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) โดยการกดปุ่มเลือกเมนู  บันทึกการขอเบิก ระบบจะแสดง   
เมนูย่อยให้เลือกใช้งานจำนวน 11 เมนู คือ บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) บันทึกการเบิกงบกลาง   
ออกใบรับใบสำคัญ ออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) รายงานการขออนุมัติเบิก 
รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานการออกใบรับใบสำคัญ รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 รายงานนำส่ง 
ภ.ง.ด. 3/53 (เดือน/ปี) และรายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3ก ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกเมนูย่อย บันทึก      
รับฎีกา (รอเบิก)  ปรากฏตามภาพที่ 12 
 

 

 
ภาพที ่12  การเลือกรายการบันทึกรบัฎีกา (รอเบิก) 

 
จากภาพที่ 12 แสดงการเลือกรายการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก)  เมื่อเลือกเมนูย่อย บันทึกรับ

ฎีกา (รอเบิก) แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกรับฎีกา (รอเบิก)  ปรากฏช่อง คำค้น สำหรับใส่    
เลขอ้างอิงของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลของฎีกาที่ได้ทำการบันทึกรับแล้ว 

ขั้นตอนที่ 2 
การบนัทึกรบัฎีกา ในระบบบัญชี 3 มติ ิ

 

ขัน้ตอนที่ 2 
การบนัทึกรบัฎีกา ในระบบบัญชี 3 มติ ิ

1. กดปุ่มเลือกเมนู 
บันทึกการขอเบิก 

 

 

1. กดปุ่มเลอืกเมน ู
บันทึกการขอเบิก 

 
2. กดปุม่เลือกเมนูย่อย 
บันทึกรบัฎีกา (รอเบิก) 

 

 

2. กดปุ่มเลือกเมนูย่อย 
บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 
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ปุ่มกดรับฎีกา ปุ่มกดคืนฎีกา ช่องสำหรับเลือกประเภทฎีกา ช่องแสดงวันที่พิมพ์ ข้อมูลด้านล่างแสดง
รายละเอียดของฎีกาที่ได้ทำการบันทึกรับเรียบร้อยแล้ว ปรากฏข้อมูล เลขที่ส่ง วันที่ส่ง เลขที่อ้างอิง
ฎีกา รายการ จำนวนเงิน ชื่อผู้เบิก หน่วยงาน วันเวลาที่รับ ชื่อผู้รับ วันเวลาที่ส่ง  ให้ผู้ปฏิบัติงาน   
กดปุม่ รับฎีกา (ปุม่สีเหลือง) ด้านบน  ปรากฏตามภาพที่ 13   
 

 

 
ภาพที่ 13  การเลือกรายการรับฎีกา 

 
 จากภาพที่ 13 แสดงการเลือกรายการรบัฎีกา  เมือ่กดปุม่ รับฎีกา แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ    
รายการที่ส่ งฎีกา ปรากฏช่องให้กรอก เลขที่ อ้างอิง ของเอกสารที่ ต้องการทำการรับฎี กา            
ส่วนช่อง หน่วยงาน เมื่อทำการกดปุ่ม    หลังช่อง หน่วยงาน จะปรากฏชื่อหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ ปรากฏตามภาพที ่14  
 

กดปุม่ รับฎีกา 
 

 

กดปุ่ ม รับฎีกา 
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ภาพที ่14  การเลือกหน่วยงาน 

 
 จากภาพที่ 14  แสดงการเลือกหน่วยงาน  เมื่อทำการกดปุ่ม    หลังช่อง หน่วยงาน       
จะปรากฏชื่อหน่วยงาน แสดง เลขรหัส,หน่วยงาน เช่น 01000,สำนักงานอธิการบดี 01100,กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี 01110,หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 01111,งานธุรการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 01112,งานประชุมและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 01113,
งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 01114,งานเลขา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
01115,งานเลขารองฯ กิจการพิเศษ เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานกด v เลื่อนหน้าจอแสดงหน่วยงาน       
เพ่ือค้นหาหน่วยงานที่ต้องการเลือก ผู้ปฏิบัติคลิกเลือกหน่วยงาน เมื่อคลิกเลือกหน่วยงาน ระบบ    
ไม่แสดงข้อมูลใด ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานระบุเลขที่อ้างอิงของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินของฎีกาฉบับที่
ดำเนินการบันทกึรบัฎีกาแล้วกดปุ่ม ค้นหา ปรากฏตามภาพที่ 15 
  

1. กดปุ่ม     
 

 

 

2. กดปุ่ม คน้หา 
 

2. กดปุม่  v   
 

 

 

2. กดปุ่ม คน้หา 
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ภาพที ่15  การกรอกเลขทีอ้่างอิงของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

 จากภาพที่ 15  แสดงการกรอกเลขที่อ้างอิงของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  (เลขที่อ้างอิงของ
งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เลข 2 ตัวแรก แสดงเลขปีงบประมาณที่ทำการเบิกจ่ายเงิน  ตัวอักษร B/b
และหมายเลขเอกสารจำนวน  5 หลัก จะเรียงลำดับจากการจัดทำเอกสารของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยของแต่ละปีงบประมาณ) เมื่อกดปุ่ม ค้นหา จะปรากฏข้อมูลของฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน   
ที่ต้องการบันทึกรับข้อมูล แสดงข้อมูล  เลขที่ส่ง วันที่ส่ง เลขที่อ้างอิง รายการเบิก จำนวนเงินที่เบิก 
ชื่อผู้เบิกเงิน หน่วยงานของผู้ขอเบิกเงิน และชื่อผู้ส่งข้อมูลในระบบ ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล  
ในระบบให้ตรงกับฎีกาขออนุมติัเบิกเงิน ปรากฏตามภาพที่ 16 
 

1. กรอกเลขที่อ้างอิง  
งบหน้าใบสำคญัเบิก

เงิน 
 

 
1. กรอกเลขที่อ้างองิ  

งบหนา้ใบสำคญัเบิกเงนิ 
 

2. กดปุ่ม ค้นหา 
 

 

2. กดปุ่ม ค้นหา 
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ภาพที ่16  รายการที่ค้นหา 
 

 จากภาพที ่16  แสดงรายการที่ค้นหา  เมือ่ตรวจสอบข้อมูลในระบบกับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน
ถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกให้ปรากฎเครื่องหมาย  √  ลงในช่อง      เลขที่ส่ง คลิกแถบ
ข้อความให้ปรากฏเป็นแถบสีน้ำเงิน แล้วกดปุ่ม รับฎีกา (สีเขียว)  เพ่ือทำการรับข้อมูลการส่งฎีกา   
ขออนุมัตเิบิกเงนิในระบบบัญชี 3 มติิ  ปรากฏตามภาพท่ี 17 
 

 

 
ภาพที ่17  การรบัฎีกาในระบบบัญชี 3 มิต ิ 

1. คลิกเครื่องหมาย √   
ลงในช่อง   
 

 

1. ติ๊กเครื่องหมายลงในช่อง 
 

2. กดปุ่ม รับ ฎีกา 
 

 

2. กดปุ่ม รับฎีกา 
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 จากภาพที ่17  แสดงการรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อกดปุ่ม รับฎีกาแล้ว  ระบบจะแสดง  
หน้าจอสีเทา ปรากฎข้อความ ทำการบันทึกรับเรียบร้อยแล้ว และ ปุ่มกด OK ให้ผู้ปฏิบัติงาน        
กดปุม่ OK  เพ่ือยืนยันการรบัฎีกาขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มติิ ปรากฏตามภาพที ่18  
 

 

 
ภาพที่ 18  การยืนยนัการรบัฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 จากภาพที่ 18  แสดงการยืนยันการรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ  เมื่อเสร็จสมบูรณ์แล้วข้อมูล
ของฎีกาฉบับที่ทำการรับในระบบบัญชี 3 มิ ติจะปรากฏในหน้าจอ บันทึกรับฎีกา (รอเบิก)             
ให้ผู้ปฏิบั ติงานทำการรับฎีกาที่หน่วยงานต่าง ๆ นำมาส่งให้ครบทุกฉบับของทุกวันทำการ           
เมื่อบันทึกรับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินเสร็จแล้ว  ให้ทำการออกจากระบบ บันทึกรับฎีกา (รอเบิก)      
โดย กดปุ่ม  ×   ด้านบนขวา เพ่ือทำการปิดเมนู  บันทึกรบัฎีกา (รอเบิก)  ปรากฏตามภาพที ่19 
 

 

 

กดปุม่ OK 
 

 

กดปุ่ม OK 
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ภาพที่ 19 การปิดเมนู บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) 
 

 จากภาพที่ 19  แสดงการปิดเมนู บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) เมื่อได้ทำการกดปุ่ม × ด้านบน
ขวาของหน้าจอบันทกึรับฎีกา (รอเบิก) แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจา่ย
และระบบบัญชี ปรากฏตามภาพที ่20  
 

 
 

 
ภาพที่ 20 หนา้จอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 

กดปุม่ X 
 

 

กดปุ่ม OK 
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 จากภาพที่ 20 แสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี ระบบแสดง
เมนหูลักของการใช้งานจำนวน 5 เมน ูคือ  เมนูบันทกึการขอเบิก  เมนูบันทึกการจ่าย  เมนูบันทึกการ
ยืมเงิน เมนูบัญชี  และเมนูจบการทำงาน  ซ่ึงในแต่ละเมนูหลัก จะมีเมนูย่อยสำหรับการใช้งานอีก
หลายเมนู 
 
 
ปัญหา :  ผู้จัดทำฎีกาไม่ส่งข้อมูลฎีกาขออนุมติัเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ทำใหไ้มพ่บข้อมูลของฎีกา      
ขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ หน่วยงานคลังไม่สามารถดำเนนิการบันทึกรบัฎีกาได้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  แจ้งไปยังผู้จัดทำฎีกาให้ส่งขอ้มูลในระบบทุกครั้งทีไ่ม่พบข้อมูลของฎีกา 
 
ข้อเสนอแนะ :  ผู้จัดทำฎีกาต้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการส่งข้อมูลฎีกาขออนุมัติ   
เบิกเงนิในระบบบัญชี 3 มิติ 
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 เมื่อได้บันทึกรับฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติเรียบร้อยแล้วจะดำเนินการในขั้นตอนที่ 3 คือ           
การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ให้ถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา 
ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ทีเ่กีย่วข้องกับการเบิกจ่าย 
 
การตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาขออนุมัติเบกิเงิน 
 การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย เป็นภาระงานที่สำคัญ เนื่องจาก
หลักฐานการจ่าย เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน และเป็นหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูล    
ทางการเงิน และรายงานทางการเงินทีส่ำคัญ  
 ในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกจ่าย ผู้ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย จะต้องมีความรู้และ
ทักษะ ในการตรวจสอบ ต้องทำความเข้าใจในเอกสารหลักฐานประกอบ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ 
ประกาศ  ทีเ่กีย่วข้อง 
 ดังนั้นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย จึงเป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิให้         
เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายมีขั้นตอน
และการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลา   
ที่กำหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซ่ึ งมีพระราชกฤษฎีกา ระเบี ยบ ประกาศ ที่ เกี่ ยว ข้อง                
ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย ดังนี้ 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2563 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รกัษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
 3. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2560 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2554 
 5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2553 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 7. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2548 
 8. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่6) พ.ศ. 2541 
 9. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
 10. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2534 
 11. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2528 

ขั้นตอนที่ 3     
การตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน 

 

ขัน้ตอนที่ 3     
การตรวจสอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน 
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 12. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
 13. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ      
พ.ศ. 2553 
 15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 
 16. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2552 
 17. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 18. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ         
การจัดงาน 
 19. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
และอนุกรรมการ พ.ศ. 2563 
 20. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนการสอน         
พ.ศ. 2564 
 21. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายเงินบำรุงการศึกษาหลักสูตร
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพครู ภาคพิเศษ 
 22. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ เรื่อง การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม    
ทางวิชาการและค่าใช้จ่ายในการนิเทศนักศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 23. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอน
อาจารย์พิเศษและค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรมทางวิชาการสำหรับนักศึกษาภาคปกติ 
 24. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอน
อาจารย์พิเศษและค่าใช้จา่ยในการจัดกจิกรรมทางวิชาการสำหรับนักศึกษาภาคปกติ (ฉบับที่ 2) 
 25. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนสำหรับข้าราชการ 
พนักงานและเจ้าหน้าที่เดินทางโดยพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
บางคล้า 
 26. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย การใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   
ในการเช่ารถยนต์รบัส่งผู้โดยสารในงานราชการ พ.ศ. 2549 
 27. พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 28. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ. 2560 
 29. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 30. ผังบัญชีมาตรฐานสำหรบัหน่วยงานภาครฐั Version 2560 
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การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ      
พ.ศ. 2553 หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค ข้อ 18 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ
สาธารณูปโภค ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงคา่ใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษ ี เป็นต้น  ตามรายการดังนี้ 
 1.  ค่าไฟฟ้า 
 2.  ค่าประปา  ค่าน้ำบาดาล 
 3.  ค่าบริการโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพทเ์คลื่อนที ่
 4.  ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์  
ค่าเช่าตู้ ไปรษณีย์   ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 5.  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ(โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์  ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  ค่าสื่อสาร
ผ่านดาวเทียม  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต  รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสาร
อ่ืนๆ  เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม  เป็นต้น 

6. ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซด์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
 
เอกสารประกอบฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  ประกอบดว้ย 

1. ใบส่งเอกสาร 
2. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงนิ (แบบ กง.2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
7. รายงานการใช้โทรศัพท์ (กรณีฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท)์ 
 

ใบส่งเอกสาร  เป็นเอกสารแสดงรายละเอียดการส่งฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ใบส่งเอกสาร      
มีส่วนประกอบ 2 ส่วน คือ  

ส่วนที่  1 สำหรับให้ผู้จัดทำฎีกา ระบุรายละเอียด หน่วยงานผู้ส่ง หมายเลขเอกสาร    
ประเภทเอกสาร และวันที่ส่งฎีกาขอเบิกกับหน่วยงานคลัง  

ส่วนที่ 2 สำหรับหน่วยงานคลัง ระบุรายละเอียดรายการแก้ไขเมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดของ
ฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน และวันที่ส่งคืนฎีกาเพ่ือแก้ไข  

เมื่อผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงินดำเนินการส่งฎีกาขออนุมัติเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง     
ผู้จัดทำฎีกาต้องแนบใบส่งเอกสารมากับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินด้วยทุกครั้ง 
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ภาพที่ 21  ใบส่งเอกสาร 

 
 จากภาพที ่21  แสดงใบส่งเอกสาร  แสดงรายละเอียดการส่งฎีกา ดังนี้ 

1. หน่วยงานผู้ส่ง  ผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงินระบชุื่อ คณะ/สำนัก/หน่วยงาน  
2. หมายเลขเอกสาร  ผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงินระบุหมายเลขเอกสารตามเลขที่

อ้างอิงในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
3. ประเภทเอกสาร ผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ทำเครื่องหมาย √ ในช่อง      ตาม

ประเภทของฎีกา  ได้แก่ ขออนุญาตเบิกเงิน/สัญญายืมเงิน ขออนุญาตซ้ือ ขออนุญาตจา้ง  ขออนุญาต
เช่า 

4. วันที่ส่งฎีกา ผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงินระบุวันที่ตามวันที่ส่งฎีกาให้หน่วยงาน
คลัง 

5. รายการแก้ไข กรณมีีข้อผิดพลาดของฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบฎีกาของหน่วยงานคลัง ระบุข้อผิดพลาดในรายการแก้ไขและส่งคืนฎีกาให้ผู้จัดทำฎีกา
ดำเนินการแก้ไขตามรายการแก้ไข 
  6. วันที่ส่งคืนแก้ไข  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบฎีกาของหน่วยงานคลังระบุวันที่ส่งคืน
แก้ไข  
  7. วันที่ส่งคืนหน่วยงานคลัง  ผู้จัดทำฎีกาส่งคืนหน่วยงานคลังพร้อมระบุวันที่ส่งคืน 
เมื่อผู้จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกเงินแก้ไขฎีกาตามรายการแก้ไขที่ระบุไว้ครบถ้วนแล้ว 

 

1   2 

3 4 

5 

6 

7 
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งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน   
กรณทีีจ่่ายเงินรายไดใ้ห้กับบุคคลภายนอก งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิจะใช้กระดาษสีชมพู   
กรณีที่จ่ายเงินรายได้ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินจะใช้กระดาษ 

สีส้ม   
เจ้าหน้าที่หน่วยงานคลังผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายต้องตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ

รายละเอียดรายการจ่าย ยอดเงิน ประเภทเงิน หมวดรายจ่าย ปรากฏตามภาพที ่ 22 
 

 
 

 
ภาพที ่22  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
 จากภาพที่ 22 แสดงงบหน้าใบสำคญัเบิกเงิน รายละเอียด  ดังนี้ 
  1.  หน่วยงานผู้ขอเบิกเงิน 
  2.  เลขที่อ้างอิงงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน (66B02820) เลข 2 ตัวแรก แสดงเลข
ปีงบประมาณที่เบิกจ่ายเงิน  ตัวอักษร B/bและหมายเลขเอกสารจำนวน  5 หลัก จะเรียงลำดับจาก
การจัดทำเอกสารของทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยของแต่ละปีงบประมาณ 
  3.  ใบเบิกที่.....  คือ เลขที่อ้างอิงใบเบิกซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินผู้เบิกจ่ายเป็นผู้ระบุ
ตามลำดับการเบิกจ่ายเรียงตามลำดบัในแต่ละปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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  4.  วันที่ วันที่ในงบหน้าใบสำคัญรับเงินต้องเป็นวันที่เดียวกันหรือหลังวันที่ที่ได้รับ
การอนุมติัเบิกเงินจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5.  รายละเอียดจำนวนเงินที่ขอเบิก 
  6.  ผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำ 
  7.  ประเภทเงินที่ใช้เบิก แสดงแหล่งเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายว่าเป็นเงินประเภทใด   
ซ่ึงแบ่งเป็น งบเงนิแผ่นดิน และงบเงินรายได ้
  8.  หมวดรายจ่าย แสดงหมวดรายจ่ายที่ใช้ ได้แก่ ค่าสาธารณูปโภค ค่าตอบแทน  
ใช้สอยวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เป็นต้น ผู้จัดทำฎีกาต้องเลือกหมวดรายจ่ายให้ตรง
กับประเภทที่เบิก 
  9.  ตารางรายละเอียดรายการจ่าย แสดงลำดับ รายการจ่าย จำนวนเงิน ผู้จัดทำ
ฎีกาต้องระบุรายละเอียดการเบิกให้ครบถ้วนและชัดเจน 
  10.  หมายเหตุ  แสดงเลขที่ตัดยอดตามใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ บก.2) และ     
เลขหมวดเงิน (GL) 
  11.  ข้อความรับรองและลายมือชื่อผู้ขอเบิก/ผู้จัดทำ 
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ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  ปรากฏตามภาพที่  23 
 

 
 

ภาพที่ 23  ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) 
 

 จากภาพที่ 23 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ บง.2) เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายตรวจสอบหมวดรายจ่าย 
รายละเอียดเบิกเงิน ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติเบิกเงิน ลายมือชื่อหัวหน้าสำนักงาน/ผู้รับมอบอำนาจ  
ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิและวันที ่

1.ตรวจสอบ 
หมวดรายจ่าย

และ
รายละเอียด 

4.ตรวจสอบ 
ผู้อนุมัตแิละ

วันที ่

2.ตรวจสอบ 
แผนงาน 

3.ตรวจสอบ 
แหล่งเงนิ 
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 ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) ปรากฏตามภาพท่ี 24 
 

 
 

ภาพที่ 24  ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
 

 จากภาพที่ 24 แสดงใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายตรวจสอบ
รายละเอียดของรายการ ราคาต่อหน่วย จำนวนหน่วย จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) 
 
 ใบแจ้งค่าใช้บริการ  ผู้จัดทำฎีกาต้องแนบใบแจ้งค่าบริการฉบับจริงมากับเอกสารเบิกเงิน  
หากเป็นสำเนาผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำตอ้งรับรองสำเนาเอกสารให้ครบถ้วนทุกฉบับ 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ เนื่องจากใบเสร็จรับเงินของค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์     
เป็นใบเสร็จที่ไม่สมบูรณ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    

ตรวจสอบ
รายละเอียดรายการ

และยอดเงิน 
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การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ผู้จัดทำฎีกาต้องจัดทำใบรับรอง  
แทนใบเสร็จแนบมาด้วยทุกครั้ง  แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จ ปรากฏตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที ่25  แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 จากภาพที่ 25 แสดงแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของใบรับรองแทนใบเสร็จ โดยตรวจสอบหมวดรายจ่าย รายละเอียด      
จำนวนเงิน จำนวนเงินรวมตัวเลข จำนวนเงินตัวอักษร วันที่ ผู้ลงชื่อรับรองรายจ่ายในใบรับรองแทน
ใบเสร็จคือผู้ขอเบิกเงินตามฎีกา  
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รายงานการใช้โทรศัพท ์(กรณีฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์) ปรากฏตามภาพที ่ 26 
 

 
 

ภาพที่ 26 แบบฟอร์มรายงานการใช้โทรศัพท์ 
 

จากภาพที่ 26 แสดงแบบฟอร์มรายงานการใช้โทรศัพท์ ในกรณีฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน       
ค่าโทรศัพท์ ผู้จัดทำฎีกาต้องแนบรายงานการใช้โทรศัพท์แสดงข้อมูลรายละเอียดการใช้โทรศัพท์
หมายเลขท่ีเบิก โดยระบุลำดับที่ วัน/เดือน/ปี หมายเลขโทรศัพทป์ลายทาง รายการเรื่องที่ใช้โทรศัพท์ 
เวลาตั้งแต่-ถึง รวมเวลา (นาที) พร้อมลงชื่อผู้ใช้โทรศัพท์และตำแหน่งให้ครบถ้วน รายงานการใช้
โทรศพัท์ต้องระบุให้ครบตามใบแจ้งคา่ใช้บริการเรียงตามลำดับให้ครบถ้วน 

 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายทำการตรวจสอบความถูกต้อง  ความครบถ้วนของฎีกาขออนุมัติ  

เบิกเงินแล้ว  ฎีกาฉบับใดถูกต้องครบถ้วน ให้รวบรวมเตรียมพร้อมสำหรับทำการเบิกจ่าย  ส่วนฎีกา
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ฉบับใดไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนให้ระบุข้อผิดพลาดที่ตรวจพบในใบส่งเอกสาร แล้วทำการคืนฎีกาใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิและแจ้งให้ผู้จดัทำฎีกานำฎีกากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
 
ปัญหา :  การตรวจสอบฎีกาขออนุมัติ เบิกเงิน ตรวจพบข้อผิดพลาดเนื่องจากแนบเอกสาร
ประกอบการขอเบิกไม่ครบถว้น ทำให้ต้องส่งคนืแกไ้ข 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  แจ้งให้ผู้จัดทำฎีกานำเอกสารมาแนบเพิม่ให้ครบถว้น 
 
ข้อเสนอแนะ :  ผู้จัดทำฎีกาตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกก่อนส่งหนว่ยงานคลัง 
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การบันทึกคืนฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ  เป็นการบันทึกข้อมูลการคืนฎีกาที่ตรวจพบ
ข้อผิดพลาดลงในระบบบัญชี 3 มิติ โดยจะระบุข้อผิดพลาดที่ตรวจพบลงในระบบการคืนฎีกา 
หน่วยงานผู้จัดทำฎีกาสามารถเข้าไปแก้ไขข้อผิดพลาดต่างๆ ในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ 
Grow Finance management information system (3D) เมื่อทำการแก้ไขเรียบร้อยแล้วจะทำ
การส่งข้อมูลในระบบของฎีกาฉบบัเดิมเข้ามาเพ่ือทำการขอเบิกอีกครั้ง    
 การบันทึกคืนฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ ให้ผู้จัดทำ ทำการ Login เข้าระบบ ขั้นตอนเดียวกับ
การเข้าระบบเพ่ือทำการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) ในขั้นตอนที่ 1 ระบบจะแสดงหน้าจอ โปรแกรม
บริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี ให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่มเลือกเมนู บันทึกการขอเบิก ระบบจะ
แสดงเมนูย่อยให้เลือกใช้งานจำนวน 11 เมนู คือ บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) บันทึกการเบิก   
งบกลาง ออกใบรับใบสำคัญ ออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) รายงานการขออนุมัติ
เบิก รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานการออกใบรับใบสำคัญ รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 รายงาน
นำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 (เดือน/ปี) และรายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3ก ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกเมนูย่อย บันทึก
รับฎีกา(รอเบิก)  ปรากฏตามภาพที ่27 
 

 
 

ภาพที ่27  การเลือกเมนสูำหรับการส่งคนืเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4 
การบันทึกคืนฎีกา ในระบบบัญชี 3 มติ ิ 

 

 

ขัน้ตอนที่ 4 
การบันทึกคืนฎกีา ในระบบบัญชี 3 มติิ (กรณีตรวจพบขอ้ผิดพลาด) 

 

1. กดปุ่มเลือกเมนู 
บันทึกการขอเบิก 

 

 

1. กดปุ่มเลอืกเมน ู
บันทึกการขอเบกิ 

 2. กดปุม่เลือกเมนูย่อย 
บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

 

 

2. กดปุ่มเลือกเมนูย่อย 
บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 
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 จากภาพที่ 27  แสดงการเลือกเมนูสำหรับการส่งคืนเอกสาร  เมื่อทำการเลือกเมนูย่อย 
บันทึกรับฎีกา (รอเบิก)  ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานกรอก
เลขที่ อ้างอิงของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินของฎีกาฉบับที่ ต้องการส่งคืนหน่วยงานผู้ขอเบิกให้             
ทำการแกไ้ข  ลงในช่อง คำค้น  แล้วกดปุม่ ค้นหา (ปุ่มสีเหลือง)  ปรากฏตามภาพที ่28 
  

 
 

ภาพที ่28  การค้นหาฎีกาที่ต้องการส่งคืน 
 

 จากภาพที่ 28 แสดงการค้นหาฎีกาทีต่้องการส่งคืน  เมื่อไดท้ำการกดปุ่มคน้หาแล้ว ระบบจะ
แสดงข้อมูลของรายการที่ค้นหา ปรากฎเลขที่ส่ง  วันที่ส่ง  เลขที่อ้างอิงฎีกา รายการ จำนวนเงิน     
ชื่อผู้เบิก หน่วยงาน วันเวลาที่รับ ผู้รับ ของเอกสารที่ต้องการส่งคืน ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกทีร่ายการ 
จะปรากฏเป็นแถบสีน้ำเงิน  ให้กดปุ่ม คืนฎีกา (ปุ่มสีชมพู)  ปรากฏตามภาพที ่29 
 

2. กดปุม่  ค้นหา 
 

 

1. กดปุ่มเลอืกเมน ู
บันทึกการขอเบิก 

 

1. กรอกหมายเลขเอกสาร 
ทีต่้องการส่งคืน 
 
 

 

1. กดปุ่มเลือกเมน ู
บันทึกการขอเบิก 
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ภาพที่ 29 แสดงการเลือกรายการทีต่้องการส่งคนื 

 
 จากภาพที่ 29 แสดงการเลือกรายการที่ต้องการส่งคืน  เมื่อกดปุ่ม คืนฎีกา ระบบจะแสดง
หน้าจอ การส่งคืนฎีกา (สีชมพู) ปรากฏข้อมูล เลขที่อ้างอิง วันที่ส่งคืน รายการหมวดค่าใช้จ่าย  
จำนวนเงินทีข่อเบิก หน่วยงานผู้ขอเบิก ชื่อเจ้าหน้าทีผู่้ทำการส่งคืน ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบใหต้รงกับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับทีต่้องการส่งคืน ปรากฏตามภาพที ่30 
 

 
 

ภาพที่ 30 เมนู การส่งคืนฎีกา 
 

1. คลิกเลือกรายการ 
ปรากฏเป็นแถบสีน้ำเงิน 

 
 

 

 

2. กดปุม่ คืนฎีกา 
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จากภาพที่  30  แสดงเมนูการส่งคืนฎีกา  เมื่อได้ทำการตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว          
ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อผิดพลาดที่ตรวจพบของฎีกาขออนุมัติเบิกเงินลงในช่อง เหตุผลที่ส่งคืน       
แล้วกดปุม่ ส่งคืน (ปุม่สีฟ้า)  ปรากฏตามภาพที ่31 

 

 

 
ภาพที ่31  การระบุเหตุผลการส่งคืนฎีกา 

 
 จากภาพที่ 31  แสดงการระบุเหตุผลการส่งคืนฎีกา ผู้ปฏิบัติงานระบุข้อผิดพลาดของฎีกาใน
ช่อง เหตุที่ส่งคืน และ กดปุ่ม ส่งคืน ระบบแสดงหน้าจอสีขาวปรากฎข้อความ ทำการบันทึกคืน
เรียบร้อยแล้ว ปุม่กด OK  ให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการส่งคืนฎีกา  ปรากฏตามภาพที ่32    
 

         
 

ภาพที่ 32  การยืนยันการส่งคืนฎีกา 

1.ระบเุหตุผลการส่งคืน 
 

 

 

 

2.กดปุม่ ส่งคืน 
 

 

 

 

กดปุ่ม OK 
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 จากภาพที่ 32  แสดงการยืนยันการส่งคืนฎีกา  เมื่อกดปุ่ม OK ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึก
รับฎีกา (รอเบิก) ข้อมูลของฎีกาฉบับที่ทำการส่งคืนจะปรากฎเป็นแถบสีแดงทั้งรายการ แสดงการคืน
ฎีกาสำเร็จ ให้ผู้ปฏิบัติงานทำการคืนฎีกาในระบบที่ละฉบับจนครบ เมื่อต้องการออกจากเมนูบันทึก  
รับฎีกา (รอเบิก)  ให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม ×  เพ่ือทำการปิดเมนู บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) ปรากฏ    
ตามภาพท่ี 33   
 

 
 

ภาพที่ 33  การปิดเมนู บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) 
 

 จากภาพที่ 33  แสดงการปิดเมนู บันทึกรับ ฎีกา (รอเบิก) เมื่อกดปุ่มเครื่องหมาย X ระบบ        
จะแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจา่ยและระบบบัญชี ปรากฏตามภาพที ่34 
 

กดปุ่ม X 
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ภาพที ่34  หน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 
 จากภาพที่ 34 แสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี ระบบแสดง
เมนูหลักของการใช้งานจำนวน 5 เมนู คือ  เมนูบันทึกการขอเบิก  เมนูบันทึกการจ่าย  เมนูบันทึก  
การยืมเงิน เมนูบัญชี  และเมนูจบการทำงาน  ซ่ึงในแต่ละเมนูหลัก จะมีเมนูย่อยสำหรับการใช้งานอีก
หลายเมนู 
 
 เมื่อได้ทำการบันทึกคืนฎีกาที่พบข้อผิดพลาดในระบบบัญชี 3 มิติ ครบทุกฉบับแล้ว          
ให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายประสานงานแจ้งผู้จัดทำฎีกาเบิก เพ่ือมารับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินกลับไป
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อผิดพลาดทีร่ะบุในใบส่งเอกสาร 
 
 
ปัญหา :  ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบหากมีจำนวนมากอาจไม่สามารถระบุ เหตุผลที่ ส่ งคืน ใน           
ระบบบัญชี  3 มิต ิได้ครบทั้งหมด เนื่องจากระบบจำกัดจำนวนข้อความทีส่ามารถระบุเหตุผล 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ระบุข้อผิดพลาดที่ตรวจพบทั้งหมดลงในใบนำส่งเอกสารที่แนบมากับ
ฎีกาขออนุมัติเบิก ส่วนในระบบบัญชี 3 มิติระบโุดยย่อ 
 
ข้อเสนอแนะ :  ไมมี่ 
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การแยกประเภทฎีกา  
 ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว                
จะดำเนินการแยกประเภทของฎีกา โดยแยกตามแหล่งเงินที่ใช้ในการขออนุมัติเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถตรวจสอบแหล่งของเงินได้จากเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน ข้อ 2 จะระบุแหล่งเงินที่ใช้จ่าย
ของฎีกาขอเบิกฉบับนั้น ในการดำเนินการเบิกจ่ายทุกครั้งต้องแยกตามประเภทของแหล่งเงินที่ขอ
อนุมัติเบิก เพราะเมื่อทำขั้นตอนบันทึกการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว ต้องการพิมพ์ทะเบียนคุมการเบิก 
การเลือกพิมพ์ทะเบียนคุมการเบิก  ระบบจะให้เลือกพิมพ์ตามแหล่งของเงินที่ใช้ในการเบิกจา่ย  
 
 ตัวอย่างที่ 1  ใบขออนุมัตเิบิกเงินค่าใช้สอย ใช้แหล่งเงินไดจ้าก งบเงนิรายได ้(กันเหลื่อมป)ี 
 

 
 

ภาพที่ 35  การตรวจสอบแหล่งเงิน งบเงินรายได ้(กันเหลื่อมปี) 

ขัน้ตอนที่ 5     
การแยกประเภทฎกีา การระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายและภาษหีัก ณ ที่จ่าย 

 

 

ขั้นตอนที่ 5     
แยกประเภทฎกีา และระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
 

ตรวจสอบแหล่งเงิน 
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 จากภาพที่ 35  แสดงการตรวจสอบแหล่งเงิน งบเงินรายได้ (กันเหลื่อมปี) ใบขออนุมัติ    
เบิกเงิน ข้อ. 2 แสดงงบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเป็น งบเงนิรายได้ (กันเหลื่อมปี)  
 
 ตัวอย่างที ่2  ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ใช้แหล่งเงินได้จาก งบเงินรายได้ 
 

 
 

ภาพที่ 36  การตรวจสอบแหล่งเงิน งบเงินรายได้ 
 

 จากภาพที่ 36  แสดงการตรวจสอบแหล่งเงิน งบเงินรายได้ ใบขออนุมัติเบิกเงิน ข้อ. 2  
แสดงงบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเป็น งบเงนิรายได้  
 
 หน่วยงานคลัง บางคล้า เป็นหน่วยงานเบิกจ่ายเฉพาะเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัย  แหล่งเงิน
ที่พบในการปฏิบัติงานเบิกจ่ายจะมีด้วยกัน 2 ประเภท คือ แหล่งเงินจาก งบเงนิรายได้ (กันเหลื่อมปี)  
เป็นเงินรายได้ของปงีบประมาณที่ผ่านมาแล้ว หน่วยงานผู้ขอเบิกเงินต้องดำเนินการกันเงินเหลื่อมปีไว้
สำหรับค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณที่แล้วซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดในช่วงสิ้นปีงบประมาณไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันตามปีงบประมาณนั้น และ แหล่งเงินจาก งบเงินรายได้ เป็นเงินรายได้ที่ได้รับจัดสรร
ของปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
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การระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่าย 
 การระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายลงในฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน เป็นการระบุหมายเลขเอกสารเบิกจ่าย
ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินตามปีงบประมาณ และ ตามประเภทของการเบิกจ่ายในครั้งนั้น ๆ เช่น  
การเบิกจ่ายงบเงินรายได้ของหน่วยงานคลัง บางคล้า ในปีงบประมาณ 2566 เลขท่ีฎีกาขออนุมัติเบิก
เงินจะเริ่มต้นด้วยหมายเลข 1/66.บ ไปจนกระทั่งสิ้นสุดปีงบประมาณ 2566  ด้วยหมายเลขสุดท้าย
ของฎีกาฉบับที่ขอเบิกเงินฉบับสุดท้ายของปีงบประมาณ 2566 (......../66.บ) และเมื่อเริ่ม
ปีงบประมาณ 2567 ก็จะเริ่มต้นด้วยหมายเลข 1/67.บ ในลักษณะเดียวกันทุกปีงบประมาณ    
ปรากฏตามภาพท่ี 37 
 

 
 

ภาพที่ 37   การระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  
 

จากภาพที่ 37 แสดงการระบเุลขที่ฎีกาเบิกจ่ายในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน คือ 10/2567.บ 
     เลข 10     แทนเลขทีข่องฎีกาเบิกจ่าย ลำดับที ่10 ของปีงบประมาณ 
     เลข 2567  แทนเลขของปงีบประมาณที่ดำเนินการเบิกจ่าย 
     . บ             แทนตัวย่อของคำว่า ฎีกาเบิกจ่ายงบเงินรายไดท้ีห่น่วยงานคลัง บางคล้า 
 
 
 

ระบ ุเลขที่ฎีกาเบิกจ่าย ใน ใบเบิกที.่.......... 
 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
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การระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ ภาษีชนิดที่จะมีการหักทุกครั้งที่เกิดการจ่ายเงินตามเงื่อนไขที่ภาษี
ครอบคลุม  โดยผู้ที่เป็นฝ่ายจ่ายเงินจะต้องหักจากจำนวนเงินที่จะจ่ายให้กับผู้รับเงิน  และนำส่งเงิน
ให้กับกรมสรรพากร ฝ่ายผู้รับเงินได้รับเงินไม่เต็มจำนวนพร้อมได้รับหนังสือรับรองการหักภาษี         
ณ ที่จ่าย เพ่ือเป็นหลักฐานในการยื่นแบบภาษเีงนิได้กับกรมสรรพากร  
 ผู้จัดทำระบุ  จำนวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  เงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย 1%  และ       
จำนวนเงินทีจ่่ายหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ปรากฏตามภาพท่ี 38 
 

 
 

ภาพที่ 38  การระบุภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

1.จำนวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

ตรวจสอบแหลง่เงิน 
2.จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ตรวจสอบแหลง่เงนิ 3.จำนวนเงินจ่าย หลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

ตรวจสอบแหลง่เงนิ 
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จากภาพที่ 38 แสดงการระบุภาษหีัก ณ ที่จ่าย ในงบหน้าใบสำคญัเบิกเงิน ประกอบด้วย 
1. จำนวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม หากจำนวนเงินเป็นยอดเงินที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% 

ผู้จัดทำ ต้องนำยอดเงินคูณ 7 หาร 107 ได้ผลลัพธ์เท่าไหร่ นำมาลบกับยอดเงินที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
7%  

 2,947.85×   = 2,755 

 2. จำนวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  คือ จำนวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม คูณ 1% 
    2,755 × 1% = 27.55 
 3. จำนวนเงินจ่ายหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย คือ จำนวนเงินตามฎีกาเบิก ลบ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    2,947.85 – 27.55 = 2,920.30 
 
 หลักเกณฑก์ารหักภาษี ณ ที่จ่าย   

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นหนว่ยงานราชการ มีหน้าทีด่ำเนินการหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
จากผู้รับเงินในอัตราร้อยละ 1 ของจำนวนเงินค่าสินค้าหรือบริการก่อนบวกภาษมีูลค่าเพ่ิมและก่อนหัก
ภาษหีรือค่าปรับอื่นใด ยกเว้นหน่วยงานราชการและหน่วยงานที่ได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
มีหลักเกณฑ์ คือ 

-  บุคคลธรรมดา หา้งหุ้นส่วนสามัญหรอืคณะบุคคลที่ไม่ใช่นิติบุคคล ตั้งแต่ 10,000 บาท 
-  บริษทั ห้างหุ้นส่วนจำกัด นติิบุคคลที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน ตั้งแต่ 500 บาท 
-  กรณจี่ายค่าโทรศัพท์ บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จำกัด (มหาชน) ตั้งแต่ 0.01 บาท 

 
 
ปัญหา :  ไม่มี 
 
แนวทางการแก้ไขปญัหา :  ไม่มี 
 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
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 การดำเนินการบันทึกการขอเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ เป็นขั้นตอนของการตรวจสอบ       
ความถูกต้องของรายละเอียดในรายการที่ ขอเบิกแต่ละรายการในระบบบัญชี  3 มิติ  เช่น             
การตรวจสอบหมวดรายจ่าย การตรวจสอบคำอธิบายรายการ การตรวจสอบจำนวนเงิน             
การตรวจสอบชื่อผู้รับเงิน  และการจัดทำทะเบียนคุมเบิก สามารถแบ่งเป็น  2 ขัน้ตอนย่อย ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 39   การแบ่งขัน้ตอนการดำเนินการบันทึกการขอเบิกเงิน 

 
 จากภาพที่ 39 แสดงการแบ่งขั้นตอนการดำเนินการบันทึกการขอเบิกเงิน ประกอบด้วย 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา)  และขั้นตอนที่ 2 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิก 
 
 การบันทึกการขอเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ ของฎีกาเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ   
แบง่ออกเป็น 2 ประเภท คือ  
 1. การบันทึกการขอเบิกเงินของฎีกาขอเบิกเงิน กรณไีม่มีการหักเงินภาษหีกั ณ ที่จ่าย   
 2. การบันทึกการขอเบิกเงินของฎีกาขอเบิกเงิน กรณมีีการหักเงินภาษหีกั ณ ที่จ่าย 
 
ขัน้ตอนยอ่ย 6.1 บันทึกการขอเบิกเงนิ (ตามฎีกา) 
 การบันทึกขอเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ในขั้นตอนนี้ เป็นการตรวจสอบข้อมูลของ       
ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ กับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับเอกสาร ตรวจสอบการเลือก
หมวด GL ตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิก ตรวจสอบรายละเอียดในรายการ และตรวจสอบชื่อผู้รับเงิน   
มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ในขั้นตอนนี้ให้ผู้จัดทำ ทำการเปิดระบบบัญชี 3 มิติ Grow Account       
ทำการ Login เข้าระบบ ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี  

ขัน้ตอนที่ 6     
การบันทึกการขอเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

 

ขั้นตอนที่ 6     
การบันทึกการขอเบกิเงิน ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

ขัน้ตอนย่อย 6.1 
บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) 

 

ขัน้ตอนย่อย 6.1 
บันทึกการขอเบิกเงนิ (ตามฎีกา) 

ขั้นตอนย่อย 6.2 
พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิก 

 

ขัน้ตอนย่อย 6.2 
ออกใบรับใบสำคัญ 
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ให้ผู้จัดทำกดปุ่มเลือกเมนู บันทึกการขอเบิก ระบบจะแสดงเมนูย่อยให้เลือกใช้งานจำนวน 11 เมนู 
คื อ  บั น ทึ ก ก ารขอ เบิ ก เงิน  (ต ามฎี ก า ) บั น ทึ ก ก าร เบิ ก งบ ก ล าง   ออก ใบ รั บ ใบ ส ำคั ญ                    
ออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) รายงานการขออนุมัติเบิก รายงานทะเบียนคุมเบิก 
รายงานการออกใบรับใบสำคัญ รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 (เดือน/ปี) 
และรายงานนำส่ง ภ .ง.ด . 3ก ให้ ผู้ จัดทำเลือกเมนูย่อย บันทึกการขอเบิกเงิน  (ตามฎีกา)          
ปรากฏตามภาพที ่40 
 

 
 

ภาพที่ 40  การเลือกเมนสูำหรับการบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) 
 

 จากภาพที่ 40  แสดงการเลือกเมนูสำหรับการบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา)  เมื่อกดเลือก 
เมนูบันทึกการขอเบิกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกการตั้งเบิก ปรากฏช่องคำค้น ปุม่เพ่ิมรายการ    
ปุ่มแก้ไขรายการ และปุ่มลบรายการ ปรากฎข้อมูลรายการที่ขอเบิก แสดงรายละเอียดเลขที่อ้างอิง       
เลขที่ฎีกา วันที่ รายการ จำนวนเงินที่ขอเบิก ประเภทงบ รหัสหน่วยงาน และหมวดรายจ่าย ของฎีกา
ที่ได้ทำการเบิกจ่ายแล้ว  ให้ผู้จัดทำกดปุ่ม เพ่ิมรายการ (ปุม่สีเขียว) ปรากฏตามภาพท่ี 41 
 

1. เลือกเมนู 
บันทึกการขอเบิก 
 

 

1. เลือกเมน ู
บันทึกการขอเบิก 

 

2. เลือกเมนูย่อย 
บันทึกการขอเบิกเงิน 

   (ตามฎีกา) 
 

 

2. เลือกเมนยู่อย 
บันทึกการขอเบิกเงิน 

   (ตามฎีกา) 
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ภาพที ่41  การเพ่ิมรายการ 

 
 จากภาพที่ 41 แสดงการเพ่ิมรายการ  เมื่อกดปุ่มเพ่ิมรายการแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ         
บันทึกรายการขอเบิกงบกลาง ให้ผู้จัดทำกรอกเลขที่ อ้างอิง โดยนำเลขที่ อ้างอิงด้านบนขวา           
ของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินฎีกาฉบับที่ทำการขอเบิกมากรอกในช่อง เลขทีอ้่างอิงในระบบบัญชี 3 มิติ 
แล้วกดปุม่ ค้นหา ปรากฏตามภาพที่ 42 
 

 

  
ภาพที่ 42  การกรอกหมายเลขฎีกาขอเบิก 

กดเพ่ิมรายการ 
 

 

กดเพิ่มรายการ 
 

1. กรอก เลขที่อ้างอิง 
 

 

1. กรอกเลขท่ีอ้างอิง 
 

2. กดปุม่ ค้นหา 
 

 

2. กดปุ่ม ค้นหา 
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 จากภาพที่ 42  แสดงการกรอกหมายเลขฎีกาขอเบิก  เมื่อทำการกดปุ่มค้นหาระบบจะแสดง
หนา้จอ รายการข้อมูล ของรายการทีท่ำการคน้หา ประกอบด้วย เลขที่อ้างอิง วันทีใ่นงบหน้าใบสำคัญ
เบิกเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก และชื่อผู้เบิกเงิน  ผู้จัดทำตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ตรงกับข้อมูล     
ในฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับที่ขอเบิก เมื่อถูกต้องตรงกันแล้ว คลิกรายการข้อมูลให้เป็นแถบสีน้ำเงิน  
และ ทำการกดปุ่ม  ตกลง (ปุม่สีเขียว) ปรากฏตามภาพที ่43 
 

 
 

ภาพที่ 43  การเลือกรายการข้อมูลขอเบิก 
 

 จากภาพที่  43  แสดงการเลือกรายการข้อมูลขอเบิก  เมื่อทำการกดปุ่มตกลงแล้ว        
ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายการขอเบิกงบกลาง ซึ่งเป็นรายละเอียดทั้งหมดของฎีกาขอเบิกเงิน 
ประกอบด้วย วันที่ขอเบิกวันที่ตั้งเบิก ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิก ตำแหน่งผู้ขอเบิก ประเภทงบประมาณ 
หมวดเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก ซึ่งตรงกับฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับเอกสาร ยกเว้นช่องเลขที่ฎีกาที่
ระบบแสดงนั้นจะไม่ตรงกับเลขที่ฎีกาที่ทำการเบิกจ่าย ข้อมูลส่วนนี้ผู้จัดทำต้องเป็นผู้ระบุข้อมูล    
ของหมายเลขฎีกาขอเบิกให้ตรงกบัฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับเอกสารทีไ่ด้ทำการระบุไว้ในขั้นตอนที่ 5 
ส่วนประเภทงบประมาณและหมวดเงินที่ระบบแสดงเป็นข้อมูลที่ผู้จัดทำฎีกาเป็นผู้เลือกแหล่งเงินทีใ่ช้
เบิกตามวัตถุประสงค์ของการเบิกจ่ายที่ ต้ังไว้ในขั้นตอนการจัดทำฎีกา ระบบจะแสดงประเภท
งบประมาณกับเลขที่ฎีกา ดังนี้  
 ประเภทงบประมาณงบเงนิรายได ้ เลขที่ฎีกา แสดง รายได.้เลขที่/เลขปีงบประมาณ  
 ประเภทงบประมาณงบเงินรายได้ (กันเหลื่อมปี)  เลขที่ฎีกา แสดง เงินกัน รายได้.เลขที่/เลข
ปีงบประมาณ  
 ปรากฏตามภาพท่ี 44   

1. คลิก รายการข้อมูลให้เป็นแถบสีน้ำเงิน 

2. กดปุม่ ตกลง 
 

กดปุ่ม ตกลง 
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ภาพที ่44  ข้อมูลรายการในฎีกาขอเบิกเงิน 

 
 จากภาพที่ 44  แสดงข้อมูลรายการในฎีกาขอเบิกเงิน  เมื่อได้ทำการตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบเบื้องต้นถูกต้องแล้ว ให้ผู้จัดทำระบุวันที่ตั้งเบิกในช่อง วันที่ตั้งเบิก คือ วันที่จ่ายเงิน และระบุ
หมายเลขฎีกาในช่อง เลขท่ี ฎีกา ซึ่งหมายเลขฎีกาคือ เลขของ ใบเบิกที.่...ของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน
ทีไ่ด้ทำการระบุไว้ในขัน้ตอน ที ่5 ปรากฏตามภาพท่ี 45 
 

 
 

ภาพที่ 45  การระบุวันที่ตั้งเบิกและหมายเลขฎีกาขอเบิก 

แหล่งเงินทีข่อเบิกจ่าย 
เงินกัน รายได ้/ รายได้ 
 

 

แหลง่เงนิที่ขอเบิกจ่าย 
 

ประเภทงบประมาณ 
- งบเงินรายได(้กนัเหลื่อมปี) 
- งบเงนิรายได้ 

ระบหุมายเลข ใบเบิกท่ี 
ลงในช่อง เลขท่ี ฎีกา 

 

 

กรอกหมายเลข ใบเบิกที ่
ลงในช่อง เลขท่ี ฎีกา 

 

ระบ ุวันทีต่ั้งเบิก 
 

 

กรอกหมายเลข ใบ
เบิกที ่ลงในช่อง 

เลขท่ี ฎีกา 
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 จากภาพที่ 45  แสดงการระบุวันที่ตั้งเบิกและหมายเลขฎีกาขอเบิก เมื่อได้ระบุหมายเลข   
ใบเบิกที่ลงในระบบแล้ว จะดำเนินการในการตรวจสอบและเพ่ิมข้อมูลรายการที่ขอเบิกให้ครบสมบูรณ์  
ให้ผู้จัดทำคลิกเลือกรายการ ทีละรายการ (กรณีมีรายการเบิกมากกว่าหนึ่งรายการ) ให้ปรากฏ     
เป็นแถบสีน้ำเงิน แล้วกดปุม่ บันทึกแก้ไขรายการ ปรากฏตามภาพที ่46 
 

 
 

ภาพที่ 46  การเลือกรายการเพ่ือตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมลู 
 

จากภาพที่ 46 แสดงการเลือกรายการเพ่ือตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล เมื่อกดปุ่ม
บันทึกแก้ไขรายการ ระบบปรากฏภาพหน้าจอ บันทึกรายการขอเบิก แสดงรายละเอียดของรายการ 
ที่เลือก ปรากฏข้อมูล เลขที่ตัดยอด รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่าย (GL) รายการคำอธิบาย จำนวนเงิน 
จำนวนเงนิทีข่อเบิก จำนวนใบสำคัญ ส่วนลด VAT 7% ค่าปรับ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงินคงเหลือ
จ่าย ชื่อผู้รับเงิน และเลขที่บัญชี GL ในขั้นตอนนี้จะทำการตรวจสอบข้อมูลที่แสดงทั้งหมดอีกครั้ง  
ผู้จัดทำสามารถปรับแก้ข้อมูลหรือเพ่ิมเติมข้อมูลในช่อง หมวดรายจ่าย รายการคำอธิบายได ้เมื่อพบว่า
แสดงข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องหรอืแสดงข้อมลูไมช่ัดเจน ตรวจสอบจำนวนเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก 
ซ่ึงระบบจะไม่แสดง VAT 7% ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อผู้จัดทำตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว        
กดปุ่ม ตกลง ปรากฏตามภาพที ่47 
 

1. คลิกเลือกรายการ  
ให้ปรากฏ แถบสีน้ำเงิน 
 

 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 
 

2. กดปุม่ บันทกึแก้ไขรายการ 
 

 

2. กดปุ่ม บันทึกแก้ไขรายการ 
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ภาพที่ 47  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

 จากภาพที่ 47 แสดงการบันทึกรายการขอเบิก เมื่อกดปุ่มตกลงจะปรากฏภาพหน้าจอ       
บันทึกรายการขอเบิกงบกลาง แสดงรายละเอียดการขอเบิกเงินตามฎีกาที่เบิกจ่าย ผู้จัดทำตรวจสอบ
วันที่ตั้งเบิก เลขที่ฎีกา รายการ เมื่อถูกต้องตรงตามฎีกาฉบับจริงที่ตั้งเบิก กดปุ่ม บันทึกรับฎีกา         
ปรากฏตามภาพท่ี 48  
 

 

 
ภาพที่ 48 การบันทึกรับฎีกา 

กดปุ่ม ตกลง 

2. กดปุม่ บันทกึรับฎีกา 
 

 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 
 

1. ตรวจสอบรายการ 
 

 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 
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 จากภาพที่ 48 แสดงการบันทึกรับฎีกา เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม บันทึกรับ ฎีกา ระบบจะปรากฏ
ภาพหน้าจอ การยืนยันการทำงาน ปรากฏตามภาพที่ 49 
 

 

 
ภาพที่ 49 การยืนยันการทำงาน 

 
 จากภาพที่ 49 แสดงการยืนยันการทำงาน ผู้จัดทำกดปุ่ม    ระบบจะปรากฏภาพหน้าจอ
แสดง ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำกดปุ่ม OK ปรากฏตามภาพที่ 50 
 

 
 

ภาพที่ 50 การยืนยันการบันทึก 
 

 จากภาพที่ 50 แสดงการยืนยันการบันทึก เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม OK แสดงว่าฎีกาขอเบิกเงิน
ดำเนินการบันทึกการขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดทำบันทึกการขอเบิกเงินฎีกาฉบับต่อไปจนครบ
ทุกฉบับ 

กดปุม่ 

 

กดปุม่ OK 
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 สำหรับฎี กาขอเบิ ก เงินค่ าสาธารณู ป โภคที่ มี หลั ก เกณ ฑ์ การดำเนิ นการเกี่ ย วกับ              
ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ผู้จัดทำดำเนินการเปิดระบบบัญชี 3 มิติ Grow Account  ทำการ Login เขา้ระบบ 
ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี ให้ผู้จัดทำกดปุ่มเลือกเมนู 
บันทึกการขอเบิก เลือกเมนูย่อย บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) ระบบจะแสดงหน้าจอ         
บันทึกการต้ังเบิก ผู้จัดทำกดปุ่ม เพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกรายการขอเบิกงบกลาง  
ให้ผู้จัดทำกรอกเลขท่ีอ้างอิง โดยนำเลขที่อ้างอิงด้านบนขวาของงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินของฎีกาฉบับ
ที่ทำการขอเบิกมากรอกในช่อง เลขที่อ้างอิงในระบบบัญชี 3 มิติ แล้วกดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดง
หน้าจอ รายการข้อมูล ของรายการทีท่ำการคน้หา ประกอบด้วย เลขที่อ้างอิง วันทีใ่นงบหน้าใบสำคัญ
เบิกเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก และชื่อผู้เบิกเงิน  ผู้จัดทำตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ตรงกับข้อมูลใน
ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับที่ขอเบิก เมื่อถูกต้องตรงกันแล้ว คลิกรายการข้อมูลให้เป็นแถบสีน้ำเงิน  
และทำการกดปุ่ม  ตกลง ปรากฏตามภาพที่ 40 ถึง ภาพที่ 43 ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายการขอ
เบิกงบกลาง ของฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับที่ขอเบิก ผู้จัดทำต้องเป็นผู้ระบุวันที่ตั้งเบิก เลขที่ฎีกา  
และภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ในขัน้ตอนของการบันทึกรายการขอเบิก ปรากฏตามภาพท่ี 51 
 

 
 

ภาพที่ 51 แสดงบันทึกรายการขอเบิกงบกลางของฎีกาเบิกเงินกรณตี้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 จากภาพที่ 51 แสดงบันทึกรายการขอเบิกงบกลางของฎีกาเบิกเงินกรณีต้องหักภาษี         
ณ ที่จ่าย ผู้จัดทำระบุเลขท่ีตั้งเบิกและเลขที่ฎีกา  คลิกใน รายการ ให้ปรากฏแถบ สีน้ำเงิน และกดปุ่ม 
บันทึกแก้ไขรายการ ระบบจะปรากฏภาพหน้าจอ บันทึกรายการขอเบิก แสดงเลขที่ตัดยอด        
รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่าย รายการคำอธิบาย จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ เบิก ชื่อผู้ รับเงิน        
ปรากฏตามภาพท่ี 52 

ระบุ วันที่ตัง้เบิก
และเลขทีฎ่ีกา 

คลิก รายการ 
กดปุ่ม บันทึกแก้ไขรายการ 
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ภาพที่ 52 การบันทึกรายการขอเบิกภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 จากภาพที่ 52 แสดงการบันทึกรายการขอเบิกภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และ ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ระบบแสดง เลขที่ตัดยอด รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่าย รายการคำอธิบาย จำนวนเงิน     
จำนวนเงินที่ขอเบิก จำนวนใบสำคัญ ส่วนลด ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) ภาษีหัก ณ ที่จ่าย     
ชื่ อ ผู้ รั บ เงิน  เล ขที่ บั ญ ชี  GL ผู้ จั ด ท ำต รวจสอบ ความถู ก ต้ อ งกั บ ฎี ก าขอ เบิ ก ฉบั บ จ ริ ง                     
และในช่อง ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบปรากฏเป็น 0.00 ซ่ึงไม่ตรง
กับฎีกาขอเบิกฉบับจริง ผู้จัดทำกดปุ่ม $ หลังช่อง ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก        
ณ ที่จ่าย เพ่ือให้ระบบแสดงภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่ถูกต้อง          
ตรงกับใบแจ้งค่าบริการที่แนบฎีกาขอเบิก และภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต้องตรงกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย       
ในขั้นตอนที่  5 ที่ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไว้ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เมื่อถูกต้องตรงกันแล้ว     
ผู้จัดทำกดปุ่ม ตกลง ปรากฏตามภาพที่ 53  
 

กดปุม่ $ 

กดปุม่ $ 
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ภาพที่ 53 ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

 จากภาพที่ 53 แสดงภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% (VAT 7%) และภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของบันทึก
รายการขอเบิก ผู้จัดทำตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม ตกลง ระบบจะปรากฏภาพหน้าจอ  
บันทึกรายการขอเบิกงบกลาง แสดงรายละเอียดการขอเบิกเงินตามฎีกาที่เบิกจ่าย ผู้จัดทำตรวจสอบ
วันที่ตั้งเบิก เลขที่ฎีกา รายการ เมื่อถูกต้องตรงตามฎีกาฉบับจริงที่ตั้งเบิก กดปุ่ม บันทึกรับฎีกา 
ปรากฏตามภาพท่ี 54 
 

 

 
ภาพที่ 54 การบันทึกรับฎีกา 

กดปุม่ ตกลง 

กดปุม่ บันทึกรับ ฎีกา 
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 จากภาพที่ 54 แสดงการบันทึกรับฎีกา เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม บันทึกรับ ฎีกา ระบบจะปรากฏ
ภาพหน้าจอ การยนืยันการทำงาน ปรากฏตามภาพท่ี 55 
 

 

 
ภาพที่ 55 การยืนยันการทำงาน 

 
 จากภาพที่ 55 แสดงการยืนยันการทำงาน ผู้จัดทำกดปุ่ม    ระบบจะปรากฏภาพหน้าจอ
แสดง ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำกดปุ่ม OK ปรากฏตามภาพท่ี 56 
 

 
 

ภาพที่ 56 การยืนยันการบันทึก 
 

 จากภาพที่ 56 แสดงการยืนยันการบันทึก เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม OK แสดงว่าฎีกาขอเบิกเงิน
ดำเนินการบันทึกการขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดทำบันทึกการขอเบิกเงินฎีกาฉบับต่อไปจนครบ
ทุกฉบับ 
 
 

กดปุม่ 

 

กดปุม่ OK 



71 
 

 

ขัน้ตอนยอ่ย 6.2 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิก 
 รายงานทะเบียนคุมเบิก คือ รายงานที่แสดงรายการบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) ทั้งหมด
ที่ได้ดำเนินการจัดทำในขั้นตอนที่ 6.1 ประกอบด้วย เลขที่อ้างอิง เลขที่ฎีกา รายการ จำนวนเงิน  
ภาษีหัก ค่าปรับ เงินคงเหลือจ่าย เจ้าหนี้  บัญชี (GL) เลขที่ตัดยอด รหัสกิจกรรม หน่วยงาน          
และ เลขอ้างอิงพัสดุ ในการขออนุมัติเบิกจ่ายครั้งนั้น จัดทำขึ้นเพ่ือรายงานข้อมูลการบันทึกการขอ
เบิกเงิน ใช้สำหรับการตรวจสอบข้อมลูการขอเบิกเงิน และแสดงรายละเอียดของรายการขออนุมัติเบิก
เงินตามฎีกา 
 ขั้นตอนการจัดทำรายงานทะเบียนคุมเบิก ให้ผู้ จัดทำเลือกเมนู  บันทึกการขอเบิก           
ระบบจะแสดงเมนูย่อยให้เลือกใช้งานจำนวน 11 เมนู คือ บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) บันทึกการ
เบิกงบกลาง ออกใบรับใบสำคัญ ออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย บันทึกรับฎีกา (รอเบิก) รายงานการขอ
อนุมัติเบิก รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานการออกใบรับใบสำคัญ รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 
รายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3/53 (เดือน/ปี) และรายงานนำส่ง ภ.ง.ด. 3ก ให้ผู้จัดทำเลือกเมนูย่อย   
รายงานทะเบียนคุมเบิก ปรากฏตามภาพที่ 57 
  

 

  
ภาพที่ 57 การเลือกเมนูรายงานทะเบียนคุมเบิก 

 
 จากภาพที่ 57 แสดงการเลือกเมนูรายงานทะเบียนคุมเบิก เมื่อได้ทำการเลือกเมนูย่อย 
รายงานทะเบียนคุมเบิก ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานทะเบียนคมุเบิก ปรากฏตามภาพท่ี 58 

1. กดปุ่มเลือกเมนู 
บันทึกการขอเบิก 

2. กดปุ่มเลือกเมนูย่อย 
รายงานทะเบียนคุมเบิก 
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ภาพที่ 58 หน้าจอรายงานทะเบียนคุมเบกิ 

 
 จากภาพที่ 58 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมเบิก ปรากฏข้อมูลในส่วนของวันที่เริ่มและ  
ถึงวันที่ ให้ผู้จัดทำเลือกประเภทฎีกา โดยกดปุ่ม.....  ระบบจะแสดงรายการหมวดเงินสำหรับ       
การเบิกจ่าย คือ งบประมาณ งบรายได้ งบโครงการพิเศษ งบคงคลัง งบรายได้เงินกันปีที่ผ่านมา     
งบแผ่นดินเงินกัน และเงินรับฝาก ให้ผู้จัดทำเลือกงบประมาณสำหรับการเบิกจ่ายในครั้งนั้น      
(เลือกตามข้อมูลแหล่งเงินในใบขออนุมัติเบิกเงิน) ในส่วนงานคลังบางคล้า หมวดเงินที่ใช้สำหรับ     
ในการเบิกจ่ายจะใช้หมวด ฎีกาเบิกงบเงินรายได้ และฎีกาเบิกงบรายได้ เงินกันปีที่ผ่านมา       
สำหรับการดำเนินการเบิกจ่ายเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
บางคล้า ให้ผู้จัดทำคลิกเลือกรายการงบประมาณการขอเบิก จะปรากฏเป็นแถบสีน้ำเงิน        
ปรากฏตามภาพที่ 59 
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ภาพที่ 59 การเลือกประเภทฎีกา 
 

 จากภาพที่ 59 แสดงการเลือกประเภทฎีกา เมื่อเลือกประเภทฎีกาแล้ว ระบบแสดงในช่อง
ประเภทฎีกาตามงบประมาณการเบิกจ่ายที่ผู้จัดทำเลือก ผู้จัดทำตรวจสอบวันที่เริ่มและถึงวันที่  
ระบบแสดงเป็น วันที่/เดือน/ปี ทีผู่้จัดทำเข้าใช้งานระบบ ปรากฏตามภาพที่ 60 
 

 
 

ภาพที่ 60 วันที่เริ่มและถึงวันที ่แสดงตาม วัน/เดือน/ปี ที่ใช้งานระบบ 
 

1. กดปุ่ม   
 

กดปุ่ม   

2. คลิกเลือกรายการย่อย 
ประเภทฎีกา 
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 จากภาพที่ 60 แสดงวันที่เริ่มและถึงวันที่ แสดงตาม วัน/เดือน/ปี ที่ใช้งานระบบ ให้ผู้จัดทำ
เลือกวันที่เริ่มและวันที่ถึง ให้ตรงกับวันที่จัดทำบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) และกดปุ่ม พิมพ์      
ปรากฏตามภาพท่ี 61 
 

 

 
ภาพที่ 61 การเลือกวันที่และการพิมพ์ 

 
 จากภาพที่ 61 แสดงการเลือกวันที่และการพิมพ์ เมื่อทำการกดปุ่มพิมพ์ ระบบจะแสดง
หน้าจอ รายงานทะเบียนคุมเบิก ในรูปแบบ Excel ประกอบด้วย รายละเอียดของฎีกาทั้งหมด        
ทีผู่้จัดทำบันทึกการขอเบิกแสดงตามวันทีแ่ละประเภทฎีกาที่ระบุ ปรากฏตามภาพท่ี 62 
 
 

1. เลือกวันที่เริ่ม 
และถึงวันที่ 

2. กดปุม่ 
พิมพ์ 
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ภาพที่ 62 รายงานทะเบียนคุมเบิก ในรูปแบบ Excel 
 

 จากภาพที่ 62 รายงานทะเบียนคุมเบิก ในรูปแบบ Excel ผู้จัดทำจัดรูปแบบของรายงาน
ทะเบียนคุมเบิกตามรูปแบบให้สวยงามตามต้องการ แสดงข้อมูลให้ครบถ้วน และเพ่ิมข้อมูล          
ลงชื่อผู้จัดทำ และลงชื่อผู้ตรวจสอบ ปรากฏตามภาพท่ี 63 
 

 
 

ภาพที่ 63 รายงานทะเบียนคุมเบิก 
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 จากภาพที่ 63 แสดงรายงานทะเบียนคุมเบิก ผู้จัดทำพิมพ์รายงานจำนวน 2 ชุด สำหรับ
จัดเก็บเพ่ือเป็นหลักฐาน 1 ชุด และส่งให้งานบัญชี 1 ชุด 
 
 
ปัญหา  :  รายงานทะเบียนคุมเบิกแสดงรูปแบบและข้อมูลของรายงานไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  :  ผู้จัดทำต้องทำการตั้งค่าหน้ากระดาษ ปรับปรุงรูปแบบรายงาน และ
เพ่ิมข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนการบันทึกข้อมลูและการพิมพ์รายงาน 
 
ข้อเสนอแนะ  :   ประสานงานกับผู้ดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงการแสดงรายงานทะเบียนคุมเบิก 
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 การบันทึกการจ่าย ในระบบบัญชี 3 มิติ เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา)   
พิมพ์เช็ค พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย และ พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย สามารถแบ่งเป็น       
3 ขัน้ตอนย่อย ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 64 ขั้นตอนย่อยของการบันทึกการจ่าย ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 

 จากภาพที่ 64 แสดงขั้นตอนย่อยของการบันทึกการจ่าย ในระบบบัญชี 3 มิติ ประกอบด้วย    
3 ขั้นตอน คือ 
  ขั้นตอนย่อย 7.1 บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา)   
    ขั้นตอนย่อย 7.2 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
   ขั้นตอนย่อย 7.3 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 
ขั้นตอนย่อย 7.1 บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
 การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) เป็นขั้นตอนของการบันทึกการจ่ายเงิน(ตามฎีกา)       
และพิมพ์เช็คสั่งจ่าย แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 กรณทีี ่1 คือ กรณีทีไ่ม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 กรณีท่ี 2 คือ กรณีท่ีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ขัน้ตอนที่ 7     
การบันทึกการจ่ายในระบบบัญชี 3 มติิ และการออกจากระบบบัญช ี3 มิต ิ

 

 

ขั้นตอนที่ 6     
การบันทึกการขอเบกิเงิน ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

ขัน้ตอนย่อย 7.1 
บันทกึการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 

 

ขัน้ตอนย่อย 7.1.1 
บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 

ขัน้ตอนย่อย 7.2 
พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 

ขัน้ตอนย่อย 7.1.1 
บันทกึการจ่ายเงนิ (ตามฎีกา) 

ขัน้ตอนย่อย 7.3 
พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจา่ย 

 

ขัน้ตอนย่อย 7.1.1 
บันทึกการจ่ายเงนิ (ตามฎีกา) 
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การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) กรณีไม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) กรณีไม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้จัดทำเปิดหน้าจอ
โปรแกรมบรหิารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี  เลือกเมนู บันทึกการจ่าย ปรากฎเมนูย่อยสำหรับ
ใช้งานจำนวน 10 เมนู คือ บันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา) บันทึกจ่ายเงินงบกลาง บันทึกการโอนเงิน
ระหว่างบัญชี  บันทึกการออกเช็ค บันทึกการตัดจ่ายเช็ค รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน       
ร าย งา น ก า รจ่ า ย เงิ น ป ร ะจ ำ เดื อ น  ร าย งาน อ อ ก เช็ ค จ่ า ย  ร าย งาน เช็ ค ตั ด จ่ า ย แ ล้ ว                        
และรายงานเช็คค้างจ่าย ผู้จัดทำคลิกเลือกเมนูย่อย บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา)  ปรากฏ          
ตามภาพท่ี  65 
 

 
 

ภาพที่ 65 การเลือกเมนูบันทึกการจ่าย 
 

 จากภาพที่ 65 แสดงการเลือกเมนูบันทึกการจ่าย เมื่อทำการเลือกเมนูย่อย บันทึกจ่ายเงิน 
(ตามฎีกา) หน้าจอแสดง บันทึกใบสำคัญจ่าย ปรากฎช่อง คำค้น เพ่ือใส่ข้อมูลสำหรับการค้นหา
รายการที่จ่ายแล้ว ปุ่มเพ่ิมรายการ ปุ่มแสดงรายการ และปุ่ม  ลบรายการ และรายการที่จ่าย       
แล้วให้ผู้จดัทำกดปุ่ม เพ่ิมรายการ (ปุ่มสีเขยีว) ปรากฏตามภาพท่ี 66 
 

1. เลือกเมนู  
บันทกึการจา่ย 
 

1. เลือกเมนู 
บันทึกการจ่าย 

2. เลือกเมนยู่อย  
บันทกึการจ่ายเงิน
(ตามฎีกา) 
 

1. เลือกเมนู บันทึก
การจ่าย 
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ภาพที่ 66 การกดปุม่เพ่ิมรายการ 

 
 จากภาพที่ 66 แสดงการกดปุ่มเพ่ิมรายการ เมื่อได้ทำการกดปุ่มเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดง
หน้าจอ ใบสำคัญจ่าย ปรากฎข้อมูลวันที่จ่าย ซ่ึงระบบแสดงวันที่จ่ายให้อัตโนมัติตามวันที่ที่เข้าใช้งาน
ระบบ ผู้จัดทำระบุ วันที่จ่าย ตามวันที่กำหนดจ่ายเงิน แล้วกดปุ่ม เพ่ิมรายการ (ปุ่มสี เขียว)      
ปรากฏตามภาพที่ 67 
 

 

 
ภาพที่ 67 การระบวุันที่จ่ายและการเพ่ิมรายการ 

กดปุ่ม 
เพ่ิมรายการ 

 

1. ระบุ วันที่จ่าย 
 

2. กดปุ่ม เพิม่รายการ 
เพ่ิมรายการ 
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 จากภาพที่ 67 แสดงการระบุวันที่จ่ายและการเพ่ิมรายการ เมื่อได้ทำการกดปุ่ม เพ่ิมรายการ 
ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหารายการรอจ่าย ปรากฎปุ่มค้นหา ปุ่มตกลง และปุ่มยกเลิก ให้ผู้จัดทำ  
กดปุม่ ค้นหา (ปุม่สีเหลือง)  ปรากฏตามภาพท่ี 68 
 

 
 

ภาพที่ 68 หน้าจอค้นหารายการรอจ่าย 
 

 จากภาพที่ 68 แสดงหน้าจอค้นหารายการรอจ่าย ให้ผู้จัดทำระบุเลขที่อ้างอิงของงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงินของฎีกาที่เบิกจ่ายในช่อง คำค้น และกดปุ่ม ค้นหา (ปุ่มสีเหลือง) ปรากฏตามภาพที่ 
69 
 

 

 
ภาพที่ 69 การค้นหารายการรอจ่าย 

1. ระบุ เลขทีง่บหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
2. กดปุ่ม ค้นหา 
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 จากภาพที่ 69 แสดงการค้นหารายการรอจ่าย เมื่อระบุเลขที่งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินในช่อง
คำค้น และกดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการของฎีกาฉบับที่เบิกจ่ายให้ผู้จัดทำคลิก
เลือกรายการ จะปรากฎเป็นแถบสีน้ ำเงิน การคลิกเลือกรายการสามารถทำทีละรายการ            
หรือคลิกเลือกรายการทั้งหมดได้ หากต้องการเลือกรายการทั้งหมดให้ผู้จัดทำคลิกเลือกรายการรอจ่าย
รายการแรกที่ต้องการบันทึกการจ่ายแล้วกดปุ่ม shift ที่คีย์บอร์ดค้างไว้ แล้วเลือกรายการรอจ่าย
รายการสุดท้ายที่ต้องการบันทึกการจ่าย รายการรอจ่ายจะปรากฎเป็นแถบสีน้ำเงิน แล้วกดปุ่ม       
ตกลง (ปุ่มสีเหลือง)  ปรากฏตามภาพที่ 70 
 

 

 
ภาพที่ 70 การเลือกรายการรอจ่าย 

 
 จากภาพที่ 70 แสดงการเลือกรายการรอจ่าย เมื่อกดปุ่ม ตกลง ระบบจะแสดงหน้าจอ
ใบสำคัญจ่าย ซึ่งข้อมูลรายการที่เลือกทั้งหมดจะปรากฏใน รายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) แสดงข้อมูล 
ลำดับ เลขที่ฎีกา รายการ จำนวนเงิน ชื่อผู้รับเงิน เลขที่บัญชี GL เลขที่ตัดยอด รหัสกิจกรรม เลขที่
อ้างอิง  ให้ผู้จัดทำตรวจสอบรายการในช่องรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) ให้ครบถ้วน  ตรวจสอบ
จำนวนเงินรวมต้องตรงกับจำนวนเงินของฎีกาขออนุมั ติ เบิ ก เงินที่ ขอเบิก  ผู้ จั ดทำกดปุ่ ม            
บันทึก (สีเขยีว) ปรากฏตามภาพท่ี 71 

1. คลิก เลือกรายการ 

2. กดปุ่ม ตกลง 
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ภาพที่ 71 การบันทึกรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) 
 

 จากภาพที่ 71 แสดงการบันทึกรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) เมื่อได้ทำการกดปุ่ม บันทึก 
ระบบจะแสดงหน้าจอ การยืนยันการทำงาน ปรากฎข้อความ คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบรายการที่
ต้องการจ่าย ถูกต้อง ทั้งหมดแล้ว ก่อนทำการบันทึก !  ให้ผู้จัดทำกดปุ่ม  √  เพ่ือยืนยันการบันทึก
รายการรอจา่ย ปรากฏตามภาพท่ี 72 
 

 
 

ภาพที่ 72 การยนืยันการบันทึกรายการที่ตอ้งการจ่าย(Dr.) 
 

 ภาพที่ 72 แสดงการยืนยันการบันทึกรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) เมื่อกดปุ่มระบบจะแสดง
หน้าจอ ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดทำกดปุ่ม OK ปรากฏตามภาพท่ี 73  

1. ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

2. กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม 
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ภาพที่ 73 การบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
 

 ภาพที่ 73 แสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม OK ข้อมูลส่วนของรายการ   
ที่ต้องการจ่าย (Dr.) ไม่สามารถเข้าไปทำการคลิกเลือกหรือจัดทำการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูล       
ได้แสดงว่าดำเนินการบันทึกรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง ใบสำคัญจ่าย  
ส่วนของรายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ด้านล่าง ปรากฏ ปุ่มพิมพ์เช็ค  ปุ่มเพ่ิมการจ่าย 
และปุ่มลบรายการ เป็นตัวอักษรสีเข้มแสดงว่าสามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือทำขั้นตอนการจ่าย   
(เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ได ้ให้ผู้จดัทำกดปุม่ พิมพ์เช็ค (ปุ่มสีเขียว) ปรากฏตามภาพท่ี 74 
 

 

 
ภาพที่ 74 รายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) 

กดปุ่ม OK 

 

 

กดปุม่ พิมพ์เช็ค 
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 จากภาพที่  74 แสดงรายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) เมื่อกดปุ่ม พิมพ์เช็ค      
ระบบแสดงหน้าจอ การพิมพ์เช็ค ปรากฏรายละเอียดอัตโนมัติในช่อง วันที่จ่าย จำนวนเงินที่จ่าย   
ฎีกาที่ รายการ จ่ายให้ ซ่ึงเป็นรายระเอียดตามฎีกาที่เบิกจ่าย ผู้จัดทำตรวจสอบรายละเอียดทั้งหมด 
ให้ ถูกต้อง ครบถ้วน ผู้ จัดทำเป็นผู้ เลือก บัญชี เช็ค โดยการกดปุ่ม      หลังช่อง บัญชี เช็ค           
ปรากฏตามภาพท่ี 75..9 
9k.  9k,       

 
 

ภาพที่ 75 การเลือกบัญชีเช็ค 
 

 ภาพที่ 75 แสดงการเลือกบัญชีเช็ค เมื่อกดปุ่ม   ด้านหลังช่องบัญชีเช็ค ระบบจะแสดง
ข้อมูลเลขบัญชีสำหรับให้เลือกหลายรายการ ให้ผู้จัดทำเลือกบัญชีเช็ค ให้ตรงกับเลขบัญชีเงินฝาก
กระแสรายวันสำหรับจ่ายเช็คในการขอเบิกจ่ายครั้งนั้ น  สำหรับการเบิกจ่ายงบเงินรายได้           
หมวดค่าสาธารณูปโภค เบิกจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ บัญชีเลขที่ 980-9-12463-5 ผู้จัดทำคลิกเลือก บัญชีเช็ค 006005,9809124635,    
เงนิกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน, ออกเช็ค ปรากฏตามภาพที่ 76 
 

กดปุ่ม   
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ภาพที่ 76 การเลือกบัญชีเช็ค 006005,9809124635,เงนิกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน,ออกเช็ค 

 
 จากภาพที่ 76 แสดงการเลือกบัญชีเช็ค 006005,9809124635,เงินกระแสรายวันที่สถาบัน
การเงิน,ออกเช็ค เมื่อผู้จัดทำคลิกเลือกบัญชีสำหรับจ่ายเช็คแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูของบัญชีสำหรับ
ทำการจ่ายเช็คในช่องบัญชีเช็คตามที่ผู้จัดทำเลือก ส่วนในช่อง วันที่จ่าย จำนวนเงินที่จ่าย ฎีกาที่ 
รายการ จ่ายให้ ระบบจะแสดงรายละเอียดตามฎีกาที่เบิกจ่าย และในช่องเล่มที่เช็คและเลขที่เช็ค
ระบบแสดงเป็นของเช็คจ่ายฉบับล่าสุดของผู้ใช้ระบบทั้งหมด  ผู้จัดทำคลิกให้ปรากฏเครื่องหมาย ✓  
ในช่องหน้า A/C PAYEE ONLY เพ่ือให้ระบบพิมพ์เช็คแล้วมีข้อความ A/C PAYEE ONLY แสดง     
ในเช็คสั่งจ่าย ปรากฏตามภาพท่ี 77 
 

 

 
ภาพที่ 77 ข้อมูลการพิมพ์เช็คสั่งจ่าย 

คลิกเลือก บัญชีเช็ค 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 
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 จากภาพที่  77  แสดงข้ อมู ลการพิ ม พ์ เช็ ค สั่ งจ่ าย  ให้ ผู้ จั ดทำระบุ  เล่ มที่ เช็ ค  คื อ                
เล่มที่/ปีงบประมาณ ระบุเลขที่เช็ค ตามหมายเลขเช็คสั่งจ่าย ระบุรายละเอียดในช่องรายการเพ่ิมเติม
หากระบบแสดงรายละเอียดไม่ครบถ้วน ผู้จัดทำตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องตรงกับฎีกา
ขออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย วันที่จ่าย จำนวนเงินที่จ่าย ฎีกาที่ จ่ายให้  เมื่อถูกต้องครบถ้วน     
กดปุม่ พิมพ์เช็ค (ปุ่มสีเหลือง) ปรากฏตามภาพท่ี 78 
 

 

 
ภาพที่ 78 การระบุข้อมูลเช็คสั่งจ่าย 

 
 จากภาพที่ 78 แสดงการระบุข้อมูลเช็คสั่งจ่าย เมื่อผู้จัดทำกดปุ่ม พิมพ์เช็ค ระบบจะแสดง
หน้าจอ การยืนยันการทำงาน ปรากฏข้อความ คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง ทั้งหมดแล้ว 
ก่อนทำการบันทึก !  ปุ่มกด √ (สีเขียว) และปุ่มกด X  (สีแดง)  ให้ผู้จัดทำกดปุ่ม √  เพ่ือยืนยัน     
การบันทกึข้อมูล ปรากฏตามภาพท่ี 79 
 

1. ระบุ เล่มที่เช็ค 2. ระบุ เลขท่ีเช็ค 

3. ระบุ รายการเพ่ิมเติม 

4. กดปุม่ พิมพ์เช็ค 
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ภาพที่ 79 การยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
 จากภาพที่ 79 แสดงการยืนยันการบันทึกข้อมูล  เมื่อได้ทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล   
ระบบจะแสดงหน้าจอสีเทา ปรากฎข้อความ ทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย และปุ่มกด OK  ให้ผู้จัดทำ
กดปุม่ OK ปรากฏตามภาพที่ 80 
 

 
 

ภาพที่ 80 การบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
 

 จากภาพที่ 80 แสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย เมื่อทำการบันทึกข้อมูลเช็คเรียบร้อย     
ระบบจะแสดงภาพตัวอย่างเช็คสั่งจ่าย ตามภาพที่ 81 ปรากฎข้อมูลในด้านของขั้วเช็ค แสดงข้อมูล
วันที่สั่งจ่ายเช็ค  ชื่อผู้รับเช็ค จำนวนเงิน และหมายเลขฎีกา ในส่วนเช็คสั่งจ่าย ปรากฎข้อมูลวันที่สั่ง
จ่ายเช็ค ชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินตัวเลขและจำนวนเงินตัวอักษร ให้ผู้จัดทำตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
และพิมพ์เช็คฉบบัจริงซ่ึงต้องเปน็เช็คเล่มที่เช็คและเลขท่ีเช็คฉบับเดียวกับที่ได้ระบุไว้ในระบบ 

กดปุ่ม √ 

กดปุ่ม OK 
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ภาพที ่81 ตัวอย่างเช็คสั่งจ่าย 
 

 จากภาพที่ 81  แสดงตัวอย่างเช็คสั่งจา่ย  เมื่อข้อมูลในตัวอย่างเช็คสั่งจ่ายถูกต้อง ให้ผู้จัดทำ
นำเช็คฉบับจริงใส่เครื่องพิมพ์ แล้วกดสั่งพิมพ์เช็ค แล้วตรวจสอบเช็คฉบับจริงให้ถูกต้อง ผู้จัดทำ
สามารถปิ ดหน้ าจอ  การพิม พ์ เช็ ค  โดย กดปุ่ ม  ยก เลิ ก  (ปุ่ มสี ชม พู ) ห รือคลิ ก  x มุมขวา              
ปรากฏตามภาพท่ี 82 
 

 

 
ภาพที่ 82 การปิดหน้าจอการพิมพ์เช็ค 

 

กดปุ่ม ยกเลิก 

หรือ คลิก x 
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 จากภาพที่ 82 แสดงการปิดหน้าจอการพิมพ์เช็ค เมื่อปิดหน้าจอ การพิมพ์เช็ค ระบบแสดง
หน้าจอ ใบสำคัญจ่าย ปรากฏข้อมูลใน รายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ประกอบด้วย ลำดับ 
รหัสการจ่าย เลขที่เช็ค  เลขที่บัญชี จำนวนเงินที่จ่าย ผู้รับเงินอ้างอิง เลขที่บัญชี GL และในส่วนของ
จำนวนเงินรวมของรายการที่ต้องการจ่าย (Dr.) ต้องเท่ากับจำนวนเงินรวมของรายกาจ่าย            
(เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ผู้จัดทำตรวจสอบความถูกต้องและคลิก x มุมขวาเพ่ือปิดหน้าจอ   
ปรากฏตามภาพท่ี 83 
 

 

 
ภาพที่ 83 การปิดหน้าจอใบสำคัญจ่าย 

 
 ภาพที่ 83 แสดงการปิดหน้าจอใบสำคัญจ่าย เมื่อปิดหน้า ใบสำคัญจ่าย แสดงว่าฎีกาฉบับที่
เบิกจ่ายดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
 
การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนการทำงานเหมือน
การบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) กรณีไม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ปรากฏตามภาพที่ 65 ถึงภาพที่ 73    
ส่วนในขั้นตอนของการระบุเงินภาษี ณ ที่จ่ายและพิมพ์เช็คมีการดำเนินการที่ต่างกัน 
 ผู้จัดทำกดปุ่ม  เพ่ิมการจ่าย (สี เขียว) ใน รายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.)          
เพ่ือระบเุงินภาษหีัก ณ ที่จ่าย ปรากฏตามภาพท่ี 84 
 

1. ตรวจสอบจำนวนเงิน
รวม 

2. ตรวจสอบรายการ 
3. ตรวจสอบจำนวนเงิน

รวม 

4. คลิก x 
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ภาพที่ 84 การเพ่ิมการจ่าย 
 

 จากภาพที่  84 แสดงการเพ่ิมการจ่าย เมื่อกดปุ่ม เพ่ิมการจ่าย ระบบแสดงหน้าจอ      
รายการจ่ายเงิน ปรากฏข้อมูลของฎีกาที่เบิกในช่อง จำนวนเงินที่จ่าย ฎีกาที่ จ่ายให้ รายการอ้างอิง 
ส่วนในช่อง รหัสการจ่าย ระบบไม่แสดงข้อมูล ผู้จัดทำกดปุ่ม   ด้านหลังช่องรหัสการจ่าย      
ปรากฏตามภาพท่ี 85 
 

 
 

ภาพที่ 85 การเลือกรหัสการจ่าย 

กดปุ่ม เพ่ิมการจ่าย 

กดปุ่ม   
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 จากภาพที่  85 แสดงการเลือกรหัสการจ่าย เมื่อกดปุ่ม   ด้านหลังช่องรหัสการจ่าย     
ระบบปรากฏรหัสการจ่ายหลายรายการ ผู้จัดทำคลิกเลือกรหัสการจ่าย 000002,-,ภาษีหัก ณ ที่จ่าย,- 
ระบุจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในช่อง จำนวนเงินที่จ่าย ระบุชื่อ กรมสรรพากร ในช่อง จ่ายให้  
และกดปุ่ม ตกลง (ปุ่มสีเหลือง) ปรากฏตามภาพท่ี 86 
 

 
 

ภาพที่ 86 การระบุจำนวนเงินและผู้รับเงินภาษหีัก ณ ที่จ่าย 
 

 จากภาพที่ 86 แสดงการระบุจำนวนเงินและผู้รับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อกดปุ่ม ตกลง 
ระบบจะแสดงหน้าจอ การยืนยันการทำงาน ปรากฏข้อความ คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง 
ทั้งหมดแล้ว ก่อนทำการบันทึก !  ปุ่มกด √ (สีเขียว) และปุ่มกด X  (สีแดง)  ให้ผู้จัดทำกดปุ่ม √    
เพ่ือยืนยันรายการจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ปรากฏตามภาพที่ 87      
 

1. เลือก รหัสการจ่าย 

 

2. ระบุ จำนวนเงินที่จา่ย 

3. ระบชุื่อ กรมสรรพากร 

4. กดปุ่ม ตกลง 
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ภาพที่ 87 การยืนยันรายการจ่ายเงินภาษหีัก ณ ที่จ่าย 
 

 จากภาพที่ 87 แสดงการยืนยันรายการจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อกดปุ่ม √ (สีเขียว) 
ระบบแสดงข้อมูลที่ผู้จัดทำระบุเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  จำนวนเงินที่จ่าย ผู้รับเงินอ้างอิง ปรากฏใน
รายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ผู้จัดทำตรวจความถูกต้องและกดปุ่ม พิมพ์เช็ค (ปุ่มสีเขียว) 
เพ่ือพิมพ์เช็คสั่งจ่าย ปรากฏตามภาพที่ 88 
 

 

 
ภาพที่ 88 การเข้าระบบพิมพ์เช็คสั่งจ่าย 

 

กดปุ่ม 

 

1. ตรวจสอบรายการ 2. กดปุ่ม พิมพ์เช็ค 
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 จากภาพที่ 88 แสดงการเข้าระบบพิมพ์เช็คสั่งจ่าย เมื่อกดปุ่ม พิมพ์เช็ค ระบบแสดงหน้าจอ      
การพิมพ์เช็ค ปรากฏรายละเอียดในช่องวันที่จ่าย จำนวนเงินที่จ่าย รายการ จ่ายให้ ผู้จัดทำตรวจสอบ
รายละเอียดที่ปรากฏกับฎีกาเบิกฉบับจริง เมื่อถูกต้องแล้ว ผู้จัดทำคลิก   ด้านหลังช่องบัญชีเช็ค 
เลือก บัญชีเช็ค 006005,9809124635,เงินกระแสรายวันที่สถานบันการเงิน,ออกเช็ค ผู้จัดทำ     
ระบุเล่มที่เช็ค คือ เล่มที่/ปีงบประมาณ  และระบุเลขที่เช็ค ตามหมายเลขเช็คสั่งจ่าย ผู้จัดทำกดปุ่ม 
พิมพ์เช็ค (ปุ่มสีเหลือง)  ปรากฏตามภาพที่ 89 
 

 

 
ภาพที่ 89 การระบุบัญชีเช็ค เล่มที่เช็ค และเลขที่เช็ค 

 
 ภาพที่  89 แสดงการระบุบัญชี เช็ค เล่มที่ เช็ค และเลขที่ เช็ค เมื่อกดปุ่ ม พิมพ์ เช็ ค          
ระบบจะแสดงตัวอย่างเช็คสั่งจ่าย  เมื่อข้อมูลในตัวอย่างเช็คสั่งจ่ายถูกต้อง ให้ผู้จัดทำนำเช็คฉบับจริง
ใส่เครื่องพิมพ์ แล้วกดสั่งพิมพ์เช็ค แล้วตรวจสอบเช็คฉบับจริงให้ถกูต้อง  
 
 ผู้จัดทำสามารถปิดหน้าจอ การพิมพ์เช็ค โดยกดปุ่ม ยกเลิก (ปุ่มสีชมพู) หรือ คลิก x มุมขวา 
ปรากฏตามภาพที่ 90 
 

1. ระบ ุบัญชีเช็ค 

2. ระบ ุเล่มทีเ่ช็ค 3. ระบุ เลขที่เช็ค 

4. กดปุ่ม พิมพ์เช็ค 
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ภาพที่ 90 การปิดหน้าจอการพิมพ์เช็ค 

 
 ภาพที่ 90 แสดงการปิดหน้าจอการพิมพ์เช็ค เมื่อปิดหน้าจอ การพิมพ์เช็ค รายละเอียดเช็ค 
ประกอบด้วย รหัสการจ่าย เลขที่เช็ค เลขที่บัญชี จำนวนเงินจ่าย ผู้รับเงินอ้างอิง เลขที่บัญชี GL 
ปรากฏในรายการจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) และในส่วนของจำนวนเงินรวมของรายการที่
ต้องการจ่าย (Dr.) ต้องเท่ากับจำนวนเงินรวมของรายกาจ่าย (เงินสด/เช็ค/จ่ายตรง) (Cr.) ผู้จัดทำ
ตรวจสอบความถูกต้องและคลิก x มุมขวาเพ่ือปิดหน้าจอ ปรากฏตามภาพที ่91 
 

 
 

ภาพที่ 91 การปิดหน้าจอใบสำคัญจ่าย 

กดปุ่ม ยกเลิก 

หรอื คลิก x 

3. ตรวจสอบจำนวนเงินรวม 

2. ตรวจสอบจำนวนเงินรวม 

4. คลิก x 

1. ตรวจสอบรายการ 
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 จากภาพที่ 91 แสดงการปิดหน้าจอใบสำคัญจ่าย เมื่อปิดหน้า ใบสำคัญจ่าย แสดงว่าฎีกา
ฉบับที่เบิกจ่ายดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
 
ขั้นตอนย่อย 7.2 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 รายงานทะเบียนคุมเช็ค คือ รายงานแสดงข้อมูลเช็คจ่ายทั้งหมดที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายตาม
วันที่ เดือน ปี ที่เบิกจ่ายตามเลขที่บัญชีเช็ค 
 การจัดทำรายงานทะเบียนคุมเช็ค ผู้จัดทำเลือกเมนู บันทึกการจ่าย ปรากฏเมนูย่อย          
ที่สามารถใช้งานได้  จำนวน 10 เมนู  คือ บันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา) บันทึกจ่ายเงินงบกลาง         
บันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี บันทึกการออกเช็ค บันทึกการตัดจ่ายเช็ค รายงานทะเบียนคุม     
การจ่ายเงิน รายงานการจ่ายเงินประจำเดือน รายงานออกเช็คจ่าย รายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว    
รายงานเช็คจา้งจา่ย ผู้จัดทำเลือก เมนูย่อย รายงานออกจ่ายเช็ค ปรากฏตามภาพที่ 92 
 

 
 

ภาพที่ 92 การเลือกเมนูรายงานออกเช็คจ่าย 
 

 จากภาพที่ 92 แสดงการเลือกเมนูรายงานออกเช็คจ่าย เมื่อเลือก เมนูย่อย รายงานออกเช็ค
จ่าย ระบบแสดงหน้าจอ รายงานการออกเช็คจ่าย ปรากฏ บัญชีเช็ค วันที่จ่าย เลขที่เช็คเริ่ม ถึงเลขที่
เช็ค ปุ่มพิมพ์ (ปุ่มสีเหลือง) ปุ่มยกเลิก (ปุ่มสีเหลือง) ผู้จัดทำกดปุ่ม   ด้านหลังช่องบัญชีเช็ค       
ระบบปรากฏ รหัสและเลขบัญชี  ให้ผู้จัดทำเลือก รหัสเลขบัญชี 006005,9809124635,เงินฝาก
กระแสรายวันที่สถาบันการเงิน,ออกเช็ค โดยการกด ดับเบิลคลิก  ปรากฏตามภาพที่ 93 
 

1. คลิก เลือก 
เมนู  

บันทึกการจ่าย 

2. คลิก เลือก 
เมนยู่อย 

รายงานออกเช็คจ่าย 
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ภาพที่ 93 การเลือกบัญชีเช็ค 
 

 จากภาพที่ 93 แสดงการเลือกบัญชีเช็ค เมื่อกดดับเบิลคลิก ระบบจะปรากฏ บัญชีเช็ค
006005,9809124635,เงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน,ออกเช็ค ในช่องบัญชีเช็ค ผู้จัดทำระบุ
วัน/เดือน/ปี ที่จ่าย และกดปุม่ พิมพ์ (ปุ่มสีเหลือง) ปรากฏตามภาพที่ 94 
 

 
 

ภาพที่ 94 การระบุวันที่จ่ายและพิมพ์ 
 

1. กดปุ่ม   

2. ดับเบิลคลิก 

   

1. ระบุ วันทีจ่่าย   

2. กดปุ่ม พิมพ์  
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 จากภาพที่ 94 แสดงการระบุวันที่จ่ายและพิมพ์ เมื่อกดปุ่ม พิมพ์ (ปุ่มสีเหลือง) ระบบจะ
แสดงรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายในรูปแบบโปรแกรม Microsoft Excel ของบัญชี เช็คและ               
วันที่จ่ายทีผู่้จัดทำระบุ ปรากฏตามภาพท่ี 95 
 

 
 

ภาพที่ 95 ทะเบียนคุมเช็คจ่าย รปูแบบโปรแกรม Microsoft Excel 
 

 จากภาพที่ 95 แสดงทะเบียนคุมเช็คจ่าย รูปแบบโปรแกรม Microsoft Excel ผู้จัดทำแก้ไข
รูปแบบของรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายตามต้องการให้สวยงาม แสดงข้อมูลให้ครบถ้วน              
และเพ่ิมข้อมูล ลงชื่อผู้จัดทำ และลงชื่อผู้ตรวจสอบ ปรากฏตามภาพที่ 96 
 

ระบบแสดงรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายตาม เลขที่บัญชี และ วันเดือนปี 
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ภาพที่ 96 ตัวอย่าง ทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 

 จากภาพที่  96 แสดงตัวอย่าง ทะเบียนคุมเช็คจ่าย ผู้จัดทำเพ่ิมข้อมูลประกอบด้วย            
1. มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์บางคล้า 2. ลงชื่อผู้จัดทำ  3. ลงชื่อผู้ตรวจสอบ  
 
  ผู้จัดทำบันทึกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายลงในหน่วยความจำของเครื่องคอมพิวเตอร์
และพิมพ์ทะเบียนคุมเช็คจ่าย จำนวน 2 ชุด ผู้จัดทำลงชื่อในช่องผู้จัดทำ และเสนอผู้ตรวจสอบเพ่ือ
ตรวจสอบความถกูต้องและลงชื่อในช่องผู้ตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนย่อย 7.3 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 การจัดทำรายงานทะเบียนคุมจ่าย ผู้จัดทำเลือกเมนู บันทึกการจ่าย ปรากฏเมนูย่อยที่
สามารถใช้งานได้ จำนวน 10 เมนู คือ บันทึกจ่ายเงิน (ตามฎีกา) บันทึกจ่ายเงินงบกลาง บันทึกการ
โอนเงินระหว่างบัญชี บันทึกการออกเช็ค บันทึกการตัดจ่ายเช็ค รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
รายงานการจ่ายเงินประจำเดือน รายงานออกเช็คจ่าย รายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว และรายงานเช็ค    
ค้างจ่าย ผู้จัดทำเลือก เมนูย่อย รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ปรากฏตามภาพท่ี 97 
 

2 

1
.  

3 
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ภาพที่ 97 การเลือกเมนูรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

 
 จากภาพที่ 97 แสดงการเลือกเมนูรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน เมื่อเลือกเมนูรายงาน
ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ระบบแสดงหน้าจอ รายงานทะเบียนคุมการจ่าย ปรากฏ ประเภทฎีกา วันที่
จ่ายเงิน พิมพ์เฉพาะฎีกา ปุ่มพิมพ์ (ปุ่มสีเหลือง) และปุ่มยกเลิก (ปุ่มสเีหลือง) ปรากฏตามภาพที่ 98 
 

 
 

ภาพที่ 98 หน้าจอรายงานทะเบียนคุมการจา่ย 
 

1. คลิก เลือก 
เมนู  

บันทึกการจ่าย 

2. คลิก เลือก 
เมนยู่อย  

รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
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 จากภาพที่ 98 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการจ่าย ผู้จัดทำกดปุ่ม   ด้านหลังช่อง
ประเภทฎีกา ระบบจะปรากฏประเภทฎีกา ประกอบด้วย ฎีกาเบิกงบประมาณ ฎีกาเบิกงบเงินรายได้ 
ฎีกาเบิกงบโครงการพิเศษ ฎีกาเบิกงบคงคลัง ฎีกาเบิกงบรายได้เงินกันปีที่ผ่านมา ฎีกาเบิกงบแผ่นดิน
เงิ น กั น  แ ล ะ ฎี ก า เบิ ก เงิ น รั บ ฝ า ก  ผู้ จั ด ท ำ ดั บ เบิ ล ค ลิ ก เลื อ ก  ป ร ะ เภ ท งบ ป ระม าณ                    
ปรากฏตามภาพที่ 99 
 

 

 
ภาพที่ 99 การเลือกประเภทฎีกา 

 
 จากภาพที่ 99 แสดงการเลือกประเภทฎีกา เมื่อดับเบิลคลิกเลือกประเภทฎีกา ระบบ    
แสดงประเภทฎีกาที่เลือกในช่องประเภทฎีกา สำหรับการเบิกจ่ายกรณีจ่ายเช็คของหน่วยงานคลัง 
บางคล้า จะเบิกจ่ายจากงบเงินรายได้ ซึ่งประเภทฎีกาที่เลือกประกอบด้วย 2 ประเภท คือ 1. ฎีกาเบิก
งบเงินรายได้ สำหรับเบิกเงินประจำปีงบประมาณปัจจุบัน และฎีกาเบิกงบรายได้เงินกันปีที่ผ่านมา 
สำหรับเงินกันเหลื่อมปีจากปีที่ผ่านมา ผู้จัดทำระบุวันที่สั่งจ่าย และกดปุ่มพิมพ์ (ปุ่มสีเหลือง)       
ปรากฏตามภาพที่ 100 
  

1. กดปุม่   

2. ดับเบิลคลิก 
เลือก 

ประเภทฎีกา 
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ภาพที่ 100 การระบุวันที่สั่งจ่ายและพิมพ์ 

 
 จากภาพที่ 100 แสดงการระบุวันที่สั่งจ่ายและพิมพ์ เมื่อกดปุ่มพิมพ์ ระบบจะแสดงรายงาน
ทะเบียนคุมจา่ย รูปแบบโปรแกรม Microsoft Excel ปรากฏตามภาพท่ี 101 
 

 
 

ภาพที่ 101 รายงานทะเบียนคุมจ่าย รปูแบบโปรแกรม Microsoft Excel 

1. ระบ ุวันที่สั่งจ่าย 

ระบบแสดงประเภทฎีกา 

2. กดปุ่ม พิมพ์ 
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 จากภาพที่ 101 แสดงรายงานทะเบียนคุมจ่าย รูปแบบโปรแกรม Microsoft Excel ผู้จัดทำ
จัดรูปแบบของรายงานทะเบียนคุมจ่ายให้สวยงามและเพ่ิมข้อความต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ดังรายงาน
ทะเบียนคุมจ่าย ปรากฏตามภาพที่ 102 
 

 

 
ภาพที่ 102 รายงานทะเบียนคุมจ่าย 

 
 จากภาพที่ 102 แสดงรายงานทะเบียนคุมจ่าย ผู้จัดทำเพ่ิมข้อความต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
สวยงาม ประกอบด้วย  
   1. ระบุ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  
   2. ระบุ ครั้งที่เรียงตามลำดับภายในปีงบประมาณเดียวกัน คือ ครั้งที่....../ปีงบประมาณ 
   3. ระบ ุวันเดือนปี จ่ายเช็ค 
   4. ระบุ  เช็คธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บัญชี เลขที่         
908-9-12463-5 
   5. ระบุ ชื่อ-นามสกุล ผู้จัดทำ 
   6. ระบุ ชื่อ-นามสกุล ผู้ตรวจสอบ 
   7. ระบุ จำนวนเงินเช็ค จำนวนเงินภาษี จำนวนเงินรวม 
   8. ระบุ ชื่อ-นามสกุล และ ตำแหน่ง หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
   9. ระบุ ชื่อ-นามสกุล และ ตำแหน่ง อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ 
 
 ผู้จัดทำบันทึกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมจ่ายลงในหน่วยความจำของเครื่องคอมพิวเตอร์   
และพิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย จำนวน 1 ฉบับ ผู้จัดทำลงชื่อในช่องผู้จัดทำ เสนอผู้ตรวจสอบ        

1
.  

2
.  

3
.  

4
.  

5
.  

6
.  

7
.  

8
.  

9
.  
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เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงชื่อในช่องผู้ตรวจสอบ เสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง และเสนอ
อธิการบดี ลงนามตามลำดับ 
 
การออกจากระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Grow Account 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ทำการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้ทำการออกจากระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Grow Account โดยให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่มเลือก
เมนู จบการทำงาน จะปรากฏเมนูย่อย ออกจากโปรแกรม และ Log Off  ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก     
เมนูย่อย  ออกจากโปรแกรม หรือ Log off  ได้ทัง้สองเมนูย่อย ปรากฏตามภาพท่ี 103 
 

 

 
ภาพที่ 103  การเลือกเมนูจบการทำงาน 

 
 จากภาพที ่103  แสดงการเลือกเมนูจบการทำงาน เมื่อไดจ้ัดทำการเบิกจา่ยเงินรายได้กรณี
จ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ แล้วเสร็จ หรือต้องการออกจากโปรแกรม Grow Account 
 
ปัญหา  :  รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย และรายงานทะเบียนคุมการจ่าย  แสดงรูปแบบและข้อมูลของ
รายงานไมค่รบถ้วนสมบูรณ ์ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  :   ผู้จัดทำต้องทำการตั้งค่าหน้ากระดาษ ปรับรูปแบบรายงาน และเพ่ิม
ข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบูรณ์ กอ่นการบันทึกข้อมูลและการพิมพ์รายงาน 
 
ข้อเสนอแนะ  :   เสนอผู้ดูแลระบบปรับปรุงการแสดงรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย และรายงาน
ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ให้แสดงข้อมลูในรปูแบบที่เป็นมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 

1. กดปุ่มเลือกเมนู 
จบการทำงาน 

 

1. กดปุ่มเลือกเมนู 
จบการทำงาน 

2. กดปุ่มเลือกเมนยู่อย 
ออกจากโปรแกรม 

 หรอื Log off 
 

2. กดปุ่มเลอืกเมนูย่อย 
ออกจากโปรแกรม 

 หรือ Log off 
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 เมื่อดำเนินการจัดทำขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ ครบแล้ว ขัน้ตอนต่อไปคือ   
ขั้นตอนการเสนอเอกสารผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ซ่ึงประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
 1. แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงนิรายได้) 
 2. รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 3. รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 4. เช็คสั่งจ่าย 
 5. รายงานทะเบียนคุมเบิก 
 
 
แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คส่ังจ่าย (เงนิรายได้) 
 แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) เป็นบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่ายและ
รายงานทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่แสดงให้ทราบถึงข้อมูล เลขที่บัญชี เลขที่เช็ค จำนวนเงินรายได้คงเหลือ
สำหรับใช้ในการเบิกจ่ายในครั้งนั้น จำนวนเงินที่จ่าย จำนวนเงินคงเหลือหลังจากการจ่ายในครั้งนั้น 
ตามแบบฟอร์มแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) ปรากฏตามภาพที่ 104 
 
 

ขัน้ตอนที่ 8     
การเสนอเอกสารผูม้ีอำนาจลงนามอนมุัต ิ

 

 

ขัน้ตอนที่ 6     
การบันทึกการขอเบกิเงิน ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
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ภาพที่ 104 แบบฟอร์มแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) 

 
 จากภาพที่ 104 แสดงแบบฟอร์มแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) ผู้จัดทำ
ระบุข้อมูลให้ครบถว้น ดังนี้ 
   1. หมายเลขเอกสาร ระบุตามหมายเลขที่ขอจากหน่วยงานคลังในเมืองซ่ึงเป็นหมายเลข
เอกสารที่ระบุเรียงตามลำดับแบบบันทึกเสนอลงนามของแต่ละเดือน 
   2. วันเดือนปี ระบุตามวันที่จดัทำแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) 
   3. จำนวนเช็ค ระบตุามจำนวนเช็คทั้งหมดที่เสนอลงนามในครั้งนั้น 
   4. เลขที่เช็ค ระบุเลขท่ีเช็คทัง้หมดทีเ่สนอลงนามในครั้งนั้น 
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   5. จำนวนเช็ค ระบุตามจำนวนเช็คทั้งหมดที่เสนอลงนามในครั้งนั้น 
   6. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ขอจาก
หน่วยงานคลังในเมือง 
   7. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่เบิกจ่ายในครั้งนั้น 
   8. จำนวนเงิน ระบจุำนวนเงินคงเหลือหลังเบิกจ่าย 
   9. จำนวนเงินตัวอักษร ระบุจำนวนเงินตัวอักษรประกอบตัวเลขของจำนวนเงินคงเหลือหลัง
เบิกจ่าย 
 

 

 
ภาพที่ 105 การเสนอลงนามแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) 

1. ลงชื่อผู้จัดทำ 

2. เสนอ 
หวัหน้าหน่วยงานคลัง 

3. เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/ผู้อำนวยการกองกลาง 

4. เสนอ 
อธิการบดี ลงนาม 
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 จากภาพที่ 105 แสดงการเสนอลงนามแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้)  
เมื่อจัดทำแบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย(เงินรายได้)เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำลงลายมือชื่อเป็น
ผู้จัดทำ และเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือลงนามตามลำดับ ประกอบด้วย 1. หัวหน้าหน่วยงานคลัง/ผู้รับมอบ
อำนาจ 2. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/ผู้อำนวยการกองกลาง 3. อธิการบดี  
 
รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 106  การเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 

 จากภาพที่ 106  แสดงการเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมจ่าย ผู้จัดทำลงลายมือชื่อเป็น
ผู้จัดทำ เสนอผู้ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อเป็นผู้ตรวจสอบ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานคลังลงนาม และเสนออธิการบดีเพ่ือลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

2. เสนอ  
ผู้ตรวจสอบ 

ลงชื่อ 

1. ลงชื่อผู้จัดทำ 

3. เสนอ หัวหน้า
หน่วยงานคลัง ลงนาม 

4. เสนอ 
อธิการบดี  

ลงนามอนุมัติ 
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รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 107  การเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 

 จากภาพที่ 107  แสดงการเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย ผู้จัดทำลงชื่อผู้จัดทำ 
และ เสนอผู้ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งและลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
 
 
เช็คส่ังจ่าย 
 เช็คสั่งจ่าย คือ การจ่ายเงินเป็นเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือออก” และ        
ขีดครอ่ม (A/C PAYEE ONLY) การเขยีนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียน
หรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท          
หรือห้างหุ้นส่วนจำกัด จนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
 

1. ลงชื่อผู้จัดทำ 

2. เสนอ ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ 
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ภาพที่ 108  การเสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย 
 

 จากภาพที่ 108 แสดงการเสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย ผู้จัดทำเสนอผู้มีอำนาจลงนามเช็คสั่งจ่าย       
โดยมีอธิการบดีลงนามเป็นหลักลำดับที่ 1 กรณีอธิการบดีไม่สามารถลงนามในเช็คสั่งจ่ายได้  สามารถ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามในเช็คสั่งจ่ายแทน  และหัวหน้าหน่วยงานคลังลงนาม
เป็นหลักลำดับที่ 2 กรณีหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่สามารถลงนามในเช็คสั่งจ่ายได้ สามารถเสนอ    
รองหัวหน้าหน่วยงานคลังลงนามในเช็คสั่งจ่ายแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. อธิการบดลีงนาม 
 

1. ลงช่ือผู้จัดทำ 2. หัวหน้าหน่วยงานคลังลงนาม 
 

1. ลงช่ือผู้จัดทำ 
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รายงานทะเบียนคุมเบิก 
 

 
 

ภาพที่ 109  การเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมเบิก 
 

 จากภาพที่ 109  แสดงการเสนอลงนามรายงานทะเบียนคุมเบิก ผู้จัดทำลงชื่อผู้จัดทำ      
และเสนอผู้ตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
 
 เมื่อชุดเอกสารการจ่าย ประกอบด้วย แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) 
รายงานทะเบียนคุมจ่าย รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย เช็คสั่งจ่าย รายงานทะเบียนคุมเบิก ได้รับการ
อนุมัติลงนามแล้ว ผู้จัดทำตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วน และรอดำเนินการจ่ายตาม วัน เดือน ปี  
ทีก่ำหนดจา่ยเงิน 
 
 
ปัญหา :  ระยะเวลาการเสนอเอกสารเพ่ือลงนามจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า            
มีระยะเวลามากกว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์(ในเมือง)  
 
แนวทางการแก้ปญัหา :  กำหนดระยะเวลาการจ่ายเพ่ิมมากกว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
(ในเมือง) 
 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
 
 

2. เสนอ ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ 
1. ลงชื่อผู้จัดทำ 
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การจ่ายเช็ค 
 ผู้จัดทำดำเนินการจ่ายเช็ค ตาม วัน เดือน ปี ที่กำหนดจ่ายเงิน มีขัน้ตอนดังนี้ 
 1. บันทึกและส่งเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็ค ในระบบ e-document   
ให้งานเคาน์เตอร์ (มหาวิทยาลัย) เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับจัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินประจำวัน       
ซึ่ งเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คที่ต้องส่งงานเคาน์ เตอร์  (มหาวิทยาลัย) 
ประกอบด้วย 
   1.1  แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย (เงินรายได้) 
   1.2  รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 2. จัดทำสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงินรายได้กรณี จ่ายเช็คสำหรับงานบัญชี             
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย ซ่ึงเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็ค ประกอบด้วย 
   2.1  แบบบันทึกเสนอลงนามในเช็คสั่งจา่ย (เงินรายได้) 
   2.2  รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
   2.3  รายงานทะเบียนคุมเบิก 
   2.4  รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 3. ดำเนินการจ่ายเช็ค การจา่ยเช็คสามารถดำเนินการได้ 2 กรณ ีคือ 
   3.1  กรณีผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็นผู้นำเช็คสั่งจ่ายดำเนินการจ่าย
เจ้าหนี้ตามฎีกา ผู้จัดทำต้องประสานกับผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินให้เป็นผู้รับเช็คจ่าย 
โดยผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับเช็คสั่งจ่ายในรายงานทะเบียน
คุมจ่ายและขั้วเช็คสั่งจ่ายพร้อมระบุวันที่รับเงิน  ผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็น
ผู้ดำเนินการจ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงินและนำหลักฐานการจ่ายเงิน คือ ใบเสร็จรับเงิน มาให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานคลัง เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายแนบฎีกาท่ีขอเบิก 
   3.2  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง (ผู้จัดทำ) ดำเนินการจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้ตามฎีกา ซึ่งเจ้าหน้าที่หน่วยงานคลังผู้จัดทำจะเป็นผู้ดำเนินการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ   
รับเงิน โดยนำหลักฐานการจ่ายเงิน ประกอบด้วย เช็คสั่งจ่าย รายงานทะเบียนคุมจ่าย และฎีกา     
เบิกเงิน ดำเนินการจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน ณ เคาน์เตอร์รับเงินของสำนักงานของผู้มีสิทธิรับเงิน  
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อพร้อมระบุวันที่ที่รับเงิน ในรายงานทะเบียนคุมจ่าย และขั้วเช็คสั่งจ่าย เจ้าหน้าที่
หน่วยงานคลังตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 สำหรับหน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า จะดำเนินการจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้ตามฎีกาค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า คา่น้ำประปา และค่าโทรศัพท์ 

ขัน้ตอนที่ 9     
การจ่ายเช็ค การประทับตรา และการจัดเก็บเอกสาร 

 

 

ขั้นตอนที่ 6     
การบันทึกการขอเบกิเงิน ในระบบบญัชี 3 มิต ิ
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 การจ่ายเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรอง
การจ่ายเงิน หรือเอกสารอืน่ใดทีก่ระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย  
 ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการดังนี้ 
   -  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
   -  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   -  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   -  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   -  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 กรณีใบเสร็จรับเงิน มีรายการไม่ครบตามที่กำหนด ผู้ขอเบิกตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน   
ต้องจัดทำใบรับรองการจ่ายเงิน (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111) เพ่ือนำมาเป็นเอกสาร
ประกอบหลักฐานการของเบิกเงิน 
   

 

 
ภาพที่ 110 การลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินในรายงานทะเบียนคุมจ่าย 

 
 จากภาพที่ 110 แสดงการลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินในรายงานทะเบียนคุมจ่าย ผู้มีสิทธิ
รับเงินตามฎีกาเป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่อง ลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รบัเงิน ในรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
   -  กรณีผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็นผู้นำเช็คสั่งจ่ายดำเนินการจ่ายเจ้าหนี้
ตามฎีกา ผู้ลงลายมือชื่อในช่อง ลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงิน ในรายงานทะเบียนคุมจ่าย คือ ผู้ขอเบิก
เงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

ผู้มีสิทธิรบัเงิน 
ลงชื่อผู้รับเงิน 

และวันที่รับเงิน 
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   -  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง (ผู้จัดทำ) ดำเนินการจ่ายเงินให้กับ
เจ้าหนี้ตามฎีกา ผู้ลงลายมือชื่อในช่อง ลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงิน ในรายงานทะเบียนคุมจ่าย     
คือ ผู้รับเงินของหน่วยงานของผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาเบิกเงิน 
 

 

 
ภาพที่ 111 เช็คสั่งจ่าย 

 
 จากภาพที่ 111 แสดงเช็คสั่งจ่าย ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  
     ส่วนที ่1 ขั้วเช็ค  
     ส่วนที่ 2 ตัวเช็ค  
 รายละเอียดที่ปรากฏในทั้งสองส่วนจะมีรายละเอียด วันที่ จ่าย จำนวนเงิน เลขที่เช็ค 
เหมือนกัน แตกต่างเพียงในส่วนที่ 1 ขั้วเช็ค จะปรากฏเลขที่อ้างอิงใบเบิกที่แสดงให้รู้ว่าเป็นการจ่าย
เช็คตามฏีกาเลขท่ีใด  
 ผู้ดำเนินการจ่ายเงิน ให้เช็คส่วนที่ 2 กับผู้มีสิทธิรับเงิน และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน  
ในขัว้เช็ค ส่วนที่ 1 ไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน  
 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 
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ภาพที่ 112 การลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินในขั้วเช็คสั่งจ่าย 

 
 จากภาพที่ 112 แสดงการลงชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินในขั้วเช็คสั่งจ่าย ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับเงินและวันที่รับเงิน ในขั้วเช็ค ซึ่งสามารถลงลายมือชื่อรับ
เงินและวันที่รับเงินด้านหน้าขั้วเช็ค หรอื ด้านหลังขั้วเช็ค ก็ได้ 
   -  กรณีผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็นผู้นำเช็คสั่งจ่ายดำเนินการจ่ายเจ้าหนี้
ตามฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้ลงลายมือชื่อรบัเงินและวันที่รับเงิน ในขั้วเช็ค คือ ผู้ขอเบิกเงินตามงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงิน 
   -  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง (ผู้จัดทำ) ดำเนินการจ่ายเงินให้กับ
เจ้าหนี้ตามฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้ลงลายมือชื่อรับเงินและวันที่รับเงิน ในขั้วเช็ค คือ ผู้รับเงินของ
หนว่ยงานของผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาเบิกเงิน 
 
 
การประทับตรา 
 การประทับตราในหลักฐานการจ่ายเงิน เป็นการประทับตราแสดงการจ่ายเงินลงใน
ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารแสดงการจ่ายเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน ที่แนบมากับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ ตราประทบัทีใ่ช้มีดังนี ้
 1.  ตราประทับข้อความว่า “ฎีกาที่ .................ใบสำคัญท่ี..............” ในใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการจ่ายเงิน 
 2.  ตราประทับข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 
 3.  ตราประทับข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ประทับในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
ลงชื่อผู้รับเงิน 

และวันที่รับเงิน 
ด้านหน้า/ด้านหลัง 

เลขท่ีอ้างอิงใบเบิกที่ 
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1.  ตราประทับข้อความว่า “ฎีกาที่.........ใบสำคัญท่ี......” ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน  
 “ฎีกาท่ี..........”  ผู้จัดทำระบุเลขท่ีฎีกาให้ตรงกับเลขที่ใบเบิกท่ีในงบหนา้ใบสำคัญเบิกเงิน 
 “ใบสำคัญที่......”  ผู้จัดทำระบุเลขเรียงตามลำดับของจำนวนใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ
จ่ายเงิน เรียงตามลำดับของเอกสารทีแ่นบประกอบการขออนุมัติเบิกเงินในฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน 
 

 

 
ภาพที่ 113  ตราประทับข้อความว่า “ฎีกาที่......ใบสำคัญที่......”  

 
 จากภ าพที่  113  แสดงตราป ระทั บ ข้ อความว่ า  “ฎี ก าที่ .. ... ....ใบ สำคัญ ที่ .. .. ..”                   
ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน ผู้จัดทำระบุเลขที่ฎีกาให้ตรงกับเลขที่ใบเบิกที่ในงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงินในช่อง ฎีกาที่ ............. และระบุเลขเรียงตามลำดับของจำนวนใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานจ่ายเงินในช่อง ใบสำคัญที่............. 
 
2.  ตราประทับข้อความว่า “จ่ายเงนิแล้ว” ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 
 ผู้จัดทำลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี 
ที่จ่ายกำกับไว้ในใบเสร็จรบัเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน ทุกฉบับ 
 

 
 

ภาพที่ 114 ตราประทับข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 
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 จากภาพที่ 114 แสดงตราประทับข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ
จ่ายเงิน ผู้จัดทำลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบชุื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี 
ที่จ่ายกำกับไว้ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน ทุกฉบับ 
 

 
 

ภาพที่ 115 การระบุเลขที่ การลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่าย 
ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 

 

ประทับตรา ฎีกาที่............ใบสำคัญที่.......... 
ระบ ุเลขที่ใน ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 

ประทับตรา จ่ายเงินแล้ว 
ระบ ุวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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 จากภาพที่ 115 แสดงการระบุเลขที่ การลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี ที่จ่าย    
ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน ผู้จัดทำระบุเลขที่ฎีกาให้ตรงกับเลขที่ใบเบิกที่ในงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงินในช่อง ฎีกาที่............. และ ระบุเลขเรียงตามลำดับของจำนวนใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการจ่ายเงินในช่อง ใบสำคัญที่ ............. คือ ฎีกาที่    303/67.บ    ใบสำคัญที่    1  .   
ผู้จัดทำลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินและระบุ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ
จ่ายเงิน ทุกฉบบั 
  
3. ตราประทับข้อความว่า “ จ่ายเงินแล้ว ” ประทับในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
  

 

 
ภาพที่ 116 ตราประทับข้อความว่า “ จ่ายเงินแล้ว ” ประทับในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
 จากภาพที่ 116 แสดงตราประทับข้อความว่า “ จ่ายเงินแล้ว ” ประทับในงบหน้าใบสำคัญ
เบิกเงิน ผู้จัดทำประทับตราในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินแสดงว่าฎีกาขออนุมัติเบิกเงินฉบับนั้น ๆ 
ดำเนินการเบิกเงินและจ่ายเงินแล้ว ประทับตราต่าง ๆ ครบถ้วน ผู้จัดทำตรวจสอบเอกสารทั้งหมด
และจดัเก็บเพื่อเป็นหลักฐานสำหรบัการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในและสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
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ภาพที่ 117 การประทับตรา จ่ายเงินแล้ว ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
 จากภาพที่ 117 แสดงการประทับตรา จ่ายเงินแล้ว ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ผู้จัดทำ
ประทับตรา จ่ายเงินแล้ว ในงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเป็นการดำเนินการขั้นสุดท้ายหลังจาก
ประทับตราต่าง ๆ ในใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงินและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการเบิกเงิน อีกครั้ ง จากนั้นดำเนินการจัดเก็บฎีกาเบิกเงินสำหรับเป็นหลักฐานใน             
การตรวจสอบจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

ประทับตรา จ่ายเงินแล้ว 
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การจัดเก็บเอกสาร 
 การจัดเก็บเอกสารฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน เมื่อได้ประทับตราในเอกสารฎีกาขออนุมัติเบิก
จา่ยเงินครบถ้วนแล้ว ให้ผู้จัดทำจัดเก็บฎีกาเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัย และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทราต่อไป  
 การจัดเกบ็เอกสารฎีกาขออนุมัตเิบิกจา่ย ดำเนินการดังนี้ 
 1.  แสกนเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน จัดเกบ็ข้อมูลเป็น File PDF ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 2.  จัดเก็บฎีกาเรียงตามลำดับเลขที่ฎีกาเบิกจ่าย มัดรวมเป็นเดือน ปะหน้ามัดฎีกาแสดงว่า
เป็นฎีกาเลขทีใ่ดถึงเลขท่ีใดเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา แล้วจัดเก็บในที่ปลอดภัย การจัดเกบ็เอกสารฎีกา
ขออนุมัติ เบิ ก เงิน  ซึ่ ง เอกสารที่ เกี่ ยวกับการเงิน โดยปกติ เอกสารทางการเงินต้ องเก็บ ไว้                   
ไม่น้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบกำหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอทำลาย
ได้ เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน หากเห็นว่าไม่มีความ
จำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ้
 

 

 
ภาพที่ 118 ใบปะหน้ามัดฎีกา 

 
 จากภาพที่ 118 แสดงใบปะหน้ามัดฎีกา ประกอบด้วย ประเภทงบประมาณที่เบิกจ่าย 
ปีงบประมาณที่เบิกจ่าย เดือนที่เบิกจ่าย ฎีกาท่ี (ระบุเลขท่ีฎีกา) และวัน เดอืน ปี ที่เบิกจ่าย 
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ปัญหา  :   
 1. เช็คไม่สามารถจ่ายเงินได้เนื่องจากลายมือชื่อผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายไม่เหมือนกับ
ลายมือชื่อผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายที่แสดงไว้กับธนาคารกรุงไทย  
 2. เครื่องสแกนเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่สามารถแสกนใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/หลักฐาน
การจ่ายเงิน ที่มีขนาดเล็กหรือที่มีการติดกาวในกระดาษ A4 
 
แนวทางการแก้ไขปญัหา  :   
 1. ผู้จัดทำแนบตัวอย่างลายมือชื่อของผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายไปพร้อมกับแบบบันทึก
เสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย 
 2. ผู้จัดทำสำเนาเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/หลักฐานการจ่ายเงิน ก่อนการแสกน 
 
ข้อเสนอแนะ  :   ไม่มี 
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สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และขอ้เสนอแนะ 
 

 จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินรายได้กรณีจ่ายเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ มีกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องเป็นจำนวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้น
ผู้รับผิดชอบในภาระงานดังกล่าว จึงต้องศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ เปลี่ยนแปลงอยู่ เสมอ     
เพ่ื อ ให้ ส ามารถปฏิบั ติ ให้ ถู กต้ อ งครบถ้ วนและทั นต่อ เวลา  เนื่ องจากภาระงาน ดังกล่ าว                 
เป็นภาระงานหลักในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นตลอดทั้งปีงบประมาณ จะต้องเกี่ยวข้องกับบุคลากร
ภายในและบุคคลภายนอก จึงทำให้เกิดปัญหาและอุปสรรค บางครั้งไม่สามารถปฏิบัติงานให้ลุล่วง         
ตามทีก่ำหนด ซ่ึงผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
   
 ปัญหา 
 1.  การเข้าระบบบัญชี 3 มิติ บางครั้งไม่สามารถ Login เข้าระบบได้ เนื่องจากผู้ดูแลระบบ
ปรับปรุงโปรแกรม  
 2.  ผู้จัดทำฎีกาไม่ส่งข้อมูลฎีกาขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ทำให้ไม่พบข้อมูลฎีกา
ขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ทำให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานคลังผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายไม่สามารถ
ดำเนินการบันทึกรับฎีกาได้ 
 3.  การตรวจสอบฎีกาขออนุมัติ เบิกเงินตรวจพบข้อผิดพลาดเนื่องจากแนบเอกสาร
ประกอบการขอเบิกไม่ครบถ้วน ทำให้ต้องส่งคืนฎีกาเพ่ือแก้ไข 
 4.  ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบหากมีจำนวนมากจะไม่สามารถระบุเหตุผลที่ส่งคืนใน ระบบบัญชี 
3 มิติ ได้ครบทั้งหมด เนื่องจากระบบบัญชี 3 มิติ จำกัดจำนวนข้อความที่สามารถระบุได ้
 5.  รายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย และรายงานทะเบียนคุมจ่าย    
แสดงรปูแบบและข้อมูลของรายงานไมค่รบถว้นสมบูรณ์ 
 6.  เช็คไม่สามารถจ่ายเงินได้เนื่องจากลายมือชื่อผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายไม่เหมือน     
กับลายมือชื่อผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายที่แสดงไว้กับธนาคารกรุงไทย  
 7.  เครื่องสแกนเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่สามารถสแกนใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/หลักฐาน
การจ่ายเงิน ที่มีขนาดเล็กหรือทีม่ีการติดกาวในกระดาษ A4 
 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 1.  ผู้จัดทำต้องทำการอัปเดตโปรแกรมก่อนการเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ 
 2.  แจ้งไปยังผู้จัดทำฎีกาให้ส่งข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติทุกครั้งที่ไม่พบข้อมูลของฎีกา       
ขออนุมัติเบิกเงิน 
 3.  แจ้งให้ผู้จัดทำฎีกานำเอกสารมาแนบฎีกาขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
 4.  ระบุข้อผิดพลาดที่ตรวจพบทั้งหมดในใบนำส่งเอกสารที่แนบมากับฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน 
ส่วนในระบบบัญชี 3 มิติ ระบุโดยย่อ  
 5.  ผู้จัดทำต้องทำการตั้งค่าหน้ากระดาษ ปรับการแสดงรูปแบบรายงาน และเพ่ิมข้อมูล     
ให้ครบถว้นสมบูรณ ์ก่อนการบันทึกข้อมลูและการพิมพ์รายงาน 



122 
 

 

 6.  ผู้จัดทำแนบตัวอย่างลายมือชื่อของผู้มีสิทธิลงนามในเช็คสั่งจ่ายไปพร้อมกับแบบบันทึก
เสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย 
 7.  ผู้จัดทำสำเนาเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/หลักฐานการจ่ายเงิน ก่อนการสแกน 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายต้องศึกษาและทำความเข้าใจผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้สำหรับ
เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และผังบัญชีมาตรฐานสำหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 
ให้เขา้ใจอย่างถูกต้อง  
 2.  ผู้จัดทำฎีกาต้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการส่งข้อมูลฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน      
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 3.  ผู้จัดทำฎีกาตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกเงินก่อนส่งหน่วยงานคลัง 
 4.  เสนอผู้ดูแลระบบปรับปรุงการแสดงรายงานทะเบียนคุมเบิก รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
และรายงานทะเบียนคุมจ่าย ให้แสดงข้อมูลในรูปแบบที่เป็นมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 
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เป็นปีที่  ๓  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติทําหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้ เรียกว่า  “พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   

พ.ศ.  ๒๕๖๑” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 
มาตรา ๓ การปฏิบัติการเก่ียวกับการเงินการคลังของรัฐตามกฎหมายต่าง ๆ  ถ้าเป็นกรณี 

ที่บัญญัติไว้แล้วตามพระราชบัญญัตินี้  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 
(๑) ส่วนราชการ 
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(๒) รัฐวิสาหกิจ 
(๓) หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  

และองค์กรอัยการ 
(๔) องค์การมหาชน 
(๕) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(๖) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๗) หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด 
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ 

มีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 
ราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า 
(๑) องค์การของรัฐบาลตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล  กิจการของรัฐ 

ซึ่งมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น  หรือหน่วยงานธุรกิจที่รัฐบาลเป็นเจ้าของ 
(๒) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  มีทุนรวมอยู่ด้วย

เกินร้อยละห้าสิบ 
(๓) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจตาม  (๑) หรือ  (๒)  หรือ 

ที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  และ  (๒)  หรือที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  มีทุนรวมอยู่ด้วยเกินร้อยละห้าสิบ 
“ทุนหมุนเวียน”  หมายความว่า  กองทุน  กองทุนหมุนเวียน  เงินทุน  เงินทุนหมุนเวียน  ทุน  หรือ

ทุนหมุนเวียน  ที่ตั้งขึ้นเพื่อกิจการที่อนุญาตให้นํารายรับสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลงั 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจั งหวัด  เทศบาล   

องค์การบริหารส่วนตําบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับ 

ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติ เหตุ  หรือกรณีอื่นใด   
ที่ต้องนําส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง 

“หนี้สาธารณะ”  หมายความว่า  หนี้สาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหนี้สาธารณะ 
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“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพื่อการนี้ด้วย 

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“กรรมการ”  หมายความว่า  กรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
มาตรา ๕ ให้ นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงการคลังรักษาการตาม

พระราชบัญญตัินี้  และให้มีอํานาจออกระเบียบและประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
ระเบียบและประกาศ  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๖ รัฐต้องดําเนินนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   
การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  อย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใสและตรวจสอบได้   
ทั้งนี้  ตามหลักการรักษาเสถียรภาพและการพัฒนาทางเศรษฐกิจอย่างย่ังยืน  และหลักความเป็นธรรมในสังคม  
และต้องรักษาวินัยการเงินการคลังตามที่บัญญัติในพระราชบัญญัตินี้และตามกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้อง 
อย่างเคร่งครัด 

มาตรา ๗ การกู้เงิน  การลงทุน  การตรากฎหมาย  การออกกฎ  หรือการดําเนินการใด ๆ  
ของรัฐที่ มีผลผูกพันทรัพย์สินหรือก่อให้เกิดภาระทางการเงินการคลังแก่รัฐ  ต้องพิจารณาความคุ้มค่า   
ต้นทุน  และผลประโยชน์  เสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคม  ตลอดจนความย่ังยืนทาง 
การคลังของรัฐด้วย 

มาตรา ๘ รัฐพึงเสริมสร้างวินัยให้ประชาชนเสียภาษีอากรให้ครบถ้วนตามกฎหมาย 
มาตรา ๙ คณะรัฐมนตรีต้องรักษาวินัยในกิจการที่เก่ียวกับเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัตินี้

อย่างเคร่งครัด 
ในการพิจารณาเร่ืองที่ เก่ียวกับนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   

การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาประโยชน์ที่รัฐหรือ
ประชาชนจะได้ รับ  ความคุ้มค่า  และภาระการเงินการคลังที่ เกิดขึ้นแก่รัฐ  รวมถึงความเสี่ยงและ 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่การเงินการคลังของรัฐอย่างรอบคอบ 
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คณะรัฐมนตรีต้องไม่บริหารราชการแผ่นดินโดยมุ่งสร้างความนิยมทางการเมืองที่อาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศและประชาชนในระยะยาว 

หมวด  ๒ 
นโยบายการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

 
 

มาตรา ๑๐ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลัง 
ของรัฐ”  ประกอบด้วย  นายกรัฐมนตรี  เป็นประธานกรรมการ  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง   
เป็นรองประธานกรรมการ  ปลัดกระทรวงการคลัง  เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ  และผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย  เป็นกรรมการ 

ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  เป็นเลขานุการ  และให้สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
ปฏิบัติหน้าที่เป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการ 

มาตรา ๑๑ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่และอํานาจ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) กําหนดวินัยการเงินการคลังเพิ่มเติมจากที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัตินี้หรือในกฎหมายอื่น  

เพื่อให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ  โดยไม่กระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) จัดทําและทบทวนแผนการคลังระยะปานกลาง 
(๓) เสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ เก่ียวข้องกับการงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้   

การบริหารหนี้สาธารณะ  การบริหารทรัพย์สิน  และปัญหาอื่นที่เก่ียวข้องกับการเงินการคลังของรัฐ 
(๔) กําหนดสัดส่วนงบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  

สัดส่วนงบประมาณเพื่อการชําระหนี้ภาครัฐ  สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายข้ามปีงบประมาณ  
สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย   
และสัดส่วนตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๕๐ 

(๕) กําหนดนโยบายและกํากับดูแลการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลัง 
(๖) กําหนดอัตราการชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ของหน่วยงานของรัฐในการดําเนิน 

กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๒๘ 
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(๗) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ  หรือตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

มาตรา ๑๒ การประชุมและการลงมติของคณะกรรมการ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุม
ที่คณะกรรมการกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การดําเนินการทางการคลังและงบประมาณ 

 
 

มาตรา ๑๓ ให้มีแผนการคลังระยะปานกลาง  เพื่อใช้เป็นแผนแม่บทหลักสําหรับการวางแผน 
การดําเนินการทางการเงินการคลังและงบประมาณของรัฐ  รวมทั้งแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  
และแผนการบริหารหนี้สาธารณะด้วย 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่จัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหนึ่ง  ให้แล้วเสร็จภายใน 
สามเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณทุกปี 

แผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหน่ึง  ให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามปี  และอย่างน้อย 
ต้องประกอบด้วย 

(๑) เป้าหมายและนโยบายการคลัง 
(๒) สถานะและประมาณการเศรษฐกิจ 
(๓) สถานะและประมาณการการคลัง  ซึ่ งรวมถึงประมาณการรายได้   ประมาณการรายจ่าย   

ดุลการคลัง  และการจัดการกับดุลการคลังนั้น 
(๔) สถานะหนี้สาธารณะของรัฐบาล 
(๕) ภาระผูกพันทางการเงินการคลังของรัฐบาล 
มาตรา ๑๔ เม่ือคณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓  แล้ว   

ให้เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
มาตรา ๑๕ การจัดทํากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้นําแผนการคลังระยะ 

ปานกลางมาประกอบการพิจารณาด้วย  และให้คํานึงถึงภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ความเป็นธรรมทางสังคม  
นโยบายงบประมาณ  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการคลังของประเทศ  ความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่าย   
การจัดเก็บรายได้แผ่นดิน  สถานะของหน้ีสาธารณะ  และความสามารถในการกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุล
งบประมาณ 
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มาตรา ๑๖ ให้ หน่ วยงานของรัฐนํ าแผนการคลั งระยะปานกลางที่ คณะรัฐมนตรี 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  มาใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดเก็บหรือหารายได้  การจัดทํางบประมาณ  และ 
การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

มาตรา ๑๗ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึง 
(๑) ความจําเป็นและภารกิจของหน่วยงานของรัฐที่ขอรับจัดสรรงบประมาณ 
(๒) ฐานะเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐที่สามารถใช้จ่ายได้ รวมตลอดถึงรายได้หรือ 

เงินอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐนั้นมีอยู่หรือสามารถนํามาใช้จ่ายได้ 
(๓) ความสามารถในการใช้จ่ายและการก่อหนี้ผูกพันของหน่วยงานของรัฐภายในปีงบประมาณน้ัน 
(๔) การปฏิ บัติหน้ าที่ โดยอิสระของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ   

องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ 
(๕) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องเป็นไปเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 

การทําหน้าที่ดูแลและจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  
โดยคํานึงถึงความสามารถในการหารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนความเหมาะสมและ 
ความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

มาตรา ๑๘ การตรากฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อนวันเร่ิมปีงบประมาณน้ัน  เว้นแต่จะมีเหตุจําเป็นหรือเหตุฉุกเฉินที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

มาตรา ๑๙ การเสนอกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  โดยต้องแสดงแหล่งที่มาและประมาณการรายได้  ผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับจากการจ่ายเงิน  และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ  ด้วย 

มาตรา ๒๐ การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบประมาณรายจ่ายลงทุน  ต้องมีจํานวนไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบของงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

และต้องไม่น้อยกว่าวงเงินส่วนที่ขาดดุลของงบประมาณประจําปีนั้น 
(๒) งบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับบุคลากรของรัฐและสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ  ต้องตั้งไว้ 

อย่างพอเพียง 
(๓) งบประมาณรายจ่ายเพื่อการชําระหน้ีภาครัฐซึ่งเป็นหนี้สาธารณะที่กระทรวงการคลังกู้หรือ 

คํ้าประกัน  ต้องตั้งเพื่อการชําระคืนต้นเงินกู้  ดอกเบ้ีย  และค่าใช้จ่ายในการกู้เงินอย่างพอเพียง 
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(๔) ภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้รัฐบาลต้องส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ  
ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 

(๕) ภาระทางการเงินเพื่อชดเชยต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการ  รวมทั้งความเสียหายจาก
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามมาตรา  ๒๘  ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ในโอกาสแรก 
ที่กระทําได้ 

(๖) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  ให้ตั้ง 
ได้เฉพาะเพื่อวัตถุประสงค์ในการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยของประชาชน   
ความม่ันคงของรัฐ  การเยียวยาหรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะร้ายแรง  และภารกิจที่เป็น
ความจําเป็นเร่งด่วนของรัฐ 

ในกรณีที่การตั้งงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึงได้  
ให้แสดงเหตุผลความจําเป็นและมาตรการในการแก้ไขต่อรัฐสภาพร้อมกับการเสนอร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 

มาตรา ๒๑ การจัดทํ างบประมาณรายจ่ายเพิ่ มเติม  ให้กระทํ าได้ เม่ือมี เหตุผลและ 
ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินระหว่างปีงบประมาณ  โดยไม่สามารถรองบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ
ถัดไปได้  และให้ระบุที่มาของเงินที่จะใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมด้วย 

มาตรา ๒๒ งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  ให้ตั้งได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น 
ที่ไม่อาจจัดสรรหรือไม่สมควรจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบได้โดยตรง 

มาตรา ๒๓ ให้มีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแก่หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม   
ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ  ให้เพียงพอกับการปฏิบัติ
หน้าที่โดยอิสระ  โดยต้องคํานึงถึงการดําเนินงาน  รายได้  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอื่นใดที่หน่วยงานน้ัน 
มีอยู่ด้วย 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  เห็นว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรอาจไม่เพียงพอต่อ 
การปฏิบัติหน้าที่  และย่ืนคําขอแปรญัตติต่อคณะกรรมาธิการ  ให้แสดงเหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องได้รับ
การจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  และให้สํานักงบประมาณเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  จัดให้ มีระบบการจัดทําและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิผล  การกํากับดูแลการใช้จ่ายเงิน  และระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน
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การคลัง  โดยรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัด  รวมทั้งต้องมีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับการใช้จ่ายเงิน
และรายได้ที่ได้รับให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๒๔ การโอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างหน่วยงานของรัฐจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะมี
กฎหมายอนุญาตให้กระทําได้ 

มาตรา ๒๕ การเสนอกฎหมายท่ีกําหนดให้หน่วยงานของรัฐไม่ต้องนําเงินรายได้หรือเงินอื่นใด
ส่งคลัง  ให้กระทําได้เฉพาะในกรณีมีความจําเป็นและเกิดประโยชน์ในการที่หน่วยงานของรัฐนั้นจะมีเงินเก็บไว้
เพื่อการดําเนินงานตามอํานาจหน้าที่ของตน  โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อนเสนอ
กฎหมายต่อคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๒๖ การเสนอกฎหมายที่มีบทบัญญัติให้จัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้น
จากท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะ  จะกระทํามิได้  เว้นแต่กรณีการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม
เพิ่มขึ้นเพื่อเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มาตรา ๒๗ การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการที่ก่อให้เกิดภาระต่องบประมาณ
หรือภาระทางการคลังในอนาคตตามที่คณะกรรมการกําหนด  ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบ 
การดําเนินการนั้นจัดทําแผนบริหารจัดการกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  ประมาณการรายจ่าย   
แหล่งเงินที่ใช้ตลอดระยะเวลาดําเนินการ และประโยชน์ที่จะได้รับ  โดยต้องเสนอพร้อมกับการขออนุมัติ
กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการต่อคณะรัฐมนตรี  และในกรณีที่การดําเนินการก่อให้เกิดการสูญเสียรายได้
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  ให้จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่จะได้รับ  เสนอใน
การขออนุมัตติ่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

ในการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามวรรคหน่ึง  ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา
ความจําเป็นเร่งด่วน  ประโยชน์ที่ได้รับ  และภาระทางการคลังหรือการสูญเสียรายได้ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  จัดทํารายงาน
เปรียบเทียบประโยชน์ที่ได้รับกับการสูญเสียรายได้ที่เกิดขึ้นจริงกับประมาณการที่ได้จัดทําตามวรรคหนึ่ง  
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบเป็นประจําทุกสิ้นปีงบประมาณ  จนกว่าการดําเนินการดังกล่าวจะแล้วเสร็จ 

มาตรา ๒๘ การมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  
โดยรัฐบาลรับภาระจะชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ในการดําเนินการนั้น  ให้กระทําได้เฉพาะกรณี 
ที่อยู่ในหน้าที่และอํานาจตามกฎหมายและอยู่ภายในขอบแห่งวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เพื่อฟื้นฟู
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หรือกระตุ้นเศรษฐกิจ  หรือเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบอาชีพหรือยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน  หรือเพื่อช่วยเหลือฟื้นฟูผู้ได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยหรือการก่อวินาศกรรม 

ในการมอบหมายตามวรรคหน่ึง   คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาภาระทางการคลังของรัฐที่อาจเกิดขึ้น
ทั้งในปัจจุบันและในอนาคต  ผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายนั้น  และ
แนวทางการบริหารจัดการภาระทางการคลังของรัฐและผลกระทบจากการดําเนินการดังกล่าว 

ภาระที่รัฐต้องรับชดเชยค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ต้องมียอดคงค้างทั้งหมดรวมกัน 
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการกําหนด 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรานี้  ไม่ว่าการมอบหมายนั้นจะเกิดขึ้นก่อน
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับหรือไม่  จัดทําประมาณการต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการที่รัฐจะต้อง
รับภาระทั้ งหมดสําหรับกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการนั้น ๆ และแจ้งให้คณะกรรมการและ
กระทรวงการคลังทราบ 

มาตรา ๒๙ ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรา  ๒๘  จัดทําบัญชีสําหรับ 
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการท่ีได้รับมอบหมายแยกต่างหากจากบัญชีการดําเนินงานทั่วไป  
พร้อมทั้งเสนอรายงานผลการดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายและผลสัมฤทธ์ิต่อรัฐมนตรี  เพื่อเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรี  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๓๐ ให้กระทรวงการคลังและหน่วยงานที่เก่ียวข้องบริหารจัดการความเสี่ยงทาง 
การคลังให้เป็นไปตามนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลังที่คณะกรรมการกําหนด 

หมวด  ๓ 
วินัยการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
รายได้ 

 
 

มาตรา ๓๑ รายได้  ได้แก่  รายได้แผ่นดิน  และให้หมายความรวมถึงเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  แต่มีกฎหมายบัญญัติให้นําไปใช้จ่ายเพื่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐได ้
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รายได้แผ่นดิน  ได้แก่  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  และ 
ต้องนําส่งคลังตามมาตรา  ๓๔ 

มาตรา ๓๒ การจัดเก็บรายได้แผ่นดินที่เป็นภาษีอากรจะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจ 
ตามกฎหมาย  และการยกเว้นหรือการลดภาษีอากรใด  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 
ที่ให้อํานาจจัดเก็บภาษีอากรน้ัน  ทั้งนี้  ให้พิจารณาถึงความเป็นธรรม  ความเสมอภาคและการไม่เลือกปฏิบัติ  
รวมทั้งการพัฒนาและสนับสนุนเสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคมด้วย 

ในการเสนอยกเว้นหรือลดภาษีอากรตามวรรคหน่ึงต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้เสนอ
จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการยกเว้นหรือลดภาษีอากรด้วย 

มาตรา ๓๓ การจัดเก็บ  ลด  และยกเว้นรายได้แผ่นดินที่ เป็นค่าธรรมเนียมอันมิใช่
ค่าตอบแทนการให้บริการ  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๔ บรรดาเงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ไม่ว่าจะได้รับ
ตามกฎหมาย   ระเบียบ   หรือข้อบังคับ   หรือได้รับชําระตามอํานาจหน้าที่หรือสัญญา  หรือได้รับจาก 
การให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ  ให้นําส่งคลังตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด   
เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดเป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินที่มีผู้มอบให้  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  ให้หน่วยงานของรัฐนั้นจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ได้รับ 
นั้นได้  และไม่ต้องนําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินตามโครงการช่วยเหลือ  หรือร่วมมือกับรัฐบาล
ต่างประเทศ  องค์การสหประชาชาติ  ทบวงการชํานัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ  องค์การระหว่างประเทศอื่นใด  
หรือบุคคลใดไม่ว่าจะเป็นเงินให้กู้หรือให้เปล่า  รวมทั้งเงินที่ได้รับสืบเนื่องจากโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือ
เช่นว่านั้น  รัฐมนตรีจะกําหนดเป็นอย่างอื่นโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

เม่ือมีเหตุผลอันสมควร  รัฐมนตรีจะอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงที่ได้รับเงินในกรณี
ต่อไปนี้  นําเงินนั้นไปใชจ้่ายโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

(๑) เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจําเป็นต้องจ่าย 
เพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 
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(๒) เงินรายรับของหน่วยงานของรัฐ  ที่เป็นสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่นใดที่ 
อํานวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์  หรือประชาสงเคราะห์ 

(๓) เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ 
(๔) เงินที่ได้รับจากการจําหน่ายหุ้นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ้นในนิติบุคคลอื่น 
การจ่ายเงินตาม  (๒)  และ  (๓)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีและผู้อํานวยการ

สํานักงบประมาณ   ส่วนการจําหน่ายหุ้นและการซื้อหุ้นตาม  (๔)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๓๕ การกันเงินรายได้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานนั้น  หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๖ ภายใต้บังคับบทบัญญัติวรรคสองและวรรคสาม  การจัดสรรเงินกําไรสุทธิของ
รัฐวิสาหกิจเพื่อนําส่งคลัง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กําหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งรัฐวิสาหกิจนั้น 

ให้รัฐวิสาหกิจที่ไม่อยู่ในบังคับต้องเสียภาษีเงินได้นิติบุคคลจัดสรรกําไรสุทธิประจําปีเพื่อนําส่งคลัง 
ในอัตราไม่น้อยกว่าอัตราภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ในกรณีที่เห็นสมควร  กระทรวงการคลังจะกําหนดให้รัฐวิสาหกิจจัดสรรกําไรสุทธิหรือกําไรสะสม 
เพื่อนําส่งคลังเพิ่มเติมจากวรรคสองในจํานวนที่กระทรวงการคลังเห็นสมควรก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
รายจ่าย 

 
 

มาตรา ๓๗ หน่วยงานของรัฐจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจที่มีอยู่ 
ตามกฎหมาย 

การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่หรือการดําเนินงาน  
ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่าและประหยัด  โดยพิจารณาเป้าหมาย  ประโยชน์ที่ได้รับ  ผลสัมฤทธ์ิ  และ
ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ  และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นด้วย 

มาตรา ๓๘ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 
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มาตรา ๓๙ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ 
การนําเงินส่งคลัง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๔๐ เงินที่ขอเบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ผู้เบิกนําส่งคืนคลังโดยไม่ชักช้า 

มาตรา ๔๑ ให้ รัฐมนตรีมีอํานาจสั่ งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ  เพื่ อให้ 
ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย  หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการในต่างประเทศหรือ 
ตามข้อผูกพันในการกู้เงินจากต่างประเทศ  หรือเป็นกรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงินจาก
งบประมาณได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

เม่ือส่วนราชการได้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว  ให้เบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการที่ได้จ่ายไปนั้น 
ในโอกาสแรกที่กระทําได้ 

มาตรา ๔๒ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เก่ียวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

มาตรา ๔๓ การก่อหนี้ที่ผูกพันการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือเงินอื่นของหน่วยงานของรัฐ  
ต้องพิจารณาภาระทางการเงินที่เกิดขึ้นและข้อผูกพันในการชําระเงินตามสัญญา  และประโยชน์ที่รัฐจะได้รับด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินและการบริหารทรัพย์สินของรัฐ 

 
 

มาตรา ๔๔ การบริหารจัดการทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองหรือการกํากับดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ  ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เก่ียวข้อง  โดยต้องพิจารณาประโยชน์ของรัฐ
และประชาชน  ความคุ้มค่า  และความประหยัด  ซึ่งต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  ระมัดระวัง  และ 
มีการบริหารความเสี่ยงอย่างเหมาะสม  และต้องไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินนั้น 

มาตรา ๔๕ ทรัพย์สินของแผ่นดินและทรัพย์สินที่ตกเป็นของแผ่นดิน ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ   
ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและบริหารทรัพย์สินนั้น  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดินตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้น 
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ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้หน่วยงานอ่ืนของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและ
บริหารทรัพย์สินของแผ่นดินตามวรรคหน่ึง  ให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของ
แผ่นดินและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบด้วย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่ทรัพย์สินใดตกเป็นของแผ่นดิน  ให้กระทรวงการคลังนําขึ้นบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดิน  
ตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้นต่อไปด้วย 

ในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  กระทรวงการคลังอาจมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐอื่นดําเนินการ
แทนก็ได้ 

มาตรา ๔๖ การบริหารเงินคงคลังให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  
โดยต้องรักษาไว้ในระดับที่จําเป็น  เพื่อให้มีสภาพคล่องเพียงพอสําหรับการเบิกจ่ายเพื่อการดําเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐ  โดยคํานึงถึงค่าใช้จ่ายและต้นทุนในการบริหารสภาพคล่องด้วย 

มาตรา ๔๗ นอกจากที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๔๔  แล้ว  การบริหารจัดการเงินของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่อยู่ในความครอบครองดูแลรักษาของหน่วยงานของรัฐ  ต้องกระทําด้วยความระมัดระวังและ
รอบคอบ  โดยมีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสมด้วย 

มาตรา ๔๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  หรือตามกฎระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด  โดยต้องดําเนินการด้วยความสุจริต  คุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  และตรวจสอบได้ 

ส่วนที่  ๔ 
การก่อหนี้และการบริหารหนี้ 

 
 

มาตรา ๔๙ การก่อหนี้และการบริหารหนี้สาธารณะและหน้ีของหน่วยงานของรัฐต้องเป็นไป
ตามกฎหมายและอยู่ภายใต้ขอบวัตถุประสงค์และอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐผู้กู้  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์
ของประเทศและของหน่วยงานของรัฐ  โดยต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  และคํานึงถึงความคุ้มค่า  
ความสามารถในการชําระหนี้  การกระจายภาระการชําระหนี้  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการเงินการคลัง  
ตลอดจนความน่าเชื่อถือของประเทศและของหน่วยงานของรัฐผู้กู้ 
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มาตรา ๕๐ ให้คณะกรรมการประกาศกําหนดสัดส่วนดังต่อไปนี้ เพื่ อใช้ เป็นกรอบใน 
การบริหารหนี้สาธารณะ 

(๑) สัดส่วนหนี้สาธารณะต่อผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศ 
(๒) สัดส่วนภาระหนี้ของรัฐบาลต่อประมาณการรายได้ประจําปีงบประมาณ 
(๓) สัดส่วนหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อหนี้สาธารณะทั้งหมด 
(๔) สัดส่วนภาระหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อรายได้จากการส่งออกสินค้าและบริการ 
(๕) สัดส่วนอื่น ๆ  ที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ภาระหน้ีของรัฐบาลตาม  (๒)  ประกอบด้วย  ต้นเงินกู้  ดอกเบ้ียและค่าใช้จ่ายในการกู้เงินของรัฐบาล  

และหนี้เงินกู้ของหน่วยงานของรัฐซึ่งรัฐบาลรับภาระที่ต้องชําระในแต่ละปีงบประมาณ 
เม่ือมีการกําหนดสัดส่วนตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้คณะกรรมการรายงานสัดส่วนดังกล่าวให้

คณะรัฐมนตรีทราบ  และเปิดเผยต่อสาธารณชน  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
ให้มีการทบทวนสัดส่วนที่กําหนดไว้ตามวรรคหน่ึงอย่างน้อยทุกสามปีและรายงานให้คณะรัฐมนตรี

ทราบด้วย 
มาตรา ๕๑ ให้กระทรวงการคลังรายงานสัดส่วนหนี้ตามมาตรา  ๕๐  ที่ เกิดขึ้นจริงต่อ

คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการทุกหกเดือน 
ในกรณีที่การบริหารหน้ีสาธารณะไม่สามารถดําเนินการได้ตามสัดส่วนที่กําหนดตามมาตรา  ๕๐   

ให้รัฐมนตรีรายงานเหตุผล  วิธีการ  และระยะเวลาในการทําให้สัดส่วนดังกล่าวอยู่ภายในสัดส่วนที่กําหนดเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี 

รายงานตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๕๒ การกู้เงินของรัฐบาล  และการคํ้าประกันการชําระหน้ีของหน่วยงานของรัฐ 
โดยรัฐบาล  ให้ปฏิบัติตามที่บัญญัติในกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะโดยเคร่งครัด 

การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐที่ไม่เป็นไปตามมาตรา  ๔๙  รัฐบาลจะคํ้าประกันการชําระหนี้นั้นไม่ได้ 
มาตรา ๕๓ การกู้เงินของรัฐบาลนอกเหนือจากที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 

หนี้สาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายที่ตราขึ้นเป็นการเฉพาะ   



หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

และเฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นที่จะต้องดําเนินการโดยเร่งด่วนและอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ไขปัญหาวิกฤติ 
ของประเทศ  โดยไม่อาจตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ทัน 

กฎหมายที่ตราขึ้นตามวรรคหนึ่ง  ต้องระบุวัตถุประสงค์ของการกู้เงิน  ระยะเวลาในการกู้เงิน  
แผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้  วงเงินที่อนุญาตให้ใช้จ่ายเงินกู้  และหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
การดําเนินแผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้นั้น 

เงินที่ได้รับจากการกู้เงินตามวรรคหนึ่ง  ให้กระทรวงการคลังเก็บรักษาไว้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ 
เบิกไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการตามที่กฎหมายกําหนดได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
บัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

มาตรา ๕๔ การเบิกจ่ายเงินกู้ตามกฎหมายกู้เงินที่ตราข้ึนเป็นการเฉพาะตามมาตรา  ๕๓   
ให้หน่วยงานของรัฐที่ใช้จ่ายเงินกู้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินกู้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการกู้เงินและระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินกู้อย่างเคร่งครัด  และใช้จ่ายเงินกู้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่า  และประหยัด 

มาตรา ๕๕ การกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุลงบประมาณหรือเม่ือมีรายจ่ายสูงกว่ารายได้ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังดําเนินการให้สอดคล้องกับสถานะของ 
เงินคงคลัง  โดยคํานึงถึงประมาณการรายได้และแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในแต่ละช่วงเวลาด้วย 

เม่ือปรากฏว่าในระหว่างปีงบประมาณรัฐบาลสามารถจัดเก็บรายได้เกินกว่าประมาณการ  หรือ 
มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่ํากว่าประมาณการ  ให้กระทรวงการคลังพิจารณาปรับลดวงเงินที่จะกู้ตามวรรคหนึ่ง
ลงตามความจําเป็นและเหมาะสม 

มาตรา ๕๖ การกู้เงินเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะ  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกเหนือจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี  และต้องใช้ 
เป็นเงินตราต่างประเทศ  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนต้องดําเนินการโดยไม่อาจใช้จ่าย 
จากงบประมาณรายจ่ายได้  โดยต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน  หน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการดําเนินการ  แผนงานหรือโครงการ  และจํานวนเงินกู้ที่ต้องใช้จ่ายตามแผนงานหรือ
โครงการน้ันด้วย 

มาตรา ๕๗ การกู้เงินตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  จะกระทําได้แต่เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ตามแผนงานหรือโครงการที่มีความคุ้มค่าทางเศรษฐกิจหรือสังคม  และเมื่อหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของ
แผนงานหรือโครงการมีความพร้อมที่จะดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการที่จะใช้จ่ายเงินกู้นั้นแล้ว 
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มาตรา ๕๘ เม่ือได้มีการใช้จ่ายเงินกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  แล้ว ให้มีการติดตาม
ประเมินผล  และการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกู้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนดโดย 
ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๕๙ เงินที่กระทรวงการคลังกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  ให้หน่วยงานของรัฐ
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินกู้นําไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการจนเสร็จสิ้น  และถ้ามีเงินเหลือหรือ 
ไม่มีการดําเนินการหรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้นําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้เบิกเงินกู้ไปใช้จ่าย  เนื่องจากแผนงานหรือโครงการเสร็จสิ้น  หรือไม่มี
การดําเนินการ  หรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้กระทรวง 
การคลังนําเงินกู้ที่เหลืออยู่ส่งคลัง  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังยังไม่ได้เบิกเงินจากผู้ให้กู้  ให้ยกเลิกวงเงินกู้
ที่ยังไม่ได้เบิกนั้น 

มาตรา ๖๐ ก่อนเร่ิมปีงบประมาณใด  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการกู้เงินและ 
การบริหารหนี้เงินกู้ที่จะกระทําในปีงบประมาณน้ัน  ส่งให้กระทรวงการคลัง  และเม่ือได้มีการกู้เงินแล้ว   
ให้รายงานกระทรวงการคลังเพื่อทราบด้วย 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการกู้เงินประจําปี
งบประมาณและสถานะหนี้เงินกู้คงค้างเสนอต่อกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนด 
ส่วนที่  ๕ 

เงินนอกงบประมาณและทุนหมุนเวียน 
 

 

มาตรา ๖๑ เงินนอกงบประมาณให้มีเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  หรือ 
การดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการมีเงินนอกงบประมาณน้ัน  ทั้งนี้  ให้นําความในมาตรา  ๓๗  วรรคสอง  
มาใช้บังคับกับการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณด้วยโดยอนุโลม 

เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ  ให้นํามาฝากไว้ที่กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่นหรือได้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 

เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  เงินนอกงบประมาณนั้นเม่ือได้ใช้จ่ายในการปฏิบัติ
หน้าที่หรือการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์จนบรรลุวัตถุประสงค์แห่งการนั้นแล้ว  มีเงินคงเหลือให้นําส่งคลัง
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โดยมิชักช้า  ทั้งนี้  การนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามระเบียบที่ รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่รัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ไม่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณหรือมีเงินนอกงบประมาณมากเกินสมควร  ให้กระทรวงการคลัง
เรียกให้หน่วยงานของรัฐนําเงินดังกล่าวส่งคลัง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๓ การจัดตั้งทุนหมุนเวียนให้กระทําได้แต่โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายเฉพาะเท่านั้น  
โดยต้องมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่ชัดเจนและเป็นกรณีที่เป็นกิจกรรมที่หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหน้าที่เพื่อสาธารณประโยชน์  หรือเพื่อประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม  และเหมาะสมท่ีจะอนุญาตให้นํา
รายรับจากการดําเนินกิจกรรมนั้นสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้  รวมถึงไม่ซ้ําซ้อนกับทุนหมุนเวียนที่จัดตั้งไว้แล้ว 

การขอจัดตั้ ง  การบริหาร  การประเมินผล  การรวมหรือยุบเลิกทุนหมุนเวียน  ให้ เป็นไป 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน  เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

ส่วนที่  ๖ 
การคลังท้องถิ่น 

 
 

มาตรา ๖๔ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอในการจัดทําบริการ
สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่สามารถจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอกับการดําเนินการ 
ตามวรรคหน่ึง  ให้รัฐจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่าที่จําเป็นและเหมาะสม 
ไปพลางก่อน 

มาตรา ๖๕ การจัดทํางบประมาณ  การใช้จ่าย  การก่อหนี้ผูกพัน  และการบริหารทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องทําอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้  โดยต้องพิจารณาผลสัมฤทธิ์   
ความคุ้มค่า  ความประหยัด  และภาระทางการคลังที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

มาตรา ๖๖ การจัดทํางบประมาณประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณา
ฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้ 
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ในปีงบประมาณนั้น  โดยให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
พระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๖๗ การก่อหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามอํานาจที่ มีอยู่ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  ถ้าเป็นการกู้เงินหรือการออกพันธบัตร  ให้อยู่ภายใต้
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องที่ได้กําหนดขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะด้วย 

การกู้เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ เป็นการกู้เงินจากต่างประเทศหรือกู้เป็นเงินตรา
ต่างประเทศ  ต้องได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีก่อนด้วย 

หมวด  ๔ 
การบัญชี  การรายงาน  และการตรวจสอบ 

 
 

มาตรา ๖๘ ให้กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐาน

การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐตามวรรคหนึ่ง 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชี

ที่รับรองทั่วไป 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นทุนหมุนเวียน  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามที่กฎหมาย 

ว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียนกําหนด 
มาตรา ๖๙ ให้ หน่ วยงานของรัฐจัดให้ มี ผู้ ทํ าบัญชีตามหลักเกณ ฑ์และคุณสมบัติ 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด  เพื่อจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงินประจําปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อย 

ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณ  และเงินอื่นใด  รวมถึงการก่อหนี้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีความจําเป็น  หน่วยงานของรัฐจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงาน
การเงินประจําปีซึ่งมิใช่ปีงบประมาณก็ได้  และกระทรวงการคลังจะกําหนดเง่ือนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้น
ปฏิบัติด้วยก็ได้ 
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ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง   
ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานตามวรรคหนึ่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ  และนําส่ง
กระทรวงการคลังด้วย 

มาตรา ๗๑ ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้สอบบัญชีที่สํานักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดินเห็นชอบตรวจสอบรายงานการเงินที่ หน่ วยงานของรัฐส่ งให้ตามมาตรา  ๗๐ ภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง  โดยให้ตรวจสอบและ
รายงานผลการตรวจสอบตามนโยบาย  หลักเกณฑ์และมาตรฐานที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานการเงินประจําปีพร้อมกับรายงานผล 
การตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง  สํานักงบประมาณ  และกระทรวง 
เจ้าสังกัด  เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐที่ เป็นหน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง   
ศาลรัฐธรรมนูญ   องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ   และองค์กรอัยการ  ให้ นํ าส่ งให้ คณะรัฐมนตรี  
กระทรวงการคลัง  และสํานักงบประมาณ  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ทั้งนี้  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

มาตรา ๗๓ ให้กระทรวงการคลังจัดทําบัญชีการเงินแผ่นดินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

มาตรา ๗๔ ให้กระทรวงการคลังจัดทํ ารายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณประจําปี
งบประมาณท่ีสิ้นสุด  เสนอต่อรัฐมนตรีภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณน้ัน 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้รัฐมนตรีเสนอรายงานตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรี  
เพื่อเสนอต่อรัฐสภาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๕ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณ   
ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  งบแสดง 
การเปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธิ  งบกระแสเงินสด  และรายงานการรับจ่ายเงินประจําปีงบประมาณ  และจัดส่ง
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดทํารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินแผ่นดินประจําปี
งบประมาณตามมาตรฐานการรายงานผลการตรวจสอบที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนดให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ให้กระทรวงการคลังเสนอรายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามวรรคหน่ึง  พร้อมด้วย
รายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามวรรคสอง  ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอรัฐสภา
ภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๖ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานสถานะหนี้สาธารณะ  หนี้ภาครัฐ  และ 
ความเสี่ยงทางการคลัง  ในวันสิ้นปีงบประมาณ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการเพื่อทราบภายใน 
หกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

การจัดทํารายงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกําหนด 
มาตรา ๗๗ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) รายงานการเงินรวมของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงาน

การเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามมาตรา  ๗๕  และรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๗๐  
ยกเว้นรายงานการเงินของรัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๒) รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจ 
(๓) รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๔) รายงานการเงินรวมภาครัฐ  ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงานการเงินรวมของรัฐบาลและ

หน่วยงานของรัฐตาม  (๑)  รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  และรายงานการเงินรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตาม  (๓) 

รายงานตาม  (๑)  ถึง  (๔)  ให้เสนอต่อคณะรัฐมนตรีภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐใดไม่ส่งรายงานการเงินภายในระยะเวลาตามมาตรา  ๗๐  ให้กระทรวงการคลัง

เปิดเผยไว้ในรายงานตามวรรคหน่ึง  และให้แจ้งไว้ในรายงานที่เสนอต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 
รายงานการเงินตามวรรคหน่ึง  ให้ เปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ  รวมทั้ งเผยแพร่ผ่านทาง 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 



หน้า   ๒๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

มาตรา ๗๘ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานความเส่ียง
ทางการคลังประจําปี  ซึ่งอย่างน้อยต้องแสดงผลการประเมินความเส่ียงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากผลกระทบของ
เศรษฐกิจมหภาค  ระบบการเงิน  นโยบายของรัฐบาล  และผลการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ  ที่อาจ
ก่อให้เกิดภาระทางการคลังของรัฐบาล  และแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงนั้น 

เม่ือกระทรวงการคลังได้จัดทํารายงานความเสี่ยงทางการคลังประจําปีแล้ว  ให้นําเสนอต่อ
คณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําแผนการคลังระยะปานกลาง  และเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ 

มาตรา ๗๙ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน  การควบคุมภายในและ 
การบริหารจัดการความเสี่ยง  โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๕ 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 

มาตรา ๘๐ การตรวจเงินแผ่นดินต้องกระทําด้วยความสุจริต  รอบคอบ  โปร่งใส  เที่ยงธรรม  
กล้าหาญ  ปราศจากอคติ  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  โดยให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ
ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

ในกรณีมีการกระทําผิดวินัยการเงินการคลังของรัฐตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  การสั่งลงโทษ
ทางปกครองให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

บทเฉพาะกาล 
 

 

มาตรา ๘๑ ให้คณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓ ให้แล้วเสร็จ
ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๒ บทบัญญัติ ในมาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๒  มาตรา  ๓๓  และมาตรา  ๓๕   
ไม่ใช้บังคับกับกฎหมายที่กําหนดเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้นจากที่กําหนดไว้ 
ในกฎหมาย  การยกเว้น  การลดหย่อนภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือการกันเงินรายได้ซึ่งมีผลบังคับใช้อยู่
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 



หน้า   ๒๒ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

มาตรา ๘๓ บทบัญญัติในมาตรา  ๒๐  (๔)  ไม่ใช้บังคับกับการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีสําหรับบรรดาภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้ส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ   
ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 

มาตรา ๘๔ ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๖๘  ภายใน
ระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๕ ให้กระทรวงการคลังดําเนินการจัดให้มีรายงานการเงินตามมาตรา  ๗๗  (๓)  
และ  (๔)  ภายในระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๖ บรรดากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือหลักเกณฑ์ที่ออกไว้โดยอาศัยอํานาจ 
ตามบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  และมาตรา  ๒๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้มีผลบังคับใช้ต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมีการออกระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์  ตามพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

การดําเนินการออกระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้
ตามวรรคหนึ่งต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อให้มีผลใช้บังคับภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๗ ในระหว่างที่ ยังมิได้มีการกําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ตามมาตรา  ๖๙  ให้ผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีของหน่วยงานของรัฐซึ่งทําหน้าที่อยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับทําหน้าที่ต่อไปได้  ทั้งนี้  ให้กระทรวงการคลังจัดทําหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ให้แล้วเสร็จภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
บัญญัติให้รัฐต้องรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัดเพ่ือให้ฐานะทางการเงินการคลังของรัฐมีเสถียรภาพ
และมั่นคงอย่างย่ังยืนตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  ซึ่งกฎหมายดังกล่าวอย่างน้อยต้อง 
มีบทบัญญัติเก่ียวกับกรอบการดําเนินการทางการคลังและงบประมาณของรัฐ  การกําหนดวินัยทางการคลัง 
ด้านรายได้และรายจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  การบริหารทรัพย์สินของรัฐและเงินคงคลัง
และการบริหารหน้ีสาธารณะ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด 
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

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

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ  
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑
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ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี  

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ 
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ 
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้  

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

้หนา   ๑๗
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

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

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ 

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้  
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

้หนา   ๒๑
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่  

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ 
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

้หนา   ๒๕
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖
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การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน 
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด 
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ

ใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒   

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน 

ของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๓” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 

“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการ 

ที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะเปนกรม  

แตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดี  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนอธิบดี  และราชการ

บริหารสวนภูมิภาค 

“หัวหนาสวนราชการ”  หมายความวา  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

“คาใชจาย”  หมายความวา  รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่

ของสวนราชการ  หรือรายจายที่เปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตามที่กําหนดไวในแผน 

งบประมาณ   ซ่ึงเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน  ลักษณะคาตอบแทน   คาใชสอย  คาวัสดุ   

และคาสาธารณูปโภค  หรืองบรายจายอื่นใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน  และใหหมายความรวมถึงรายจาย 

ที่เกิดจากภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีดวย 



หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ขอ ๕ การเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  สวนราชการตองดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง

ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรี 
ขอ ๖ คาใชจายใดที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียน 

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ  หรือที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง   
ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายคาใชจายดังกลาวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว  เชน 

(๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(๒) เบี้ยประชุมกรรมการ 
(๓) คาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 
(๔) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(๕) คาใชจายเก่ียวกับการสอบแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐที่หักจากเงินคาธรรมเนียม 

การสอบนั้น 
(๖) การเชารถยนตมาใชในราชการ 
(๗) การประกันภัยทรัพยสินของรัฐ 
(๘) การติดต้ังและการใชโทรศัพทของทางราชการ 
(๙) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 
ขอ ๗ หลักฐานการจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
ขอ ๘ ใหหัวหนาสวนราชการกํากับดูแลการเบิกจายคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบนี้   
ในกรณีที่การเบิกจายคาใชจายใดไมเปนไปตามระเบียบนี้อันเปนเหตุใหทางราชการไดรับ

ความเสียหาย  ใหดําเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่โดยเร็ว 
ขอ ๙ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
คาตอบแทน 

 

 

ขอ ๑๐ คาใชจายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานใหสวนราชการ  ใหหัวหนาสวนราชการ 

เบิกจายเปนคาตอบแทนไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   



หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ขอ ๑๑ คาใชจายดังตอไปนี้  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายไดตามความจําเปน  เหมาะสม  

ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ   

(๑) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถิ่น  ภาษาตางประเทศ  หรือภาษามือ 
(๒) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ  หรือเอกสาร 
(๓) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล  เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือสํารวจขอมูล 
ในกรณีที่ผูแปล   หรือผู จัดเก็บหรือผูสํารวจขอมูล  เปนเจาหนาที่ของสวนราชการนั้น   

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่  มิใหไดรับคาตอบแทนตามวรรคหนึ่ง 

หมวด  ๒ 
คาใชสอย 

 

 

ขอ ๑๒ คาใชจายที่เปนคาใชสอย  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตามความจําเปน  เหมาะสม  
ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ  ทั้งนี้  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๓ คาใชสอยดังตอไปนี้  มิใหเบิกจาย   
(๑) คาจัดทําสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของชํารวย  เนื่องในโอกาสตาง  ๆ 
(๒) คาจัดพิมพ  คาจัดสง  คาฝากสงเปนรายเดือน  สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตาง ๆ   

และคาจัดพิมพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ 
(๓) คาพวงมาลัย  ดอกไม  ของขวัญ  หรือของเย่ียมผูปวย  เพื่อมอบใหกับสวนราชการ

หนวยงานของรัฐ  หนวยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสตาง ๆ   
(๔) คาทิป 
(๕) เงินหรือส่ิงของบริจาค 
(๖) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในสวนราชการ 
คาใชสอยที่ ไม ให เบิกจ ายนอกเหนือจากที่ กํ าหนดไวตามวรรคหนึ่ ง  ให เปนไปตามที่ 

กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๔ คาใชจายในการเชาอาคารและที่ดิน  รวมทั้งคาบริการอื่นใดที่ เกี่ยวกับการเชา   

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามอัตรา  ดังนี้ 
(๑) การเชาอาคารเพื่อใชในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุตาง ๆ  ใหเบิกจายเทาที่จายจริง 

ไมเกินอัตราตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนตองเชาในอัตราเกิน 
ตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน  ใหเบิกจายในวงเงินไมเกินหาหมื่นบาทตอเดือน 



หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๒) การเชาที่ดินเพื่อใชในราชการ  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงไมเกินอัตราหาหมื่นบาทตอเดือน 

ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่จะตองเบิกจายคาใชจายตาม  (๑)  หรือ  (๒)  เกินอัตราที่กําหนดไว   

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่เบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด  

และตองบันทึกเหตุผลที่ตองเบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 

ขอ ๑๕ คาใชจายในการดําเนินคดีในชั้นศาล  การระงับขอพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ  

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๖ คาใชจายเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนที่ผู เสียหายย่ืนคําขอใหสวนราชการชดใช   

กรณีที่เจาหนาที่ของสวนราชการไดกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาที่  ใหหัวหนา

สวนราชการเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบวาดวยการนั้น 

หมวด  ๓ 
คาวัสดุ 

 

 

ขอ ๑๗ คาวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชน

ของทางราชการ  เวนแต  รายการตอไปนี้  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง   

(๑) คาเครื่องแบบ  เคร่ืองแตงกายที่จัดใหเจาหนาที่ไวใชในการปฏิบัติงานตามหนาที่   

(๒) คาเครื่องแบบยามรักษาการณ 

(๓) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

หมวด  ๔ 
คาสาธารณูปโภค 

 

 

ขอ ๑๘ คาสาธารณูปโภคและคาใชจายที่เกี่ยวของกับสาธารณูปโภคดังตอไปนี้  ใหหัวหนาสวนราชการ 

เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ   



หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๑) คาไฟฟา  คาน้ํา  คาโทรศัพท  ของสวนราชการและบานพักราชการที่ไมมี  ผูพักอาศัย   

ใหจายเทาที่จายจริง   

ในกรณีมีผูพักอาศัยใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตามมติคณะรัฐมนตรี  หรือตามหลักเกณฑ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) คาบริการไปรษณีย  คาฝากสงไปรษณีย  คาบริการไปรษณียตอบรับ  คาดวงตราไปรษณีย  

หรือคาเชาตูไปรษณีย 
(๓) คาบริการส่ือสารและโทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดมาซ่ึงบริการส่ือสารและ

โทรคมนาคม   เชน  คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบและคาใชบริการอินเทอรเน็ต  คาเคเบิ้ลที วี   
คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม  คาส่ือสารผานดาวเทียม  คาวิทยุส่ือสาร  วิทยุติดตามตัว  เปนตน 

(๔) คาเชาพื้นที่เว็บไซต  และคาธรรมเนียมที่เกี่ยวของ 
(๕) คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของสวนราชการ 

ที่มิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน   

หมวด  ๕ 
บทเฉพาะกาล 

 

 

ขอ ๑๙ บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับคาใชจายที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  และมีอยูกอน
วันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหมีผลใชบังคับตอไปจนกวาจะมีการยกเลิกหรือแกไขเปลี่ยนแปลง 

ขอ ๒๐ การเบิกจายคาใชจายใดที่ไดดําเนินการตามหลักเกณฑ  หรือแนวทางการปฏิบัติตาม 
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังใดที่กําหนดไวกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับและยังไมแลวเสร็จ   
ใหดําเนินการตามหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัตินั้นตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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