
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 

เน่ืองจากหนวยงานสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานต้ังอยูในสวนภูมิภาคในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการมีทั้งหนวยงานที่เปนหนวยงานผูเบิกที่เบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด และที่เปน

หนวยงานยอยที่ตองเบิกเงินผานหนวยงานผูเบิก มิไดเบิกจากสํานักงานคลังจังหวัด ซึ่งหนวยงานทั้งสองตองมี

กิจกรรมที่ดําเนินงานตอกันในดานการเบิกจายและการนําสงเงินประเภทตางๆ และมีระบบบัญชี ระเบียบวิธี

ปฏิบัติงานแตกตางกันตามประเภทหนวยงานผูเบิก หรือหนวยงานยอย แลวแตกรณี  

เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน การนําสงเงินระหวางหนวยงานผูเบิกและหนวยงาน

ยอยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ทานอธิบดี (ทานนภา เศรษฐกร) จึงมีดําริใหกลุมตรวจสอบ

ภายในใหคําปรึกษาเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานยอยข้ึน  

กลุมตรวจสอบภายในไดศึกษา และประมวลขอมูลเพื่อเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานดานการเงิน

ของหนวยงานยอยในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการข้ึนเพื่อใหหนวยงานยอยและให 

หนวยงานผูเบิกไดใชเปนแนวทางในการดําเนินงานรวมกันตอไป ทั้งน้ี แบบฟอรมทะเบียนตางๆ กลุมตรวจสอบ

ภายในนําข้ึนเวปไซตของกรม ใหหนวยงานไดนําไปใชไดอยางสะดวกแลว ซึ่งกลุมตรวจสอบภายในไดอํานวย

ความสะดวกโดยจัดทําแบบฟอรมทะเบียนบางแบบที่ใสสูตรไวเพื่อใหทะเบียนประมวลผลใหโดยทันทีที่บันทึก

ขอมูลในทะเบียน เพื่อใหไดใชประโยชนจากทะเบียนตางๆไดอยางเต็มประสิทธิผล คือ ทะเบียนคุมหลักฐานขอ

เบิก ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก และ ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

สามารถดาวนโหลดไดจากเวปไซตของกรม ที่แบนเนอรกลุมตรวจสอบภายใน  

 

นางภภัสสร จารเุนตร 

กลุมตรวจสอบภายใน  

กรมสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๗ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
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แนวทางการดําเนินงานดานการเงนิของหนวยงานยอย 

ในสังกดักรมสงเสริมและพฒันาคณุภาพชีวิตคนพกิาร  

 

คํานิยาม 

 ๑. หนวยงานยอย หมายถึง สวนราชการหรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่ต้ังอยูในอําเภอ กิ่งอําเภอ ซึ่ง

มิไดเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ แตไมรวมถึง รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานของสวนราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน๑ และมิไดเปนสวน

ราชการผูเบิกตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐๒ (เทียบเคียงคือมิไดเปนหนวยงานผูเบิกตาม

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ – ผูเขียน) 

ดังน้ัน หนวยงานยอยในสังกัดกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (พก.) คือ  

หนวยงานของ พก. ในสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคที่มิไดเบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด 

มิไดเปนหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS ซึ่งตองขอเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิกตามที่ พก. กําหนด  

๒. หนวยงานผูเบิก หมายถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคกรมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หนวยงานขององคกรที่จัดต้ังข้ึนตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงาน

อื่นใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี  

   สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

   สํานักงานคลังจังหวัด ใหหมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอดวย 

   จากคํานิยามขอ ๒ เมื่อพิจารณารวมกับระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ

นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๑๓ และขอ ๑๔ แลว หนวยงานผูเบิก จึงหมายความรวมถึงหนวยงานผูเบิก

สังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคตามนัยขอ ๑๓ และขอ ๑๔ ๓ ดวย ซึ่งหมายถึงหนวยงานในสังกัด

กรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการซึ่งสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคที่ไดรับมอบหมายให

เปนผูเบิกเงินในระบบ ที่เบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัดดวย  

๓. หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 

                                                             
๑ ความหมายตาม ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ขอ ๔ 
๒ ความหมายตามแนวคิดและหลักการของระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เมษายน ๒๕๔๔ ที่จัดทําโดยสํานัก

บัญชีและตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 
๓ ขอ ๑๓ หนวยงานผูเบิกในสวนกลางใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง สําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัด

สวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคและหนวยงานผูเบิกในภูมิภาคใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยัง
สํานักงานคลังจังหวัด 

 ขอ ๑๔  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายตามขอ ๙ เปนผูเบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการ
จายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง 
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๔. เงินยืม หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก

งบประมาณ 

๕. ตูนิรภัย หมายความวา กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงินของทาง

ราชการ 

๖. เงินรายไดแผนดิน หมายความวา เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการน้ัน นําไปใชจายหรือหักไวเพื่อการใดๆ  

๗. เงินเบิกเกินสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกเงินจากคลังไปแลว แต

ไมไดจายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้น

ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป  

๘. เงินเหลือจายปเกาสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกเงินจากคลังไป

แลว แตไมไดจายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังภายหลังสิ้นปงบประมาณ

หรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

๙. เงินนอกงบประมาณ หมายความวา เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดขอบของสวนราชการ นอกจาก

เงินงบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

๑๐.ระบบ หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภารัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

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

คอมพิวเตอรโดยตรง หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

๑๑. กรม หมายถึง กรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  

วัตถุประสงคและท่ีมา 

 เปนแนวทางที่กําหนดข้ึนเพื่อใหหนวยงานยอยในสังกัดกรม ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิก การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน และการนําเงินสงคลัง รวมทั้งใหหนวยงานผู

เบิกไดปฏิบัติงานในสวนที่เกี่ยวของดวย ตามดําริของทานอธิบดีกรมสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

(อธิบดีนภา เศรษฐกร) ทั้งน้ี แนวทางน้ีไดประมวลและประยุกตมาจากระเบียบ หนังสือสั่งการ และแนวทาง

ตอไปน้ี (รวมทั้งไดหารืออยางไมเปนทางการกับสํานักบัญชี , สํานักกฎหมาย กรมบัญชีกลาง และกลุมงานคลัง 

สํานักงานเลขานุการกรม พก. ดวย)  

๑. ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ 

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

จายเงิน เก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง โดยใชบริการธนาคารของหนวยงานยอย 

๓. ระบบการควบคุมการ เงินของหนวยงานยอย โดย สํานักบัญชีและตรวจสอบภายใน 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เมษายน ๒๕๔๔ 

๔. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  
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หลักการแนวคิด 
แนวทางการดําเนินงานดานการเงินของหนวยงานยอยน้ีไดวางแนวทางโดยยึดโยงกับวัตถุประสงคของ

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย (เมษายน ๒๕๔๔) คือ เพื่อใหหนวยงานยอยที่มีอัตรากําลังจํากัด 

ไมมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใชจายเงินไมมาก ไมตองมีภาระทางบัญชี ใหสวนราชการผูเบิก

รับผิดชอบจายเงินเขาบัญชีใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง สําหรับหนวยงานยอยที่จําเปนตองรับ – นําสง

เงินรายไดแผนดิน หรือรับ – จายเงินนอกงบประมาณบางประเภทที่หนวยงาน ใหมีระบบควบคุมโดยทะเบียน

ตางๆ เทาที่จําเปน ไมมีบัญชีเงินสด แตใชทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆแทน เชน ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน เปนตน โดยมี

หลักการโดยสรุปดังน้ี 

๑. การเบิกจายเงินงบประมาณ  

๑.๑ การเบิกจายกรณีจัดซื้อจัดจางหรือกรณีอื่นๆ ใหหนวยงานยอยรวบรวมหลักฐานการขอเบิก

เงินงบประมาณจากเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน สงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบความถูกตองครบถวนกอนเบิก

เงินจากคลัง และจายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง ทั้งโดยการจายตรงในระบบ และโดยการจาย

ผานสวนราชการ (จายผานหนวยงานผูเบิก)  

๑.๒ กรณีของการเบิกจายเงินกรณีที่หนวยงานยอยทดรองจายไปกอนแลว หรือกรณีเบิกจายเงิน

สวัสดิการเจาหนาที่ และเงินชวยเหลืออื่นๆ เชน เงินอุดหนุน เงินสงเคราะห ฯลฯ จะใหหนวยงานผูเบิกโอน

เงินเขาบัญชีของหนวยงานยอย เพื่อใหหนวยงานยอยนําไปจายตอได เพื่อแบงเบาภาระของหนวยงานผูเบิก ลด

ความยุงยากและเสียเวลาปฏิบัติงานที่ตองใชในการเดินทางไปรับเงินที่หนวยงานผูเบิกของเจาหนาที่แตละราย 

และเพื่อความสะดวกแกผูมีสิทธิรับเงินที่เปนประชาชนผูประสบความยากลําบาก 

๑.๓ การยืมเงินงบประมาณ ใหเจาหนาที่ผูยืมทําสัญญาการยืมเงินและบัญชีประมาณการคาใชจาย

เพื่อยืมเงินตอหัวหนาหนวยงานผูเบิกโดยผานการกํากับดูแลและควบคุมของหัวหนาหนวยงานยอย เพื่อให

หนวยงานผูเบิกดําเนินการเบิกเงินในระบบ และจายเงินใหแกเจาหนาที่ผูยืมโดยตรง (โดยเช็ค เงินสด หรือโอน

เขาบัญชีผูยืม) เพื่อลดภาระของหนวยงานยอยและเพื่อความสะดวกรวดเร็วของผูยืม 

๒. การรับ – นําสงเงินรายไดแผนดิน เชน เงินคาขายแบบ ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินเหลือจายป

เกาสงคืน ฯลฯ ใหหนวยงานยอยรับและนําสงคลังโดยตรง ในนามหนวยงานผูเบิก (ตามระบบตองนําฝากใน

รหัสหนวยเบิกจาย ซึ่งหนวยงานยอยไมมีหนวยเบิกจาย) และใหรายงานการรับและนําสงเงินพรอมสําเนา

เอกสารที่เกี่ยวของใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน  

๓. การรับ – จายเงินนอกงบประมาณ  

๓.๑ กรณีเงินรายไดที่ไดรับยกเวนไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน (ที่สามารถนําไปใชจายได) ให

หนวยงานยอยรับและนําสงเงินรายไดนอกงบประมาณที่สามารถนําไปใชจายได๔ โดยใหนําฝากในบัญชีเงนิฝาก

คลังของหนวยงานผูเบิก และรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของให

หนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน ใหหนวยงานผูเบิกโอนขายบิลเขาเงินฝากคลังของกรม และ
                                                             
๔ ในขณะน้ีที่ยังไมมีการปรับปรุงแกไขระเบียบคําส่ัง เชน เงินที่ไดรับยกเวนตามคําส่ังกรมประชาสงเคราะห ที่ ๙๖/๒๕๐๔    

ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๐๔ เรื่อง ระเบียบการจาย การเก็บ และการรักษาเงินบางประเภทที่กรมประชาสงเคราะหไดรับ
เน่ืองจากการปฏิบัติงานประชาสงเคราะห ไดแก เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ เงินสะสมคาอาหาร เปนตน 
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รายงานใหกรมทราบทุกสิ้นเดือน โดยจําแนกตามรหัสศูนยตนทุน เพื่อใหทราบวาเปนเงินที่จัดเก็บโดย

หนวยงานยอยหรือหนวยงานผูเบิกจํานวนเทาใด (เมื่อไดรับอนุมัติเงินนอกงบประมาณจากกรมใหนํามาใชจาย

ใหกรมโอนขายบิลใหหนวยงานผูเบิก และเบิกจายใหแกหนวยงานยอยเพื่อนําไปใชจายตามที่ไดรับอนุมัติจาก

กรมตอไป โดยปฏิบัติเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ) 

๓.๒ กรณีเงินนอกงบประมาณที่ไมสามารถนําไปใชจายได แตเปนเงินที่ตองจายคืนเมื่อครบกําหนด 

เชน เงินมัดจําประกันสัญญา ใหหนวยงานยอยรับและนําฝากคลังในบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานผูเบิก 

พรอมบันทึกในสมุดคูฝากไวเปนหลักฐาน และรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณพรอมสําเนา

เอกสารที่เกี่ยวของใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน เมื่อครบกําหนดจายคืนใหหนวยงานยอยทํา

หนังสือแจงใหหนวยงานผูเบิกจายคืนใหเจาหน้ีโดยตรงตอไป 

๓.๓ กรณีเงินรับฝากจากผูรับบริการ ซึ่งถือเปนเงินรับฝากอื่นที่ตองจายคืนใหแกเจาของเงินคือ

ผูรับบริการตามความตองการของเจาของเงิน ไมมีกําหนดจายแนนอน และมีความถ่ีในการเบิกถอนมาก เพื่อ

ลดภาระการบัญชีของหนวยงานผูเบิก และลดภาระการนําฝากและเบิกถอนของหนวยงานยอย ใหหนวยงาน

ยอยรับและนําฝากธนาคารที่เปดไวเพื่อการน้ี พรอมบันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝาก และทะเบียนคุมเงินรับ

ฝากรายตัว ทํารายงานการรับและนําสงเงินรับฝากพรอมสําเนาเอกสารสงใหหนวยงานผูเบิกทราบทุกวันที่ ๒๕ 

ของเดือน  

 

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ๕ 
๑. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก : ใชบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิกรวมถึงการสงหลักฐานเพื่อขอเบิก

ยังหนวยงานผูเบิก 

๒. ทะเบียนคุมเงินประจํางวด : ใชบันทึกควบคุมการใชจายเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

๓. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร : ใชบันทึกรายการรับและจายจากเงินฝากธนาคารแยกแตละบัญชี 

๔. ทะเบียนคุมการจายเช็ค : ใชบันทึกควบคุมการจายเช็คแตละรายการ 

๕. ทะเบียนคุมงบประมาณ: ใชบันทึกกรณีรับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณจาก

หนวยงานผูเบิกมาจายตอ และแสดงสถานะเงินคงเหลือ รวมถึงการสงหลักฐาน 

๖. ทะเบียนคุมการรับและนําสงรายไดแผนดิน : ใชบันทึกควบคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดินสงคลังแยกตามประเภทของเงิน และแสดงสถานะของเงินคงเหลือ 

๗. ทะเบียนคุมการรับนําสงเงินนอกงบประมาณ : ใชบันทึกกรณีรับเงินนอกงบประมาณที่ตองนําสง

กรม และการนําเงินสงโดยฝากในบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงานผูเบิก  

๘. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก : ใชบันทึกกรณีเงินนอกงบประมาณที่มีกําหนดจาย

คืน (เชนเงินมัดจําประกันสัญญา) และบันทึการนําฝากหนวยงานผูเบิก รวมถึงวันครบกําหนดและ

สถานะการจายเงินคืน 

๙. สมุดคูฝาก 

                                                             
๕ ทะเบียนที่ทําตัวหนา เปนทะเบียนที่แสดงสถานะของเงินคงเหลือ ซ่ึงนําไปจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และพิสูจน

ยอดเงินฝากธนาคารได 
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๑๐. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ : ใชบันทึกรายการรับ จาย เงินทดรองราชการ และสถานะเงิน

คงเหลือ 

๑๑. ทะเบียนคุมลูกหน้ี : ใชบันทึกเพื่อควบคุม กํากับดูแล ลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ เงินทดรอง

ราชการ (แยกตามประเภทเงิน)  

๑๒. ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ : ใชบันทึกรายการกรณีรับและจายเงินฝากผูรับ และแสดงสถานเงิน

คงเหลือ 

๑๓. ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว : ใชบันทึกรายการฝากถอนเงินฝากผูรับรายบุคคล (ยอดรวมทุก

รายตองเทากับยอดในทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ) 

รายงานที่เกี่ยวของ 
๑. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

๒. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

๓. รายงานการรบัและนําสงหรือนําฝาก 

๔. รายละเอียดการรับจายเงินฝากผูรับ 

แนวทางการดําเนินงาน  
 แสดงตามผังกระบวนงาน (Cross Functional Flow Chart) จําแนกตามลักษณะงาน ลักษณะ

กิจกรรม หรือเงิน (รายละเอียดปรากฏทายแนวทางการดําเนินงานแตละกรณี) ดังน้ี 

๑. การเบิกจายเงินกรณีจัดซื้อจัดจาง กรณีจายตรง 

๒. การเบิกจายเงินกรณีจัดซื้อจัดจาง กรณีจายผานสวนราชการ 

๓. การเบิกจายเงินยืมงบประมาณ /เงินนอกงบประมาณ  

๔. การเบิกจายเงินงบประมาณ กรณีเงินสวัสดิการ เงินอื่นๆ เชน เงินอุดหนุน เงินสงเคราะห 

๕. การเบิกจายเงินงบประมาณ กรณีหนวยงานยอยทดรองจายไปกอนแลว 

๖. การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

๗. การรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ กรณีเงินรายไดที่ไดรับยกเวนไมตองสงรายไดแผนดิน 

(นําไปใชจายได) 

๘. การรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ กรณีเงินที่มีกําหนดจายคืน (เชน เงินมัดจําประกันสัญญา) 

๙. การรับและจายเงินรับฝาก (เงินฝากผูรับบริการ) 

 

รายละเอียดของแนวทางการดําเนินงาน จําแนกตามกรณีดังตอไปน้ี 
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การเบกิจายเงินกรณจัีดซ้ือจัดจาง (จายตรงและจายผานสวนราชการ) 

หนวยงานยอย 

ดําเนินการในเรื่องการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แกไขเพิ่มเติม หรือดําเนินการตามวิธีการ e market หรือ e bidding หรือระบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตามที่ไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี จนกระทั่งไดรับมอบงานหรือพัสดุตามที่จัดหาและคณะกรรมการตรวจรับมอบ

เรียบรอยแลว (เจาหนาที่การเงินบันทึกในทะเบียนที่เกี่ยวของ เชน ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก สวนเจาหนาที่พัสดุบันทึกในทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ 

(แลวแตกรณี)) 

หลังจากตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว ใหรีบเบิกเงินใหแกเจาหน้ีโดยเร็ว (ภายใน ๕ วันทําการนับแต

วันตรวจรับ) โดยทําหนังสือนําสงเรื่องขอเบิกเงินใหแกเจาหน้ีไปยังหนวยงานผูเบิก (การเงินบันทึกวันเดือนปที่

สงหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก) โดยแนบเอกสารตนฉบับทั้งหมดเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางจนถึงข้ันตรวจรับมอบไปใหครบถวน หนังสือดังกลาวใหลงนามโดยหัวหนาหนวยงานยอย หรือผู

รักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) และใหมีขอความวา “ขอรบัรองวาไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของถูกตอง ครบถวนแลว” ดวย

ทุกครั้งท่ีขอเบิก อน่ึง การรับสงหนังสือระหวางกันใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ใหมีหลักฐานไวตอกัน 

ลงวันเดือนปที่ไดรับสงหนังสือไวดวยทุกครั้ง 

ในหนังสือนําสงใหแนบสําเนาบัญชีธนาคารของเจาหน้ีพรอมรับรองสําเนาถูกตองไปพรอมดวย เพื่อให

หนวยงานผูเบิกทําการเบิกจายตรงเขาบัญชีของเจาหน้ีไดถูกตอง  

หนวยงานยอยเก็บสําเนาไวทั้งหมดเพื่อรับการตรวจสอบ 

หนวยงานผูเบิก 

 เมื่อไดรับหนังสือนําสงหลักฐานการจัดซื้อจัดจางและตรวจรับมอบจากหนวยงานยอยแลว ให

ตรวจสอบความถูกตองเชนเดียวกับการตรวจสอบเอกสารของหนวยงานผูเบิกเองวา มีความครบถวน ถูกตอง 

ถึงกําหนดชําระ และมีกฎหมายใหเบิกจายไดหรือไม หากพบวามีขอที่ตองแกไขใหถูกตอง ใหสงคืนใหแก

หนวยงานยอย เพื่อนําไปแกไขใหถูกตอง และนํามาสงใหเบิกจายใหมอีกครั้งหน่ึง ทั้งน้ีใหมีหลักฐานการรับและ

นําสงหลักฐานคืนไวตอกันดวยทุกครั้ง 

 หากตรวจสอบแลวพบวาถูกตอง ใหรีบเบิกจายใหแกเจาหน้ีภายใน ๕ วันทําการนับจากวันไดรับ

หนังสือแจงขอเบิกเงินจากหนวยงานยอย กรณีมีการแกไขใหนับจากวันท่ีไดรับเอกสารท่ีถูกตองครบถวนแลว 

 เพื่อแบงเบาภาระในการเบิกจายในระบบแกหนวยงานผูเบิก เห็นควรใหหนวยงานยอยเปนผูบันทึก

ขอมูลในแบบฟอรมขอเบิกในระบบ แลวสงใหหนวยงานผูเบิกเพื่อนําข้ึนในระบบ GFMIS อนุมัติเบิก และอนุมัติ

จายในระบบตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดตอไป (คลายแนวปฏิบัติเดิม) พรอมใบรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 

สงใหหนวยงานผูเบิกดวย 

 กรณีจายตรงใหกับเจาหน้ี เมื่ออนุมัติจายและเงินเขาบัญชีเจาหน้ีเรียบรอยแลว ใช ZAP_RPT ๕๐๖ 

หรือ รายงานการจายชําระเงินใหแกผูขายผานทาง Web Online (ระบุรหัสหนวยเบิกจาย) เปนหลักฐานการ

จายกอน และหนวยงานผูเบิกตองจัดสงใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินทาง
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ไปรษณียลงทะเบียน พรอมทั้งติดตามใหเจาหน้ีหรือผูมิสิทธิรับเงินจัดสงใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานผูเบิกตามที่

ประมวลรัษฎากรกําหนดภายใน ๑๕ วันนับแตวันไดรับเงินโอนเขาบัญชี เชนเดียวกับเงินของหนวยงานผูเบิกเอง 

หากเจาหน้ีไมดําเนินการตามกําหนดเวลา ใหหนวยงานผูเบิกมีหนังสือแจงพรอมสําเนาหลักฐานการโอนเงินให

สํานักงานสรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรจังหวัดในทองที่ภูมิลําเนาหรือสถานประกอบการของเจาหน้ี 

ทราบ เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป และใหใชหนังสือแจงสรรพากรเปนหลักฐานการจายประกอบกนั 

ทั้งน้ี ใหถือเปนหนาท่ีของหนวยงานยอยในการติดตามประสานงานเจาหน้ีหรือติดตามนําใบเสร็จรับเงินมา

สงใหแกหนวยงานผูเบิกดวย เน่ืองจากหนวยงานยอยเปนผูที่ติดตอซื้อขายกับเจาหน้ีอยูแลว ยอมติดตอไดงายกวา 

สะดวกกวา (หนวยงานยอยตรวจสอบสถานะเงินที่ขอเบิกไดดวยตนเองทาง Web Online – เปนไปตามแนว

ปฏิบัติเดิม และใหหนวยงานผูเบิกแจงใหหนวยงานยอยทราบโดยเร็วดวยวาเบิกจายแลวเมื่อใดเพื่อ

ประสิทธิภาพในการติดตามใบเสร็จรับเงิน) 

ถาจายผานสวนราชการ ใหหนวยงานผูเบิกเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขาย/เจาหน้ีไวเปนหลักฐานตอไป  

 

หมายเหตุ : การเบิกจายและการบันทึกบัญชีทุกครั้งในระบบใหใชการอางอิงเพื่อแยกรายการที่บันทึกวาเปน

การบันทึกเบิกของหนวยงานผูเบิกเอง หรือของหนวยงานยอยหนวยใดบางดังน้ี 

การเบิกจายตรง ใหใชเลขที่ใบแจงหน้ี และบันทึกศูนยตนทุนแยกตามหนวยงานเจาของเรื่องที่

ดําเนินการ (แยกโดยศูนยตนทุนหนวยงานยอย หรือ หนวยเบิกจาย)  

กรณีจายผานสวนราชการ ใหใช PYYXXXXXXX และบันทึกศูนยตนทุนของหนวยงานผูเบิก หรือ

หนวยงานยอยที่เปนเจาของเรื่องเจาของเงินงบประมาณที่เบิก แลวแตกรณี  

โดย YY            คือ สองตัวทายของปงบประมาณ พ.ศ. (เชน ๕๘ , ๕๙ )  

      XXXXXXX เปนลําดับที่ของเอกสารที่เกิดข้ึนในปงบประมาณน้ันเรียงตามลําดับการเกิดข้ึน

ของเอกสาร เชน ๐๐๐๐๐๐๑ คือเอกสารที่เกิดข้ึนลําดับแรกของป  

ตัวอยาง P๕๘๐๐๐๐๐๐๑ คือเอกสารที่เกิดข้ึนลําดับแรกของปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘  

กรณีบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณทุกกรณี ใหบันทึกศูนยตนทุนหนวยงานผูเบิก หรือ

หนวยงานยอยที่เปนเจาของเงิน ทุกกรณี ไมมีขอยกเวน ตองระวัง!! เพราะจะทําใหเกิดขอผิดพลาด สับสนได 

*** ศูนยตนทุนใชบันทึกในการเบิกจายและบันทึกบัญชีในระบบ และทะเบียน ๒๒ ชองทุก

กรณี เพ่ือประโยชนในการควบคุมยอดเงิน ควบคุมการเบิกจาย ใหถูกตอง ตรงกัน ลดขอผิดพลาด*** 

 

การบันทึกบัญชีของหนวยงานผู เ บิกบันทึกตามปกติ เหมือนเบิกเ งินของตนเองตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด 
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การเบกิจายเงินกรณียืมเงนิงบประมาณ/เงนินอกงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหใชจาย 

หนวยงานยอย 

ดําเนินการในเรื่องการขออนุมัติคาใชจาย ขออนุมัติดําเนินการในภารกิจที่จะยืมเงินตามปกติ  

เจาหนาที่ผูยืมเงินทําสัญญาการยืมเงิน และบัญชีประมาณการคาใชจาย ข้ึน ๓ ฉบับ ใหเจาหนาที่

การเงินตรวจสอบ และเสนอใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูรักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณี

หัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได) ลงลายมือช่ือในบัญชีประมาณการคาใชจาย 

ตรงสวนที่เขียนวา “ความเห็นผูบังคับบัญชา เห็นสมควรอนุมัติ” แลวใหหนวยงานยอยทําหนังสือนําสงสัญญา

การยืมเงิน บัญชีประมาณการคาใชจาย จํานวน ๒ ฉบับ และสําเนาเอกสารเรื่องเดิมที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานยอยทั้งหมด สงใหหนวยงานผูเบิกเพื่อเบิกจายเงินงบประมาณใหแกผูยืมเงินนําไปดําเนินงานตอไป 

โดยหนังสือนําสงสัญญาน้ีใหรับรองไวดวยวา “ขอรับรองวาไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของถูกตอง 

ครบถวนแลว และผูยืมไมมีหน้ีคางชําระ”  

ทั้งน้ี ใหหนวยงานยอยบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี และเก็บสําเนาสัญญา

การยืมเงินและบัญชีประมาณการคาใชจายไวใหตรวจสอบดวย (ใหนําสัญญาการยืมเงินที่ไดรับเงินเรียบรอย

แลวกลับคืนมาจากหนวยงานผูเบิก จัดสงใหผูยืมเก็บไวเปนหลักฐาน ๑ ฉบับดวย) 

อน่ึง การรับสงหนังสือระหวางกันใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ใหมีหลักฐานไวตอกัน ลงวัน

เดือนปที่ไดรับสงหนังสือไวดวยทุกครั้ง 

หนวยงานผูเบิก 

เมื่อไดรับหนังสือนําสงสัญญาการยืมเงิน ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี

ของหนวยงานยอยที่หนวยงานผูเบิกจัดทําข้ึนเพื่อควบคุมการเบิกจาย และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน

ของเรื่องและสัญญาการยืมเงิน และความถูกตองตามระเบียบ หากไมถูกตอง ใหสงคืนใหแกหนวยงานยอย 

เพื่อนําไปแกไขใหถูกตอง และนํามาสงใหเบิกจายใหมอีกครั้งหน่ึง ทั้งน้ีใหมีหลักฐานการรับและนําสงหลักฐาน

คืนไวตอกันดวยทุกครั้ง 

หากตรวจสอบแลวพบวาถูกตองใหรีบเบิกจายใหแกผูยืมเงินโดยเร็ว ใหทันเวลาที่ตองใชในการ

ปฏิบัติงาน  

 การจายเงินใหจายใหกับผูยืมโดยตรง โดยการโอนเงินเขาบัญชีผูยืม (ใชสัญญาการยืมเงินและ

หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนหลักฐานบันทึกบัญชีลูกหน้ีเงินยืมราชการ) หรือจายเปนเช็คในนาม

ของผูยืมเงิน (มิใชหนวยงานยอย) หรือการจายเงินสดใหแกผูยืม กรณีที่ผูยืมไมสามารถมารับเองได ใหทําใบ

มอบฉันทะมอบใหผูอื่นมารับเงินแทน แตตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานผูเบิกกอนจึงจะจายใหแกผูรับ

มอบฉันทะได  (ถาจายเช็คตองจายในนามผูยืมมิใชในนามของผูรับมอบฉันทะ) ใหผูรับเงินลงลายมือช่ือใน

สัญญาการยืมเงินแลวใหผูยืมเก็บสัญญาไวเปนหลักฐาน ๑ ฉบับ  
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การคืนเงินยืม  

หนวยงานยอย 

 หัวหนาหนวยงานยอยติดตามทวงถาม เรงรัดใหเจาหนาที่ผูยืมสงใชคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ และเงินสด

เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดเวลาตามระเบียบ  

เมื่อผูยืมสงใชคืนใหแกเจาหนาที่การเงินของหนวยงานยอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับ

ใบสําคัญ และหรือใบเสร็จรับเงิน (ถามีเงินสดเหลือจาย) ตนฉบับมอบใหแกผูยืมเงินไวเปนหลักฐาน  

 ใหหนวยงานยอยตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แลวทําหนังสือสงคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ และเงิน

สดเหลือจาย (ถามี) ที่ไดรับไวจากผูยืมใหแกหนวยงานผูเบิกโดยเร็วในวันที่ไดรับหลักฐานและเงินสดจากผูยืม 

หรือวันทําการรุงข้ึนเปนอยางชา โดยทําเปนหนังสือนําสงระบุรายละเอียดวาสงใชคืนสําหรับสัญญาการยืมเงิน

ฉบับใด ของผูใด เปนใบสําคัญจํานวนกี่ฉบับ (มีรายละเอียดใบสําคัญ) รวมเปนเงินเทาใด และเปนเงินสดเหลือ

จายจํานวนเทาใด  

 เจาหนาที่การเงินบันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุมลูกหน้ี และทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

หนวยงานผูเบิก 

 เมื่อไดรับหนังสือนําสงพรอมหลักฐานและเงินสดเหลือจาย (ถามี) เพื่อชดใชเงินยืมของเจาหนาที่จาก

หนวยงานยอยแลว ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิกตรวจสอบ แลวออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงนิที่

ไดรับ ออกใบรับใบสําคัญตามจํานวนหลักฐานใบสําคัญที่สงใช ใหแกเจาหนาที่การเงินหรือผูนําหนังสือ 

หลักฐาน และเงินสด มาสงโดยพลัน (หนวยงานยอยนําไปใหผูยืมเก็บไวเปนหลักฐาน และสําเนาเก็บไวกับเรื่อง

เพื่อรับการตรวจสอบตอไป) และบันทึกบัญชีตามระบบตอไป 

 หากหนวยงานผูเบิกตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานที่สงใชคืนเงินยืมแลว พบวามีขอ

ทักทวง ใหหนวยงานผูเบิกสงหลักฐานดังกลาวคืนใหแกหนวยงานยอย พรอมรายละเอียดขอทักทวงโดยดวน 

โดยจัดสงเปนหนังสือ มีหลักฐานการรับสงไวตอกัน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจาก

วันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดช้ีแจงเหตุผลใหหนวยงานผูเบิกทราบ ให

หนวยงานผูเบิกดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่

ทักทวงน้ัน 

ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิก

ทําหนังสือจากหนวยงานผูเบิกไปยังหนวยงานยอย ใหหนวยงานยอยเรงรัดใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญา

การยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด  

ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามที่กลาวมาขางตนได ใหเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูเบิกรายงานให

หัวหนาหนวยงานผูเบิกทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป (หักเงินเดือน) 

การบันทึกบัญชีของหนวยงานผูเบิกบันทึกตามปกติ เหมือนกับการจายใหยืม การรับคืนเงินยืม

งบประมาณของตนเอง 

(การยืมเงินนอกงบประมาณใหถือปฏิบัติเชนเดียวกัน) 

 

 



19 

 

การเบกิจายเงินคาใชจายอื่นๆ เงินสวัสดกิารเจาหนาที่  

หรือกรณีหนวยงานยอยทดรองจายไปกอน๖

หนวยงานยอย 

 ดําเนินการตามปกติ และมีการทดรองจายจากเงินทดรองราชการไวแลว (บันทึกทะเบียนคุม

เงินประจํางวด ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

 กรณีเงินสวัสดิการที่ยังไมไดทดรองจาย ใหเจาหนาที่ผูขอใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการทําเรื่องขอ

เบิกเงินตามปกติ (พรอมแบบฟอรมขอใชสิทธิตามประเภทของสวัสดิการ)  (บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

 กรณีผูมีสิทธิรับเงินกรณีอื่นๆ ที่มิใชการจัดซื้อจัดจาง (เชน การสงเคราะหครอบครัว การ

จายเงินอุดหนุน ฯลฯ) ไดรับอนุมัติคาใชจายและดําเนินการตามระเบียบถูกตองแลว (บันทึกทะเบียนคุมเงิน

ประจํางวด ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก)  

หนวยงานยอยทําหนังสือสงเบิกเงินกับหนวยงานผูเบิก โดยตองมีหัวหนาหนวยงานยอยหรือผู

รักษาการในตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย (กรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) ลงนามทุกครั้ง พรอมทั้งระบุในหนังสือดวยวา "ขอรับรองวาไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแลว" 

และ "ไดทดรองจายจากเงินทดรองราชการไปแลว" (ถามีการทดรองจาย) (บันทึกในทะเบียนคุมเงินงบกลาง 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก) ใหมีหลักฐานการรับและสงหลักฐานไวตอกัน 

เมื่อไดรับโอนเงินหรือเช็คจากหนวยงานผูเบิกแลว ใหบันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนคุมเงิน

ฝากธนาคาร 

กรณีไดรับเปนเช็ค ใหนําเช็คฝากเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานยอย แลวเบิกเงินชดใชบัญชีเงินทด

รองราชการ (บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ)  

กรณียังไมไดทดรองจาย ใหเขียนเช็คสั่งจายใหแกเจาหนาที่ หรือเบิกเงินสดมาจาย แลวแตกรณี 

(บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค) 

หมายเหตุ : การจายใหถือปฏิบัติตามหนังสือที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๓ 

เน้ือหาเหมือนระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ (บันทึก

บัญชีตามระบบควบคุมหนวยงานยอย๗) แลวจัดสงหลักฐานการจายใหแกหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับแต

วันไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตในเดือนกันยายนของทุกปตองจัดสงกอนสิ้นเดือน โดยใหทําเปนหนังสือ

นําสงหลักฐานใหแกหนวยงานผูเบิก ระบุรายละเอียดใหตรวจสอบไดวาเปนการรับเงินคาอะไร ตามหนังสือ

ขอเบิกหรือเอกสารการเบิกจายในระบบเอกสารฉบับใด  ลงนามโดยหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูรกัษาการใน

                                                             
๖ เชน การซื้อของกรณีจําเปนเรงดวน กรณีการซื้อหนังสือใชในการปฏิบัติงาน คาสาธารณูปโภคท่ีมีเงินสมทบ (ยกเวนคาไฟฟา และคาประปา

ทดรองจายไมได) งบดําเนินงาน (รองจายไดแตตองไมเกินหาพันท่ีตองจายตรงในระบบ) เงินคาเลาเรียน คารักษาพยาบาล 
๗ ใหทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน ลงนามโดยกรรมการเก็บรักษาเงินท่ีหัวหนาหนวยงานยอยแตงต้ัง นําเงินสด เช็ค ธนาณัติเขาเก็บ

รักษาในตูนิรภัย  เสนอหัวหนาหนวยงานยอยลงนามดวย แมไมมีเงินคงเหลือก็ตองทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ตามแบบของหนวยงาน
ยอย) วันใดไมมีการรับ-จาย ใหทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันโดยหมายเหตุวาไมมีการรับจายเงิน ตองสงสําเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันของวันทําการสุดทายใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบดวย 
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ตําแหนงกรณีหัวหนาหนวยงานยอยไมอยู หรืออยูแต     ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหมีหลักฐานแสดงการรับ

และสงมอบหลักฐานไวตอกันโดยลงวันเดือนปที่สงมอบไวเปนหลักฐานดวย เพื่อประกอบการตรวจสอบตอไป 

หากไมสามารถจายเงินและจัดสงหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกไดภายในกําหนดเวลา ใหหนวยงานยอย

นําเงินที่ยังไมไดจายสงคืนใหแกหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับแตวันไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิกเชนกัน 

โดยมีหลักฐานสงมอบไวตอกันแสดงรายละเอียดใหครบถวนชัดเจน เพื่อใหหนวยงานผูเบิกสงคืนคลังตาม

ระเบียบการเบิกจาย การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ตอไป และขอเบิกจากหนวยงาน    

ผูเบิกใหมเมื่อตองจายเงินตามภาระผูกพันตอไป  

ใหหนวยงานยอยถือปฏิบัติเกี่ยวกับการจายตามหนังสือที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม 

๒๕๔๓ ดังน้ี 

ขอ ๑.๔ การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนในกรณีจายเงินใหแกขาราชการ หรือลูกจาง หรือการ

จายเงินที่มีวงเงินตํ่ากวา ๒,๐๐๐ บาท จะเบิกเงินสดมาจายก็ได  

ขอ ๑.๕ การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติดังน้ี  

(๑) การจายเงินใหแกเจาหน้ี ในกรณีซื้อ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหน้ี ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีดครอมดวย 

(๒) การจายเงินใหแกเจาหน้ี นอกจากกรณีตาม (๑) ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหน้ี ขีดฆาคําวา 

“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๓) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาที่ของสวนราชการ 

และขีดฆาคําวา “หรือตามคําสัง่” หรือ “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

หนวยงานผูเบิก 

เมื่อไดรับหนังสือขอเบิกจากหนวยงานยอยแลว ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจํางวด ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก แลวตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามระเบียบที่เกี่ยวของ หรือสิทธิที่เบิกได แลวอนุมัติ

จาย และทําเบิก อนุมัติเบิก อนุมัติจายในระบบ  

จายเงินใหแกหนวยงานยอยเพื่อชดใชเงินทดรองราชการ หรือเพื่อจายตอใหเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิรับ

เงิน โดย  

๑. โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานยอย หรือ  

๒. จายเปนเช็ค ใหผูรบัมอบฉันทะของหนวยงานยอยลงลายมือช่ือรับไวในหลักฐานการจาย 

และแจงใหหนวยงานยอยทราบถึงรายละเอียดเอกสารขอเบกิดวย 

ใหหนวยงานยอยมีหนาที่สงหลักฐานการจาย หรือคืนเงินเหลือจาย หรือเงินที่ยังไมไดจายเมื่อครบ

กําหนดเวลาแลวคืนใหหนวยงานผูเบิกภายใน ๑๐ วันนับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตในเดือน

กันยายนของทุกปตองจัดสงกอนสิ้นเดือนเพื่อใหหนวยงานผูเบิกสามารถบันทึกรับรูเปนคาใชจายไดทันใน

ปงบประมาณ เพื่อดําเนินการตามระเบียบในสวนที่เกี่ยวของตอไป (เพื่อบันทึกบัญชี จัดเก็บเอกสารตามระบบ 

หรือนําเงินสงคืนคลัง) ถารับเงินคืนจากหนวยงานยอย ใหออกใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานยอยไวเปนหลักฐานดวย  

หนวยงานผูเบิกตองจัดเก็บหลักฐานตางๆ  และทํารายงานทางการเงินเชนปกติเหมือนเงินงบประมาณของตนเอง 
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กรณรีบัและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

หนวยงานยอย 

การรับเงินรายไดแผนดิน ใหหนวยงานยอยออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนการรับและนําสง

เงินรายไดแผนดิน เพื่อประโยชนในการทํารายงานสง   

ระหวางที่ยังไมไดนําเงินสงคลังหรือฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานผูเบิก ใหหนวยงานยอย

นําเงินฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอน (บัญชีธนาคารสําหรับเงินนอกงบประมาณ) 

บันทึกทะเบียนการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

วิธีการนําสงเงิน  

ใหหนวยงานยอยนําเงินรายไดแผนดินสงคลังดังน้ี 

ประเด็น รายละเอียด 

วิธีการ 
 

นําเงินสงคลังโดยตรง (ในนามหนวยงานผูเบิก) 
บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนการรับและนําสงเงินรายได
แผนดิน 

รายงาน รายงานการรบัและนําสง โดยสรปุขอมลูการรับและนําสงจากทะเบียนคุมการรบัและนําสง
เงินรายไดแผนดิน จํานวน ๒ ฉบับ สงใหหนวยงานผูเบกิ ๑ ฉบับ เกบ็ไว ๑ ฉบับ (สงโดยมี
หลักฐานไวตอกัน) 

ร ะ ย ะ เ ว ล า
รายงาน 

จัดสงใหหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน 

หลักฐานสง
พรอมรายงาน 

สงสําเนาใบเสร็จรับเงิน และคูฉบับในนําสงเงินรายไดแผนดิน (ใบ pay in KTB) ใหหนวยงาน
ผูเบิกพรอมรายงานการรับและนําสง 

ขอยกเวน ยกเวนการทํางบเดือนเงินรายไดแผนดินของหนวยงานยอย 
ระยะเวลาการ
นําสงหรือนําฝาก  

 สัปดาหละ ๑ ครั้ง (วันใดเปนดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานยอยที่จะกําหนด)  
 หากวันทําการสุดทายของสัปดาหมีเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารที่ตองนําสงคลังไมเกิน 
๕,๐๐๐ บาท หนวยงาน ยอยจะยังไมนําสง แตรวมไปนําสงในสัปดาหถัดไปก็ได  
 แตถาในสัปดาหถัดไปยังมีเงินที่จะตองนําสงไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท ก็ใหรวมนําสงใน
สัปดาหตอไปได แตอยางไรก็ดี ไมวากรณีใดๆ ตองนําสงอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  
 หากวันใดมีเงินในบัญชีเงินฝากที่ตองนําสงเกิน ๑ ลานบาท ใหหนวยงานยอยรีบนําสง
โดยเร็วอยางชาไมเกินวันทําการถัดไป   

 

หนวยงานผูเบิก  

 เมื่อหนวยงานยอยนําสงคลังโดยตรง 

 ไดรับรายงานพรอมสําเนาใบนําสง  

         บันทึกบัญชีเหมือนที่หนวยงานผูเบิกรับและนําสงเงินรายไดแผนดินเอง 

          โดยบันทึกเมื่อไดรับรายงานและหลักฐาน  
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๑. บันทึกรับเงินรายไดแผนดินโดยมีวันที่เอกสารและวันที่ผานรายการเปนวันที่ตรงตาม

วันที่ในสําเนาใบเสร็จรับเงินของหนวยงานยอย แตวันที่บันทึกขอมูลตองเปนวันทึ่ตาม

จริงที่บันทึกแตตองไมเกินกวาสิ้นเดือนหรือกอนปดรอบบัญชี 

๒. บันทึกนําสงตามหลักฐานการนําสงธนาคาร โดยวันที่เอกสารและวันที่ผานรายการตาม

เอกสารการนําเงินสง วันที่บันทึกขอมูลตามจริงไมเกินวันสิ้นเดือนหรือกอนปดรอบ

บัญชี 

ระยะเวลาการนําสงรายไดแผนดินของหนวยงานผูเบิก 

เงินรายไดแผนดิน ใหนําสงอยางนอยเดือนละหน่ึงครั้ง แตถาสวนราชการใด มีเงินรายไดแผนดินเก็บ

รักษาในวันใด (ไมใชรับในวันน้ัน) เกินหน่ึงหมื่นบาท ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกินสามวันทําการถัดไป 
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กรณีรบัและเบิกจายเงินนอกงบประมาณ  
 

หนวยงานยอย  

 กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีตองนําสงกรม เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ ใหดําเนินการดังน้ี  

๑. ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ 

๒. นําเงินไปฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอนนําสงใหหนวยงานผูเบิก บันทึก

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอก

งบประมาณ 

๓. ถอนเงินฝากธนาคารดวยเช็ค นําฝากคลังในบัญชีของหนวยงานผูเบิกตามเวลาที่กําหนดเชนเดียวกบั

เงินรายไดแผนดิน (บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินนอกงบประมาณ) 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําสงเงิน  

๕. สวนการเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไดรับอนุมัติจากกรมมาใชจาย เชน ขอเบิกเงินบริจาคระบุ

วัตถุประสงคใหทําหนังสือขอเบิก และปฏิบัติเชนเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณ 

 กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีตองจายคืน มีกําหนดจายคืนแนนอน เชน เงินมัดจําประกันสัญญา 

๑. ออกใบเสร็จรับเงินตามปกติ บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

๒. นําเงินไปฝากธนาคารกระแสรายวันในนามของหนวยงานยอยกอนนําสงใหหนวยงานผูเบิกก็ได บันทึก

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

๓. ถอนเงินฝากธนาคารดวยเช็ค นําฝากคลังในบัญชีของหนวยงานผูเบิกโดยเร็วไมเกินสามวันทําการ

นับจากวันรับเงิน บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ – เงินฝาก และสมุดคูฝาก 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากเงิน  

๕. เมื่อครบกําหนดจายคืนใหทําหนังสือแจงหนวยงานผูเบิกใหจายคืนแกผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือ

เขาบัญชีผูมีสิทธิ  บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก และสมุดคูฝาก (หนวยงานผู

เบิกตองแจงใหหนวยงานยอยทราบวาไดจายไปแลวเมื่อใด)   

 กรณีเงินรับฝากอ่ืน (เงินฝากผูรับ)  

๑. รับเงินฝากผูรับ ออกใบเสร็จรับเงิน บันทึกทะเบียนคุมเงินรับฝาก ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว 

๒. นําเงินฝากธนาคารเงินรับฝากที่หนวยงานยอยเปดไวเพื่อการน้ี บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

๓. จายเงินใหแกผูรับที่รองขอ โดยจายจากเงินสดที่เก็บรักษาไว หรือจากธนาคาร (แลวแตกรณี) 

บันทึกทะเบียนคุมการจายเช็ค ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมเงินรับฝาก และทะเบียน
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คุมเงินฝากผูรับรายตัว (ตองมีการอนุมัติจายจากหัวหนาหนวยงานยอยกอน และมีหลักฐานการ

จายที่ถูกตองครบถวนเมื่อจายเงินแลว) 

๔. ทํารายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณสงหนวยงานผูเบิกทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน พรอม

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากเงิน และสําเนาหลักฐานการจายเงินฝากผูรับ  

 

หมายเหตุ : การทํารายงานการรับและนําสง ใหสรุปขอมูลการรับและนําสงจาก 

๑. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ –เงินฝาก  

๒. ทะเบียนคุมเงินรับฝาก  

๓. ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  

จัดทํารายงานจํานวน ๒ ฉบับ สงใหหนวยงานผูเบิก ๑ ฉบับ เก็บไว ๑ ฉบับ (สงโดยมีหลักฐานไว

ตอกัน เก็บไวให ตรวจสอบ) โดยใหรายงานทุกวันที่ ๒๕ ของเดือน โดยตองสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบ

นําสง สําเนาใบนําฝาก และอื่นๆที่เกี่ยวของ ใหหนวยงานผูเบิกพรอมรายงานการรับและนําสงดวย 

 

หนวยงานผูเบิก  

 กรณีเงินบริจาค/เงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ   

๑. ไดรับรายงานการรับและนําสงเงินบริจาค/เงินทุนฝกอาชีพ/เงินนอกงบประมาณอื่นทีต่องสงกรมพรอม

หลักฐานจากหนวยงานยอยแลว ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชีรับรู 

๒.    โอนขายบิลเขาเงินฝากคลังในบัญชีของกรม  และรายงานการรับนําสงเงินนอกงบประมาณใหกรม

ทราบพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของทุกสิ้นเดือน โดยบันทึกบัญชีตามแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

 

 กรณีเงินมัดจําประกันสัญญา ฯลฯ ท่ีนําฝากคลังจังหวัดในบัญชีของหนวยงานผูเบิก      

เมื่อไดรับรายงานการรับและนําสงเงินมัดจําประกันสัญญาจากหนวยงานยอย พรอมหลักฐานแลว 

ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชีตามปกติตามแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด เสมือนเปนเงินของตนเอง และ

รายงานการรับนําสงเงินนอกงบประมาณใหกรมทราบพรอมสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของทุกสิ้นเดือน 

 

 กรณีเงินรับฝาก (เงินฝากผูรับ) ท่ีฝากธนาคารไวท่ีหนวยงานยอย  

เมื่อไดรับรายงานการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ (รายการเงินรับฝาก- เงินฝากผูรับ) จาก

หนวยงานยอย พรอมหลักฐานแลว ใหตรวจสอบและบันทึกบัญชี และรายงานใหกรมทราบทุกสิ้นเดือน  

หมายเหตุ ในการบันทึกบัญชีของหนวยงานผูเบิกที่เปนรายการของหนวยงานยอยทุกครั้ง ใหระบุการอางอิง

แสดงใหเห็นวาเปนของหนวยงานยอยใดดวยทุกครั้ง 

ระยะเวลาการนําสงเงินนอกงบประมาณของหนวยงานผูเบิก 

เงินนอกงบประมาณ ใหนําฝากคลังในบัญชีของกรมอยางนอยเดือนละหน่ึงครั้ง  
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กรณีรบัและเบิกจายเงินทดรองราชการ 
หนวยงานยอย 

 บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามปกติ ถามีลูกหน้ีใหบันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีดวย (แยก

ทะเบียนคุมลูกหน้ีตามประเภทเงิน : เงินยืมงบประมาณ เงินทดรองราชการ) เมื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงิน

ทดรองราชการ ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูไดรับมอบหมายลงนามในหนังสือเพื่อสงเอกสารหลักฐานให

หนวยงานผูเบิก (ตามแนวทางการเบิกเงินกรณีมีการทดรองจายที่กลาวมาแลว) 

การรายงานปฏิบัติเชนเดียวกับรายไดแผนดิน  
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การควบคุมและตรวจสอบ 

หนวยงานยอย 
ทุกสิ้นวัน  

๑. ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานขอเบิก วาสงใหหนวยงานผูเบิกตามลําดับกอนหลังหรือไม 

๒. ผูตรวจสอบหลักฐานการรับจายเงินกับการบันทึกบัญชี เรียกหลักฐานการรับและการจายเงินใน

วันน้ันมาตรวจสอบกับการบันทึกในทะเบียนตางๆ วาบันทึกถูกตอง ครบถวน ทุกรายการ ทุก

จํานวนเงิน หรือไม แลวลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานในหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดทายของวันน้ัน 

แสดงยอดรวมไว และที่รายการสุดทายของวันในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนทุก

ทะเบียนที่แสดงสถานะของเงินคงเหลือ (ตรวจทุกวันที่มีการรับจายเงิน แมไมมีเงินคงเหลือก็ตาม) 

๓. ตรวจสอบการบันทึกรายการในทะเบียนตางๆ สรุปยอดเงิน (ตองเทากับรายงานเงินคงเหลือ) 

๔. ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามแบบของหนวยงานยอย เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินที่

หัวหนาหนวยงานยอยแตงต้ัง ลงนามเก็บเขาตูนิรภัยของหนวยงานยอย เสนอรายงานใหหัวหนา

หนวยงานยอยลงนาม วันใดไมมีการรับจาย ใหทํารายงานดวย และหมายเหตุไว  

(รายงาน : เงินสด = ตัวเงินที่นับได เงินฝากธนาคาร = บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ยอยและงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารดวย เงินฝากหนวยงานผูเบิก = ยอดในสมุดคูฝาก) 

๕. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ วามีหลักฐานและตัวเงินคงเหลือถูกตอง 

 

 

ทุกวันท่ี ๒๕ ของเดือน 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของขอมลูในรายงานการรับและนําสงหรอืนําฝาก กบัสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

และคูฉบับใบนําสง/นําฝากกอนสงใหหนวยงานผูเบกิ 

๒. ทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝากเงินประเภทตางๆ พรอมสําเนาเอกสารสงใหหนวยงานผูเบิก

สงภายในวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 

 

ทุกสิ้นเดือน  

๑. สํานารายงานเงินคงเหลือในวันทําการสุดทายสงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบยอดเงินฝาก

หนวยงานผูเบิกกับยอดบัญชียอยเงินรับฝากของหนวยงานยอยๆน้ันวาตรงกันหรือไม 

๒. จัดสงรายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ 



วันเดือนปท่ีรับ

หลักฐาน
เจาหนี้หรือผูขอเบิก ประเภทรายจาย จํานวนเงิน

ลายมือช่ือผูรับ

หลักฐาน

เลขหนังสือท่ีสง

สวนราชการผูเบิก

วันเดือนปท่ีสงสวน

ราชการผูเบิก
สงเบิกแลวหรือไม 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) วันเดือนปที่รับหลักฐาน ใหบันทึกวันเดือนป ที่รับหลักฐานขอเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(2) เจาหน้ีหรือผูขอเบิก ใหบันทึกช่ือเจาหน้ี หรือผูขอเบิก หรือหนวยงานยอยอื่น

(3) ประเภทรายจาย ใหบันทึกประเภทรายจายที่ขอเบิก

(4) จํานวนเงิน ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก

(5) ลายมือช่ือผูรับหลักฐาน ใหเจาหนาที่ผูรับหลักฐานขอเบิกลงลายมือช่ือ

(6) เลขหนังสือที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกเลขที่หนังสือสงหลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก

(7) วันเดือนปที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกวันเดือนปที่สงหลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน

ขอสังเกต ชองสงเบิกแลวหรือไม ไมตองกรอกขอมูล 

ถามีไฟแดงข้ึน แสดงวายังไมไดสงเบิก

ถามีไฟเขียนข้ึน แสดงวาสงเบิกแลว

ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกจากเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิ หรือหนวยงานยอยอ่ืน (ถาม)ี และสงใหสวนราชการผูเบิกเพ่ือดําเนินการจายเงินใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง

การบันทึกถือปฏิบัติดังน้ี



เพิ่ม

(7)

ผูกพัน

(8)

กันไวเบิก

(9)

เบิก

(10)

คงเหลือ

(11)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ปงบประมาณ .............

ช่ือหนวยงาน.........................................................................

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

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

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

วันเดือนป

(4)

เลขท่ีเอกสาร

(5)

รายการ

(6)

เงินประจํางวด
หมายเหตุ

(12)



ทะเบียนคุมเงินประจํางวด ใชบันทึกควบคุมการใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ

(1) แผนงาน ใหระบุแผนงานของเงินที่ไดรับจัดสรร

(2) ผลผลิต ใหระบุผลผลิตของเงินที่ไดรับจัดสรร

(3) กิจกรรม ใหระบุกิจกรรมหลักของเงินที่ไดรับจัดสรร

(4) วันเดือนป ใหระบุวัน เดือน ป ของเอกสารที่ทําการบันทึก

(5) เลขท่ีเอกสาร ใหระบุเลขหนังสือของเอกสารที่จะทําการบันทึก เชน เลขโอนจัดสรรงวด, เลขที่ของเอกสารที่จะเบิก,

เลขที่เอกสารการเบิกเกินสงคืน (อางเลขที่ใบเสร็จ)

(6) รายการ

(7) เพิ่ม ใหระบุจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรร และนําไปเพ่ิมในชองคงเหลือ (11) ในบรรทัดเดียวกัน

(8) ผูกพัน

(9) กันไวเบิก ใหระบุจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (ถาม)ี และลดยอดเงินในชองคงเหลือลง

(10) เบิก

(11) คงเหลือ ใหระบุยอดเงินคงเหลือ แลวแตกรณีที่เกิดข้ึนดังกลาวมาขางตน

(12) หมายเหตุ ในกรณีที่มีรายละเอียดสําคัญใหระบุไวในชองหมายเหตุ หรือระบุขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหระบุรายละเอียดวาเงินที่ไดรับจัดสรรจากงวดเงินครั้งที่ เลขที่ ลงวันที่ / ขออนุมัติคาใชจายอะไร / เบิกเงินตามอนุมัติ

ใด /ยกเลิกการผูกพันตามอนุมัติใด /เรื่องที่กันเงินไวเบิก

ใหระบุจํานวนเงินตามหนังสือขออนุมัติใชเงินประจํางวด (อนุมัติคาใชจาย)ที่ทําการผูกพันเงินงบประมาณ และนํายอดนี้

ไปหักออกจากเงินประจํางวดที่มี เพ่ือออกในชองคงเหลือ (ตามขอ (11)) ดวยในคราวเดียวกัน (บรรทัดเดียวกัน)

ถาขอเบิกนอยกวาที่ผูกพันไว ใหเขียนรายการยกเลิกการผูกพันในอีกบรรทัดหนึ่ง ดวยตัวเลขในวงเล็บในชองผูกพัน (ชอง 8) และนํา

ยอดเงินที่ยกเลิกการผูกพันไปบวกเพ่ิมในชองคงเหลือ (11)

ถาเบิกจายไปแลวพบวามีการเบิกเงินเกินกวาหลักฐานหรือสิทธิ ทําใหมียอดเงินเบิกเกินสงคืน ใหนําเงินที่รับคืนมาบันทึกลดยอดใน

ชองเบิก (9) ดวยตัวเลขในวงเล็บ และนํายอดเงินนี้ไปเพ่ิมในชองคงเหลือ (11)

ใหระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกดวยตัวเลขที่เปนบวก และนําจํานวนเงินที่เบิกมาลดเงินชองผูกพัน ดวยตัวเลขใสวงเล็บ



ฝาก (4) ถอน (5) คงเหลือ (6)

รวมเดือนนี้ (7) (8) (11)

รวมแตตนป (9) (10) (11)

(1) ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีบันทึกรายการ

(2)

(3)

(4) ใหระบุจํานวนเงินท่ีรับหรือฝากธนาคาร

(5) ใหระบุจํานวนเงินท่ีจายหรือถอนออกจากธนาคาร

(6) ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือ

(7) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีรับในเดือนนี้ (ไมรวมยอดยกมา)

(8) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีจายในเดือนนี้

(9)

(10) เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีจายรวมตั้งแตในเดือนตุลาคมถึงเดือนท่ีบันทึกรายการอยู 

(11)

ในกรณีรับเงินใหระบุวารับเงินตามเอกสารใด เชน จากการขอเบิกเงินเลขท่ีเทาใด จากใบนํา

ฝาก (บฝ.) เลขท่ีเทาใด จากหนังสือแจงการโอนเงินเลขท่ีใด ในการจายเงินใหระบุเลขท่ีเช็ค

รวมถึงกรณีจายเช็คในนามเจาหนาท่ีการเงินมาจายตอ ตองลดยอดธนาคารเพ่ิมเงินสดดวย

เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดรวมของเงินท่ีรับรวมตั้งแตในเดือนตุลาคมถึงเดือนท่ีบันทึกรายการ

อยู (ไมรวมยอดยกมา)

เม่ือสิ้นเดือนใหระบุยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีบันทึกรายการ (ใหกระทบยอดในชอง

เดือนนี้กับรวมแตตนปใหตรงกันดวย โดยใหนํายอดยกมาบวกดวยฝากรวมแตตนป หักดวย

ถอนรวมแตตนป)

ใหระบุรายละเอียด เชนรับเงินเปนคาอะไรหรือจายเงินใหใคร เปนคาอะไร (กรณีตนเดือนให

ใสยอดยกมาดวย)

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

วันเดือนป 

(1)

เลขท่ีเอกสาร

(2)

รายการ

(3)

จํานวนเงิน



วดป. ท่ี

เขียนเช็ค

(2)

เลขท่ีเช็ค

(3)

จายให

(4)

คาใชจาย

(5)

จํานวนเงิน

(6)

ผูอนุมัติ

(7)

ลายมือช่ือผูรับเช็ค

(8)

วันท่ีรับเช็ค

(9)

หมายเหตุ

(10)

 

(1) ใหระบุเปนทะเบียนคุมเช็คของธนาคารประเภทใด เลขท่ีบัญชีอะไร เชน ธนาคารงบประมาณ เลขท่ีบัญชี............... เปนตน

(2) ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีเขียนเช็ค ซ่ึงจะตรงกับวันท่ีในเช็ค (หนาเช็ค)

(3) ใหระบุเลขท่ีเช็คของธนาคารท่ีทําการจายเงิน

(4) ใหระบุวาจายเช็คใหใคร (ชื่อตรงกับท่ีเขียนในเช็ค)

(5) ใหระบุรายละเอียดวาจายเปนคาอะไร

(6) ใหระบุจํานวนเงินของเช็คท่ีจาย

(7) ใหหัวหนาสวนราชการอนุมัติลงนามในเช็ค

(8) เม่ือผูมีสิทธิมารับเช็คใหลงลายมือชื่อไวท่ีหลังตนข้ัวเช็คและในทะเบียนคุมเช็คเปนหลักฐาน

(9) ใหระบุวันท่ีรับเช็คซ่ึงจะตรงกับวันท่ีหลังตนข้ัวเช็ค

(10) ใหระบุรายละเอียด (ถามี) เชน ชื่อผูรับมอบอํานาจ /มอบฉันทะ

ทะเบียนคุมการจายเช็ค   บัญชีเลขท่ี (1) ......................................................  



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันครบกําหนด

สงหลักฐานการ

จาย

สงทันกําหนดหรือไม

คงเหลือ รับรับ จาย

เงินสด (6) เงินฝากธนาคาร (7) วันท่ีสงหลักฐาน

การจาย

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณรับจากสวนราชการผูเบิก
จํานวนเงิน/ประเภท

วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รับ จาย

จาย คงเหลือ



(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ

(4) จํานวนเงินรับ

(5) จํานวนเงินจาย

(6) เงินสด รับ จาย คงเหลือ

(7) เงินฝากธนาคาร รับ 

จาย คงเหลือ

(8) วันครบกําหนดสง

หลักฐานการจาย

(9) วันท่ีสงหลักฐานการจาย ใหบันทึกวันท่ีสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิก รูปแบบ วว/ดด/พศ

(10) สงทันกําหนดหรือไม โปรแกรมจะประเมินใหเองวาสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิกทันตามกําหนดเวลาหรือไม

ใหบันทึกวันท่ีครบกําหนดตองสงหลักฐานการจายใหสวนราชการผูเบิก (10 วันนับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก เวนแตเดือนกันยายน ตองจัดสงภายใน 10 วัน

นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานผูเบิก แตไมเกินวันท่ี 30 กันยายน ของทุกป) รูปแบบ วว/ดด/พศ

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินงบประมาณท่ีไดรับจากสวนราชการผูเบิก ซ่ึงเกิดจากกรณีท่ีขาราชการหรือเจาหนาท่ีในหนวยงานยอยไมสามารถ

รับเงินดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการหรือเจาหนาท่ีได จําเปนตองรับเงินผานหนวยงานยอย

การบันทึกถือปฏิบัติดังนี้

ใหบันทึกจํานวนเงินงบประมาณท่ีไดรับตามใบเบิกงบประมาณ หรือเงินท่ีไดรับคืนจากขาราชการเจาหนาท่ี เนื่องจากจายเกินสิทธิ

ใหบันทึกจํานวนเงินงบประมาณท่ีจายใหกับขาราชการเจาหนาท่ีหรือการนําเงินเหลือจายสงคืนหนวยงานผูเบิก

ใหบันทึกการรับหรือจายในแตละรายการจําแนกวาเปนเงินสดรับ หรือเงินสดจายจํานวนเทาใด และคงเหลือเทาใด

ใหบันทึกการรับหรือจายในแตละรายการจําแนกวาเปนเงินฝากธนาคารรับ หรือจายจากธนาคารจํานวนเทาใด และคงเหลือเทาใด



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รวมยอดคงเหลือ

ทุกประเภท
หมายเหตุ

(1) (2) (3) รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําฝากธนาคาร นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ (7) (8)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน

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



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใชบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอย

(4) ประเภท รับ/นําสง/คงเหลือ

(5) เงินสด (รวมทุกประเภท)

(6) เงินฝากธนาคาร (รวมทุก

ประเภท)

(7) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือของรายไดแผนดินทุกประเภท แสดงเปนยอดสะสม

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับเขาธนาคาร หรือนําเงินสดฝากธนาคารในชองรับ

 หรือนําสงคลัง และยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน ใชบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีไดรับหรือนําสง

ใหบันทึกจํานวนเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับมาเปนเงินสด นําฝากธนาคาร หรือนําสงคลัง 

และยอดเงินสดคงเหลือ

ใหบันทึกประเภทรายไดแผนดินท่ีไดรับ นําสง และคงเหลือ ในแตละวัน (บันทึกดวยยอด

รวม)



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ
รวมยอดคงเหลือ

ทุกประเภท
หมายเหตุ

(1) (2) (3) รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําฝากธนาคาร นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลือ (7) (8)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ 

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



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใชบันทึกวันเดือนป ท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอย

(4) ประเภท รับ/นําสง/คงเหลือ

(5) เงินสด (รวมทุกประเภท)

(6) เงินฝากธนาคาร (รวมทุก

ประเภท)

(7) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือของนอกงบประมาณทุกประเภท แสดงเปนยอดสะสม

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับเขาธนาคาร หรือนําเงินสดฝากธนาคารในชอง

รับ หรือนําสงกรม และยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณ ใชบันทึกการรับและนําสงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับและตองนําสงกรม โดยแยกตาม

ประเภทของเงินท่ีไดรับหรือนําสง เชน เงินบริจาค เงินทุนฝกอาชีพ

ใหบันทึกจํานวนเงินนอกงบประมาณท่ีไดรับมาเปนเงินสด นําฝากธนาคาร หรือนําสงคลัง และยอดเงิน

สดคงเหลือ

ใหบันทึกประเภทเงินนอกงบท่ีไดรับ นําสง และคงเหลือ ในแตละวัน (บันทึกดวยยอดรวม)



ลําดับท่ี รายการ ประเภท วันครบกําหนด
วันท่ีผูเบิก

จายเงินคืนใหผูมีสิทธิ

จายคืนตามกําหนด

หรือไม
หมายเหตุ

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

ธนาคาร
รวมเปนเงิน วันเดือนป ท่ีเอกสาร เงินสด

เงินฝาก

ธนาคาร
รวมเปนเงิน (6) (7) (8) (9)

รวมเดือนนี้

รวมแตตนป

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก

(4) การรับ (5) การฝาก



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ลําดับที่ ใหบันทึกลําดับที่ของรายการ

(2) รายการ ใหบันทึกชื่อเจาของเงินนอกงบประมาณ

(3) ประเภท ใหบันทึกประเภทเงินที่รับ

(4) การรับ

(5) การฝาก ใหบันทึกวันเดือนป เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินที่นําฝากสวนราชการผูเบิก

(6) วันครบกําหนด ใหบันทึกวันครบกําหนดของเงินที่นําฝากสวนราชการผูเบิก หากเงินประเภทใดที่นําฝากไมสามารถระบุวันครบกําหนด ใหแสดงเครื่องหมายขีด (-)

(7) วันที่ผูเบิกจายเงินคืนใหผูมีสิทธิ ใหบันทึกวันที่สวนราชการผูเบิกจายเงินคืนใหผูมีสิทธิ

(8) จายคืนตามกําหนดหรือไม โปรแกรมจะประมวลผลใหเอง ไมตองกรอก

(9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

และออกยอดรวมของแตละรายการ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก ใชบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงตองจายคืนเม่ือถึงกําหนดเวลา เชน เงินมัดจําประกันสัญญา เปนตน

ใหบันทึกวันเดือนป เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินที่รับจําแนกตามสถานะเชน เงินสด เงินฝากธนาคาร



วันเดือนป ท่ีเอกสาร ลายมือช่ือผูรับฝาก
ลายมือช่ือผูนําฝาก

หรือผูเบิกถอน
หมายเหตุ

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

สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน



วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ วงเงินทดรองราชการ หมายเหตุ

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

รวมสิ้นวัน

ยอดยกมา

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

(5) จาย (6) คงเหลือ



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทีกวันเดือนปท่ีเกิดรายการ

(2) ท่ีเอกสาร ใหบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

(3) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ

(4) วงเงินทดรองราชการ

(5) จาย

(6) คงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินทดรองราชการคงเหลือท่ีอยูในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร

(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ใชบันทึกควบคุมเกี่ยวกับการรับจายเงินทดรองราชการ ทุกสิ้นวันท่ีมีการรับจายเงินใหปดยอดในทะเบียนเพื่อหา

ยอดคงเหลือยกไป

ใหบันทึกจํานวนเงินทดรองราชการท่ีไดรับจากสวนราชการผูเบิก โดยปกติ

ยอดวงเงินทดรองราชการจะไมมีการเคลื่อนไหว เวนแตการเพ่ิมวงเงิน หรือ

สงคืน เม่ือหมดความจําเปน กรณีหลังใหบันทึกดวยตัวเลขติดวงเล็บ

ใหบันทึกจํานวนเงินท่ีจายใหลูกหนี้ยืม หรือรองจายตามใบสําคัญ เม่ือลูกหนี้สงใชเงินยืมให

บันทึกชองลูกหนี้ดวยตัวเลขติดวงเล็บ เม่ือรับงบประมาณชดใช ใหบันทึกชองใบสําคัญดวย

ตัวเลขติดวงเล็บ พรอมกับเพ่ิมยอดในชองคงเหลือ



ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

การสงใช

(16)

ใบสําคัญ

(10)

เงินสด

(11)

คงเหลือ

(12)

วันท่ีสงเงินและ

หลักฐานให

หนวยงานผูเบิก

(13)

หมายเหตุ

(15)
วดป.ท่ีสงใช

(8)

เลขท่ีบร.และบค.

ของหนวยงานผูเบิก

(14)

ลําดับ

ท่ี 

(1)

จํานวนเงิน
ท่ีเอกสาร

(9)

การสงใช

วันครบกําหนด 

(7)

เลขท่ีสัญญา

(2)

วดป.ท่ียืม

(3)

ผูยืม

(4)

รายการ

(5)

จํานวนเงิน

(6)



ทะเบียนคุมลูกหนี้ ใชบันทึกรายการยืมเงินงบประมาณ และสงใชคืนเงินยืม ดังนี้

(1) ใหระบุลําดับท่ีเรียงตามวันท่ียืม

(2) ใหระบุเลขท่ีสัญญายืมเงินเรียงตามลําดับกอนหลัง

(3) ใหระบุวันเดือนปท่ียืมเงิน

(4) ใหระบุชื่อผูยืม

(5) ใหระบุรายการ/รายละเอียด/โครงการท่ีนําไปใช

(6) ใหระบุจํานวนเงินท่ียืม 

(7) ใหระบุวันท่ีครบกําหนดชําระเงิน 

(8) ใหระบุวันท่ีสงใชคืนเงินยืมซึ่งตรงกับวันท่ีในหลังสัญญายืมเงิน

(9) ใหระบุเลขท่ีเอกสารท่ีแสดงถึงการรับชดใชเงินยืมท่ีหนวยงานยอยออกให (บร. สําหรับรับเงินสด บค.สําหรับรับใบสําคัญ) 

(10) ใหระบุจํานวนเงินตามใบสําคัญท่ีสงใช (ตามท่ีระบุในใบรับใบสําคัญ)

(11) ใหระบุจํานวนเงินตามเงินสดท่ีสงใช (ตามท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน)

(12) ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือหลังจากสงใชแลว

(13) ใหระบุวันท่ีสงเงินและหลักฐานใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือชดใชเงินยืม

(14) เม่ือไดเอกสารรับชดใชจากหนวยงานผูเบิกแลวใหนํามาลงรายละเอียดไวในชองนี้ดวย

(15) ใชระบุขอความท่ีจําเปนอ่ืนๆ

(16) โปรแกรมจะประมวลผลใหเองอัตโนมัติ ไมตองกรอกอะไร ใชในการติดตามเรงรัด และบริหารลูกหนี้



คงเหลือ หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร รวมเปนเงิน เงินสด เงินฝากธนาคาร รวมเปนเงิน (5) (6)

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ

การรับ (3) การจาย (4)วันเดือนป

(1)

ท่ีเอกสาร

(2)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการ

(2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารที่เก่ียวของ คือ ใบเสร็จรับเงิน ใบถอนเงิน ใบนําฝากเงิน

(3) การรับ ใหบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับแยกเปนเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร และยอดรวมเงินที่รับ

(4) การจาย

(5) คงเหลือ

(6) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหแสดงยอดคงเหลือของเงินฝากผูรับ

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับ ใชบันทึกการรับจายเงินฝากผูรับ

ใหบันทึกจํานวนเงินที่จายแยกเปนเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร และยอดรวมเงินที่จาย



หมายเหตุ

(7)

รายการ

(3)

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว

วันเดือนป

(1)

ท่ีเอกสาร

(2)

ช่ือผูฝากเงิน...............................................

ฝาก

(4)

ถอน 

(5)

คงเหลือ 

(6)



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) วันเดือนป ใหบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการ

(2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารที่เก่ียวของ คือ ใบเสร็จรับเงิน ใบถอนเงิน 

(3) รายการ ใหบันทึกรายละเอียดของรายการ

(4) ฝาก ใหบันทึกจํานวนเงินที่นําฝาก

(5) ถอน ใหบันทึก

จํานวนเงินที่(6) คงเหลือ

(7) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน

ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ

ทะเบียนคุมเงินฝากผูรับรายตัว ใชบันทึกแสดงรายการฝากถอนเงินฝากผูรับรายบุคคล



ประเภท เงินสด
เงินฝาก

ธนาคาร

เงินฝากสวน

ราชการผูเบิก
รวม หมายเหตุ

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

เงินงบประมาณ

เงินรายไดแผนดิน

เงินทดรองราชการ

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

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

รวม

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

กรรมการ

ขาพเจา/ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว

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

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลว และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตู

นิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว

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

กรรมการ กรรมการ

(ลงชื่อ).......................(9)..........................................................หัวหนาหนวยงานยอย

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

ตําแหนง.....................................................................................

(ลงชื่อ).......................(10)..........................................................ผูรับเงิน

(ลงชื่อ).......................(11)..........................................................หัวหนาหนวยงานยอย

ตําแหนง.....................................................................................

ช่ือหนวยงานยอย........................................................

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

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

(ลงชื่อ).......................(7)..................................................................ผูจัดทํารายงาน

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



(1) ประเภท ใหแสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถามี)

(2) เงินสด

(3) เงินฝากธนาคาร ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตะละประเภทท่ีฝากธนาคาร

(4) เงินฝากสวน

ราชการผูเบิก

ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีฝากสวนราชการผูเบิก

(5) รวม ใหแสดงยอดรวมของเงินแตละประเภท

(6) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนท่ีจําเปน

(7) ลงชื่อ

(8) กรรมการ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งลงลายมือชื่อ

(9) ลงชื่อ

(10) ลงชื่อ...........ผูรับเงิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เม่ือรับเงินจากกรรมการในวันทําการถัดไป

ใหผูจัดทํารายงานลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอม

ระบุตําแหนง

ใหหัวหนาหนวยงานยอยลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจงใหขัดเจน 

พรอมระบุตําแหนง

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใชแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานยอย

การบันทึกรายการ ใหถือปฏิบัติดังนี้

ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ใหแสดงยอดคงเหลือแตละประเภทท่ีอยูในรูปของเงินสด ธนาณัติ เช็ค หรือดราฟท ซึ่ง

ยอดรวมของเงินสดจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีกรรมการตรวจนับได ณ สิ้นวันทําการ





หมายเหตุ

รับ นําสง คงคาง

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

-เงินรายไดแผนดิน

-ระบุประเภท

รวม

-เงินนอกงบประมาณ (8)

-ระบุประเภท

พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบนําฝาก จํานวน...........................ฉบับมาดวย

(10) ลงชื่อ.................................................................................หัวหนาหนวยงานยอย

รายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก

ระยะเวลาตั้งแตวันที่.................ถึง.......................

ช่ือหนวยงานยอย.............................................................

ประเภท ยอดยกมา เลขท่ีเอกสาร
จํานวนเงิน

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

ตําแหนง..............................................................................................

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

*กรณีนําสงเขาคลังให

ระบุเลขท่ีนําสงคลัง

นําฝากวันท่ี.............จํานวนเงิน

รวม

(9) รวมท้ังสิ้น



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ประเภท ใหแสดงประเภทเงินที่รับและนําสงหรือนําฝาก (แสดงทุกประเภททั้งเงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก เงินมัดจําประกันสัญญา และอ่ืนๆ)

(2) ยอดยกมา ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินที่คางนําสงของชวงเวลากอน

(3) รับ ใหแสดงเลมที่ เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงินที่รับเงินรายไดแผนดิน

(4) นําสง

(5) คงคาง ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินคงเหลือที่ยังไมไดนําสง

(6) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน

(7) นําฝาก ใหแสดงวันที่และจํานวนเงินรวมของเงินนอกงบประมาณแตละประเภทที่นําสงหรือฝากสวนราชการผูเบิก

(8) รวมทั้งสิ้น ใหแสดงจํานวนเงินรวมของเงินรายไดแผนดินที่นําสง และเงินนอกงบประมาณที่นําฝาก

(9) หัวหนาหนวยงานยอย 

แบบรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก ใชแสดงการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณ ทุกวันท่ี 15 

กรณีสงเงินเขาบัญชีสวนราชการผูเบิก และวันสิ้นเดือนกรณีสงเงินเขาคลัง ใหเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมาจัดทํารายงานสงสวนราชการผูเบิก

ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินที่นําสงคลัง หรือฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อ และกํากับชื่อ นามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน ระบุตําแหนง

ของผูที่ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปที่ลงลายมือชื่อ



หมายเหตุ

รับ ผูกพัน กันไวเบิก เบิก คงเหลือ

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

รายงานการการเบิกจายเงินงบประมาณ

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

ช่ือหนวยงานยอย.............................................................

ผลผลิต/แผนงาน/โครงการ งบรายจาย
จํานวนเงิน

กิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย

ตําแหนง......................................................................................              

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

(10) ลงชื่อ.................................................................................หัวหนาหนวยงานยอย

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



การบันทึกใหปฏิบัติดงนี้

(1) ผลผลิต/แผนงาน/โครงการ ใหแสดงขอมูลเก่ียวกับงบประมาณท่ีหนวยงานยอยไดรับและเบิกจาย

(2) กิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย แสดงขอมูลกิจกรรมหลัก กิจกรรมยอยท่ีไดรับและเบิกจาย

(3) งบรายจาย ใหแสดงงบรายจายท่ีไดรับและเบิกจาย

(4) จํานวนเงินรับ

(5) จํานวนเงินผูกพัน

(6) จํานวนเงินกันไวเบิก

(7) จํานวนเงินเบิก

(8) จํานวนเงินคงเหลือ

(9) หมายเหตุ ใชบันทึกขอความท่ีจําเปนอ่ืนๆ

(10) หัวหนาหนวยงานยอย 

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีคงเหลือ ใชยอดสะสมจากชองคงเหลือ-รวมแตตนป

ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อ และกํากับชื่อ นามสกุลดวยตัวบรรจงใหชัดเจน ระบุ

ตําแหนงของผูท่ีลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีลงลายมือชื่อ

รายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ ใชสําหรับรายงานขอมูลงบประมาณท่ีไดรับ เบิกจาย กันไวเบิก และคงเหลือในแตละเดือน (ยอดสะสม)  

ใหเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินประจํางวด

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีไดรับ ใชยอดสะสมจากชองเพ่ิม-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีผูกพันไว ใชยอดสะสมจากชองผูกพัน-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีกันไวเบิก ใชยอดสะสมจากชองกันไวเบิก-รวมแตตนป

ใหแสดงจํานวนเงินงบประมาณงบรายจายนั้นๆ ท่ีเบิก ใชยอดสะสมจากชองเบิก-รวมแตตนป
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