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 การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง ได้ก ำหนดหัวข้อกำรน ำเสนอดังนี้
 1. ภำพรวมระเบียบกระทรงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 2. หลักเกณฑ์ วิธีกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 3. หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน และหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
 4. กำรเบิกจ่ำยเงินยืมรำชกำร 

ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 สำระส ำคัญ ดังนี้ 

วัตถุประสงค์ 
1) ให้มีควำมสอดคล้องกับพระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2) ให้มีควำมสอดคล้องกับพระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนยุทธศำสตร์กำร

พัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนระบบกำรช ำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชำติ (National e-Payment Master Plan) 
 3) ให้รองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังตำมระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) เป็น New GFMIS Thai 
 ค านิยามที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำร
น ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ได้ให้ค ำนิยำมไว้ ในที่นี้จะกล่ำวถึงถึงเฉพำะค ำนิยำมที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) หน่วยงำนของรัฐ หมำยควำมว่ำ 
             1.1. ส่วนรำชกำร 
    1.2 รัฐวิสำหกิจ 
    1.3 หน่วยงำนของรัฐสภำ 
    1.4 ศำลยุติธรรม 
    1.5 ศำลปกครอง 
    1.6 ศำลรัฐธรรมนูญ 
    1.7 องค์กรอิสระตำมรัฐธรรมนูญ 
    1.8 องค์กรอัยกำร 
    1.9 องค์กำรมหำชน 
    1.10 ทุนหมุนเวียนที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล 
    1.11 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    1.12 หน่วยงำนอื่นของรัฐตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

2) หน่วยงำนผู้เบิก หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยและเบิกเงินจำก
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

3) หน่วยงำนย่อย หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนในสังกัดของส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง หรือใน
รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค หรือที่ตั้งอยู่ในอ ำเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินจำกรมบัญชีกลำง หรือส ำนักงำนคลังจังหวัด แต่เบิก
เงินผ่ำนส่วนรำชกำรที่เป็นหน่วยงำนผู้เบิก  

สรุปสาระส าคัญ 
องค์ความรู้ เร่ือง การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
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ซึ่ง ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นหน่วยงานย่อยตามค านิยามนี้ 
โดยจะมีหมวดที่เกี่ยวข้องกับส านัก/กอง สป.กษ. ในฐำนะเป็นหน่วยงำนย่อย ที่ต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบฯ ก ำหนด
ส่วนหมวดอ่ืน โดยภำพรวมจะเป็นบทบำทของกองคลังที่รับผิดชอบเป็นหลัก เช่น หมวด 8 กำรน ำเงินส่งคลังและ
ฝำกคลงั เป็นต้น 
 สรุปสำระส ำคัญของระเบียบที่เก่ียวข้องกับส านัก/กอง สป.กษ. ดังนี้ 
 หมวด 1 ความท่ัวไป (ข้อ 6-9)  
   กรณี หัวหน้ำหน่วยงำน สป.กษ. มีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหรือไม่สำมำรถปฏิบัติ ตำม
ข้อก ำหนดในระเบียบนี้ ให้หัวหน้ำหน่วยงำน สป.กษ. ขอหำรือไปยังกระทรวงกำรคลัง เพ่ือให้กระทรวงกำรคลัง
วินิจฉัย หรือขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง หรือให้กระทรวงกำรคลังก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในกำร
เบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง แล้วแต่กรณี เพ่ือเป็นแนวทำงให้
หน่วยงำน สป.กษ. ถือปฏิบัติ 

หมวด 2 การใช้งานในระบบ (ข้อ 10-13) 
  หมวดนี้จะเน้นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนผู้เบิก ซึ่งหมำยถึงกองคลัง สป.กษ. เป็นผู้ใช้

ระบบโดยให้ก ำหนดถึงหน้ำที่  ควำมรับผิดชอบ แนวทำงกำรควบุคม กำรเข้ำใช้งำน สิทธิต่ำงๆ ตำมที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนดไว้ 

หมวด 3 การเบิกเงิน (ข้อ 14-34) 
  หลักเกณฑ์ วิธีการเบิกจ่ายเงิน 

การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจำกคลังเพ่ือกำรใด ให้น ำไปจ่ำยได้เฉพำะเพ่ือกำรนั้นเท่ำนั้น จะน ำไปจ่ำย เพ่ือ

กำรอ่ืนไม่ได ้เช่น กรณเีบิกเงินยืมไปรำชกำร ผู้ยืมต้องน ำไปใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง ดังนั้น หน่วยงำน สป.กษ.จะจ่ำยเงิน หรือก่อหนี้ผูกพัน จะต้องค ำนึงว่ำได้จ่ำยเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันที่เกิดขึ้น ตำมระเบียบใด เช่น กำรเบิกค่ำทำงด่วนพิเศษ ในกำรเดินทำงไปรำชกำร เป็นกำรเบิกจ่ำยตำม
ระเบียบค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ซึ่งกำรเบิกค่ำทำงด่วนพิเศษ แบ่งเป็น 2 กรณี คือกรณีไปรำชกำร ต้องขอ
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำรแล้วมีค่ำทำงด่วนพิเศษ กับกรณีเดินทำงไปประชุม ไปติดต่องำน ไปส่งหนังสือ  ไป
กรมบัญชีกลำง ซึ่งต้องอธิบำยควำมจ ำเป็นว่ำท ำไมต้องใช้เส้นทำงด่วน กำรเบิกค่ำทำงด่วน ให้แยกเบิกจำกรำยงำน
กำรเดินทำงไปรำชกำร (8708) ส ำหรับรถที่ เบิกได้ ต้องเป็นรถส่วนกลำง หรือรถส่วนตัวที่น ำมำเป็นรถประจ ำ
ต ำแหน่ง (เลือกรับเงินค่ำตอบแทน) หรือกำรเบิกค่ำอำหำรว่ำงในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เป็นกำรเบิกจ่ำยตำม
ระเบียบเฉพำะเรื่องกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ เป็นต้น 

 หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 
       การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนด
จ่ายเงิน เช่น หำกหน่วยงำนย่อยในสังกัด สป.กษ. ส่งเรื่องขอเบิกเงินยืมไปรำชกำร โดยยื่นเรื่องล่วงหน้ำก่อน
เดินทำงไปรำชกำร เป็นเวลำ 2 อำทิตย์ โดยกองคลัง สป.กษ. จะพิจำรณำตำมเรื่องที่ส่งมำว่ำจะเบิกได้เลยหรือไม่
แต่ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่ของหน่วยงำน สป.กษ. ผู้ยืมเงินไปรำชกำรมักจะส่งหลักฐำนกำรยืมเงินก่อน
เดินทำงไปรำชกำรเพียงไม่ก่ีวัน 
  กรณียืมเงินไปรำชกำร ซึ่งค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมครั้งนี้ ได้รวมค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินไว้
ด้วย ต่อมำผู้ยืมได้จ่ำยเงินส ำรองค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินไปก่อน (บัตรเครดิต) ก่อนได้รับเงินยืม สอบถำมว่ำกำร
ส่งใช้หลักฐำนกำรจ่ำยครั้งนี้ กองคลังจะพิจำรณำหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืมดังกล่ำวอย่ำงไร 
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  กองคลัง สป.กษ. ได้ชี้แจงว่ำ วันที่จ่ำยเงินยืม กองคลัง สป.กษ. จะไม่เห็นหลักฐำนกำร
จ่ำยค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน แต่ถ้ำมีกรณีน ำเงินส่วนตัวไปส ำรองจ่ำยก่อน ก็ไม่สำมำรถยืมเงินค่ำบัตรโดยสำร
เครื่องบินได้ ต้องน ำหลักฐำนค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินดังกล่ำว ส่งเบิกเงินสด  

 ผอ.สตน.สป.กษ. ได้ให้ควำมเห็นเพ่ิมเติมว่ำ กำรตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืม ในทำง
ปฏิบัติเจ้ำหน้ำที่กองคลัง อำจจะไม่ได้ตรวจสอบวันที่ในใบเสร็จรับเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน แต่โดยหลักกำรของ
กำรยืมเงิน จะให้ยืมเฉพำะเท่ำที่จ ำเป็น กรณีที่ส ำรองจ่ำยเงินค่ำบัตรไปก่อนที่จะรับเงินยืม นั่นหมำยถึงกำรยืมเงิน
ค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินดังกล่ำว จึงไม่เข้ำหลักกำรของกำรยืมเงิน (ไม่เป็นไปตำมระเบียบก ำหนด ข้อ 59) ดังนั้น    
ผู้ยืมเงิน หรือผู้เดินทำงไปรำชกำร ควรส่งเบิกค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน เป็นเงินสด ไม่ควรน ำหลักฐำนดังกล่ำว ไป
ส่งหักล้ำงเงินยืม 
 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไป
จ่าย ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถเบิกจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจำกเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยของปีงบประมำณถัดไปได้ แต่ค่ำใช้จ่ำยนั้นจะต้องไม่เป็นกำรก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับ
อนุมัต ิและให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด เว้นแต่ 
  ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นรายจ่าย เม่ือได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ หมำยถึง ให้น ำมำเบิกจ่ำยจำก
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีที่ได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้  เช่น ค่ำเช่ำบ้ำน เดือนตุลำคม รับหลักฐำนกำรจ่ำยในเดือน
ตุลำคม (เป็นค่ำเช่ำบ้ำนเดือน สิงหำคม หรือ กันยำยน) เป็นต้น 
  ส่วนค่าใช้จ่ายที่เบิกเงินงบประมาณปีถัดไปที่น ามาเบิกได้ แต่แค่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นในเดือนกันยายน เท่ำนั้น ได้แก่ ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ตำมหนังสือเวียนกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0502/ว 
178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกำยน 2535 เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยที่ให้ถือว่ำเป็นรำยจ่ำยเมื่อได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้  
   วิธีการเบิกของส่วนราชการ แบ่งเป็น 
   การขอเบิกเงินที่ต้องท าตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ ซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่า
ทรัพย์สิน โดยระเบียบฯ ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรขอเบิกเงินจำกคลังโดยเร็วอย่ำงช้ำ ไม่เกิน 5 วันท ำกำรนับแต่วันที่
ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงำนถูกต้องแล้ว หรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจำกหน่วยงำนย่อย ตำมระเบียบฯ ข้อ 
28 (2) วรรคสอง 
  1) ถ้ำมีกำรท ำ PO คือ ใบสั่งซื้อใบสั่งจ้ำงและมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บำท ขึ้นไปหรือ
ตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดให้ส่วนรำชกำรจัดท ำ หรือลง PO เพ่ือท ำกำรจองงบประมำณในระบบ โดย
กรมบัญชีกลำงจะเป็นผู้จ่ำยเงินเข้ำบัญชีให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนรำชกำรโดยตรง 
  2) ไม่มีกำรท ำ PO คือ ใบสั่งซื้อใบสั่งจ้ำงวงเงินน้อยกว่ำ 5,000 บำท ซึ่งกรณีนี้ กอง
คลังมีสิทธิที่จะจ่ำยเงินจะเป็นได้ 2 แบบ คือ ท ำขอเบิกแบบ  
      2.2) กรมบัญชีกลำงจะจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีส่วนรำชกำร แล้วให้เรำจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือ 
 2.3) หำกกองคลัง สป.กษ. ต้องกำรให้จ่ำยเงินเข้ำบัญชีให้กับเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินของส่วนรำชกำรโดยตรงก็ได้  
 **ส าหรับ กองคลังจะวางฎีกาให้เบิกจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้ 
  การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สินจ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินกรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น 

 1. ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำประปำ ค่ำโทรศัพท์ ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม ที่ส่วนรำชกำร
ได้รับเงินสมทบจำกข้ำรำชกำรส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอ่ืนเพื่อจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว 

 กำรขอเบิกเงินในลักษณะแบบนี้ กรมบัญชีกลำงจะจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ   
ส่วนรำชกำร แล้วกองคลัง สป.กษ. จะเป็นผู้ด ำเนินกำรน ำเงินไปจ่ำยแก่เจ้ำหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
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 2. กำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำตอบแทนหรือกรณีอ่ืนใดหรือกรณีที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 

ระเบียบก าหนดให้การจ่ายเงินของส่วนราชการเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับ
เงินผ่านKTB Corporate Online  

กรมบัญชีกลำงจะจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของส่วนรำชกำร แล้วกองคลัง สป.กษ. จะ
เป็นผู้ด ำเนินกำรน ำเงินไปจ่ำยแก่เจ้ำหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตำม
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยกระทรวงกำรคลังได้ออกเป็นหนังสือเวียนให้ ได้แก่ หนังสือ
กระทรวงกำรคลังที่          กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559  หนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 
0402.2/ว 3 ลงวันที่ 30 มกรำคม 2562   ให้ใช้ส ำหรับกรณี ดังนี้ 
   - การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น ค่ำเล่ำเรียน
บุตร ค่ำรักษำพยำบำลค่ำตอบแทน ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำร ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร ค่ำตอบแทนกำรสอบ ค่ำสมนำคุณ
วิทยำกร เป็นต้น  
   - การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
   - การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สิน ที่ด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุ ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
   - การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบุคคลธรรมดา  
   - การจ่ายเงินเพื่อช าระหนี้บุคคลที่ 3 ตามที่มีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ 
             เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน ให้ส่วนรำชกำร
ส่งค ำขอเบิกเงินภำยในวันที่ 15 ของเดือนนั้น หรือตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ (ข้อ 35-54) 
  หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

1. ต้องมีกฎหมายระเบียบข้อบังคับค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่าย
ได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และ 

2. ต้องมีผู้มีอ านาจอนุมัติและผู้ทีอ่นุมัติ ต้องตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปกฎหมาย
หรือตำมท่ีได้รับอนุญำตให้จ่ำยได้ 
ข้อห้ามของการจ่ายเงิน ถ้ำหน่วยงำน สป.กษ. ยังไม่ได้มีกำรจ่ำยเงิน ให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ำมเรียก
หลักฐำนกำรจ่ำย หรือให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อรับเงินในหลักฐำน 

ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำง หรือผู้รับบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด ไม่สามารถมารับเงินได้
ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ซึ่ง กองคลัง จะจ่ำยเป็นเงินสด หรือจ่ำยเป็นเช็ค ก็ได้ แต่ถ้าต้องการให้จ่ายเป็นเช็ค เลือกที่จะสั่งจ่ายในนามผู้
มอบฉันทะ หรือผู้รับมอบฉันทะ ก็ได้  

กำรจ่ำยเงินให้แก่บุคคลอ่ืน ๆ นอกเหนือจำกข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำง หรือผู้รับ
บ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด หำกไม่สำมำรถมำรับเงินได้ด้วยตนเองจะท ำหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมำรับเงินแทน 
ก็ได้ไม่ต้องติดแสตมป์ และในการจ่ายเงินส่วนราชการจะท าได้เฉพาะสั่งจ่ายเป็นเช็คโดยสั่งจ่าย 
ในนามผู้มอบอ านาจเท่านั้น 

 หลักฐานการจ่าย 
หลักฐำนที่กำรจ่ำยเงิน หมำยควำมว่ำ หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือ

เจ้ำหนี้ ตำมข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  
**กำรจ่ำยเงินต้องได้รับใบเสร็จรับเงิน  และใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรำยกำร ดังนี้  
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(๑) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ทำกำรของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 
(๔) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 

ถ้ำผู้ที่จะรับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน และจ่ำยเงินจำกส่วนรำชกำร  กองคลังจะออกใบส ำคัญรับ
เงินให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน  

กรณีข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร จ่ำยเงินไปโดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีรำยกำรไม่ครบถ้วน ตำมข้อ ๔๖ หรือซึ่งตำมลักษณะไม่อำจเรียก ใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้ 
เช่น ยืมเงินไปจ่ายค่าพาหนะ (Taxi) เดินทางไปราชการ หรือ จ่ายส ารองส่วนตัวไปก่อน ก็ให้ท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน หรือปัจจุบันที่เราใช้คือ บก111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

กรณีใบเสร็จรับเงินหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ แต่ถ้าขอส าเนาใบเสร็จไม่ได้ ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลว่ำสูญ
หำยไปอย่ำงไร หรือไม่อำจขอส ำเนำใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ำยังไม่เคยน ำใบเสร็จรับเงินนั้นมำเบิกจ่ำย  แม้
พบภำยหลังจะไม่น ำมำเบิกจ่ำยอีก แล้วเสนอปลัดกระทรวง เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ ต่อไป 

การจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
ให้เป็นไปตำมหนังสือเวียนกระทรวงกำรคลังด่วนที่สุด ที ่กค.0402.2/ว 3 ลงวันที่ 30 มกรำคม 

2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม และหนังสือเวียนกระทรวงกำรคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/
ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง
ของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
กำรจ่ำยเงินให้จ่ำยผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินที่ เป็น

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร ผู้รับบ ำนำญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภำยนอก รวมทั้งกำรจ่ำยเงินเพ่ือชดใช้
คืนเงินทดรองรำชกำร ทั้งนี ้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

การควบคุม :ทุกสิ้นวันท ำกำร ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินโดยวิธีกำรโอน
เงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรำยกำรจำกรำยงำน
สรุปผลกำรโอนเงิน (Detail Report และSummary Report/TransactionHistory) รำยกำรสรุปควำมเคลื่อนไหว
ทำงบัญชี (E-Statement/Account Information)ที่ เ รี ยกจำกระบบ  KTB Corporate Online และข้อมูล ใน
ทะเบียนคุมกำรโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ (ข้อ 55-68) 
กำรจ่ำยเงินยืมจะจ่ำยได้แต่เฉพำะผู้ยืมตำมสัญญำกำรยืมเงิน และผู้มีอ ำนำจได้อนุมัติแล้ว โดย

จ่ำยผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตำมหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
อนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และหากผู้ยืมไม่ได้คืนเงินยืมที่เคยยืมไว้เดิม ก็ไม่สามารถ

ยืมเงินใหม่ได้ 
อนุมัติให้ยืมเงิน ให้ใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน และเหมาะสม  โดยผู้ยืมต้อง

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมเงิน เพ่ือใช้ในรำชกำร เช่น ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก ให้เป็นไปตำมสิทธิ 
รวมเป็นค่ำใช้จ่ำยที่ค ำนวณได้ เพ่ือน ำไปท ำสัญญำกำรยืมเงิน 

 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมในการปฏิบัติงานที่คาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไป ให้เป็น ดังนี้  
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เงินยืมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน 90 วันนับแต่วันเริ่มต้น
งบประมำณใหม ่

เงินยืมปฏิบัติรำชกำรอ่ืนๆ ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมำณใหม่ 
กำรจ่ำยเงินยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ในรำชอำณำจักร ให้จ่ำยได้

ส ำหรับระยะเวลำกำรเดินทำงที่ไม่เกิน 90 วัน หำกมีควำมจ ำเป็นจะต้องจ่ำยเกินกว่ำก ำหนดเวลำดังกล่ำว ส่วน
รำชกำรจะต้องขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังก่อน 

ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนด ระยะเวลำ ดังนี้ 
(๑) กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ 

หรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมโดยทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนภำยใน 30 วันนับแต่
วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืน รวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว ให้ส่งแก่
ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมภำยใน 15 วันนับแต่วันกลับมำถึง 

(๓) กำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำรนอกจำก (๑) หรือ (๒) ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืม
ภำยใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใช้คืนเงินยืมแล้ว กองคลังตรวจสอบแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ต้องแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับค าทักท้วง  

เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืนบันทึก
กำรรับคืนในสัญญำกำรยืมเงิน และพิมพ์หลักฐำนกำรรับเงินคืนจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตำมที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด และ/หรือออกใบรับใบส ำคัญตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


