
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 

เน่ืองจากหนวยงานสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานต้ังอยูในสวนภูมิภาคในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการมีทั้งหนวยงานที่เปนหนวยงานผูเบิกที่เบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด และที่เปน

หนวยงานยอยที่ตองเบิกเงินผานหนวยงานผูเบิก มิไดเบิกจากสํานักงานคลังจังหวัด ซึ่งหนวยงานทั้งสองตองมี

กิจกรรมที่ดําเนินงานตอกันในดานการเบิกจายและการนําสงเงินประเภทตางๆ และมีระบบบัญชี ระเบียบวิธี

ปฏิบัติงานแตกตางกันตามประเภทหนวยงานผูเบิก หรือหนวยงานยอย แลวแตกรณี  

เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน การนําสงเงินระหวางหนวยงานผูเบิกและหนวยงาน

ยอยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ทานอธิบดี (ทานนภา เศรษฐกร) จึงมีดําริใหกลุมตรวจสอบ

ภายในใหคําปรึกษาเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานยอยข้ึน  

กลุมตรวจสอบภายในไดศึกษา และประมวลขอมูลเพื่อเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานดานการเงิน

ของหนวยงานยอยในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการข้ึนเพื่อใหหนวยงานยอยและให 

หนวยงานผูเบิกไดใชเปนแนวทางในการดําเนินงานรวมกันตอไป ทั้งน้ี แบบฟอรมทะเบียนตางๆ กลุมตรวจสอบ

ภายในนําข้ึนเวปไซตของกรม ใหหนวยงานไดนําไปใชไดอยางสะดวกแลว ซึ่งกลุมตรวจสอบภายในไดอํานวย

ความสะดวกโดยจัดทําแบบฟอรมทะเบียนบางแบบที่ใสสูตรไวเพื่อใหทะเบียนประมวลผลใหโดยทันทีที่บันทึก

ขอมูลในทะเบียน เพื่อใหไดใชประโยชนจากทะเบียนตางๆไดอยางเต็มประสิทธิผล คือ ทะเบียนคุมหลักฐานขอ

เบิก ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก และ ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

สามารถดาวนโหลดไดจากเวปไซตของกรม ที่แบนเนอรกลุมตรวจสอบภายใน  

 

นางภภัสสร จารเุนตร 

กลุมตรวจสอบภายใน  

กรมสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๗ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
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แนวทางการดําเนินงานดานการเงนิของหนวยงานยอย 

ในสังกดักรมสงเสริมและพฒันาคณุภาพชีวิตคนพกิาร  

 

คํานิยาม 

 ๑. หนวยงานยอย หมายถึง สวนราชการหรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่ต้ังอยูในอําเภอ กิ่งอําเภอ ซึ่ง

มิไดเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ แตไมรวมถึง รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานของสวนราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน๑ และมิไดเปนสวน

ราชการผูเบิกตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐๒ (เทียบเคียงคือมิไดเปนหนวยงานผูเบิกตาม

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ – ผูเขียน) 

ดังน้ัน หนวยงานยอยในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (พก.) คือ  

หนวยงานของ พก. ในสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคที่มิไดเบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด 

มิไดเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS ซึ่งตองขอเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิกตามที่ พก. กําหนด  

๒. หนวยงานผูเบิก หมายถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคกรมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หนวยงานขององคกรที่จัดต้ังข้ึนตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงาน

อื่นใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี  

   สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

   สํานักงานคลังจังหวัด ใหหมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอดวย 

   จากคํานิยามขอ ๒ เมื่อพิจารณารวมกับระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๑๓ และขอ ๑๔ แลว หนวยงานผูเบิก จึงหมายความรวมถึงหนวยงานผูเบิก

สังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคตามนัยขอ ๑๓ และขอ ๑๔ ๓ ดวย ซึ่งหมายถึงหนวยงานในสังกัด

กรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการซึ่งสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคที่ไดรับมอบหมายให

เปนผูเบิกเงินในระบบ ที่เบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัดดวย  

๓. หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 

                                                             
๑ ความหมายตาม ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ขอ ๔ 
๒ ความหมายตามแนวคิดและหลักการของระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เมษายน ๒๕๔๔ ที่จัดทําโดยสํานัก

บัญชีและตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 
๓ ขอ ๑๓ หนวยงานผูเบิกในสวนกลางใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง สําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัด

สวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคและหนวยงานผูเบิกในภูมิภาคใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยัง
สํานักงานคลังจังหวัด 

 ขอ ๑๔  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายตามขอ ๙ เปนผูเบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการ
จายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง 
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๔. เงินยืม หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก

งบประมาณ 

๕. ตูนิรภัย หมายความวา กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงินของทาง

ราชการ 

๖. เงินรายไดแผนดิน หมายความวา เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการน้ัน นําไปใชจายหรือหักไวเพื่อการใดๆ  

๗. เงินเบิกเกินสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกเงินจากคลังไปแลว แต

ไมไดจายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้น

ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป  

๘. เงินเหลือจายปเกาสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกเงินจากคลังไป

แลว แตไมไดจายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังภายหลังสิ้นปงบประมาณ

หรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

๙. เงินนอกงบประมาณ หมายความวา เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดขอบของสวนราชการ นอกจาก

เงินงบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

๑๐.ระบบ หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภารัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

( Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่ ง ป ฏิบั ติ ง าน โ ดยผ า น เ ค รื่ อ ง

คอมพิวเตอรโดยตรง หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

๑๑. กรม หมายถึง กรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  

วัตถุประสงคและท่ีมา 

 เปนแนวทางที่กําหนดข้ึนเพื่อใหหนวยงานยอยในสังกัดกรม ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิก การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน และการนําเงินสงคลัง รวมทั้งใหหนวยงานผู

เบิกไดปฏิบัติงานในสวนที่เกี่ยวของดวย ตามดําริของทานอธิบดีกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

(อธิบดีนภา เศรษฐกร) ทั้งน้ี แนวทางน้ีไดประมวลและประยุกตมาจากระเบียบ หนังสือสั่งการ และแนวทาง

ตอไปน้ี (รวมทั้งไดหารืออยางไมเปนทางการกับสํานักบัญชี , สํานักกฎหมาย กรมบัญชีกลาง และกลุมงานคลัง 

สํานักงานเลขานุการกรม พก. ดวย)  

๑. ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ 

๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๓ เรื่อง การเบิก

จายเงิน เก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง โดยใชบริการธนาคารของหนวยงานยอย 

๓. ระบบการควบคุมการ เงินของหนวยงานยอย โดย สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เมษายน ๒๕๔๔ 

๔. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  
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หลักการแนวคิด 
แนวทางการดําเนินงานดานการเงินของหนวยงานยอยน้ีไดวางแนวทางโดยยึดโยงกับวัตถุประสงคของ

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย (เมษายน ๒๕๔๔) คือ เพื่อใหหนวยงานยอยที่มีอัตรากําลังจํากัด 

ไมมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใชจายเงินไมมาก ไมตองมีภาระทางบัญชี ใหสวนราชการผูเบิก

รับผิดชอบจายเงินเขาบัญชีใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง สําหรับหนวยงานยอยที่จําเปนตองรับ – นําสง

เงินรายไดแผนดิน หรือรับ – จายเงินนอกงบประมาณบางประเภทที่หนวยงาน ใหมีระบบควบคุมโดยทะเบียน

ตางๆ เทาที่จําเปน ไมมีบัญชีเงินสด แตใชทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆแทน เชน ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน เปนตน โดยมี

หลักการโดยสรุปดังน้ี 

๑. การเบิกจายเงินงบประมาณ  

๑.๑ การเบิกจายกรณีจัดซื้อจัดจางหรือกรณีอื่นๆ ใหหนวยงานยอยรวบรวมหลักฐานการขอเบิก

เงินงบประมาณจากเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน สงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบความถูกตองครบถวนกอนเบิก

เงินจากคลัง และจายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง ทั้งโดยการจายตรงในระบบ และโดยการจาย

ผานสวนราชการ (จายผานหนวยงานผูเบิก)  

๑.๒ กรณีของการเบิกจายเงินกรณีที่หนวยงานยอยทดรองจายไปกอนแลว หรือกรณีเบิกจายเงิน

สวัสดิการเจาหนาที่ และเงินชวยเหลืออื่นๆ เชน เงินอุดหนุน เงินสงเคราะห ฯลฯ จะใหหนวยงานผูเบิกโอน

เงินเขาบัญชีของหนวยงานยอย เพื่อใหหนวยงานยอยนําไปจายตอได เพื่อแบงเบาภาระของหนวยงานผูเบิก ลด

ความยุงยากและเสียเวลาปฏิบัติงานที่ตองใชในการเดินทางไปรับเงินที่หนวยงานผูเบิกของเจาหนาที่แตละราย 

และเพื่อความสะดวกแกผูมีสิทธิรับเงินที่เปนประชาชนผูประสบความยากลําบาก 

๑.๓ การยืมเงินงบประมาณ ใหเจาหนาที่ผูยืมทําสัญญาการยืมเงินและบัญชีประมาณการคาใชจาย

เพื่อยืมเงินตอหัวหนาหนวยงานผูเบิกโดยผานการกํากับดูแลและควบคุมของหัวหนาหนวยงานยอย เพื่อให

หนวยงานผูเบิกดําเนินการเบิกเงินในระบบ และจายเงินใหแกเจาหนาที่ผูยืมโดยตรง (โดยเช็ค เงินสด หรือโอน

เขาบัญชีผูยืม) เพื่อลดภาระของหนวยงานยอยและเพื่อความสะดวกรวดเร็วของผูยืม 

๒. การรับ – นําสงเงินรายไดแผนดิน เชน เงินคาขายแบบ ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินเหลือจายป

เกาสงคืน ฯลฯ ใหหนวยงานยอยรับและนําสงคลังโดยตรง ในนามหนวยงานผูเบิก (ตามระบบตองนําฝากใน

รหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งหนวยงานยอยไมมีหนวยเบิกจาย) และใหรายงานการรับและนําสงเงินพรอมสําเนา

เอกสารที่เกี่ยวของใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน  

๓. การรับ – จายเงินนอกงบประมาณ  

๓.๑ กรณีเงินรายไดที่ไดรับยกเวนไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน (ที่สามารถนําไปใชจายได) ให

หนวยงานยอยรับและนําสงเงินรายไดนอกงบประมาณที่สามารถนําไปใชจายได๔ โดยใหนําฝากในบัญชีเงนิฝาก

คลังของหนวยงานผูเบิก และรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของให

หนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน ใหหนวยงานผูเบิกโอนขายบิลเขาเงินฝากคลังของกรม และ
                                                             
๔ ในขณะน้ีที่ยังไมมีการปรับปรุงแกไขระเบียบคําส่ัง เชน เงินที่ไดรับยกเวนตามคําส่ังกรมประชาสงเคราะห ที่ ๙๖/๒๕๐๔    

ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๐๔ เรื่อง ระเบียบการจาย การเก็บ และการรักษาเงินบางประเภทที่กรมประชาสงเคราะหไดรับ
เน่ืองจากการปฏิบัติงานประชาสงเคราะห ไดแก เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ เงินสะสมคาอาหาร เปนตน 
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รายงานใหกรมทราบทุกสิ้นเดือน โดยจําแนกตามรหัสศูนยตนทุน เพื่อใหทราบวาเปนเงินที่จัดเก็บโดย

หนวยงานยอยหรือหนวยงานผูเบิกจํานวนเทาใด (เมื่อไดรับอนุมัติเงินนอกงบประมาณจากกรมใหนํามาใชจาย

ใหกรมโอนขายบิลใหหนวยงานผูเบิก และเบิกจายใหแกหนวยงานยอยเพื่อนําไปใชจายตามที่ไดรับอนุมัติจาก

กรมตอไป โดยปฏิบัติเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ) 

๓.๒ กรณีเงินนอกงบประมาณที่ไมสามารถนําไปใชจายได แตเปนเงินที่ตองจายคืนเมื่อครบกําหนด 

เชน เงินมัดจําประกันสัญญา ใหหนวยงานยอยรับและนําฝากคลังในบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานผูเบิก 

พรอมบันทึกในสมุดคูฝากไวเปนหลักฐาน และรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณพรอมสําเนา

เอกสารที่เกี่ยวของใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน เมื่อครบกําหนดจายคืนใหหนวยงานยอยทํา

หนังสือแจงใหหนวยงานผูเบิกจายคืนใหเจาหน้ีโดยตรงตอไป 

๓.๓ กรณีเงินรับฝากจากผูรับบริการ ซึ่งถือเปนเงินรับฝากอื่นที่ตองจายคืนใหแกเจาของเงินคือ

ผูรับบริการตามความตองการของเจาของเงิน ไมมีกําหนดจายแนนอน และมีความถ่ีในการเบิกถอนมาก เพื่อ

ลดภาระการบัญชีของหนวยงานผูเบิก และลดภาระการนําฝากและเบิกถอนของหนวยงานยอย ใหหนวยงาน

ยอยรับและนําฝากธนาคารที่เปดไวเพื่อการน้ี พรอมบันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝาก และทะเบียนคุมเงินรับ

ฝากรายตัว ทํารายงานการรับและนําสงเงินรับฝากพรอมสําเนาเอกสารสงใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ 

ของเดือน  

 

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ๕ 
๑. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก : ใชบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิกรวมถึงการสงหลักฐานเพื่อขอเบิก

ยังหนวยงานผูเบิก 

๒. ทะเบียนคุมเงินประจํางวด : ใชบันทึกควบคุมการใชจายเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

๓. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร : ใชบันทึกรายการรับและจายจากเงินฝากธนาคารแยกแตละบัญชี 

๔. ทะเบียนคุมการจายเช็ค : ใชบันทึกควบคุมการจายเช็คแตละรายการ 

๕. ทะเบียนคุมงบประมาณ: ใชบันทึกกรณีรับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณจาก

หนวยงานผูเบิกมาจายตอ และแสดงสถานะเงินคงเหลือ รวมถึงการสงหลักฐาน 

๖. ทะเบียนคุมการรับและนําสงรายไดแผนดิน : ใชบันทึกควบคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดินสงคลังแยกตามประเภทของเงิน และแสดงสถานะของเงินคงเหลือ 

๗. ทะเบียนคุมการรับนําสงเงินนอกงบประมาณ : ใชบันทึกกรณีรับเงินนอกงบประมาณที่ตองนําสง

กรม และการนําเงินสงโดยฝากในบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานผูเบิก  

๘. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก : ใชบันทึกกรณีเงินนอกงบประมาณที่มีกําหนดจาย

คืน (เชนเงินมัดจําประกันสัญญา) และบันทึการนําฝากหนวยงานผูเบิก รวมถึงวันครบกําหนดและ

สถานะการจายเงินคืน 

๙. สมุดคูฝาก 

                                                             
๕ ทะเบียนที่ทําตัวหนา เปนทะเบียนที่แสดงสถานะของเงินคงเหลือ ซ่ึงนําไปจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และพิสูจน

ยอดเงินฝากธนาคารได 
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๑๐. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ : ใชบันทึกรายการรับ จาย เงินทดรองราชการ และสถานะเงิน

คงเหลือ 

๑๑. ทะเบียนคุมลูกหน้ี : ใชบันทึกเพื่อควบคุม กํากับดูแล ลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ เงินทดรอง

ราชการ (แยกตามประเภทเงิน)  

๑๒. ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ : ใชบันทึกรายการกรณีรับและจายเงินฝากผูรับ และแสดงสถานเงิน

คงเหลือ 

๑๓. ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว : ใชบันทึกรายการฝากถอนเงินฝากผูรับรายบุคคล (ยอดรวมทุก

รายตองเทากับยอดในทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ) 

รายงานที่เกี่ยวของ 
๑. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

๒. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

๓. รายงานการรบัและนําสงหรือนําฝาก 

๔. รายละเอียดการรับจายเงินฝากผูรับ 

แนวทางการดําเนินงาน  
 แสดงตามผังกระบวนงาน (Cross Functional Flow Chart) จําแนกตามลักษณะงาน ลักษณะ

กิจกรรม หรือเงิน (รายละเอียดปรากฏทายแนวทางการดําเนินงานแตละกรณี) ดังน้ี 

๑. การเบิกจายเงินกรณีจัดซื้อจัดจาง กรณีจายตรง 

๒. การเบิกจายเงินกรณีจัดซื้อจัดจาง กรณีจายผานสวนราชการ 

๓. การเบิกจายเงินยืมงบประมาณ /เงินนอกงบประมาณ  

๔. การเบิกจายเงินงบประมาณ กรณีเงินสวัสดิการ เงินอื่นๆ เชน เงินอุดหนุน เงินสงเคราะห 

๕. การเบิกจายเงินงบประมาณ กรณีหนวยงานยอยทดรองจายไปกอนแลว 

๖. การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

๗. การรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ กรณีเงินรายไดที่ไดรับยกเวนไมตองสงรายไดแผนดิน 

(นําไปใชจายได) 

๘. การรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ กรณีเงินที่มีกําหนดจายคืน (เชน เงินมัดจําประกันสัญญา) 

๙. การรับและจายเงินรับฝาก (เงินฝากผูรับบริการ) 

 

รายละเอียดของแนวทางการดําเนินงาน จําแนกตามกรณีดังตอไปน้ี 
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การเบกิจายเงินกรณจัีดซ้ือจัดจาง (จายตรงและจายผานสวนราชการ) 

หนวยงานยอย 

ดําเนินการในเรื่องการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แกไขเพิ่มเติม หรือดําเนินการตามวิธีการ e market หรือ e bidding หรือระบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตามที่ไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี จนกระทั่งไดรับมอบงานหรือพัสดุตามที่จัดหาและคณะกรรมการตรวจรับมอบ

เรียบรอยแลว (เจาหนาที่การเงินบันทึกในทะเบียนที่เกี่ยวของ เชน ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก สวนเจาหนาที่พัสดุบันทึกในทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ 

(แลวแตกรณี)) 

หลังจากตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว ใหรีบเบิกเงินใหแกเจาหน้ีโดยเร็ว (ภายใน ๕ วันทําการนับแต

วันตรวจรับ) โดยทําหนังสือนําสงเรื่องขอเบิกเงินใหแกเจาหน้ีไปยังหนวยงานผูเบิก (การเงินบันทึกวันเดือนปที่

สงหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก) โดยแนบเอกสารตนฉบับทั้งหมดเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางจนถึงข้ันตรวจรับมอบไปใหครบถวน หนังสือดังกลาวใหลงนามโดยหัวหนาหนวยงานยอย หรือผู

รักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) และใหมีขอความวา “ขอรบัรองวาไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของถูกตอง ครบถวนแลว” ดวย

ทุกครั้งท่ีขอเบิก อน่ึง การรับสงหนังสือระหวางกันใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ใหมีหลักฐานไวตอกัน 

ลงวันเดือนปที่ไดรับสงหนังสือไวดวยทุกครั้ง 

ในหนังสือนําสงใหแนบสําเนาบัญชีธนาคารของเจาหน้ีพรอมรับรองสําเนาถูกตองไปพรอมดวย เพื่อให

หนวยงานผูเบิกทําการเบิกจายตรงเขาบัญชีของเจาหน้ีไดถูกตอง  

หนวยงานยอยเก็บสําเนาไวทั้งหมดเพื่อรับการตรวจสอบ 

หนวยงานผูเบิก 

 เมื่อไดรับหนังสือนําสงหลักฐานการจัดซื้อจัดจางและตรวจรับมอบจากหนวยงานยอยแลว ให

ตรวจสอบความถูกตองเชนเดียวกับการตรวจสอบเอกสารของหนวยงานผูเบิกเองวา มีความครบถวน ถูกตอง 

ถึงกําหนดชําระ และมีกฎหมายใหเบิกจายไดหรือไม หากพบวามีขอที่ตองแกไขใหถูกตอง ใหสงคืนใหแก

หนวยงานยอย เพื่อนําไปแกไขใหถูกตอง และนํามาสงใหเบิกจายใหมอีกครั้งหน่ึง ทั้งน้ีใหมีหลักฐานการรับและ

นําสงหลักฐานคืนไวตอกันดวยทุกครั้ง 

 หากตรวจสอบแลวพบวาถูกตอง ใหรีบเบิกจายใหแกเจาหน้ีภายใน ๕ วันทําการนับจากวันไดรับ

หนังสือแจงขอเบิกเงินจากหนวยงานยอย กรณีมีการแกไขใหนับจากวันท่ีไดรับเอกสารท่ีถูกตองครบถวนแลว 

 เพื่อแบงเบาภาระในการเบิกจายในระบบแกหนวยงานผูเบิก เห็นควรใหหนวยงานยอยเปนผูบันทึก

ขอมูลในแบบฟอรมขอเบิกในระบบ แลวสงใหหนวยงานผูเบิกเพื่อนําข้ึนในระบบ GFMIS อนุมัติเบิก และอนุมัติ

จายในระบบตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดตอไป (คลายแนวปฏิบัติเดิม) พรอมใบรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 

สงใหหนวยงานผูเบิกดวย 

 กรณีจายตรงใหกับเจาหน้ี เมื่ออนุมัติจายและเงินเขาบัญชีเจาหน้ีเรียบรอยแลว ใช ZAP_RPT ๕๐๖ 

หรือ รายงานการจายชําระเงินใหแกผูขายผานทาง Web Online (ระบุรหัสหนวยเบิกจาย) เปนหลักฐานการ

จายกอน และหนวยงานผูเบิกตองจัดสงใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินทาง
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ไปรษณียลงทะเบียน พรอมทั้งติดตามใหเจาหน้ีหรือผูมิสิทธิรับเงินจัดสงใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานผูเบิกตามที่

ประมวลรัษฎากรกําหนดภายใน ๑๕ วันนับแตวันไดรับเงินโอนเขาบัญชี เชนเดียวกับเงินของหนวยงานผูเบิกเอง 

หากเจาหน้ีไมดําเนินการตามกําหนดเวลา ใหหนวยงานผูเบิกมีหนังสือแจงพรอมสําเนาหลักฐานการโอนเงินให

สํานักงานสรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรจังหวัดในทองที่ภูมิลําเนาหรือสถานประกอบการของเจาหน้ี 

ทราบ เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป และใหใชหนังสือแจงสรรพากรเปนหลักฐานการจายประกอบกนั 

ทั้งน้ี ใหถือเปนหนาท่ีของหนวยงานยอยในการติดตามประสานงานเจาหน้ีหรือติดตามนําใบเสร็จรับเงินมา

สงใหแกหนวยงานผูเบิกดวย เน่ืองจากหนวยงานยอยเปนผูที่ติดตอซื้อขายกับเจาหน้ีอยูแลว ยอมติดตอไดงายกวา 

สะดวกกวา (หนวยงานยอยตรวจสอบสถานะเงินที่ขอเบิกไดดวยตนเองทาง Web Online – เปนไปตามแนว

ปฏิบัติเดิม และใหหนวยงานผูเบิกแจงใหหนวยงานยอยทราบโดยเร็วดวยวาเบิกจายแลวเมื่อใดเพื่อ

ประสิทธิภาพในการติดตามใบเสร็จรับเงิน) 

ถาจายผานสวนราชการ ใหหนวยงานผูเบิกเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขาย/เจาหน้ีไวเปนหลักฐานตอไป  

 

หมายเหตุ : การเบิกจายและการบันทึกบัญชีทุกครั้งในระบบใหใชการอางอิงเพื่อแยกรายการที่บันทึกวาเปน

การบันทึกเบิกของหนวยงานผูเบิกเอง หรือของหนวยงานยอยหนวยใดบางดังน้ี 

การเบิกจายตรง ใหใชเลขที่ใบแจงหน้ี และบันทึกศูนยตนทุนแยกตามหนวยงานเจาของเรื่องที่

ดําเนินการ (แยกโดยศูนยตนทุนหนวยงานยอย หรือ หนวยเบิกจาย)  

กรณีจายผานสวนราชการ ใหใช PYYXXXXXXX และบันทึกศูนยตนทุนของหนวยงานผูเบิก หรือ

หนวยงานยอยที่เปนเจาของเรื่องเจาของเงินงบประมาณที่เบิก แลวแตกรณี  

โดย YY            คือ สองตัวทายของปงบประมาณ พ.ศ. (เชน ๕๘ , ๕๙ )  

      XXXXXXX เปนลําดับที่ของเอกสารที่เกิดข้ึนในปงบประมาณน้ันเรียงตามลําดับการเกิดข้ึน

ของเอกสาร เชน ๐๐๐๐๐๐๑ คือเอกสารที่เกิดข้ึนลําดับแรกของป  

ตัวอยาง P๕๘๐๐๐๐๐๐๑ คือเอกสารที่เกิดข้ึนลําดับแรกของปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘  

กรณีบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณทุกกรณี ใหบันทึกศูนยตนทุนหนวยงานผูเบิก หรือ

หนวยงานยอยที่เปนเจาของเงิน ทุกกรณี ไมมีขอยกเวน ตองระวัง!! เพราะจะทําใหเกิดขอผิดพลาด สับสนได 

*** ศูนยตนทุนใชบันทึกในการเบิกจายและบันทึกบัญชีในระบบ และทะเบียน ๒๒ ชองทุก

กรณี เพ่ือประโยชนในการควบคุมยอดเงิน ควบคุมการเบิกจาย ใหถูกตอง ตรงกัน ลดขอผิดพลาด*** 

 

การบันทึกบัญชีของหนวยงานผู เ บิกบันทึกตามปกติ เหมือนเบิกเ งินของตนเองตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 
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การเบกิจายเงินกรณียืมเงนิงบประมาณ/เงนินอกงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหใชจาย 

หนวยงานยอย 

ดําเนินการในเรื่องการขออนุมัติคาใชจาย ขออนุมัติดําเนินการในภารกิจที่จะยืมเงินตามปกติ  

เจาหนาที่ผูยืมเงินทําสัญญาการยืมเงิน และบัญชีประมาณการคาใชจาย ข้ึน ๓ ฉบับ ใหเจาหนาที่

การเงินตรวจสอบ และเสนอใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูรักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณี

หัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได) ลงลายมือช่ือในบัญชีประมาณการคาใชจาย 

ตรงสวนที่เขียนวา “ความเห็นผูบังคับบัญชา เห็นสมควรอนุมัติ” แลวใหหนวยงานยอยทําหนังสือนําสงสัญญา

การยืมเงิน บัญชีประมาณการคาใชจาย จํานวน ๒ ฉบับ และสําเนาเอกสารเรื่องเดิมที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานยอยทั้งหมด สงใหหนวยงานผูเบิกเพื่อเบิกจายเงินงบประมาณใหแกผูยืมเงินนําไปดําเนินงานตอไป 

โดยหนังสือนําสงสัญญาน้ีใหรับรองไวดวยวา “ขอรับรองวาไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของถูกตอง 

ครบถวนแลว และผูยืมไมมีหน้ีคางชําระ”  

ทั้งน้ี ใหหนวยงานยอยบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี และเก็บสําเนาสัญญา

การยืมเงินและบัญชีประมาณการคาใชจายไวใหตรวจสอบดวย (ใหนําสัญญาการยืมเงินที่ไดรับเงินเรียบรอย

แลวกลับคืนมาจากหนวยงานผูเบิก จัดสงใหผูยืมเก็บไวเปนหลักฐาน ๑ ฉบับดวย) 

อน่ึง การรับสงหนังสือระหวางกันใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ใหมีหลักฐานไวตอกัน ลงวัน

เดือนปที่ไดรับสงหนังสือไวดวยทุกครั้ง 

หนวยงานผูเบิก 

เมื่อไดรับหนังสือนําสงสัญญาการยืมเงิน ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี

ของหนวยงานยอยที่หนวยงานผูเบิกจัดทําข้ึนเพื่อควบคุมการเบิกจาย และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน

ของเรื่องและสัญญาการยืมเงิน และความถูกตองตามระเบียบ หากไมถูกตอง ใหสงคืนใหแกหนวยงานยอย 

เพื่อนําไปแกไขใหถูกตอง และนํามาสงใหเบิกจายใหมอีกครั้งหน่ึง ทั้งน้ีใหมีหลักฐานการรับและนําสงหลักฐาน

คืนไวตอกันดวยทุกครั้ง 

หากตรวจสอบแลวพบวาถูกตองใหรีบเบิกจายใหแกผูยืมเงินโดยเร็ว ใหทันเวลาที่ตองใชในการ

ปฏิบัติงาน  

 การจายเงินใหจายใหกับผูยืมโดยตรง โดยการโอนเงินเขาบัญชีผูยืม (ใชสัญญาการยืมเงินและ

หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนหลักฐานบันทึกบัญชีลูกหน้ีเงินยืมราชการ) หรือจายเปนเช็คในนาม

ของผูยืมเงิน (มิใชหนวยงานยอย) หรือการจายเงินสดใหแกผูยืม กรณีที่ผูยืมไมสามารถมารับเองได ใหทําใบ

มอบฉันทะมอบใหผูอื่นมารับเงินแทน แตตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานผูเบิกกอนจึงจะจายใหแกผูรับ

มอบฉันทะได  (ถาจายเช็คตองจายในนามผูยืมมิใชในนามของผูรับมอบฉันทะ) ใหผูรับเงินลงลายมือช่ือใน

สัญญาการยืมเงินแลวใหผูยืมเก็บสัญญาไวเปนหลักฐาน ๑ ฉบับ  
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การคืนเงินยืม  

หนวยงานยอย 

 หัวหนาหนวยงานยอยติดตามทวงถาม เรงรัดใหเจาหนาที่ผูยืมสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ และเงินสด

เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดเวลาตามระเบียบ  

เมื่อผูยืมสงใชคืนใหแกเจาหนาที่การเงินของหนวยงานยอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับ

ใบสําคัญ และหรือใบเสร็จรับเงิน (ถามีเงินสดเหลือจาย) ตนฉบับมอบใหแกผูยืมเงินไวเปนหลักฐาน  

 ใหหนวยงานยอยตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แลวทําหนังสือสงคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ และเงิน

สดเหลือจาย (ถามี) ที่ไดรับไวจากผูยืมใหแกหนวยงานผูเบิกโดยเร็วในวันที่ไดรับหลักฐานและเงินสดจากผูยืม 

หรือวันทําการรุงข้ึนเปนอยางชา โดยทําเปนหนังสือนําสงระบุรายละเอียดวาสงใชคืนสําหรับสัญญาการยืมเงิน

ฉบับใด ของผูใด เปนใบสําคัญจํานวนกี่ฉบับ (มีรายละเอียดใบสําคัญ) รวมเปนเงินเทาใด และเปนเงินสดเหลือ

จายจํานวนเทาใด  

 เจาหนาที่การเงินบันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี และทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

หนวยงานผูเบิก 

 เมื่อไดรับหนังสือนําสงพรอมหลักฐานและเงินสดเหลือจาย (ถามี) เพื่อชดใชเงินยืมของเจาหนาที่จาก

หนวยงานยอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิกตรวจสอบ แลวออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงนิที่

ไดรับ ออกใบรับใบสําคัญตามจํานวนหลักฐานใบสําคัญที่สงใช ใหแกเจาหนาที่การเงินหรือผูนําหนังสือ 

หลักฐาน และเงินสด มาสงโดยพลัน (หนวยงานยอยนําไปใหผูยืมเก็บไวเปนหลักฐาน และสําเนาเก็บไวกับเรื่อง

เพื่อรับการตรวจสอบตอไป) และบันทึกบัญชีตามระบบตอไป 

 หากหนวยงานผูเบิกตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานที่สงใชคืนเงินยืมแลว พบวามีขอ

ทักทวง ใหหนวยงานผูเบิกสงหลักฐานดังกลาวคืนใหแกหนวยงานยอย พรอมรายละเอียดขอทักทวงโดยดวน 

โดยจัดสงเปนหนังสือ มีหลักฐานการรับสงไวตอกัน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจาก

วันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดช้ีแจงเหตุผลใหหนวยงานผูเบิกทราบ ให

หนวยงานผูเบิกดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่

ทักทวงน้ัน 

ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิก

ทําหนังสือจากหนวยงานผูเบิกไปยังหนวยงานยอย ใหหนวยงานยอยเรงรัดใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญา

การยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด  

ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามที่กลาวมาขางตนได ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิกรายงานให

หัวหนาหนวยงานผูเบิกทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป (หักเงินเดือน) 

การบันทึกบัญชีของหนวยงานผูเบิกบันทึกตามปกติ เหมือนกับการจายใหยืม การรับคืนเงินยืม

งบประมาณของตนเอง 

(การยืมเงินนอกงบประมาณใหถือปฏิบัติเชนเดียวกัน) 
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การเบกิจายเงินคาใชจายอื่นๆ เงินสวัสดกิารเจาหนาที่  

หรือกรณีหนวยงานยอยทดรองจายไปกอน๖

หนวยงานยอย 

 ดําเนินการตามปกติ และมีการทดรองจายจากเงินทดรองราชการไวแลว (บันทึกทะเบียนคุม

เงินประจํางวด ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

 กรณีเงินสวัสดิการที่ยังไมไดทดรองจาย ใหเจาหนาที่ผูขอใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการทําเรื่องขอ

เบิกเงินตามปกติ (พรอมแบบฟอรมขอใชสิทธิตามประเภทของสวัสดิการ)  (บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

 กรณีผูมีสิทธิรับเงินกรณีอื่นๆ ที่มิใชการจัดซื้อจัดจาง (เชน การสงเคราะหครอบครัว การ

จายเงินอุดหนุน ฯลฯ) ไดรับอนุมัติคาใชจายและดําเนินการตามระเบียบถูกตองแลว (บันทึกทะเบียนคุมเงิน

ประจํางวด ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

หนวยงานยอยทําหนังสือสงเบิกเงินกับหนวยงานผูเบิก โดยตองมีหัวหนาหนวยงานยอยหรือผู

รักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) ลงนามทุกครั้ง พรอมทั้งระบุในหนังสือดวยวา "ขอรับรองวาไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแลว" 

และ "ไดทดรองจายจากเงินทดรองราชการไปแลว" (ถามีการทดรองจาย) (บันทึกในทะเบียนคุมเงินงบกลาง 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก) ใหมีหลักฐานการรับและสงหลักฐานไวตอกัน 

เมื่อไดรับโอนเงินหรือเช็คจากหนวยงานผูเบิกแลว ใหบันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนคุมเงิน

ฝากธนาคาร 

กรณีไดรับเปนเช็ค ใหนําเช็คฝากเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานยอย แลวเบิกเงินชดใชบัญชีเงินทด

รองราชการ (บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ)  

กรณียังไมไดทดรองจาย ใหเขียนเช็คสั่งจายใหแกเจาหนาที่ หรือเบิกเงินสดมาจาย แลวแตกรณี 

(บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค) 

หมายเหตุ : การจายใหถือปฏิบัติตามหนังสือที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๓ 

เน้ือหาเหมือนระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ (บันทึก

บัญชีตามระบบควบคุมหนวยงานยอย๗) แลวจัดสงหลักฐานการจายใหแกหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับแต

วันไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตในเดือนกันยายนของทุกปตองจัดสงกอนสิ้นเดือน โดยใหทําเปนหนังสือ

นําสงหลักฐานใหแกหนวยงานผูเบิก ระบุรายละเอียดใหตรวจสอบไดวาเปนการรับเงินคาอะไร ตามหนังสือ

ขอเบิกหรือเอกสารการเบิกจายในระบบเอกสารฉบับใด  ลงนามโดยหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูรกัษาการใน

                                                             
๖ เชน การซื้อของกรณีจําเปนเรงดวน กรณีการซื้อหนังสือใชในการปฏิบัติงาน คาสาธารณูปโภคท่ีมีเงินสมทบ (ยกเวนคาไฟฟา และคาประปา

ทดรองจายไมได) งบดําเนินงาน (รองจายไดแตตองไมเกินหาพันท่ีตองจายตรงในระบบ) เงินคาเลาเรียน คารักษาพยาบาล 
๗ ใหทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน ลงนามโดยกรรมการเก็บรักษาเงินท่ีหัวหนาหนวยงานยอยแตงต้ัง นําเงินสด เช็ค ธนาณัติเขาเก็บ

รักษาในตูนิรภัย  เสนอหัวหนาหนวยงานยอยลงนามดวย แมไมมีเงินคงเหลือก็ตองทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ตามแบบของหนวยงาน
ยอย) วันใดไมมีการรับ-จาย ใหทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันโดยหมายเหตุวาไมมีการรับจายเงิน ตองสงสําเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันของวันทําการสุดทายใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบดวย 
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ตําแหนงกรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแต     ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหมีหลักฐานแสดงการรับ

และสงมอบหลักฐานไวตอกันโดยลงวันเดือนปที่สงมอบไวเปนหลักฐานดวย เพื่อประกอบการตรวจสอบตอไป 

หากไมสามารถจายเงินและจัดสงหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกไดภายในกําหนดเวลา ใหหนวยงานยอย

นําเงินที่ยังไมไดจายสงคืนใหแกหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับแตวันไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิกเชนกัน 

โดยมีหลักฐานสงมอบไวตอกันแสดงรายละเอียดใหครบถวนชัดเจน เพื่อใหหนวยงานผูเบิกสงคืนคลังตาม

ระเบียบการเบิกจาย การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ตอไป และขอเบิกจากหนวยงาน    

ผูเบิกใหมเมื่อตองจายเงินตามภาระผูกพันตอไป  

ใหหนวยงานยอยถือปฏิบัติเกี่ยวกับการจายตามหนังสือที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม 

๒๕๔๓ ดังน้ี 

ขอ ๑.๔ การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนในกรณีจายเงินใหแกขาราชการ หรือลูกจาง หรือการ

จายเงินที่มีวงเงินตํ่ากวา ๒,๐๐๐ บาท จะเบิกเงินสดมาจายก็ได  

ขอ ๑.๕ การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติดังน้ี  

(๑) การจายเงินใหแกเจาหน้ี ในกรณีซื้อ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหน้ี ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอมดวย 

(๒) การจายเงินใหแกเจาหน้ี นอกจากกรณีตาม (๑) ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหน้ี ขีดฆาคําวา 

“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๓) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่ของสวนราชการ 

และขีดฆาคําวา “หรือตามคําสัง่” หรือ “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

หนวยงานผูเบิก 

เมื่อไดรับหนังสือขอเบิกจากหนวยงานยอยแลว ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก แลวตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามระเบียบที่เกี่ยวของ หรือสิทธิที่เบิกได แลวอนุมัติ

จาย และทําเบิก อนุมัติเบิก อนุมัติจายในระบบ  

จายเงินใหแกหนวยงานยอยเพื่อชดใชเงินทดรองราชการ หรือเพื่อจายตอใหเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิรับ

เงิน โดย  

๑. โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานยอย หรือ  

๒. จายเปนเช็ค ใหผูรบัมอบฉันทะของหนวยงานยอยลงลายมือช่ือรับไวในหลักฐานการจาย 

และแจงใหหนวยงานยอยทราบถึงรายละเอียดเอกสารขอเบกิดวย 

ใหหนวยงานยอยมีหนาที่สงหลักฐานการจาย หรือคืนเงินเหลือจาย หรือเงินที่ยังไมไดจายเมื่อครบ

กําหนดเวลาแลวคืนใหหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตในเดือน

กันยายนของทุกปตองจัดสงกอนสิ้นเดือนเพื่อใหหนวยงานผูเบิกสามารถบันทึกรับรูเปนคาใชจายไดทันใน

ปงบประมาณ เพื่อดําเนินการตามระเบียบในสวนที่เกี่ยวของตอไป (เพื่อบันทึกบัญชี จัดเก็บเอกสารตามระบบ 

หรือนําเงินสงคืนคลัง) ถารับเงินคืนจากหนวยงานยอย ใหออกใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานยอยไวเปนหลักฐานดวย  

หนวยงานผูเบิกตองจัดเก็บหลักฐานตางๆ  และทํารายงานทางการเงินเชนปกติเหมือนเงินงบประมาณของตนเอง 
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กรณรีบัและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

หนวยงานยอย 

การรับเงินรายไดแผนดิน ใหหนวยงานยอยออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนการรับและนําสง

เงินรายไดแผนดิน เพื่อประโยชนในการทํารายงานสง   

ระหวางที่ยังไมไดนําเงินสงคลังหรือฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูเบิก ใหหนวยงานยอย

นําเงินฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอน (บัญชีธนาคารสําหรับเงินนอกงบประมาณ) 

บันทึกทะเบียนการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

วิธีการนําสงเงิน  

ใหหนวยงานยอยนําเงินรายไดแผนดินสงคลังดังน้ี 

ประเด็น รายละเอียด 

วิธีการ 
 

นําเงินสงคลังโดยตรง (ในนามหนวยงานผูเบิก) 
บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนการรับและนําสงเงินรายได
แผนดิน 

รายงาน รายงานการรบัและนําสง โดยสรปุขอมลูการรับและนําสงจากทะเบียนคุมการรบัและนําสง
เงินรายไดแผนดิน จํานวน ๒ ฉบับ สงใหหนวยงานผูเบกิ ๑ ฉบับ เกบ็ไว ๑ ฉบับ (สงโดยมี
หลักฐานไวตอกัน) 

ร ะ ย ะ เ ว ล า
รายงาน 

จัดสงใหหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน 

หลักฐานสง
พรอมรายงาน 

สงสําเนาใบเสร็จรับเงิน และคูฉบับในนําสงเงินรายไดแผนดิน (ใบ pay in KTB) ใหหนวยงาน
ผูเบิกพรอมรายงานการรับและนําสง 

ขอยกเวน ยกเวนการทํางบเดือนเงินรายไดแผนดินของหนวยงานยอย 
ระยะเวลาการ
นําสงหรือนําฝาก  

 สัปดาหละ ๑ ครั้ง (วันใดเปนดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานยอยที่จะกําหนด)  
 หากวันทําการสุดทายของสัปดาหมีเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารที่ตองนําสงคลังไมเกิน 
๕,๐๐๐ บาท หนวยงาน ยอยจะยังไมนําสง แตรวมไปนําสงในสัปดาหถัดไปก็ได  
 แตถาในสัปดาหถัดไปยังมีเงินที่จะตองนําสงไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท ก็ใหรวมนําสงใน
สัปดาหตอไปได แตอยางไรก็ดี ไมวากรณีใดๆ ตองนําสงอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  
 หากวันใดมีเงินในบัญชีเงินฝากที่ตองนําสงเกิน ๑ ลานบาท ใหหนวยงานยอยรีบนําสง
โดยเร็วอยางชาไมเกินวันทําการถัดไป   

 

หนวยงานผูเบิก  

 เมื่อหนวยงานยอยนําสงคลังโดยตรง 

 ไดรับรายงานพรอมสําเนาใบนําสง  

         บันทึกบัญชีเหมือนที่หนวยงานผูเบิกรับและนําสงเงินรายไดแผนดินเอง 

          โดยบันทึกเมื่อไดรับรายงานและหลักฐาน  
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๑. บันทึกรับเงินรายไดแผนดินโดยมีวันที่เอกสารและวันที่ผานรายการเปนวันที่ตรงตาม

วันที่ในสําเนาใบเสร็จรับเงินของหนวยงานยอย แตวันที่บันทึกขอมูลตองเปนวันทึ่ตาม

จริงที่บันทึกแตตองไมเกินกวาสิ้นเดือนหรือกอนปดรอบบัญชี 

๒. บันทึกนําสงตามหลักฐานการนําสงธนาคาร โดยวันที่เอกสารและวันที่ผานรายการตาม

เอกสารการนําเงินสง วันที่บันทึกขอมูลตามจริงไมเกินวันสิ้นเดือนหรือกอนปดรอบ

บัญชี 

ระยะเวลาการนําสงรายไดแผนดินของหนวยงานผูเบิก 

เงินรายไดแผนดิน ใหนําสงอยางนอยเดือนละหน่ึงครั้ง แตถาสวนราชการใด มีเงินรายไดแผนดินเก็บ

รักษาในวันใด (ไมใชรับในวันน้ัน) เกินหน่ึงหมื่นบาท ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกินสามวันทําการถัดไป 
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กรณีรบัและเบิกจายเงินนอกงบประมาณ  
 

หนวยงานยอย  

 กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีตองนําสงกรม เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ ใหดําเนินการดังน้ี  

๑. ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ 

๒. นําเงินไปฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอนนําสงใหหนวยงานผูเบิก บันทึก

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณ 

๓. ถอนเงินฝากธนาคารดวยเช็ค นําฝากคลังในบัญชีของหนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนดเชนเดียวกบั

เงินรายไดแผนดิน (บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินนอกงบประมาณ) 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําสงเงิน  

๕. สวนการเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไดรับอนุมัติจากกรมมาใชจาย เชน ขอเบิกเงินบริจาคระบุ

วัตถุประสงคใหทําหนังสือขอเบิก และปฏิบัติเชนเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณ 

 กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีตองจายคืน มีกําหนดจายคืนแนนอน เชน เงินมัดจําประกันสัญญา 

๑. ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

๒. นําเงินไปฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอนนําสงใหหนวยงานผูเบิกก็ได บันทึก

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

๓. ถอนเงินฝากธนาคารดวยเช็ค นําฝากคลังในบัญชีของหนวยงานผูเบิกโดยเร็วไมเกินสามวันทําการ

นับจากวันรับเงิน บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ – เงินฝาก และสมุดคูฝาก 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากเงิน  

๕. เมื่อครบกําหนดจายคืนใหทําหนังสือแจงหนวยงานผูเบิกใหจายคืนแกผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือ

เขาบัญชีผูมีสิทธิ  บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก และสมุดคูฝาก (หนวยงานผู

เบิกตองแจงใหหนวยงานยอยทราบวาไดจายไปแลวเมื่อใด)   

 กรณีเงินรับฝากอ่ืน (เงินฝากผูรับ)  

๑. รับเงินฝากผูรับ ออกใบเสร็จรับเงิน บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝาก ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว 

๒. นําเงินฝากธนาคารเงินรับฝากที่หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

๓. จายเงินใหแกผูรับที่รองขอ โดยจายจากเงินสดที่เก็บรักษาไว หรือจากธนาคาร (แลวแตกรณี) 

บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเงินรับฝาก และทะเบียน
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คุมเงินฝากผูรับรายตัว (ตองมีการอนุมัติจายจากหัวหนาหนวยงานยอยกอน และมีหลักฐานการ

จายที่ถูกตองครบถวนเมื่อจายเงินแลว) 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากเงิน และสําเนาหลักฐานการจายเงินฝากผูรับ  

 

หมายเหตุ : การทํารายงานการรับและนําสง ใหสรุปขอมูลการรับและนําสงจาก 

๑. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ –เงินฝาก  

๒. ทะเบียนคุมเงินรับฝาก  

๓. ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  

จัดทํารายงานจํานวน ๒ ฉบับ สงใหหนวยงานผูเบิก ๑ ฉบับ เก็บไว ๑ ฉบับ (สงโดยมีหลักฐานไว

ตอกัน เก็บไวให ตรวจสอบ) โดยใหรายงานทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน โดยตองสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบ

นําสง สําเนาใบนําฝาก และอื่นๆที่เกี่ยวของ ใหหนวยงานผูเบิกพรอมรายงานการรับและนําสงดวย 

 

หนวยงานผูเบิก  

 กรณีเงินบริจาค/เงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ   

๑. ไดรับรายงานการรับและนําสงเงินบริจาค/เงินทุนฝกอาชีพ/เงินนอกงบประมาณอื่นทีต่องสงกรมพรอม

หลักฐานจากหนวยงานยอยแลว ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชีรับรู 

๒.    โอนขายบิลเขาเงินฝากคลังในบัญชีของกรม  และรายงานการรับนําสงเงินนอกงบประมาณใหกรม

ทราบพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของทุกสิ้นเดือน โดยบันทึกบัญชีตามแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

 

 กรณีเงินมัดจําประกันสัญญา ฯลฯ ท่ีนําฝากคลังจังหวัดในบัญชีของหนวยงานผูเบิก      

เมื่อไดรับรายงานการรับและนําสงเงินมัดจําประกันสัญญาจากหนวยงานยอย พรอมหลักฐานแลว 

ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชีตามปกติตามแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด เสมือนเปนเงินของตนเอง และ

รายงานการรับนําสงเงินนอกงบประมาณใหกรมทราบพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของทุกสิ้นเดือน 

 

 กรณีเงินรับฝาก (เงินฝากผูรับ) ท่ีฝากธนาคารไวท่ีหนวยงานยอย  

เมื่อไดรับรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ (รายการเงินรับฝาก- เงินฝากผูรับ) จาก

หนวยงานยอย พรอมหลักฐานแลว ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชี และรายงานใหกรมทราบทุกสิ้นเดือน  

หมายเหตุ ในการบันทึกบัญชีของหนวยงานผูเบิกที่เปนรายการของหนวยงานยอยทุกครั้ง ใหระบุการอางอิง

แสดงใหเห็นวาเปนของหนวยงานยอยใดดวยทุกครั้ง 

ระยะเวลาการนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานผูเบิก 

เงินนอกงบประมาณ ใหนําฝากคลังในบัญชีของกรมอยางนอยเดือนละหน่ึงครั้ง  
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กรณีรบัและเบิกจายเงินทดรองราชการ 
หนวยงานยอย 

 บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามปกติ ถามีลูกหน้ีใหบันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีดวย (แยก

ทะเบียนคุมลูกหน้ีตามประเภทเงิน : เงินยืมงบประมาณ เงินทดรองราชการ) เมื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงิน

ทดรองราชการ ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูไดรับมอบหมายลงนามในหนังสือเพื่อสงเอกสารหลักฐานให

หนวยงานผูเบิก (ตามแนวทางการเบิกเงินกรณีมีการทดรองจายที่กลาวมาแลว) 

การรายงานปฏิบัติเชนเดียวกับรายไดแผนดิน  
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การควบคุมและตรวจสอบ 

หนวยงานยอย 
ทุกสิ้นวัน  

๑. ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานขอเบิก วาสงใหหนวยงานผูเบิกตามลําดับกอนหลังหรือไม 

๒. ผูตรวจสอบหลักฐานการรับจายเงินกับการบันทึกบัญชี เรียกหลักฐานการรับและการจายเงินใน

วันน้ันมาตรวจสอบกับการบันทึกในทะเบียนตางๆ วาบันทึกถูกตอง ครบถวน ทุกรายการ ทุก

จํานวนเงิน หรือไม แลวลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานในหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดทายของวันน้ัน 

แสดงยอดรวมไว และที่รายการสุดทายของวันในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนทุก

ทะเบียนที่แสดงสถานะของเงินคงเหลือ (ตรวจทุกวันที่มีการรับจายเงิน แมไมมีเงินคงเหลือก็ตาม) 

๓. ตรวจสอบการบันทึกรายการในทะเบียนตางๆ สรุปยอดเงิน (ตองเทากับรายงานเงินคงเหลือ) 

๔. ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามแบบของหนวยงานยอย เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินที่

หัวหนาหนวยงานยอยแตงต้ัง ลงนามเก็บเขาตูนิรภัยของหนวยงานยอย เสนอรายงานใหหัวหนา

หนวยงานยอยลงนาม วันใดไมมีการรับจาย ใหทํารายงานดวย และหมายเหตุไว  

(รายงาน : เงินสด = ตัวเงินที่นับได เงินฝากธนาคาร = บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ยอยและงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารดวย เงินฝากหนวยงานผูเบิก = ยอดในสมุดคูฝาก) 

๕. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ วามีหลักฐานและตัวเงินคงเหลือถูกตอง 

 

 

ทุกวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูในรายงานการรับและนําสงหรอืนําฝาก กบัสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

และคูฉบับใบนําสง/นําฝากกอนสงใหหนวยงานผูเบกิ 

๒. ทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝากเงินประเภทตางๆ พรอมสําเนาเอกสารสงใหหนวยงานผูเบิก

สงภายในวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 

 

ทุกสิ้นเดือน  

๑. สํานารายงานเงินคงเหลือในวันทําการสุดทายสงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบยอดเงินฝาก

หนวยงานผูเบิกกับยอดบัญชียอยเงินรับฝากของหนวยงานยอยๆน้ันวาตรงกันหรือไม 

๒. จัดสงรายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ 



วันเดือนปท่ีรับ

หลักฐาน
เจาหนี้หรือผูขอเบิก ประเภทรายจาย จํานวนเงิน

ลายมือช่ือผูรับ

หลักฐาน

เลขหนังสือท่ีสง

สวนราชการผูเบิก

วันเดือนปท่ีสงสวน

ราชการผูเบิก
สงเบิกแลวหรือไม หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก



ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

(1) วันเดือนปที่รับหลักฐาน ใหบันทึกวันเดือนป ที่รับหลักฐานขอเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(2) เจาหน้ีหรือผูขอเบิก ใหบันทึกช่ือเจาหน้ี หรือผูขอเบิก หรือหนวยงานยอยอื่น

(3) ประเภทรายจาย ใหบันทึกประเภทรายจายที่ขอเบิก

(4) จํานวนเงิน ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก

(5) ลายมือช่ือผูรับหลักฐาน ใหเจาหนาที่ผูรับหลักฐานขอเบิกลงลายมือช่ือ

(6) เลขหนังสือที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกเลขที่หนังสือสงหลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก

(7) วันเดือนปที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกวันเดือนปที่สงหลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน

ขอสังเกต ชองสงเบิกแลวหรือไม ไมตองกรอกขอมูล 

ถามีไฟแดงข้ึน แสดงวายังไมไดสงเบิก

ถามีไฟเขียนข้ึน แสดงวาสงเบิกแลว

ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกจากเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิ หรือหนวยงานยอยอ่ืน (ถาม)ี และสงใหสวนราชการผูเบิกเพ่ือดําเนินการจายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง

การบันทึกถือปฏิบัติดังน้ี



เพิ่ม

(7)

ผูกพัน

(8)

กันไวเบิก

(9)

เบิก

(10)

คงเหลือ

(11)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ปงบประมาณ .............

ช่ือหนวยงาน.........................................................................

แผนงาน (1) .....................……………………...........………

ผลผลิต (2) ……..........……………..........………………………

กิจกรรม (3) ……......……………..........………………………

วันเดือนป

(4)

เลขท่ีเอกสาร

(5)

รายการ

(6)

เงินประจํางวด
หมายเหตุ

(12)



ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ใชบันทึกควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ

(1) แผนงาน ใหระบุแผนงานของเงินที่ไดรับจัดสรร

(2) ผลผลิต ใหระบุผลผลิตของเงินที่ไดรับจัดสรร

(3) กิจกรรม ใหระบุกิจกรรมหลักของเงินที่ไดรับจัดสรร

(4) วันเดือนป ใหระบุวัน เดือน ป ของเอกสารที่ทําการบันทึก

(5) เลขท่ีเอกสาร ใหระบุเลขหนังสือของเอกสารที่จะทําการบันทึก เชน เลขโอนจัดสรรงวด, เลขที่ของเอกสารที่จะเบิก,

เลขที่เอกสารการเบิกเกินสงคืน (อางเลขที่ใบเสร็จ)

(6) รายการ

(7) เพิ่ม ใหระบุจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรร และนําไปเพ่ิมในชองคงเหลือ (11) ในบรรทัดเดียวกัน

(8) ผูกพัน

(9) กันไวเบิก ใหระบุจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (ถาม)ี และลดยอดเงินในชองคงเหลือลง

(10) เบิก

(11) คงเหลือ ใหระบุยอดเงินคงเหลือ แลวแตกรณีที่เกิดข้ึนดังกลาวมาขางตน

(12) หมายเหตุ ในกรณีที่มีรายละเอียดสําคัญใหระบุไวในชองหมายเหตุ หรือระบุขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหระบุรายละเอียดวาเงินที่ไดรับจัดสรรจากงวดเงินครั้งที่ เลขที่ ลงวันที่ / ขออนุมัติคาใชจายอะไร / เบิกเงินตามอนุมัติ

ใด /ยกเลิกการผูกพันตามอนุมัติใด /เรื่องที่กันเงินไวเบิก

ใหระบุจํานวนเงินตามหนังสือขออนุมัติใชเงินประจํางวด (อนุมัติคาใชจาย)ที่ทําการผูกพันเงินงบประมาณ และนํายอดนี้

ไปหักออกจากเงินประจํางวดที่มี เพ่ือออกในชองคงเหลือ (ตามขอ (11)) ดวยในคราวเดียวกัน (บรรทัดเดียวกัน)

ถาขอเบิกนอยกวาที่ผูกพันไว ใหเขียนรายการยกเลิกการผูกพันในอีกบรรทัดหนึ่ง ดวยตัวเลขในวงเล็บในชองผูกพัน (ชอง 8) และนํา

ยอดเงินที่ยกเลิกการผูกพันไปบวกเพ่ิมในชองคงเหลือ (11)

ถาเบิกจายไปแลวพบวามีการเบิกเงินเกินกวาหลักฐานหรือสิทธิ ทําใหมียอดเงินเบิกเกินสงคืน ใหนําเงินที่รับคืนมาบันทึกลดยอดใน

ชองเบิก (9) ดวยตัวเลขในวงเล็บ และนํายอดเงินนี้ไปเพ่ิมในชองคงเหลือ (11)

ใหระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกดวยตัวเลขที่เปนบวก และนําจํานวนเงินที่เบิกมาลดเงินชองผูกพัน ดวยตัวเลขใสวงเล็บ



ฝาก (4) ถอน (5) คงเหลือ (6)

รวมเดือนนี้ (7) (8) (11)

รวมแตตนป (9) (10) (11)

(1) ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีบันทึกรายการ

(2)

(3)

(4) ใหระบุจํานวนเงินท่ีรับหรือฝากธนาคาร

(5) ใหระบุจํานวนเงินท่ีจายหรือถอนออกจากธนาคาร

(6) ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือ

(7) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีรับในเดือนนี้ (ไมรวมยอดยกมา)

(8) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีจายในเดือนนี้

(9)

(10) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีจายรวมตั้งแตในเดือนตุลาคมถึงเดือนท่ีบันทึกรายการอยู 

(11)

ในกรณีรับเงินใหระบุวารับเงินตามเอกสารใด เชน จากการขอเบิกเงินเลขท่ีเทาใด จากใบนํา

ฝาก (บฝ.) เลขท่ีเทาใด จากหนังสือแจงการโอนเงินเลขท่ีใด ในการจายเงินใหระบุเลขท่ีเช็ค

รวมถึงกรณีจายเช็คในนามเจาหนาท่ีการเงินมาจายตอ ตองลดยอดธนาคารเพ่ิมเงินสดดวย

เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีรับรวมตั้งแตในเดือนตุลาคมถึงเดือนท่ีบันทึกรายการ

อยู (ไมรวมยอดยกมา)

เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีบันทึกรายการ (ใหกระทบยอดในชอง

เดือนนี้กับรวมแตตนปใหตรงกันดวย โดยใหนํายอดยกมาบวกดวยฝากรวมแตตนป หักดวย

ถอนรวมแตตนป)

ใหระบุรายละเอียด เชนรับเงินเปนคาอะไรหรือจายเงินใหใคร เปนคาอะไร (กรณีตนเดือนให

ใสยอดยกมาดวย)

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ธนาคาร ................. ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ีบัญชีเงินฝาก................................................

วันเดือนป 

(1)

เลขท่ีเอกสาร

(2)

รายการ

(3)

จํานวนเงิน



วดป. ท่ี

เขียนเช็ค

(2)

เลขท่ีเช็ค

(3)

จายให

(4)

คาใชจาย

(5)

จํานวนเงิน

(6)

ผูอนุมัติ

(7)

ลายมือช่ือผูรับเช็ค

(8)

วันท่ีรับเช็ค

(9)

หมายเหตุ

(10)

 

(1) ใหระบุเปนทะเบียนคุมเช็คของธนาคารประเภทใด เลขท่ีบัญชีอะไร เชน ธนาคารงบประมาณ เลขท่ีบัญชี............... เปนตน

(2) ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีเขียนเช็ค ซ่ึงจะตรงกับวันท่ีในเช็ค (หนาเช็ค)

(3) ใหระบุเลขท่ีเช็คของธนาคารท่ีทําการจายเงิน

(4) ใหระบุวาจายเช็คใหใคร (ชื่อตรงกับท่ีเขียนในเช็ค)

(5) ใหระบุรายละเอียดวาจายเปนคาอะไร

(6) ใหระบุจํานวนเงินของเช็คท่ีจาย

(7) ใหหัวหนาสวนราชการอนุมัติลงนามในเช็ค

(8) เม่ือผูมีสิทธิมารับเช็คใหลงลายมือชื่อไวท่ีหลังตนข้ัวเช็คและในทะเบียนคุมเช็คเปนหลักฐาน

(9) ใหระบุวันท่ีรับเช็คซ่ึงจะตรงกับวันท่ีหลังตนข้ัวเช็ค

(10) ใหระบุรายละเอียด (ถามี) เชน ชื่อผูรับมอบอํานาจ /มอบฉันทะ

ทะเบียนคุมการจายเช็ค   บัญชีเลขท่ี (1) ......................................................  



(1) (2) (3) (4) (5) (8) (9) (10)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันครบกําหนด

สงหลักฐานการ

จาย

สงทันกําหนดหรือไม

คงเหลือ รับรับ จาย

เงินสด (6) เงินฝากธนาคาร (7) วันท่ีสงหลักฐาน

การจาย

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณรับจากสวนราชการผูเบิก
จํานวนเงิน/ประเภท

วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รับ จาย

จาย คงเหลือ



(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ

(4) จํานวนเงินรับ

(5) จํานวนเงินจาย

(6) เงินสด รับ จาย คงเหลือ

(7) เงินฝากธนาคาร รับ 

จาย คงเหลือ

(8) วันครบกําหนดสง

หลักฐานการจาย

(9) วันท่ีสงหลักฐานการจาย ใหบันทึกวันท่ีสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(10) สงทันกําหนดหรือไม โปรแกรมจะประเมินใหเองวาสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิกทันตามกําหนดเวลาหรือไม

ใหบันทึกวันท่ีครบกําหนดตองสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิก (10 วันนับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก เวนแตเดือนกันยายน ตองจัดสงภายใน 10 วัน

นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตไมเกินวันท่ี 30 กันยายน ของทุกป) รูปแบบ วว/ดด/พศ

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินงบประมาณท่ีไดรับจากสวนราชการผูเบิก ซ่ึงเกิดจากกรณีท่ีขาราชการหรือเจาหนาท่ีในหนวยงานยอยไมสามารถ

รับเงินดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการหรือเจาหนาท่ีได จําเปนตองรับเงินผานหนวยงานยอย

การบันทึกถือปฏิบัติดังนี้

ใหบันทึกจํานวนเงินงบประมาณท่ีไดรับตามใบเบิกงบประมาณ หรือเงินท่ีไดรับคืนจากขาราชการเจาหนาท่ี เนื่องจากจายเกินสิทธิ

ใหบันทึกจํานวนเงินงบประมาณท่ีจายใหกับขาราชการเจาหนาท่ีหรือการนําเงินเหลือจายสงคืนหนวยงานผูเบิก

ใหบันทึกการรับหรือจายในแตละรายการจําแนกวาเปนเงินสดรับ หรือเงินสดจายจํานวนเทาใด และคงเหลือเทาใด

ใหบันทึกการรับหรือจายในแตละรายการจําแนกวาเปนเงินฝากธนาคารรับ หรือจายจากธนาคารจํานวนเทาใด และคงเหลือเทาใด



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รวมยอดคงเหลือ

ทุกประเภท
หมายเหตุ

(1) (2) (3) รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําฝากธนาคาร นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ (7) (8)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน

(4) ประเภท  ประเภท เงินสด (รวมทุกประเภท) (5) เงินฝากธนาคาร (รวมทุกประเภท) (6)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใชบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอย

(4) ประเภท รับ/นําสง/คงเหลือ

(5) เงินสด (รวมทุกประเภท)

(6) เงินฝากธนาคาร (รวมทุก

ประเภท)

(7) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือของรายไดแผนดินทุกประเภท แสดงเปนยอดสะสม

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับเขาธนาคาร หรือนําเงินสดฝากธนาคารในชองรับ

 หรือนําสงคลัง และยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน ใชบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีไดรับหรือนําสง

ใหบันทึกจํานวนเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับมาเปนเงินสด นําฝากธนาคาร หรือนําสงคลัง 

และยอดเงินสดคงเหลือ

ใหบันทึกประเภทรายไดแผนดินท่ีไดรับ นําสง และคงเหลือ ในแตละวัน (บันทึกดวยยอด

รวม)



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รวมยอดคงเหลือ

ทุกประเภท
หมายเหตุ

(1) (2) (3) รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําฝากธนาคาร นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ (7) (8)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ 

(4) ประเภท  ประเภท เงินสด (รวมทุกประเภท) (5) เงินฝากธนาคาร (รวมทุกประเภท) (6)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใชบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอย

(4) ประเภท รับ/นําสง/คงเหลือ

(5) เงินสด (รวมทุกประเภท)

(6) เงินฝากธนาคาร (รวมทุก

ประเภท)

(7) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือของนอกงบประมาณทุกประเภท แสดงเปนยอดสะสม

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับเขาธนาคาร หรือนําเงินสดฝากธนาคารในชอง

รับ หรือนําสงกรม และยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับและตองนําสงกรม โดยแยกตาม

ประเภทของเงินท่ีไดรับหรือนําสง เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

ใหบันทึกจํานวนเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับมาเปนเงินสด นําฝากธนาคาร หรือนําสงคลัง และยอดเงิน

สดคงเหลือ

ใหบันทึกประเภทเงินนอกงบท่ีไดรับ นําสง และคงเหลือ ในแตละวัน (บันทึกดวยยอดรวม)



ลําดับท่ี รายการ ประเภท วันครบกําหนด
วันท่ีผูเบิก

จายเงินคืนใหผูมีสิทธิ

จายคืนตามกําหนด

หรือไม
หมายเหตุ

(1) (2) (3) วันเดือนป ท่ีเอกสาร เงินสด
เงินฝาก

ธนาคาร
รวมเปนเงิน วันเดือนป ท่ีเอกสาร เงินสด

เงินฝาก

ธนาคาร
รวมเปนเงิน (6) (7) (8) (9)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก

(4) การรับ (5) การฝาก



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ลําดับที่ ใหบันทึกลําดับที่ของรายการ

(2) รายการ ใหบันทึกชื่อเจาของเงินนอกงบประมาณ

(3) ประเภท ใหบันทึกประเภทเงินที่รับ

(4) การรับ

(5) การฝาก ใหบันทึกวันเดือนป เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินที่นําฝากสวนราชการผูเบิก

(6) วันครบกําหนด ใหบันทึกวันครบกําหนดของเงินที่นําฝากสวนราชการผูเบิก หากเงินประเภทใดที่นําฝากไมสามารถระบุวันครบกําหนด ใหแสดงเครื่องหมายขีด (-)

(7) วันที่ผูเบิกจายเงินคืนใหผูมีสิทธิ ใหบันทึกวันที่สวนราชการผูเบิกจายเงินคืนใหผูมีสิทธิ

(8) จายคืนตามกําหนดหรือไม โปรแกรมจะประมวลผลใหเอง ไมตองกรอก

(9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

และออกยอดรวมของแตละรายการ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก ใชบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงตองจายคืนเม่ือถึงกําหนดเวลา เชน เงินมัดจําประกันสัญญา เปนตน

ใหบันทึกวันเดือนป เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินที่รับจําแนกตามสถานะเชน เงินสด เงินฝากธนาคาร



วันเดือนป ท่ีเอกสาร ลายมือช่ือผูรับฝาก
ลายมือช่ือผูนําฝาก

หรือผูเบิกถอน
หมายเหตุ

(1) (2) (3) ฝาก (4) ถอน (5) คงเหลือ (6) (7) (8)

สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ วงเงินทดรองราชการ หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) ลูกหนี้ ใบสําคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร (7)

รวมสิ้นวัน

ยอดยกมา

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

(5) จาย (6) คงเหลือ



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทีกวันเดือนปท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ

(4) วงเงินทดรองราชการ

(5) จาย

(6) คงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินทดรองราชการคงเหลือท่ีอยูในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร

(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ใชบันทึกควบคุมเกี่ยวกับการรับจายเงินทดรองราชการ ทุกสิ้นวันท่ีมีการรับจายเงินใหปดยอดในทะเบียนเพื่อหา

ยอดคงเหลือยกไป

ใหบันทึกจํานวนเงินทดรองราชการท่ีไดรับจากสวนราชการผูเบิก โดยปกติ

ยอดวงเงินทดรองราชการจะไมมีการเคลื่อนไหว เวนแตการเพ่ิมวงเงิน หรือ

สงคืน เม่ือหมดความจําเปน กรณีหลังใหบันทึกดวยตัวเลขติดวงเล็บ

ใหบันทึกจํานวนเงินท่ีจายใหลูกหนี้ยืม หรือรองจายตามใบสําคัญ เม่ือลูกหนี้สงใชเงินยืมให

บันทึกชองลูกหนี้ดวยตัวเลขติดวงเล็บ เม่ือรับงบประมาณชดใช ใหบันทึกชองใบสําคัญดวย

ตัวเลขติดวงเล็บ พรอมกับเพ่ิมยอดในชองคงเหลือ



ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

การสงใช

(16)

ใบสําคัญ

(10)

เงินสด

(11)

คงเหลือ

(12)

วันท่ีสงเงินและ

หลักฐานให

หนวยงานผูเบิก

(13)

หมายเหตุ

(15)
วดป.ท่ีสงใช

(8)

เลขท่ีบร.และบค.

ของหนวยงานผูเบิก

(14)

ลําดับ

ท่ี 

(1)

จํานวนเงิน
ท่ีเอกสาร

(9)

การสงใช

วันครบกําหนด 

(7)

เลขท่ีสัญญา

(2)

วดป.ท่ียืม

(3)

ผูยืม

(4)

รายการ

(5)

จํานวนเงิน

(6)



ทะเบียนคุมลูกหนี้ ใชบันทึกรายการยืมเงินงบประมาณ และสงใชคืนเงินยืม ดังนี้

(1) ใหระบุลําดับท่ีเรียงตามวันท่ียืม

(2) ใหระบุเลขท่ีสัญญายืมเงินเรียงตามลําดับกอนหลัง

(3) ใหระบุวันเดือนปท่ียืมเงิน

(4) ใหระบุชื่อผูยืม

(5) ใหระบุรายการ/รายละเอียด/โครงการท่ีนําไปใช

(6) ใหระบุจํานวนเงินท่ียืม 

(7) ใหระบุวันท่ีครบกําหนดชําระเงิน 

(8) ใหระบุวันท่ีสงใชคืนเงินยืมซึ่งตรงกับวันท่ีในหลังสัญญายืมเงิน

(9) ใหระบุเลขท่ีเอกสารท่ีแสดงถึงการรับชดใชเงินยืมท่ีหนวยงานยอยออกให (บร. สําหรับรับเงินสด บค.สําหรับรับใบสําคัญ) 

(10) ใหระบุจํานวนเงินตามใบสําคัญท่ีสงใช (ตามท่ีระบุในใบรับใบสําคัญ)

(11) ใหระบุจํานวนเงินตามเงินสดท่ีสงใช (ตามท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน)

(12) ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือหลังจากสงใชแลว

(13) ใหระบุวันท่ีสงเงินและหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือชดใชเงินยืม

(14) เม่ือไดเอกสารรับชดใชจากหนวยงานผูเบิกแลวใหนํามาลงรายละเอียดไวในชองนี้ดวย

(15) ใชระบุขอความท่ีจําเปนอ่ืนๆ

(16) โปรแกรมจะประมวลผลใหเองอัตโนมัติ ไมตองกรอกอะไร ใชในการติดตามเรงรัด และบริหารลูกหนี้



คงเหลือ หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร รวมเปนเงิน เงินสด เงินฝากธนาคาร รวมเปนเงิน (5) (6)

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ

การรับ (3) การจาย (4)วันเดือนป

(1)

ท่ีเอกสาร

(2)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการ

(2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารที่เก่ียวของ คือ ใบเสร็จรับเงิน ใบถอนเงิน ใบนําฝากเงิน

(3) การรับ ใหบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับแยกเปนเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร และยอดรวมเงินที่รับ

(4) การจาย

(5) คงเหลือ

(6) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหแสดงยอดคงเหลือของเงินฝากผูรับ

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ ใชบันทึกการรับจายเงินฝากผูรับ

ใหบันทึกจํานวนเงินที่จายแยกเปนเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร และยอดรวมเงินที่จาย



หมายเหตุ

(7)

รายการ

(3)

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว

วันเดือนป

(1)

ท่ีเอกสาร

(2)

ช่ือผูฝากเงิน...............................................

ฝาก

(4)

ถอน 

(5)

คงเหลือ 

(6)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการ

(2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารที่เก่ียวของ คือ ใบเสร็จรับเงิน ใบถอนเงิน 

(3) รายการ ใหบันทึกรายละเอียดของรายการ

(4) ฝาก ใหบันทึกจํานวนเงินที่นําฝาก

(5) ถอน ใหบันทึก

จํานวนเงินที่(6) คงเหลือ

(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว ใชบันทึกแสดงรายการฝากถอนเงินฝากผูรับรายบุคคล



ประเภท เงินสด
เงินฝาก

ธนาคาร

เงินฝากสวน

ราชการผูเบิก
รวม หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

เงินงบประมาณ

เงินรายไดแผนดิน

เงินทดรองราชการ

เงินนอกงบประมาณ ประเภท.............................

เงินนอกงบประมาณ ประเภท.............................

รวม

................................................................................

กรรมการ

ขาพเจา/ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว

เม่ือวันท่ี.......................................เดือน.....................................พ.ศ...............................

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลว และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตู

นิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว

................................(8)................................................................................................................................

กรรมการ กรรมการ

(ลงชื่อ).......................(9)..........................................................หัวหนาหนวยงานยอย

(........................................................................................)

ตําแหนง.....................................................................................

(ลงชื่อ).......................(10)..........................................................ผูรับเงิน

(ลงชื่อ).......................(11)..........................................................หัวหนาหนวยงานยอย

ตําแหนง.....................................................................................

ช่ือหนวยงานยอย........................................................

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ประจําวันท่ี.........................................................................

(ลงชื่อ).......................(7)..................................................................ผูจัดทํารายงาน

(........................................................................................)



(1) ประเภท ใหแสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถามี)

(2) เงินสด

(3) เงินฝากธนาคาร ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตะละประเภทท่ีฝากธนาคาร

(4) เงินฝากสวน

ราชการผูเบิก

ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีฝากสวนราชการผูเบิก

(5) รวม ใหแสดงยอดรวมของเงินแตละประเภท

(6) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

(7) ลงชื่อ

(8) กรรมการ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งลงลายมือชื่อ

(9) ลงชื่อ

(10) ลงชื่อ...........ผูรับเงิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เม่ือรับเงินจากกรรมการในวันทําการถัดไป

ใหผูจัดทํารายงานลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอม

ระบุตําแหนง

ใหหัวหนาหนวยงานยอยลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจงใหขัดเจน 

พรอมระบุตําแหนง

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใชแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานยอย

การบันทึกรายการ ใหถือปฏิบัติดังนี้

ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ใหแสดงยอดคงเหลือแตละประเภทท่ีอยูในรูปของเงินสด ธนาณัติ เช็ค หรือดราฟท ซึ่ง

ยอดรวมของเงินสดจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีกรรมการตรวจนับได ณ สิ้นวันทําการ





หมายเหตุ

รับ นําสง คงคาง

(1) (2) (3) (4) (5) (6)=(4)-(5) (7)

-เงินรายไดแผนดิน

-ระบุประเภท

รวม

-เงินนอกงบประมาณ (8)

-ระบุประเภท

พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบนําฝาก จํานวน...........................ฉบับมาดวย

(10) ลงชื่อ.................................................................................หัวหนาหนวยงานยอย

รายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก

ระยะเวลาตั้งแตวันที่.................ถึง.......................

ช่ือหนวยงานยอย.............................................................

ประเภท ยอดยกมา เลขท่ีเอกสาร
จํานวนเงิน

(.............................................................................)

ตําแหนง..............................................................................................

วันท่ี........................................................................................

*กรณีนําสงเขาคลังให

ระบุเลขท่ีนําสงคลัง

นําฝากวันท่ี.............จํานวนเงิน

รวม

(9) รวมท้ังสิ้น



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ประเภท ใหแสดงประเภทเงินที่รับและนําสงหรือนําฝาก (แสดงทุกประเภททั้งเงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก เงินมัดจําประกันสัญญา และอ่ืนๆ)

(2) ยอดยกมา ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินที่คางนําสงของชวงเวลากอน

(3) รับ ใหแสดงเลมที่ เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงินที่รับเงินรายไดแผนดิน

(4) นําสง

(5) คงคาง ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินคงเหลือที่ยังไมไดนําสง

(6) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน

(7) นําฝาก ใหแสดงวันที่และจํานวนเงินรวมของเงินนอกงบประมาณแตละประเภทที่นําสงหรือฝากสวนราชการผูเบิก

(8) รวมทั้งสิ้น ใหแสดงจํานวนเงินรวมของเงินรายไดแผนดินที่นําสง และเงินนอกงบประมาณที่นําฝาก

(9) หัวหนาหนวยงานยอย 

แบบรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก ใชแสดงการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณ ทุกวันท่ี 15 

กรณีสงเงินเขาบัญชีสวนราชการผูเบิก และวันสิ้นเดือนกรณีสงเงินเขาคลัง ใหเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมาจัดทํารายงานสงสวนราชการผูเบิก

ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินที่นําสงคลัง หรือฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อ และกํากับชื่อ นามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน ระบุตําแหนง

ของผูที่ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปที่ลงลายมือชื่อ



หมายเหตุ

รับ ผูกพัน กันไวเบิก เบิก คงเหลือ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

รายงานการการเบิกจายเงินงบประมาณ

เดือน..............................................................

ช่ือหนวยงานยอย.............................................................

ผลผลิต/แผนงาน/โครงการ งบรายจาย
จํานวนเงิน

กิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย

ตําแหนง......................................................................................              

วันท่ี.....................................................................................             

(10) ลงชื่อ.................................................................................หัวหนาหนวยงานยอย

(..................................................................................)                    



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ผลผลิต/แผนงาน/โครงการ ใหแสดงขอมูลเก่ียวกับงบประมาณท่ีหนวยงานยอยไดรับและเบิกจาย

(2) กิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย แสดงขอมูลกิจกรรมหลัก กิจกรรมยอยท่ีไดรับและเบิกจาย

(3) งบรายจาย ใหแสดงงบรายจายท่ีไดรับและเบิกจาย

(4) จํานวนเงินรับ

(5) จํานวนเงินผูกพัน

(6) จํานวนเงินกันไวเบิก

(7) จํานวนเงินเบิก

(8) จํานวนเงินคงเหลือ

(9) หมายเหตุ ใชบันทึกขอความท่ีจําเปนอ่ืนๆ

(10) หัวหนาหนวยงานยอย 

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีคงเหลือ ใชยอดสะสมจากชองคงเหลือ-รวมแตตนป

ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อ และกํากับชื่อ นามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน ระบุ

ตําแหนงของผูท่ีลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีลงลายมือชื่อ

รายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ ใชสําหรับรายงานขอมูลงบประมาณท่ีไดรับ เบิกจาย กันไวเบิก และคงเหลือในแตละเดือน (ยอดสะสม)  

ใหเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินประจํางวด

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีไดรับ ใชยอดสะสมจากชองเพ่ิม-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีผูกพันไว ใชยอดสะสมจากชองผูกพัน-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีกันไวเบิก ใชยอดสะสมจากชองกันไวเบิก-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีเบิก ใชยอดสะสมจากชองเบิก-รวมแตตนป
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