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คํานํา 
 

เอกสารหลักสูตรอบรมแบบ e-Training หลักสูตรการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
เป็นหลักสูตรฝึกอบรมภายใต้โครงการพัฒนาหลักสูตรและดําเนินการฝึกอบรมครู ข้าราชการพลเรือน
และบุคลากรทางการศึกษาด้วยหลักสูตรฝึกอบรมแบบ e-Training สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยความร่วมมือของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ 
คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
สอดคล้องกับความต้องการขององค์กร โดยพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพ โดยใช้หลักสูตรและวิทยากรท่ีมีคุณภาพ เน้นการพัฒนาโดยการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่าน
เทคโนโลยีการสื่อสารผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ในทุกที่ทุกเวลา  

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

หวังเป็นอย่างย่ิงว่าหลักสูตรอบรมแบบ e-Training หลักสูตรการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
จะสามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ทั้งน้ีเพ่ือยังประโยชน์ต่อระบบการศึกษาของประเทศไทยต่อไป 
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สารบัญ 
 

คํานํา 1 
หลักสูตร “การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ” 3 
รายละเอียดหลักสูตร 4 
คําอธิบายรายวิชา 4 
วัตถุประสงค์ 4 
สาระการอบรม 4 
กิจกรรมการอบรม 5 
สื่อประกอบการอบรม 5 
การวัดผลและประเมินผลการอบรม 5 
บรรณานุกรม 5 
เค้าโครงเน้ือหา 6 
ตอนที่ 1 หน่วยการเบิกเงิน 9 
ตอนที่ 2 หน่วยการจ่ายเงิน 17 
ตอนที่ 3 หน่วยการยืมเงิน 23 
ตอนที่ 4 หน่วยการรับเงิน 
ตอนที่ 5 หน่วยการเก็บรักษาเงิน 
ตอนที่ 6 หน่วยการนําเงินส่งคลัง 
ตอนที่ 7 หน่วยการกันเงิน 

28 
32 
37 
40 

ใบงานที่ 1 43 
ใบงานที่ 2 44 
ใบงานที่ 3 
ใบงานที่ 4 
ใบงานที่ 5 
ใบงานที่ 6 
ใบงานที่ 7 

45 
46 
47 
48 
49 

แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียนหลักสูตร 50 
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หลักสูตร 

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
รหัส UTQ-55209 
 
ชื่อหลักสูตรรายวิชา การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

 
ปรับปรุงเนื้อหาโดย 

คณาจารย์ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
วิทยากร 
 ภาควิชานโยบาย การจัดการและความเป็นผู้นําทางการศึกษา คณะครุศาสตร์  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบเนื้อหา 
 นายวันชัย  ธงชัย 
 ศ.ดร.พฤทธ์ิ  ศิริบรรณพิทักษ์ 
 ดร.จํานงค์  แจ่มจัทรวงศ์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



U T Q - 5 5 2 0 9  ก า ร บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร ค ลั ง ภ า ค รั ฐ  

4 | ห น้ า  

รายละเอียดหลักสูตร 
 
คําอธิบายรายวิชา 

อธิบายระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
ว่าด้วยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง ความรู้ในหมวดที่ 3 
การเบิกเงิน กําหนดระเบียบปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้แก่ สถานที่เบิกเงินและผู้เบิกเงิน หลักเกณฑ์การ
เบิกเงิน วิธีการเบิกเงิน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมวดที่ 4 การจ่ายเงิน กําหนดระเบียบปฏิบัติใน
เรื่องต่างๆ ได้แก่ หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักฐานการจ่าย และขั้นตอนการปฏิบัติในการจ่ายเงิน ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเป็นเช็ค การจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่าน
ธนาคาร หมวดที่ 5 การเบิกจ่ายเงินยืม กําหนดระเบียบปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินยืม และขั้นตอนการ
เบิกจ่ายเงินยืม หมวดที่ 6 การรับเงินของส่วนราชการ ประกอบด้วยกําหนดระเบียบปฏิบัติเรื่อง
ใบเสร็จรับเงินและขั้นตอนการรับเงิน ทั้ง 2 ประเภท คือ การรับเงินทั่วไป และการรับเงินจากคลัง 
และหมวด 7 ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ กําหนดระเบียบปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ ได้แก่ 
ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บรักษา ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน และขั้นตอน
การเก็บรักษาเงิน 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถ 
1. อธิบายระเบียบการเบิกเงิน 
2. อธิบายเก่ียวกับขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกเงินได้ 
3. อธิบายระเบียบการจ่ายเงิน 
4. อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติในการจ่ายเงินได้ 
5. อธิบายระเบียบการยืมเงิน 
6. อธิบายระเบียบการรับเงิน 
7. อธิบายเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินได้ 
8. อธิบายเก่ียวกับการนําเงินส่งคลังและฝากคลังได้ 
9. อธิบายเก่ียวกับการกันเงินได้ 

 
สาระการอบรม 

ตอนที่ 1 หน่วยการเบิกเงิน 
ตอนที่ 2 หน่วยการจ่ายเงิน 
ตอนที่ 3 หน่วยการยืมเงิน 
ตอนที่ 4 หน่วยการรับเงิน  
ตอนที่ 5 หน่วยการเก็บรักษาเงิน 
ตอนที่ 6 หน่วยการนําเงินส่งคลัง 
ตอนที่ 7 หน่วยการกันเงิน 

 
 



U T Q - 5 5 2 0 9  ก า ร บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร ค ลั ง ภ า ค รั ฐ  

5 | ห น้ า  

กิจกรรมการอบรม 
1. ทําแบบทดสอบก่อนการอบรม 
2. ศึกษาเน้ือหาสาระการอบรมจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. ศึกษาเน้ือหาเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
4. สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติมจากแหล่งเรียนรู้ 
5. ทําใบงาน/กิจกรรมที่กําหนด 
6. แสดงความคิดเห็นตามประเด็นที่สนใจ 
7. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้เข้ารับการอบรมกับวิทยากรประจําหลักสูตร 
8. ทําแบบทดสอบหลังการอบรม  

 
สื่อประกอบการอบรม  

1. บทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ใบความรู้ 
3. วีดิทัศน์ 
4. แหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้อง 
5. กระดานสนทนา (Web board) 
6. ใบงาน 
7. แบบทดสอบ 

 
การวัดผลและประเมินผลการอบรม 

วิธีการวัดผล 
1. การทดสอบก่อนและหลังอบรม โดยผู้เข้ารับการอบรมจะต้องได้คะแนนการทดสอบ

หลังเรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 
2. การเข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ ส่งงานตามใบงานที่กําหนด เข้าร่วมกิจกรรมบนกระดานสนทนา 

 
บรรณานุกรม  
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 เล่ม 125 

 ตอนพิเศษ 50 ง ราชกิจจานุเบกษา 7 มีนาคม 2551 
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หลักสูตร UTQ-55209 
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
 

เค้าโครงเนื้อหา 
ตอนท่ี 1 หน่วยการเบิกเงิน 
เรื่องที่ 1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
เรื่องที่ 1.2 การเบิกเงิน 
แนวคิด 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  

ว่าด้วยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
2. หมวดที่ 3 การเบิกเงิน กําหนดระเบียบปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้แก่ สถานที่เบิกเงินและผู้

เบิกเงิน หลักเกณฑ์การเบิกเงิน วิธีการเบิกเงิน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบการเบิกเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกเงินได้ 

 
ตอนท่ี 2 หน่วยการจ่ายเงิน 
เรื่องที่ 2.1 การจ่ายเงิน 
แนวคิด 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

หมวดที่ 4 การจ่ายเงิน กําหนดระเบียบปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้แก่ หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักฐาน
การจ่าย และขั้นตอนการปฏิบัติในการจ่ายเงิน ว่าด้วยการจ่ายเงินเป็นเช็ค การจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงิน
สดมาจ่าย การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบการจ่ายเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับขั้นตอนการปฏิบัติในการจ่ายเงินได้ 
 
ตอนท่ี 3 หน่วยการยืมเงิน 
เรื่องที่ 3.1 การเบิกจ่ายเงินยืม 
แนวคิด 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

หมวดที่ 5 การเบิกจ่ายเงินยืม กําหนดระเบียบปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินยืม และข้ันตอนการเบิก
จ่ายเงินยืม  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการยืมเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับการยืมเงินได้ 
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ตอนท่ี 4 หน่วยการรับเงืน  
เรื่องที่ 4.1 การรับเงินของส่วนราชการ 
แนวคิด 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  

หมวดที่ 6 การรับเงินของส่วนราชการ ประกอบด้วยกําหนดระเบียบปฏิบัติเรื่องใบเสร็จรับเงินและ
ขั้นตอนการรับเงิน ทั้ง 2 ประเภท คือ การรับเงินทั่วไป และการรับเงินจากคลัง  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการรับเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับการรับเงินได้ 

 
ตอนท่ี 5 หน่วยการเก็บรักษาเงืน  
เรื่องที่ 5.1 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
แนวคิด 

  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  
หมวด 7 ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ กําหนดระเบียบปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้แก่ ส่วนที่ 1 
สถานที่เก็บรักษา ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน และขั้นตอนการเก็บ
รักษาเงิน  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินได้ 

 
ตอนท่ี 6 หน่วยการนําเงินส่งคลัง 
เรื่องที่ 6.1 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 
แนวคิด 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  

หมวดที่ 8 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง กําหนดระเบียบในเรื่องการนําเงินส่งคลังและฝาก และ
ขั้นตอนการนําเงินส่งคลัง   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับการนําเงินส่งคลังและฝากคลังได้ 

 
ตอนท่ี 7 หน่วยการกันเงิน 
เรื่องที่ 7.1 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
แนวคิด 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  

หมวดที่ 9 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี กําหนดระเบียบเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี หมวด 10 
การควบคุมและตรวจสอบ กําหนดระเบียบเก่ียวกับการควบคุมและตรวจสอบ และขั้นตอนการกันเงิน 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการกันเงิน 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายเก่ียวกับการกันเงินได้ 
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ตอนที่ 1 การเบิกเงิน 
 

เรื่องที่ 1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินส่งคลัง ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบันและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System) อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
กําหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังไว้ ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
(1) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 
(2) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2525 
(3) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2526 
(4) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2531 
(5) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2536 
(6) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2538 
(7) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
(8) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 
(9) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2531 
(10) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอ่ืนใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 
“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

หรือหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
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“ผู้ว่าราชการจังหวัด” ให้หมายความรวมถึงนายอําเภอในท้องที่ซึ่งมีสํานักงานคลังจังหวัด 
ณ อําเภอ ต้ังอยู่ด้วย 

“สํานักงานคลังจังหวัด” ให้หมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอด้วย 
“คลังจังหวัด” ให้หมายความรวมถึง คลังจังหวัด (อําเภอ) ด้วย 
“คลัง” หมายความว่า บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
“กองคลัง” ให้หมายความรวมถึง ฝ่ายการเงิน หรือหน่วยงานผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงานใน

ลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
“ผู้อํานวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนใดซึ่ง

ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงาน

ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคด้วย 

“สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให้หมายความรวมถึง สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคด้วย 

“งบรายจ่าย” หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหน้ี

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย” หมายความว่า กําป่ันหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้สําหรับเก็บรักษาเงิน
ของทางราชการ 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและ
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการน้ันนําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นําส่งคลังก่อนสิ้น
ปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจาก
คลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นําส่งคลังภายหลังสิ้น
ปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านเคร่ือง
คอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
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“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เก่ียวกับ ช่ือ ที่อยู่ เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ช่ือและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่
สัญญา เง่ือนไขการชําระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จําเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สําหรับการรับเงินขอเบิก
จากคลัง 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
สรุป 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินส่งคลัง ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบันและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System) 
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ตอนที่ 1 การเบิกเงิน 
 
เรื่องที่ 1.2 หมวดที่ 3 การเบิกเงิน 

 
หมวด 3 

การเบิกเงิน 
ส่วนที ่1 

สถานทีเ่บิกเงนิและผู้เบิกเงนิ 
ข้อ 13 หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง 

สําหรับหน่วยงานผู้เบิกสังกัดส่วนกลางท่ีมีสํานักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาคให้ส่ง
ข้อมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

ข้อ 14 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ 9 เป็นผู้
เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 

 
ส่วนที ่2 

หลักเกณฑ์การเบิกเงิน 
ข้อ 15 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินน้ันไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงิน

จนกว่าจะถึงกําหนด หรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงินเงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะ
เพ่ือการน้ันเท่าน้ัน จะนําไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้ ในกรณีที่มีความจําเป็น กระทรวงการคลังอาจปรับ
แผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลังของประเทศ 
โดยแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบล่วงหน้า 

ข้อ 16 หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง การได้รับ
เงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแลให้มีการจ่ายเงิน
หรือก่อหน้ีผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหน่ึง 

ข้อ 17 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีน้ันไป
จ่าย ในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีน้ันได้ทัน ให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายน้ันจะต้องไม่เป็นการก่อหน้ีผูกพันเกิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ 18 ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง รายการเงินเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ เงินช่วยเหลือข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการเงินสมทบของลูกจ้างประจํา 
ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐหรือรายการอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ถ้าค้างเบิกให้นํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการน้ัน ๆของปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได้ 

ข้อ 19 ค่าใช้จ่ายตามประเภทท่ีกระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจํา 
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายน้ันเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ชําระหน้ี และให้นํามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับแจ้งให้ชําระหน้ี 



U T Q - 5 5 2 0 9  ก า ร บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร ค ลั ง ภ า ค รั ฐ  

13 | ห น้ า  

ข้อ 20 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายชําระหน้ีผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณี
ชําระหน้ีผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ข้อ 21 การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ 
ที่จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในคําขอเบิกเงินน้ันด้วย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 

ข้อ 22 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้ส่วนราชการอ่ืน เป็นผู้เบิกเงินแทนก็
ได้ โดยให้ถือปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
ส่วนที ่3 

วิธีการเบิกเงนิ 
(1) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ สําหรับเงินงบประมาณหน่ึงบัญชีและ

เงินนอกงบประมาณหน่ึงบัญชี 
(2) นําข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกตาม (1) หรือของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินสร้างเป็นข้อมูลหลัก

ผู้ขายในระบบ 
(3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคํา ขอเบิกเงินก่อนส่งคํา ขอเบิกเงินไปยัง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
(4) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางให้กับหน่วยงานผู้เบิกหรือจ่ายเงินตรงแก่เจ้าหน้ี

หรือผู้มีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 
ข้อ 24 การขอเบิกเงินของส่วนราชการสําหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
(1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินต้ังแต่ห้าพันบาทขึ้นไปหรือ

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ให้ส่วนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบส่ังจ้างเพ่ือทําการจอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วน
ราชการโดยตรง 

(2) นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้
เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มี
สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ การซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วน
ราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันทําการนับจากวันที่ได้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 

ข้อ 25 การขอเบิกเงินของส่วนราชการสําหรับค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการ
ไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

ข้อ 26 การขอเบิกเงินของส่วนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่
กระทรวงการคลังกําหนด ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้
ส่วนราชการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

ข้อ 27 เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนน้ันหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิกเงิน 

1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
3. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
4. ผอ.สพป./สพม.อนุมัติ 
5. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
6. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป./สพม. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
7. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

    เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวัน สิ้ น
วันทําการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนน้ัน หรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
  
  
 
 
 
 
 
  

  
 

 

 

 

 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

จนท.จัดทํางบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก 
ในทะเบียนฯ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอง 

      กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย
ลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันสิ้น
วันทําการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งคําขอ
เบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนน้ัน
หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ผอ.สพป./สพม.หรือผู้ที่ได้รบั
มอบหมายอนุมัติ 

จนท.เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. งบหน้ารายการขอเบิก 
3. ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
4. บันทึกข้อความ  

 
สรุป  

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  
ถูกปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบันและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีกําหนดระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลังจํานวน 5 ข้อ ในหมวด 3การเบิกเงิน มีรายละเอียดดังน้ี ส่วนที่ 1 สถานที่เบิกเงินและ
ผู้เบิกเงิน จํานวน 2 ข้อ ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์การเบิกเงิน จํานวน 8 ข้อ และส่วนที่ 3 วิธีการเบิกเงิน 
จํานวน 5 ข้อ สําหรับขั้นตอนการเบิกเงิน มีขั้นตอนดังน้ี 1) รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 2) ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 3) จัดทํางบ
หน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 4) ผอ.สพป./สพม.อนุมัติ 5) บันทึกรายการวางเบิก
ในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 6) บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป./สพม. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติ และ 7) คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 1 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 1 
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ตอนที่ 2 การจ่ายเงิน 
 

เรื่องที่ 2.1 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

 
ระเบยีบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงนิและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 4 การจ่ายเงินของสว่นราชการ ส่วนที่ 1 - 3 
หมวด 4 

การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
ส่วนที่ 1 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
ข้อ 31 การจ่ายเงินให้กระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง กําหนดไว้หรือ

มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอํานาจได้
อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ 32 การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอํานาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
(1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทขึ้นไป ส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
กระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสํานักงานเป็น
ผู้อนุมัติ สําหรับหน่วยงานน้ันก็ได้ 

(2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการ
ในภูมิภาค 

ข้อ 33 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการ
จ่ายหรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการ
จ่ายก็ได้ 

ข้อ 34 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ 35 การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มี

หน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ 36 ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบํานาญหรือเบ้ียหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วย

ตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่น เ ป็นผู้ รับเ งินแทนก็ได้  โดยใช้ ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้น
ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ การ
จ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ข้อ 37 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ 
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคําแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ
ในข้อ 41ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคําแปลด้วย 

ข้อ 38 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้อง
ตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

 
ส่วนที่ 2 

หลักฐานการจ่าย 
ข้อ 39 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน

เป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็น
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ 40 การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 41 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ 42 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 43 กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน

ซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทําใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินต่อส่วนราชการ และเม่ือมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทําใบสําคัญรับ
เงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
รับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ในกรณีที่ไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
วรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทําใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์
ที่สูญหายหรือไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมา
เบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือ
ตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสําหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัด
สําหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับ
อนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเม่ือมีการจ่ายเงินแล้ว 
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ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐาน
การจ่าย 

ข้อ 44 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ 45 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้
วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ทุกแห่ง 

ข้อ 46 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือ
เสียหายได้ ทั้งนี้ เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสาร
ธรรมดาได้ 

 
ส่วนที่ 3 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
ข้อ 47 การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บ

รักษาไว้เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบํานาญหรือ
เบ้ียหวัดหรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ํากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ การจ่ายเงินผ่าน
ธนาคารหรือด้วยวิธีอื่นใด ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ 48 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือ

เช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้
ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่
การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลง
ลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค 
และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ 49 การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์
ให้ชิดเส้น และชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือ
ห้างหุ้นส่วน จนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได ้
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทํารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
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3. เสนอ ผอ.สพป./สพม. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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Flow Chart การปฏิบัติงานในการจ่ายเงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
  
  
 
 
 
 
 
  

 

จนท.จัดทํารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงิน 
เข้าบัญชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอง 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลักฐานการจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี 

 

เสนอ ผอ.สพป./สพม.อนุมัติ
และลงนามจ่ายเช็ค 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. ใบสําคัญคู่จ่าย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
2. แบบคําขอเบิกที่มีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
3. สมุดเช็ค 
4. บันทึกข้อความ 

 
สรุป  

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 4 
ว่าด้วยการจ่ายเงินของส่วนราชการ ประกอบด้วย กําหนดระเบียบหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน จํานวน 8 
ข้อ หลักฐานการจ่าย จํานวน 8 ข้อ และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน จํานวน 8 ข้อ สําหรับขั้นตอนการ
จ่ายเงินเป็นเช็ค มีขั้นตอนดังน้ี 1)ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 2) จัดทํารายละเอียดการ
จ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 3) เสนอ ผอ.สพป./สพม. อนุมัติและลงนามสั่ง
จ่ายเช็ค 4) จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 5) แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับ
เงินทราบ และ 6) จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 2 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 2 
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ตอนที่ 3 การยืมเงิน 

 
เรื่องที่ 3.1 การเบิกจ่ายเงินยืม  

 
ระเบยีบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงนิและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม 
 

หมวด 5 
การเบิกจ่ายเงินยืม 

ข้อ 50 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ําประกัน ให้เป็นไปตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ 51 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ 32 เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ 52 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอํานาจได้

อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล้วเท่าน้ัน 
ข้อ 53 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้

ส่วนราชการผู้ให้ยืมกําหนดให้ผู้ยืมนําหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย์ 
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

ข้อ 54 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่
จําเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ 55 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทําได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายใน
การดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทน้ัน หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจําเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมน้ัน 

ข้อ 56 สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว 
ให้ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษา
ไว้เป็นหลักฐานหน่ึงฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หน่ึงฉบับ 

ข้อ 57 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของ
งบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปน้ี 

(1) เงินยืมสําหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ 58 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทํา
ได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปน้ี 

(1) รายการค่าจ้างช่ัวคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่
จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
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(3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
(4) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน
เป็นประจํา แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 (5) งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 

ข้อ 59 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้
สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจําเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดเวลา
ดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ 60 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังน้ี 
(1) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือ 
ธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้ส่งแก่ 
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายในสิบห้าวัน
นับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจงเหตุผลให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้
ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักท้วงน้ัน 

ข้อ 61 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับใบสําคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 62 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืม ให้เสร็จสิ้นไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน
การจ่าย 

ข้อ 63 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้ผู้อํานวยการกองคลัง
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับ
แต่วันครบกําหนด ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหน่ึงได้ ให้ผู้อํานวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาส่ังการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   การยืมเงิน 

1.  เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

3.  เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป./สพม. 
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4.  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

5.  บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 

6.  จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

7.  รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

8. เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขอ  
อนุมัติ 

9.  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

10.  รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมัติต่อ  
ผอ.สพป./สพม.  

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
 2. สัญญาการยืมเงิน  
 3. ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมราชการ 

4. คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
 5. ใบรับใบสําคัญ 
 6. ใบเสร็จรับเงิน 
 

สรุป  
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 5 

ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินยืม ประกอบด้วยกําหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินยืม จํานวน 14 ข้อ สําหรับ
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินยืม มีขั้นตอนดังน้ี 1) รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 2) ตรวจสอบรายการที่ขอ
ยืม 3) เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป./สพม. 4) ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 5) บันทึกรายการ
ขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 6) จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 7) รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
8) เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 9) บันทึกการ
รับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน และ 10) รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 3 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 3 
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ตอนที่ 4 การรับเงิน 
 

เรื่องที่ 4.1 การรับเงินของส่วนราชการ 
 

ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงนิและการนําเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 6 

การรับเงินของส่วนราชการ 
ส่วนที ่1 

ใบเสร็จรบัเงนิ 
ข้อ 64 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้มีสําเนาเย็บติดไว้กับ

เล่มอย่างน้อยหน่ึงฉบับหรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ใบเสร็จรับเงินที่ออก
ด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ 65 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขกํากับเล่ม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
ไปทุกฉบับ 

ข้อ 66 ให้ส่วนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจํานวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

ข้อ 67 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่าย ใน
จํานวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินน้ันไว้ด้วย 

ข้อ 68 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจําเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกสํานักงานหรือไม่มี การ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินน้ันนําส่งคืนส่วนราชการที่จ่าย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ 69 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บ
เงิน รายงานให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามี
ใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสําหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณน้ัน เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้
เงินรับตามใบเสร็จเลขที่ ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชีสําหรับวันน้ันแล้วให้บันทึกข้อมูลการรับ
เงินน้ันในระบบในวันทําการถัดไป 

ข้อ 77 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ได้รับ
พร้อมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันน้ันทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของ
ส่วนราชการน้ัน 
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ข้อ 78 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร จากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนําส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ
ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหน่ึงแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันน้ันไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือกํากับ
ไว้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงินทั่วไป 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น
เวลารับเงินในวันน้ันๆ 

3. เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. รับทราบการรับเงิน 
5. เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
6. บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

 
การรับเงินจากคลัง 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  
2. เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง  
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก

รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การรับเงินทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
   
 
 
 

         
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน มอบเงินสดและ
หรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

 จนท.การเงินออกใบเสร็จรบัเงิน 

 

  

จนท.การเงินบันทึกเสนอ ผอ. สพป./
สพม.รับทราบการรับเงิน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม.รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ 

ทะเบียนทีเก่ียวข้อง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ใบเสร็จรับเงินของ สพป./สพม.  
2. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
3. รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
4. รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
5. ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
6. รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
7. บันทึกข้อความ 

 
สรุป  

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 6 ว่า
ด้วย การรับเงินของส่วนราชการ โดยในส่วนที่ 1 เรื่องใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วยกําหนดระเบียบจํานวน 15 
ข้อ สําหรับขั้นตอนการรับเงิน แบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ การรับเงินทั่วไป และการรับเงินจากคลัง  
  การรับเงินทั่วไป มีขั้นตอนดังน้ี 1) ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 2) สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลา
รับเงินในวันน้ันๆ 3) จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงิน
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 4) บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. รับทราบการรับเงิน 5) มอบ
ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง และ 6) บันทึก
รับเงินในระบบ GFMIS 

การรับเงินจากคลัง ทั่วไป มีขั้นตอนดังน้ี 1) ตวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 2) 
บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 3) บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. รับทราบการโอนเงินและสั่ง
การ และ 4) รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ
ทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 4 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 4 
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ตอนที่ 5 การเก็บรักษาเงิน 
 

เรื่องที่ 5.1 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
 

ระเบยีบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงนิและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 7 การเก็บรักษาเงนิของส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บรักษา  
ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 

หมวด 7 
การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บรักษา 
ข้อ 79 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งต้ังอยู่ในที่ปลอดภัย

ของส่วนราชการน้ัน 
ข้อ 80 ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสํารับ แต่ละสํารับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกิน

สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยสํารับหน่ึงมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนสํารับ
ที่เหลือให้นําฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที่ ดังน้ี 

(1) สํานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง สําหรับส่วนราชการ ในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(2) ห้องเก็บเงินคลังใน ของสํานักงานคลังจังหวัด สําหรับส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ข้อ 81 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคแห่งใดโดยปกติไม่มีการเก็บรักษาเงินหากมี
ความจําเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินเป็นครั้งคราว หรือกรณีที่ส่วนราชการ มีการเก็บรักษาเงินเป็นจํานวน
มาก ซึ่งเห็นว่าการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของส่วนราชการน้ัน จะไม่ปลอดภัย จะนําเงินฝากเก็บ
รักษาไว้ ณ สํานักงานคลังจังหวัด ในลักษณะหีบห่อตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดก็ได้ 
 
ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ข้อ 82 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งต้ังข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่ง ระดับสามหรือ
เทียบเท่าขึ้นไปในส่วนราชการน้ันอย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการน้ัน 

ข้อ 83 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหน่ึงดอกในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูก
กุญแจสามดอก และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจ 
คนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 
  ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้นําความใน
วรรคหน่ึงมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ 84 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งต้ังข้าราชการตามนัยข้อ 82 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจํานวนการ
แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต่งต้ังไว้เป็นการประจําก็ได้ 

ข้อ 85 ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงิน กับผู้ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลง
ลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันน้ันด้วย 

ข้อ 86 กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนําไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงาน ให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 

ข้อ 87 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน มอบลูก
กุญแจให้ผู้อ่ืนทําหน้าที่กรรมการแทน 
 
ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 

ข้อ 88 ให้กองคลังหรือส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเป็นประจําทุกวัน ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันน้ันก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มี
การรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย รายงานเงินคงเหลือประจําวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 

ข้อ 89 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกัน
ตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 90 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือช่ือแล้วให้
ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ข้อ 91 ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจํานวนเงินซึ่งแสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่งร่วมกัน 
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได้น้ันไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือช่ือกรรมการ เก็บ
รักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่ง แล้วนําเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ข้อ 92 เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษา
เงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับ หรือประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บ
รักษาเงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัย ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจําครั่ง
จะต้องถูกทําลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 



U T Q - 5 5 2 0 9  ก า ร บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร ค ลั ง ภ า ค รั ฐ  

34 | ห น้ า  

  ในกรณีที่ตู้นิรภัยต้ังอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับ หรือ
การประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่ง
เดียวก็ได้ 

ข้อ 93 ในวันทําการถัดไป หากจะต้องนําเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ
เงินที่เก็บรักษาท้ังหมดให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่ายโดยให้
ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันก่อนวันทําการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ 94 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินเมื่อ
ปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจําครั่งของ
กรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการน้ันทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การเก็บรักษาเงิน 
1. เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพป./สพม. 
2. ผอ.สพป./สพม.ลงนามแต่งต้ัง 
3. เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4.  เจ้ าหน้าที่การเ งินนํา เ งินและรายงานเงินคงเหลือประจํา วัน  ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5. เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ 

ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
6. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพป./สพม. เพ่ือทราบ 
7. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับหรือประจําตราคร่ัง 
8. วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไป

จ่าย และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
      การเก็บรักษาเงิน 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
2. บันทึกข้อความ 

 

 
 

จนท.การเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับหรือประจําตราคร่ัง 

ผอ.สพป./สพม.ลงนามแต่งต้ัง 

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. เพ่ือทราบ 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพป./สพม.  

 

วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให้ จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือช่ือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
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สรุป  
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 7 

ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ประกอบด้วยกําหนดระเบียบ ดังน้ี ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บ
รักษา จํานวน 3 ข้อ ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน จํานวน 6 ข้อ และส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
จํานวน 7 ข้อ สําหรับขั้นตอนการเก็บรักษาเงิน มีขั้นตอนดังน้ี 1) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพป./สพม. 2) ผอ.สพป./สพม.ลงนามแต่งต้ัง 
3) มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 4) นําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ส่งมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 5) นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 6) บันทึกเสนอ ผอ.สพป./สพม. เพ่ือทราบ  
7) กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับหรือประจําตราคร่ัง และ 8) วันทําการถัดไป
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย และลงลายมือช่ือในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 5 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 5 
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ตอนที่ 6 การเก็บรักษาเงิน 
 
เรื่องที่ 6.1 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
 

ระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงนิและการนาํเงนิสง่คลงั พ.ศ. 2551 
หมวด 8 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 

 
ข้อ 95 เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกนําส่งคืนคลัง

ภายในสิบห้าวันทําการ นับจากวันรับเงินจากคลัง 
ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้ว ให้นําส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันทําการ

นับจากวันที่ได้รับคืน 
ข้อ 96 การนําเงินส่งคลัง ถ้านําส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้

เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนราชการนําส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้านําส่งภายหลังกําหนดดังกล่าวให้นําส่ง
เป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ 97 เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ ให้นําส่งหรือ นําฝากคลังภายใน
กําหนดเวลา ดังต่อไปน้ี 

 (1) เช็ค ดร๊าฟท์ หรือต๋ัวแลกเงิน ให้นําส่งหรือนําฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวันทํา
การถัดไป 

(2) เงินรายได้แผ่นดิน ให้นําส่งอย่างน้อยเดือนละหน่ึงครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใด มีเงินรายได้
แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหน่ึงหมื่นบาท ก็ให้นําเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันทํา
การถัดไป 

(3) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้นําส่งภายในสิบห้าวันทําการ นับจาก
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ได้รับคืน 

(4) เงินนอกงบประมาณ ให้นําฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหน่ึงคร้ัง แต่สําหรับเงินที่เบิกจาก
คลังเพ่ือรอการจ่าย ให้นําฝากคลังภายในสิบห้าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ข้อ 98 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามข้อ 9 เป็นผู้นําเงินส่งคลัง 
ข้อ 99 วิธีการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วนภูมิภาค

จัดทําใบนําฝากเงิน พร้อมทั้งนําเงินสด เช็ค ดร๊าฟท์ ต๋ัวแลกเงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
กรมบัญชีกลาง หรือของสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

ข้อ 100 หน่วยงานผู้เบิกหน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเช่ือมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอ่ืน 
ให้ถือปฏิบัติตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การนําเงินส่งคลัง 

1. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจํานวนเงินที่นําส่ง 
3. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพป./สพม. เพ่ือนําเงินส่งคลัง 
4. ผอ.สพป./สพม.หรือผู้ได้รับมอบหมายนําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชี 

กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียน 

   และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 การนําเงินส่งคลัง 
 

 

  
 
      

 
 
 
 

 
 
  
  
 

 
 
 
 

 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ใบนําส่งเงิน 
2. ใบนําฝากเงิน (Pay-in slip) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ของประเภทและจํานวนเงินที่นําส่ง 

นําเงินส่งคลังโดยนําเงินฝากบัญชีเข้าบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  
ผอ.สพป./สพม. นําเงินส่งคลัง  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
บันทึกรายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและ 
จํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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สรุป  
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 8 

ว่าด้วย การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง ประกอบด้วยกําหนดระเบียบ จํานวน 6 ข้อ สําหรับขั้นตอน
การนําเงินส่งคลัง มีขั้นตอนดังน้ี 1) รับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 2) 
ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจํานวนเงินที่นําส่ง 3) บันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพป./สพม. 
เพ่ือนําเงินส่งคลัง 4) ผอ .สพป ./สพม .หรือผู้ได้รับมอบหมายนําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชี
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย และ 5) มอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกใน
ทะเบียนและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 6 แล้ว โปรดปฏิบัติใบงานที่ 6 
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ตอนที่ 7 การกันเงิน 
 
เรื่องที่ 7.1 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

 
ระเบยีบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงนิและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 9 การกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมป ี
ข้อ 101 ส่วนราชการใดได้ก่อหน้ีผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยการซื้อทรัพย์สินจ้าง 

ทําของ หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงและมีวงเงินต้ังแต่ห้าหมื่นบาท
ขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปชําระหน้ีได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณ ให้ถือว่าใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างหรือสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้จัดทําหรือลงไว้ ในระบบ
เป็นการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

ในกรณีที่ส่วนราชการไม่ได้ก่อหน้ีผู้พัน แต่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินน้ันต่อไปอีกให้
กระทรวงเจ้าสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังแล้ว ให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

ข้อ 102 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส่วนราชการต้องดําเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดย
ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 
หมวด 10 

การควบคุมและตรวจสอบ 
ข้อ 103 ให้หน่วยงานผู้เบิกนําเอกสารการรับจ่ายเงินมาเป็นหลักฐานบันทึกบัญชีตาม

หลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ 104 ทุกสิ้นวันทําการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสดและ

เช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ส่วน
ราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมทั้งส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เพ่ือตรวจสอบรับรอง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ 105 ให้หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ให้คําช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของ
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย กรณีที่ได้รับการ
ทักท้วงจากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง ให้ช้ีแจง
เหตุผลและรายงานให้กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจ เจ้าของงบประมาณ แล้วแต่กรณีทราบ 
ภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หากเจ้าของ
งบประมาณ ดังกล่าวเห็นว่าคําช้ีแจงน้ันมีเหตุผลสมควร ให้พิจารณาดําเนินการขอให้
กระทรวงการคลังวินิจฉัย ภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิกภายในสามสิบวันนับ
แต่วันที่ได้รับคําขอจากเจ้าของงบประมาณ เมื่อกระทรวงการคลังได้วินิจฉัยคําช้ีแจงเป็นประการใด
แล้ว ให้แจ้งให้กระทรวง ทบวง กรม หรือรัฐวิสาหกิจเจ้าของงบประมาณ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง 
ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายในสิบวันนับแต่วันที่ได้
รับทราบผลการวินิจฉัย 
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ข้อ 106 การตรวจสอบภายในของส่วนราชการให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ 107 เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ข้อ 108 หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี หรือสูญหาย

เสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหน่ึงเหตุใด ซึ่งมิใช่
กรณีปกติ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี รีบรายงาน
พฤติการณ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน และดําเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องดําเนินคดีแก่ผู้กระทํา
ความผิดด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การกันเงิน 

1. ตรวจสอบรายการก่อหน้ีผูกพัน 
2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทําหนังสือ 

แจ้ง สพฐ. 
5. กรณีวงเงินคงเหลือต้ังแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป ถือว่าได้รับการกันเงินจาก 

ระบบ GFMIS แล้ว   
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
             การกันเงนิ 

   
 

 
 

  
  
  
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 

2. สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

3. บันทึกข้อความ 

 
สรุป  

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ในหมวด 9 
ว่าด้วย การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประกอบด้วยกําหนดระเบียบจํานวน 2 ข้อ และหมวด 10 การ
ควบคุมและตรวจสอบ ประกอบด้วยกําหนดระเบียบจํานวน 6 ข้อ สําหรับขั้นตอนการกันเงิน 
มีขั้นตอนดังน้ี 1) ตรวจสอบรายการก่อหน้ีผูกพัน 2) ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
3) ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 4) กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การ
จ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทําหนังสือแจ้ง สพฐ. 5) กรณีวงเงินคงเหลือต้ังแต่ 50,000 บาทข้ึนไป ถือว่าได้รับ
การกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว  

 
 
 
 
 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ทําหนังสือแจ้ง สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียั่งไม่ได้เบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหน้ีผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือต้ังแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป  
ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 
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ใบงานที ่1 
ตอนท่ี 1 การเบิกเงิน 

 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการเบิกเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การเบิกเงิน” 
หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
  หมวด 3 การเบิกเงิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



U T Q - 5 5 2 0 9  ก า ร บ ริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร ค ลั ง ภ า ค รั ฐ  

44 | ห น้ า  

ใบงานที ่2 
 
ตอนท่ี 2 การจ่ายเงิน 

 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการจ่ายเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การจ่ายเงิน” 
หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 - 3 
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ใบงานที ่3 
 

ตอนท่ี 3 การยืมเงิน 
 

คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 
1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการยืมเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การยืมเงิน” 
หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม  
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ใบงานที ่4 
 

ตอนท่ี 4 การรับเงนิ 
 

คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 
1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการรับเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การรับเงิน” 
หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว 30 
กันยายน 2547  
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ใบงานที ่5 
 
ตอนท่ี 5 การเก็บรักษาเงนิ 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การเก็บรักษา
เงิน” หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ  
  ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บรักษาเงิน  

ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
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ใบงานที ่6 
 
ตอนท่ี 6 การนําเงินส่งคลัง 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการนําเงินส่งคลัง 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การนําเงินส่ง
คลัง” หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หมวด 8 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 
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ใบงานที ่7 
 
ตอนท่ี 7 การกันเงนิ 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับการกันเงิน 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “การกันเงิน” 
หรือไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หมวด 9 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




