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การบันทึกบัญชีเงินสด 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชีเงินสดให้ถูกต้องครบถ้วนตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 

ขอบเขตงาน 

 การบันทึกบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และนโยบายการบัญชี

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามแนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิก

จ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คำจำกัดความ 

นโยบายการบัญชี คือ หลักการ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ กฎและวิธีปฏิบัติที่เฉพาะที่หน่วยงาน

นำมาใช้ในการจัดทำและนำเสนอรายงานการเงิน 

การบันทึกบัญชี หมายถึง การบันทึกบัญชีทางด้านเดบิตหรือด้านซ้ายมือ และการบันทึกบัญชีทางด้าน

เครดิตหรือด้านขวาของบัญชี เพื่อบันทึกการเพิ่มขึ้นหรือลดลงโดยอยู่บนหลักการบัญชีคู่อันจะนำไปสู่ผลการ

วิเคราะห์รายการบัญชี  

เงินสด หมายถึง เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต์ ธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ที่ส่วนราชการมีอยู ่และ

หน่วยงานจะรับรู้เงินสดในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

2.วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการรับเงิน โดยออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงิน 

3.วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 

4.บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 

5.บันทึกการรับเงินและนำส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai 

6.พิมพ์รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ New GFMIS Thai ด้วยคำสั่งงาน 

ZFI_CASHBAL  เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อรับรองความถูกต้อง 

7.จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การบันทึกบัญชีเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐาน/เอกสารการบันทึก

บัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการรับเงิน 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน 
 

บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุม 

ที่เก่ียวข้อง 

บันทึกการรับเงินและนำส่งเงินในระบบ 

New GFMIS Thai 

พิมพ์รายงานการรับเงินสดเสนอ

ผู้บังคับบัญชารับรองความถูกต้อง 

จัดเก็บเอกสารรอการ

ตรวจสอบ 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเงินสด 

ชื่องาน  การบันทึกบัญชีเงินสด ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสิทรัพย์ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการรับเงินโดยออก
ใบเสร็จ 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 วิเคราะห์การบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมที่
เกี่ยวข้อง 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกการรับและนำส่งเงินในระบบ New 
GFMIS Thai 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 พิมพ์รายงานการรับรายได้และนำส่งเงิน
คลังเสนอผู้บังคับบัญชารับรองความถูกต้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ และหมวด 6 การรับเงิน

ของส่วนราชการ 

- แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ 

GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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การบันทึกรับและนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

วัตถุประสงค์  

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online

วิธีการรับเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment), วิธีการรับเงินด้วยวิธีสแกน QR Code ผ่านเครื่อง EDC  

และการนำส่งเงินผ่านระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ที่สามารถศึกษาและทำความเข้าใจง่าย   

ขอบเขตงาน 

 ตามหนังสือกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้มีการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติในการรับ - จ่ายเงินของ

ส่วนราชการเพื่อให้สอดคล้องเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2558 โดยได้กำหนดให้การ

จ่ายเงิน การรับเงิน และการนำส่งเงินส่งคลังของส่วนราชการต้องดำเนินการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-payment) ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด   

การรับและนำส่งเงินของหน่วยงาน   

1. การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน บันทึกรายการรับเงิน RA ในระบบ New GFMIS Thai และ

นำส่งเงิน R1 ในระบบ KTB Corporate Online 

2. การรับและนำส่งเงินนอกงบประมาณจะต้องนำเงินดังกล่าวฝากไว้ที่สำนักงานคลัง บันทึกรายการ

รับเงิน RB ในระบบ New GFMIS Thai และนำส่งเงิน R2 และ RX ในระบบ KTB Corporate Online 

 3. การรับและนำส่งเงินแทนหน่วยงานอื่นจะต้องบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินในระบบ New 

GFMIS Thai โดยใช้คำสั่งงาน RC และบันทึกข้อมูลการนำส่งเงิน R3 ในระบบ KTB Corporate Online  

 4. การรับและนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เมื่อรับเงินเบิกเกินส่งคืนจะต้องบันทึกรายการในระบบ New 

GFMIS Thai โดยใช้คำสั่งงาน BD4 วันถัดไปให้บันทึกรายการนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online และ

คืนเงินงบประมาณโดยใช้คำสั่งงาน BE 

คำจำกัดความ 

 “เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวินับ

การเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้นนำไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 



5 
 

 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มี

กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 

 “เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้

จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นำส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้น

ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

การรับเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment)และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์        

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.ผู้รับบริการนำใบแจ้งชำระเงินไปชำระเงินที่เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย 

2.เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน และรับเอกสารหลังจากทำธุรกรรมชำระเงินเป็นหลักฐาน 

3.สิ้นวันทำการ Company User Maker เรียกดูรายงานรับชำระเงินระหว่างกันเพ่ือสรุปรายการรับเงิน 

4.บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

5.บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ New GFMIS Thai แก่ผู้บังคบับัญชารับทราบ 

6.บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 

7.บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงินจากระบบ KTB Corporate Online แก่ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

8.จัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการนำใบแจ้งชำระเงิน

ไปชำระเงินท่ีธนาคารกรุงไทย 

โรงเรียนนำส่งเอกสารทาง

ธุรกรรมจากธนาคารส่งกลุม่

การเงินฯ เพื่อรับใบเสรจ็รับเงิน 

สิ้นวันทำการ Company User Maker 

สรุปรายละเอียดการรบัเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 

บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงินจากระบบ  

 KTB Corporate Online แก่ผู้บงัคับบญัชารับทราบ 

 

 

จัดเก็บเอกสารหลกัฐานรอการ

ตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน และรับเอกสารหลังจากทำ

ธุรกรรมชำระเงินเป็นหลักฐาน 

 

บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ  

 New GFMIS Thai แก่ผู้บังคับบัญชารบัทราบ 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน  การรับเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill 
Payment)และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ผู้รับบริการนำใบแจ้งชำระเงินไปชำระเงินที่
ธนาคารกรุงไทย 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน
ของโรงเรียน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จการรับเงิน  3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 สิ้นวันทำการ Company User Maker สรุป
รายละเอียดการรับเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS 
Thai 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ  
New GFMIS Thai แก่ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate 
Online 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงินจากระบบ  
KTB Corporate Online แก่ผู้บังคบับัญชา
รับทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

8 จัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน

การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว311 แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงินการรับเงิน

และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม 

- ที่ กค 0410.3/ว 486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การ
รับเงิน และการนำเงินส่งคลงัหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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การรับเงินด้วยวิธี QR Code ผ่านเครื่อง EDC และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับเละตรวจสอบเอกสารเพื่อทำการชำระเงิน  

2.ทำรายการชำระเงินโดยการสแกน QR Code ผ่านเครื่อง EDC   

3.เมื่อผู้บริการได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการหักบัญชีของผู้ชำระเงิน ให้พิมพ์หลักฐานการ 

ชำระเงิน (Payment Slip) 2 ฉบับ ให้ส่วนราชการเก็บหลักฐานไว้ 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ชำระเงิน 1 ฉบับ 

4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.ทุกสิ้นวันทำการสรุปรายละเอียดการรับเงิน จากหลักฐานการชำระเงิน (Merchant Copy) ใบสรุป

ยอดรับชำระเงินจากเครื่อง EDC และข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงิน

ระหว่างกัน (EDC Receivable Information Online) ที่เรยีกจากระบบ KTB Corporate Online 

6.บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

7.บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ New GFMIS Thai แก่ผู้บังคับบญัชารับทราบ 

8.บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 

9.บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงนิจากระบบ  KTB Corporate Online แกผู่้บังคับบญัชารับทราบ 

10.จัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเละตรวจสอบเอกสารเพื่อ

ทำการชำระเงิน 

ทำรายการชำระเงินโดยการสแกน  QR 

Code ผ่านเครื่อง EDC  

พิมพ์ Payment Slip 2 ฉบับ 
Merchant Copy 

ส่วนราชการเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
Customer   Copy  

ผู้ชำระเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

 เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ  

 New GFMIS Thai แก่ผู้บังคับบญัชารับทราบ 

 

บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 

บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงินจากระบบ  

 KTB Corporate Online แก่ผู้บงัคับบญัชารับทราบ 

 

จัดเก็บเอกสารหลกัฐานรอการ

ตรวจสอบ 

สิ้นวันทำการสรุปยอดรายการรับเงินผ่านเครื่อง EDC และตรวจสอบ 

ความถูกต้องกับหลักฐานการชำระเงิน 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC 
และนำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารการเงินและสิทรัพย์ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเละตรวจสอบเอกสารเพื่อทำการชำระ
เงิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ทำรายการชำระเงินโดยการสแกน  QR 
Code ผ่านเครื่อง EDC  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 พิมพ์ Sale Slip 1 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 สิ้นวันทำการสรุปยอดรายการรับเงินผ่าน
เครื่อง EDC 

30 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

6 บันทึกรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 บันทึกเสนอเอกสารการรับเงินจากระบบ  
 New GFMIS Thai แก่ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

8 บันทึกนำส่งเงินในระบบ KTB Corporate 
Online 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

9 บันทึกเสนอเอกสารการนำส่งเงินจากระบบ   
KTB Corporate Online แก่ผู้บังคับบญัชา
รับทราบ  

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

10 จัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ  10 นาที  เจ้าหน้าที่บัญชี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน

การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว311 แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงินการรับเงิน

และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทาง
บัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงนิส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชีเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วนตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

ขอบเขตงาน 

 การบันทึกบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  และนโยบายการบัญชี

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามแนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิก

จ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS  Thai สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คำจำกัดความ 

นโยบายการบัญชี คือ หลักการ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ กฎและวิธีปฏิบัติที่เฉพาะที่หน่วยงาน

นำมาใช้ในการจัดทำและนำเสนอรายงานการเงิน 

การบันทึกบัญชี  หมายถึง การบันทึกบัญชีทางด้านเดบิตหรือด้านซ้ายมือ และการบันทึกบัญชีทางด้าน

เครดิตหรือด้านขวาของบัญชี เพื่อบันทึกการเพิ่มขึ้นหรือลดลงโดยอยู่บนหลักการบัญชีคู่อันจะนำไปสู่ผลการ

วิเคราะห์รายการบัญชี   

เงินฝากธนาคาร  หมายถึง เงินฝากธนาคารทุกประเภท  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

2.ตรวจสอบการรับเงินจากคลังในระบบ New GFMIS Thai ด้วยคำสั่งงาน ZAP_RPT503 รายการ

ขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 

3.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

4.บันทึกบัญชีในสมุดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

5.บันทึกการจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai การจ่ายชำระเงินโดยผ่านส่วนราชการ ขจ.05 

6.พิมพ์เอกสารบันทึกเสนอรายการตัดจ่ายชำระเงินแก่ผู้บังคับบัญชาให้รับทราบ 

7.จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายงานการขอเบิก

เงินคงคลัง 

ตรวจสอบการรับเงินจากคลังในระบบ  New GFMIS Thai  

ด้วยคำสั่งงาน ZAP_RPT503 รายการขอเบิกตามวันที่สั่ง 

จัดเก็บเอกสารรอการ

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

บันทึกบัญชีในสมุดเงินฝากธนาคาร 

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

บันทึกการจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 

การจ่ายชำระเงินโดยผ่านส่วนราชการ ขจ.05 

พิมพ์รายงานการตัดจ่ายชำระเงินและบันทึกเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาให้รับทราบ 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน  การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานที่

ได้รับ 

2 ตรวจสอบการรับเงินจากคลังในระบบ 

GFMIS ด้วยคำสั่งงาน ZAP_RPT 503 

รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอน 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกบัญชีในสมุดเงินฝากธนาคารเงิน

งบประมาณและสมุดเงินฝากธนาคารเงิน

นอกงบประมาณ 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกการจ่ายเงินในระบบ New GFMIS 

Thai  

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 พิมพ์รายงานการตัดจ่ายชำระเงินและบันทึก

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้รับทราบ 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

7 จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ และหมวด 6 การรับเงิน

ของส่วนราชการ 

- แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ 

GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



15 
 

 

การจัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค ์

- เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- เพ่ือเป็นเครื่องมือในการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินฝากธนาคาร 

ขอบเขตงาน 

 การจัดทำและตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารกับข้อมูลบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งจะส่งผล

ให้รายการบัญชีมีความถูกต้องครบถ้วนยิ ่งขึ ้น  โดยใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร           

(Bank Statement) เป็นหลักแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

คำจำกัดความ 

 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร คือ งบที่ได้จัดทำขึ้นเพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารระหว่างยอดที่

หน่วยงานบันทึกบัญชีและใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารส่งมาให้ว่ามีความแตกต่างกันหรือไม่ มีสาเหตุใดบ้างที่ทำ

ให้ยอดคงเหลือที่หน่วยงานบันทึกบัญชีและยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารมียอดแตกต่างกัน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ตรวจสอบการรับเงินกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank statement)  

 2.ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจำนวนเงินกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

          3.นำเช็คท่ีผู้มีสิทธิ์ยังไม่ได้ไปขึ้นเงินมาจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

4.พิสูจน์จากยอดคงเหลือยกไปตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ยอดธนาคารจะ

เป็นตัวตั้งและนำเช็คท่ียังไม่ข้ึนเงินมาหักออก ยอดคงเหลือจะเท่ากับยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท 

5.ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารระบบมือกับยอดเงิน

คงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 

 6.จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจำนวนเงินกับใบแจ้ง

ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

พิสูจน์จากยอดคงเหลือยกไปตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank Statement) ยอดธนาคารจะเป็นตัวตั้งและนำเช็คที่ยังไม่

ขึ้นเงินมาหักออก ยอดคงเหลือจะเท่ากับยอดคงเหลือในบัญชีแยก 

8 

 

 

ตรวจสอบการรับเงินกับใบแจ้งยอด   

เงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

นำเช็คท่ีผู้มีสิทธิ์ยังไม่ได้ไปขึ้นเงินมาจัดทำงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคาร  

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงิน

ฝากธนาคารระบบมือกับยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร

ในระบบ New GFMIS Thai 

จัดเก็บเอกสารรอการ

ตรวจสอบ 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การจัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการรับเงินกับใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานที่

ได้รับ 

2 ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจำนวนเงินกับใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 นำเช็คท่ีผู้มีสิทธิ์ยังไม่ได้ไปขึ้นเงินมาจัดทำ

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 พิสูจน์จากยอดคงเหลือยกไปตามใบแจ้ง

ยอดเงินฝากธนาคาร ยอดธนาคารจะเป็น

ตัวตั้งและนำเช็คท่ียังไม่ข้ึนเงินมาหักออก

จากยอดคงเหลือจะเท่ากับยอดคงเหลือใน

บัญชีแยกประเภท  

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือ
ตามงบเทียบยอดเงินฝากระบบมือกับ
ยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร
ในระบบ New GFMIS Thai 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง วิธีการตรวจสอบ

ข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ 
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ภาคผนวก 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ และหมวด 6 การรับเงิน

ของส่วนราชการ 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของ

ส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว311 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติทาง

บัญชีในการจ่ายเงินการรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 

Corporate Online) เพ่ิมเติม 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง วิธีการตรวจสอบ

ข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ 

 

 
 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

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

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

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

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

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

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

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

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

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

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

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

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

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

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

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

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

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

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

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

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

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

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

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒
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ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี  

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

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

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

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

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

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

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

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

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

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

้หนา   ๑๔
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

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

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

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

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

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

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

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

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

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้  

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

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

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

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

้หนา   ๑๗
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

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

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

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

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

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

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

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

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

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

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

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

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

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

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

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

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

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

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

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

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

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

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้  
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

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

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

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

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่  

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

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

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

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

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

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

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

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

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

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

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

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

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

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

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

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

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

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป 

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

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

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

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

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

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

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

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

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

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

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

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

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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

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

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

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒























ที กค ๐๔๑o .๓/ว กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามที่ ๖ กทม. ๑๐๔๐๐

เช P มิถุนายน ๒๔๖๒
เร่ือง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม
เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี ผู้อำนวยการ เลขาธิการ ผู้บัญชาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด
อ้างถึง ๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๓ ลงวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๔๖๒ 

๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๓๙๙ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๔๔๙
สิ่งที่ส่งมาด้วย แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม จำนวน ๒๓ หน้า
ตามหนังสือที่อ้างถึง ๑ กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม 
ได้แก่ การจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่รวม 
ทุนหมุนเวียน รวมทั้งการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับการจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญา 
จ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา และการจ่ายเงินเพื่อชำระหนี้บ ุคคลที่สามตามที่ม ีกฎหมายอนุญาต 
ให้จ่ายได้ เพ่ือให้การรับจ่ายเงินร ะหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกซน เป็นการรับจ่ายเงิน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างครบวงจร บูรณาการและยั่งยืนมากฃื้น และเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e~Payment Master Plan) น้ัน

กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า ได้กำหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการนำเงินส ่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ตามหนังสือ 
ที่อ้างถึง ๒ และเพื่อให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติดังกล่าวที่กระทรวงการคลังกำหนดเพิ่มเติม 
จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม ได้แก่ การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
การจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากคลัง การจ่ายเงินงบประมาณเพื่อจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการ 
จากบุคคลธรรมดา และการจ่ายเงินงบประมาณเพื่อชำระหนี้บุคคลที่สามตามทีมกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลด 
แนวปฏิบัติดังกล่าวได้ที่เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th

กองบัญชีภาครัฐ 
กลุ่มงานระบบบัญชีภาครัฐ 
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๔๐๘ - ๑๐ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๔๑๑

(นางสาวสุทธิรัตน์ รัตนโ1รติ) 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง

http://www.cgd.go.th


การบัญชีภาครัฐ
แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม

กรมบัญชีกลาง
ก อ ง บ ัญ ช ีภ า ค ร ัฐ

กลุ่มงานระบบบัญชีภาครัฐ



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว {*99 ลงวันท่ี \ช9 มิถุนายน ๒<£๖๒

ตามที่กระทรวงการคลังได ้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีปฏ ิบ ัต ิในการจ่ายเง ิน การรับเงิน 
และการนำเงินส่งคลังของส่วนราขการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพื่อให้การดำเนิน 
การจ่ายเงิน การรับเง ินและการนำเงินส ่งคล ัง โดยใช ้บริการผ ่านระบบธนาคาร อินเตอร์เน ํต แบงค์กิ้ง 
(KTB Corporate Online) สำหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เป็น'ไปด้วยความซัดเจน รวดเร็ว และเหมาะสม 
กับการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๓ ลงวันที่ 
๑ กันยายน ๒๔๔๙ และกรมบัญชีกลางได้กำหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงิน 
ส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๓๙๙ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๔๔๙ เพื่อให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติดังกล่าว

เนื่องจากกระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการนำเง ินส ่งคล ังของส ่วนราชการผ ่านระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ (KTB Corporate Online) เพิ่มเติม 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๓ ลงวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๔๖๒ เพื่อเป็นการผลักดัน 
ให้มีการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกซนเป็นการรับจ่ายเงิน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างครบวงจร บูรณาการและยั่งยืนมากยิงขึ้น และเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โครงสร้างพ ื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล ็กทรอนิกส ์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) 
โดยให ้ส ่วนราชการจ ่าย เง ิน  ร ับ เง ินและนำเง ินนอกงบประมาณ ฝากคล ังผ ่านระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์
(here Corporate Online) ไม ่รวมทุนหมุนเว ียน รวมทั้งการจ่ายเง ินงบประมาณผ่านระบบอิเล ็กทรอน ิกส ์
(KTB Corporate Online) สำหรับการจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา และการจ่ายเงิน 
เพื่อชำระหนี้บุคคลที่สามตามที่มีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้โดยมีวิธีการดังนี้ 

๑. การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๑.๑ การรับเงิน

เม ื่อผ ู้ชำระเง ินนำแบบใบแจ้งการชำระเง ินชองส่วนราชการ สำหรับการรับเงิน 
เพื่อการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยเช้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของส่วนราชการ ผู้ชำระเงินจะได้เอกสารหลังจากทำธุรกรรมชำระเงินกับบมจ. ธนาคารกรุงไทย และเอกสาร
ดังกล่าวให้ถือเป็นหลักฐานในการรับเงินชองส่วนราชการ โดยส่วนราชการผู้รับเงินไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
เว้นแต่กรณีที่ผู้ชำระเงินต้องการใบเสร็จรับเงินให้แจ้งความประสงค์มายังส่วนราชการ

ให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการทุกสิ้นวันทำการจากรายงาน 
การร ับชำระเง ินระหว ่างว ัน  (Receivable Information Download) ก ับรายการส‘
ทางบัญชี (E-Statement/Account information) จากระบบ KTB Corporate 0กเ 
และให ้ส ่วนราชการตรวจสอบความถ ูกต ้องอ ีกคร ั้งในว ันทำการถ ัดไป จากร'/ย ุ^/น%
การรับเงินชองส่วนราชการ (Receivable Information Download) จากระบบ KTB Cc

\>J
"๑)๒ การ ...
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ร>.๒ การนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
ให ้ส ่วนราชการดำเน ินการนำเง ินนอกงบประมาณ ฝากคล ังผ ่านระบบ KTB 

Corporate Online โดยให้ส ่วนราชการระบุประเภทและจำนวนเงินที่จะนำฝากคลัง เพื่อโอนเงินจากบัญชี 
เง ินฝากธนาคารของส ่วนราชการ สำหรับการรับเง ินทางอ ิเล ็กทรอน ิกส ์เช ้าบ ัญ ชีเง ินฝากธนาคารชอง 
กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่อรับเงินของหน่วยงานภาครัฐแล้วแต่กรณี

ให ้ส ่วนราชการตรวจสอบการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลังผ ่านระบบ KTB 
Corporate Online ท ุกส ันจันทำการ จากเอกสารท ี่พ ิมพ จากหน ้าจอทำรายการสำเร็จก ับรายการสรุป 
ความเคล ื่อนไหวทางบ ัญ ช ี (E-Statement/Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online 
ให้ถูกต้องตรงกัน

๒. การจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
เมื่อส่วนราชการได้รับเงินจากคลังเพื่อเช้าบัญชีเงินฝากธนาคาร บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

สำหรับรับเงินนอกงบประมาณที่ฃอเบิกจากคลัง ให้ส่วนราชการดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวนตามสิทธิเช้าบัญชี 
เงินฝากธนาคารชองผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยให้โอนเงินเช้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตามที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้

ให้ส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KIB Corporate Online 
เพื่อเช้าบัญชีเงินฝากธนาคารชองผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
และ Summary Report/Fransaction History) รายการสร ุป ความ เคล ือน ไห วทางบ ัญ ช ี (E-Statement/ 
Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน 

๓. การจ่ายเงินงบประมาณ
๓.๑ การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา

เมื่อส่วนราชการได้รับเงินจากคลังเพื่อเช้าบัญชีเงินฝากธนาคาร บมจ. ธนาคารกรุงไทย 
สำหรับรับเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ให้ส่วนราชการดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวนตามสิทธิเช้าบัญชี 
เงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยให้โอนเงินเช้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตามที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้

ให้ส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพื่อเช้าบัญชีเงินฝากธนาคารชองผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
และ Summary Report/Transaction History) รายการสร ุป ความ เคล ือน ไห วทางบ ัญ ช ี (E-Statement/ 
Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online โห้ถูกต้องตรงกัน

๓.๒ การจ่ายเงินเพ่ือชำระหน้ีบุคคลท่ีสามตามท่ีมีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้
ห ล ังจาก ท ี่ส ่วน ราชก ารขอ เบ ิก เง ิน จา  

บมจ. ธนาคารกรุงไทย สำหรับรับเงินงบประมาณที่ฃอเบิกจากคลัง 
ตามที่ม ีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ ให ้ส ่วนราชการดำเนินการโร์:
เงินฝากธนาคารของหนี้บุคคลที่สาม ผ่านระบบ KTB Corporate Onli

ให้ส่วน ...

ก ค ล ัง เพ ื่อ เช ้า บ ัญ ช ี 
ซ ี่งได้หักเงินไว้เพ ื่อ 
)น เง ิน ต าม จำน ว 
n e  ตามที่ผู้รับเงิ

าค าร
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ให้ส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
และ Summary Report/Transaction History) รายการสร ุป ความ เคล ื่อน ไห วทางบ ัญ ช ี (E-Statement/ 
Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน

การบัญชีและการตรวจสอบทางบัญชี 
๑ .  เอกสารประกอบรายการบัญชี

๑.๑ การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

รายการ เอกสารประกอบรายการบัญชี

(๑) แบบใบแจ้งการชำระเงิน (Pay - in)
ผ่านซ่องทางการให้บริการชอง บมจ.
กรุงไทย ได้แก่ Teller Payment, ATM
Payment, Internet Banking และ
Mobile Banking
บัญชีเงินฝากธนาคาร
“ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์”

ระบบ KTB Corporate Online
- รายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน 

(Receivable Information Online)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(E-Statement/Account Information)
- รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 

(Receivable Information Download และ Download
Miscellaneous)
อ่ืน ๆ
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)

(๒) บัตรเดบิต ผ่านเคร่ือง EDC
บัญชีเงินฝากธนาคาร
“ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงินผ่าน
เคร่ือง EDC”

เคร่ือง EDC
- ใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement Report Slip)
- หลักฐานการชำระเงิน (Merchant Copy)
ระบบ KTB Corporate Online
- รายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน

(EDC Receivable Information Online)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(E-Statement/Account Information)
- รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 

(EDC Receivable Information Download และ
Download Miscellaneous)
อ่ืน ๆ
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)
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รายการ เอกสารประกอบรายการบัญชี

(๓) QR Code ผ่านเคร่ือง EDC
บัญชีเงินฝากธนาคาร
“ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน
ผ่านเครื่อง EDC”

เคร่ือง EDC
- ใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement Report Slip)
- หลักฐานการชำระเงิน (Payment Slip)
ระบบ KTB Corporate Online
- รายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน 

(EDC Receivable Information Online)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(E-Statement/Account Information)
- รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ

(EDC Receivable Information Download และ Download 
Miscellaneous)
อ่ืน ๆ
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)

๑ .๒ การน่าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

รายการ เอกสารประกอบรายการบัณชี

ระบบ KTB Corporate
บัญชีเงินฝากธนาคาร
“ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส์” หรือ
“ ...ซื่อส่วนราชการ... เพื่อการรับเงิน
ผ่านเครื่อง EDC” แล้วแต่กรณี

ระบบ KTB Corporate Online
- เอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการทำรายการที่สำเร็จ
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี ------------X.

(E-statement/Account Informatiopf^^''” ~^ ^ ร ^

ล ับ ัน /

๑.๓ การ ...



๑.๓ การจ่ายเงิน

รายการ เอกสารประกอบรายการบัญชี

ระบบ KTB Corporate
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
(บมจ. ธนาคารกรุงไทย)
สำหรับ “รับเงินงบประมาณที่ฃอเบิก 
จากคลัง” หรือ
สำหรับ “รับเงินนอกงบประมาณ 
ที่ฃอเบิกจากคลัง”
แล้วแต่กรณี

ระบบ KTB Corporate Online
- หน้าจอการทำรายการที่สำเรืจที่พิมพ์จากระบบ KTB 
Corporate Online
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(E-statement/Account Information)
อ่ืน ๆ
- ใบเสร็จรับเงิน (ล้ามี)

๒. วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เพ ื่อ ให ้การป ฏ ิบ ัต ิงาน ด ้าน บ ัญ ช ีม ีค วาม ค รอบ ค ล ุม แล ะส อด ค ล ้องก ับ ห ล ัก เกณ ฑ ์ 
และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนดเพิ่มเติม จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการนำเง ินส ่งคล ังของส ่วนราชการผ ่านระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ (KTB Corporate Online) เพิ่มเติม 
แบ่งออกเป็น ๓ กรณี ดังนี้

๒.๑ การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๒.๒ การจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๒.๓ การจ่ายเงินงบประมาณ

๒.๓.๑ การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคค'
๒.๓.๒ การจ่ายเงินเพื่อชำระหนี้บุคคลที่สามตามที่มีกฎหมายอนุ



สิ่งที่ส่งมาด้วย
การบันทึกรายการบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ิมเติม

๑. การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๒. การจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๓ .  การจ่ายเงินงบประมาณ

๓ .๑ การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 
๓.๒ การจ่ายเงินเพ่ือขำระหนี้บุคคลที่สามตามที่มีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้

๑. การรับเงินและการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

หมายเหตุ ซ่ือบัญชี และรหัสบัญชี ท่ีใซ้ตัวเข้ม หมายถึง ซ่ือบัญชีและรหัสบัญชีแยกประเภทท่ีส่วนราซการจะต้องบันทึกในระบบเอง



รายการ
คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง

ลำดับ GFMIS W eb Online ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
(๒) เม่ือส่วนราชการนำเงินส่งคลัง เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/ 11010203XX

ผ่านระบน KTB Corporate Online หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด)
จะได้ประเภทเอกสาร CJ ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102

เครดิต พักเงินนำส่ง 1101010112 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก
งบประมาณจากหน่วยงาน

และระบบบันทึกรายการนำส่งคลัง เดบิต พักเงินนำส่ง 1101010112
ให้อัตโนมัติ เครดิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
จะได้ประเภทเอกสาร R2 เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606

และระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501 เตบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010105
จะได้ประเภทเอกสาร RX เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105 ปรับเงินฝากคลัง

ปรับเงินฝากคลัง เครดิต เงินรับฝากชองรัฐบาล 2111020101

๑.๒ การรับเงินและนำเงินนอกงบประมาณ
ฝากคลังแทนหน่วยงานอ่ืน

(ร)) เม่ือส่วนราชการผู้จัดเก็บเงินแทน ZRP_RD/ ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน
หน่วยงานอ่ืน ให้บันทึกรับเงินรายได้ นส 03 เดบิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
หรือหน้ีสิน ประเภทเอกสาร RD เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606
(เอกสารมีสถานะพักรายการ) เครดิต รายได้ (ระบุประ๓ ท) หรือ 

หน้ีสิน (ระบุประเภท)
43XXXXXXXX
2XXXXXXXXX
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o O' คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง
ลาดบ 0 1 cj 1 1 1 o

GFMIS W eb Online ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
เม่ือกรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสาร ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน
จะได้ประเภทเอกสาร RD เดบิต เงินฝากธนาคารเพี่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601

เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพี่อนำส่งคลัง 1101020606
เครดิต เจ้าหน้ีส่วนราชการ - รายได้ 2101020106

รับแทนกัน

ส่วนราชการเจ้าของรายได้
เดบิต ลูกหน้ีส่วนราชการ - รายได้รับแทบกัน 1102050125

เครดิต รายได้ (ระบุประเภท) 43XXXXXXXX
หน้ีสิน (ระบุประเภท) 2XXXXXXXXX

(๒) เม่ือส่วนราชการผู้จัดเก็บแทนนำเงินส่งคลัง ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารชองกรมบัญชีกลาง/ 11010203XX
จะได้ประเภทเอกสาร CJ หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด)

ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102
เครดิต พักเงินนำส่ง 1101010112 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

งบประมาณจากหน่วยงาน

และระบบบันทึกรายการนำส่งคลัง ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน
ให้อัตโนมัติ เดบิต พักเงินนำส่ง 1101010112
(เอกสารมีสถานะพักรายการ) เจ้าหน้ีส่วนราชการ - รายได้รับแทนกัน 2101020106

เครดิต เงินฝากธนาคารเพี่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
เงินฝากธนาคารรายบัญชีเฟ้อนาส่งคลัง 1101020606
ลูกหน้ีส่วนราชการ - รายได้รับแทนกัน

เดบิต เงินฝากคลัง
เครดิต เงินรับผากชองรัฐบาล

1102050125

1101020501
2111020101
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คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง
ลำดับ 0 1CJ II Id

GFMIS W eb Online ชื่อบัญชี รหัสบัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี
เมื่อกรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสาร ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน
จะได้ประเภทเอกสาร R4 เดบิต พักเงินนำส่ง 1 1 0 1 0 1 0 1 1 2

เครดิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1 1 0 1 0 2 0 6 0 1

เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1 1 0 1 0 2 0 6 0 6

เดบิต เจ้าหน้ีส่วนราชการ - รายได้รับแทนกัน 2101020106 เดบิต รายได้ระหว่างหน่วยงาบ - 4308010102
เครดิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

หน่วยงานโอนเงินนอก งบประมาณจากหน่วยงาบ
งบประมาณให้กรมบัญชีกลาง (ส่วนราชการผู้จัดเก็บแทน)

เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102
กรมบัญชีกลางรับเงินนอก
งบประมาณจากหน่วยงาน
(ส่วนราชการเจ้าชองรายได้)

ส่วนราชการเจ้าของรายได้
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102

หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ
ให้กรมบัญชีกลาง

เครดิต ลูกหน้ีส่วนราชการ - รายได้รับแทนกัน 1102050125

และระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - /  ร '5 2 1 0 ^ ( 1 0 ^
จะได้ประเภทเอกสาร RY เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 

ปรับเงินฝากคลัง
4308010105 ปรับเงินฝากคลัง I I I  \บ / 1 Ng

เครดิต เงินรับฝากของรัธบาล VTV

' A J § \ \  ป ี  1 i
2 1 1 1 0 2 0 J 1 )
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๒. การจ่ายเงินนอกงบประมาณฝากคลัง
คำสั่งงาน/ ส่วนราขการ กรมบัญชีกลาง

ลำดับ o 1CJ 1 1 Id
GFMIS W eb Online ซ่ือบัญชี รหัสบัญชี ซ่ือบัญชี รหัสบัญชี

๒.๑ การจ่ายเงินตามใบแจ้งหนี้หรือหลักฐาน
ขอเบิกหรือเพื่อชดใช้ใบสำคัญ

(๑) เม่ือส่วนราซการได้รับใบแจ้งหน้ีและเอกสาร ZFB60KN/KI/ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) หรือ 5XXXXXXXXX
ท่ีเก่ียวข้อง ให้บันทึกการขอเบิกเงินไม่อ้าง ขบ 03 วัสดุคงคลัง หรือ 1105010105
ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง และจ่ายผ่านส่วนราชการ ประเภทเอกสาร KN/KI พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 12XXXXXXXX

หน้ีสิน (ระบุประเภท) 2XXXXXXXXX
เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย หรือ 2102040102

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก 2101010102

ระบบเกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010101
จะได้ประเภทเอกสาร KY เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010101 กรมบัญชีกลางโอนเงิน

หน่วยงานรับเงินนอก นอกงบประมาณให้หน่วยงาน
งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง เครดิต ค้างจ่ายส่วนราชการ 2116010102

และระบบจะบันทึกรายการปรับลด เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010105 เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101
เงินฝากคลังให้อัตโนมัติ ปรับเงินฝากคลัง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105
จะได้ประเภทเอกสาร J0 เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501 ปรับเงินฝากคลัง

(๒) กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจ่ายเงิน เดบิต เงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) 1101020604 เดบิต ค้างจ่ายส่วนราชการ "7115040102
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 
จะได้ประเภทเอกสาร PY

เครดิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เครดิต เงินฝากสำหรับการจ่ายเงิ!ร 
จากบัญชีเงินคงคลัง /  /

/ C f  I m
7โ01ใ32บุ20^.

บัญชีท่ี 2 ให้ส่วนราพ ^
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o คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง
ลาดบ a  ICJ1 1 Id

GFMIS W eb Online ชื่อบัญชี รหัสบัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี
(๓) เม่ือจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ

ผ่านระบบ KTB Coporate Online
(๓.๑) กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ZF_53_PM/ เดบิต ใบสำคัญค้างจ่าย หรือ 2102040102

ให้บันทึกการจ่ายเงินแก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ ฃจ 05 เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก 2101010102
ด้วยจำนวนเงินตามใบแจ้งหน้ี เครดิต เงินฝากธนาคาร 1101020604

(เงินนอกงบประมาณ)

(๓.๒) กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ZF_53_PM/ เดบิต ใบสำคัญค้างจ่าย หรือ 2102040102
ให้บันทึกการจ่ายเงินแก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ ฃจ 05 เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก 2101010102
ด้วยจำนวนเงินสุทธิหลังภาษีหัก ณ ทีจ่่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร 1101020604

(เงินนอกงบประมาณ)
ภาษีหัก ณ ทีจ่่ายรอนำส่ง 21020401XX

(ระบุประเภท)

และระบบบันทึกผลักส่งภาษีให้กรมสรรพากร เดบิต ภาษีหัก ณ ทีจ่่ายรอนำส่ง (ระบุประเภท) 21020401XX เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010101
ด้วยจำนวนเงินท่ีหักภาษี ณ ทีจ่่ายไว้ เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงาน 4308010101 กรมบัญชีกลางโอนเงินนอก
จะได้ประเภทเอกสาร JV รับเงินนอกงบประมาณจาก งบประมาณให้หน่วยงาน

กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน 4308?rsn03
กรมบันซีกลางรับเ ง ิ/  /  '

J  _  / / / t e jราย'ได้แผ่นดิน'จากๆB $ r งาน-
Y u  « 1

----------------------------------------- \  i iN . 5 1

ร^ นญ

C9(©



ลำดับ รายการ
คำสั่งงาน/

GFMIS W eb Online
ส่วนราชการ

ขื่อบัญชี รหัสบัญชี
กรมบัญชีกลาง

ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
กรมสรรพากร
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน -

หน่วยงานโอนเงินรายได้แผ่นดิน 
ให้กรมบัญชีกลาง 

เครดิต รายได้ภาษี (ระบุประเภท)

5210010103

41010101XX

๒.๒

((ริ))

การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน
เม่ือสัญญาการยืมเงินได้รับการอนุมัติแล้ว 
ให้บันทึกการขอเบิกเงินไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(จ่ายเงินยืม) และจ่ายผ่านส่วนราชการ

ระบบเกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ 
จะได้ประเภทเอกสาร KY

ZFB60_K1/
ขบ 03

ประเภทเอกสาร K1

เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย

1102010102

2102040102

และระบบจะบันทึกรายการปรับลด 
เงินฝากคลังให้อัตโนมัติ 
จะได้ประเภทเอกสาร J0

เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง
เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 

หน่วยงานรับเงินนอก 
งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง

เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 
ปรับเงินฝากคลัง 

เครดิต เงินฝากคลัง

1102050124
4308010101

5210010105

1101020501

เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 
กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
นอกงบประมาณให้หน่วยงาน 

เครดิต ค้างจ่ายส่วนราชการ

เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 
เครดิต รายได้ระหว่างหน่ 

ปรับเงินฝากค

5210010101

2116010102

- ๑
๒
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คำสั่งงาบ/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง
ลำดับ 0 1 Cl 1 1 Id

GFMIS W eb Online ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
(๑.๒) บันทึกรับเงินเหลือจ่าย ZGLJ3D4/ เดบิต เงินสดในมือ 1101010101
ภายในปีงบประมาณท่ีฃอเบิก บซ 01 เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง 2116010104

ประเภทเอกสาร BD

และบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคาร ZGLJR/ เดบิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
คู่กับบัญชีเงินสดในมือ บซ 01 เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606
(กรณีที่หน่วยงานบันทึกรับและนำส่งเงิน 
ภายในวันเดียวกัน ไม่ต้องบันทึกปรับปรุง 
บัญชีเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินสดในมือ)

ประเภทเอกสาร JR เครดิต เงินสดในมือ 1101010101

(๑.๓) เมือส่วนราชการนำเงินส่งคลัง เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/ 11010203XX
ผ่านระบบ KTB corporate Online หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด)
ภายในปีงบประมาณท่ีฃอเบิก ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายไต้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102
จะไต้ประเภทเอกสาร CJ เครดิต พักเงินนำส่ง 1101010112 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

งบประมาณจากหน่วยงาน

และระบบบันทึกรายการนำส่งคลังให้อัตโนมัติ เดบิต พักเงินนำส่ง 1101010112
จะไต้ประเภทเอกสาร R7 เครดิต เงินสดในมือ 1101010101

และระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยง า น /  / f  . l j l ^ l ( ^ > 5
จะไต้ประเภทเอกสาร RX เครดิต รายไต้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105 ปรับเงินฝากคลัง {X .1

พ  m

ปรับเงินฝากคลัง เครดิต เงินรับฝากของรัธบ า V  ร(ริ;
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รายการ
คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง

ลำดับ GFMIS W eb Online ชื่อบัญชี รหัสบัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี
และบันทึกปรับปรุงบัญซีเงินฝากธนาคาร ZGLJR/ เดบิต เงินสดในมือ 1101010101
คู่กับบัญชีเงินสดในมือ บซ 01 เครดิต เงินฝากธนาคารเพี่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
(กรณีที่หน่วยงานบันทึกรับและนำส่งเงิน 
ภายในวันเดียวกัน ไม่ต้องบันทึกปรับปรุง 
บัญชีเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินสดในมือ)

ประเภทเอกสาร JR เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพี่อนำส่งคลัง 1101020606

(๑.๔) บันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง ZGL_BE เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง 2116010104
กับลูกหifเงินยืมนอกงบประมาณ บซ 01 เครดิต ลูกหน้ีเงินย ีมนอกงบประมาณ 1102010102

ประเภทเอกสาร BE

(๒) กรณีรับเงินภายในป งีบประมาณ 
ที่ฃอเบิกแต่นำส่งเงินในป ีงบประมาณถัดไป
(๒.๑) บันทึกล้างลูกหใ!เงินยืมเท่ากับใบสำคัญ ZF_02_G1/ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5XXXXXXXXX

บซ 01 เครดิต ลูกหนี้เงินยีมบอกงบประมาณ 1102010102
ประเภทเอกสาร G1

(๒.๒) บันทึกรับเงินเหลือจ่าย ZGL_BD4/ เดบิต เงินสดในมือ 1101010101
ภายในป ีงบประมาณท่ีฃอเบิก บช 01 เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง 2116010104

ประเภทเอกสาร BD

และบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคาร ZGLJfV เดบิต เงินฝากธนาคารเพี่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
ค ู่กับบัญชีเงินสดในมือ บซ 01

ประเภทเอกสาร JR
เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพี่อนำส่งคลัง 

เครดิต เงินสดในมือ
1101020606
1101010101
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ลำดับ
คำสั่งงาน/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง

ช 1CJ1 1 Id
GFMIS W eb Online ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี

(๒.๓) เม่ือส่วนราชการนำเงินส่งคลัง เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารชองกรมบัญชีกลาง/ 11010203XX
ผ่านระบบ KTB corporate Online หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด)
ในปีงบประมาณถัดไป ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102
จะได้ประเภทเอกสาร CJ เครดิต พักเงินนำส่ง 1101010112 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

งบประมาณจากหน่วยงาน

และระบบบันทึกรายการนำส่งคลัง เดบิต พักเงินนำส่ง 1101010112
ให้อัตโนมัติ เครดิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
จะได้ประเภทเอกสาร R2 เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606

และระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010105
จะได้ประเภทเอกสาร RX เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105 ปรับเงินฝากคลัง

ปรับเงินฝากคลัง เครดิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101

(๒.๔) บันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง ZGL_BF/ เดบิต เบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง 2116010104
กับบัญชีลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ บซ 01 เครดิต ลูกหนี้เงินยืมบอกงบประมาณ 1102010102

ประเภทเอกสาร BF

(๓) กรณีรับเงินและนำส่งเงิน
ในปีงบประมาณถัดไป
(๓.๑) บันทึกล้างลูกหน้ีเงินยืมตามสัญญา ZGL_G1/ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5XXXXXXXXX
การยืมเงิน บช 01

ประเภทเอกสาร G1
ค่าใช้จ่ายอื่น (เงินเหลือจ่าย)

เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
5212010199
1102010102 ( i f
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o «/ คำสั่งงาบ/ ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง
ลาดบ 0 1 cj 1 1 Id

GFMIS W eb Online ชื่อบัญชี รหัสบัญชี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี
(๓.๒) บันทึกรับเงินเหลือจ่าย ZRP_RB/ เดบิต เงินฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง หรือ 1101020601
ในปีงบประมาณถัดไป นส 01 เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606

ประเภทเอกสาร RB เครดิต รายได้อ่ืน 4313010199

(๓.๓) เม่ือส่วนราขการน่าเงินส่งคลัง เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010102 เดบิต เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/ 11010203XX
ผ่านระบบ KTB corporate Online หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ คลังจังหวัด (ระบุจังหวัด)
ในปีงบประมาณถัดไป ให้กรมบัญชีกลาง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010102
จะได้ประเภทเอกสาร CJ เครดิต พักเงินน่าส่ง 1101010112 กรมบัญชีกลางรับเงินนอก

งบประมาณจากหน่วยงาน

และระบบบันทึกรายการน่าส่งคลัง เดบิต พักเงินน่าส่ง 1101010112
ให้อัตโนมัติ เครดิต เงินฝากธนาคารเพื่อน่าส่งคลัง หรือ 1101020601
จะได้ประเภทเอกสาร R2 เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อนำส่งคลัง 1101020606

และระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ เดบิต เงินฝากคลัง 1101020501 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010105
จะได้ประเภทเอกสาร RX เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105 ปรับเงินฝากคลัง

ปรับเงินฝากคลัง เครดิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101

(๔) กรณีส่งใช้ใบสำคัญมากกว่าเงินยืม
(๔.๑) บันทึกล้างลูกหน้ีเงินยืมเท่ากับสัญญา Z F 0 2 G 1 / เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5XXXXXXXXX
การยืมเงิน บซ 01

ประเภทเอกสาร G1
เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 1102010102
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ลำดับ รายการ
คำสั่งงาน/

GFMIS W eb Online
ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง

ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
(๔.๖) บันทึกขอเบิกเงินไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ZFB60_KN เดบิต คำใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5XXXXXXXXX
จ่ายผ่านส่วนราชการ เพื่อจ่ายตาม เครดิต ใบสำคัญค้างจ่าย 2102040102
ใบสำคัญส่วนเกิน

ระบบเกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010101
จะได้ประเภทเอกสาร KY เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาบ - 4308010101 กรมบัญชีกลางโอนเงิน

หน่วยงานรับเงินนอกงบประมาณ นอกงบประมาณให้หน่วยงาน
จากกรมบัญชีกลาง เครดิต ค้างจ่ายส่วนราชการ 2116010102

และระบบจะบันทึกรายการปรับลด เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010105 เดบิต เงินรับฝากของรัฐบาล 2111020101
เงินฝากคลังให้อัตโนมัติ ปรับเงินฝากคลัง เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010105
จะได้ประเภทเอกสาร J0 เครดิต เงินฝากคลัง 1101020501 ปรับเงินฝากคลัง

(๔.๓) กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจ่ายเงิน เดบิต เงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) 1101020604 เดบิต ค้างจ่ายส่วนราชการ 2116010102
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เครดิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เครดิต เงินฝากสำหรับการจ่ายเงิน 1101020202
จะได้ประเภทเอกสาร PY จากบัญชีเงินคงคลัง

บัญชีท่ี 2 ให้ส่วนราชการ

(๔.๔) เม่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ ZF_53_PM/ เดบิต ใบสำคัญค้างจ่าย 2102040102 [  Aเ / 1 f  Jth l i j j \   ̂^
ฃจ 05 เครดิต เงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ) 1101020604 y i f  เ ห ้
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๓. การจ่ายเงินงบประมาณ
๓ .๑ การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา

ลำดับ รายการ
คำสั่งงาน/

GFMIS W eb Online
ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง

ซ่ือบัญชี รหัสบัญชี ซ่ือบัญชี รหัสบัญชี
๑ เมื่อส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงิน ZFB60_KE/ เดบิต คำจ้างเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 5104010112

ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการบุคคล ขบ 02 เครดิต เจ้าหน้ีการค้า - บุคคลภายนอก 2101010102
ธรรมดา และจ่ายผ่านส่วนราชการ ประเภทเอกสาร KE

ระบบเกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 52090101XX
จะได้ประเภทเอกสาร KY เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 43070101XX กรมบัญชีกลางโอนเงิน (ระบุงบ)

หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ) ให้หน่วยงาน
จากรัฐบาล เครดิต ค้างจ่ายส่วนราชการ 2116010102

b กรมบัญชีกลางประมวลผลส่ังจ่ายเงิน เดบิต เงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 1101020603 เดบิต ค้างจ่ายส่วนราชการ 2116010102
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เครดิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 1102050124 เครดิต เงินฝากสำหรับการจ่ายเงิน 1101020202
จะได้ประเภทเอกสาร PY จากบัญชีเงินคงคลัง

บัญชีท่ี 2 ให้ส่วนราชการ

๓ เม่ือจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง
ผ่านระบบ KTB Coporate Online
กรณเม่มภาษีหัก ณ ทจ่าย ZF_53_PM/ เดบิต เจ้าหนการคำ - บุคคลภายนอก 2101010102
ให้บันทึกการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ ฃจ 05 เครดิต เงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 1101020603 /  / C . x \
ด้วยจำนวนเงินตามใบแจ้งหน้ี . ( ( % 4 5 1 โ ปH-f V? V 4 \ & I f
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คำสั่งงาน/ ส่วนราซการ กรมบัญชีกลาง
ลำดับ 0 ICJ 1 1 Id

GFMIS W eb Online ขื่อบัญชี รหัสบัญชี ข่ือบัญชี รหัสบัญชี
กรณีมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ZF_53_PM/ เดบิต เจ้าหน้ีการค้า - บุคคลภายนอก 2101010102
ให้บันทึกการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ ฃจ 05 เครดิต เงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 1101020603
ด้วยจำนวนเงินสุทธิหลังภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอนำส่ง 21020401XX

(ระบุประเภท)

และระบบบันทึกผลักส่งภาษีให้กรมสรรพากร เดบิต ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอนำส่ง (ระบุประเภท) 2102040lxx เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 52090101XX
ด้วยจำนวนเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 43070101XX กรมบัญชีกลางโอนเงิน (ระบุงบ)
จะได้ประเภทเอกสาร JV หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ) ให้หน่วยงาน

จากรัฐบาล เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 4308010103
กรมบัญชีกลางรับเงิน
รายได้แผ่นดินจากหน่วยงาน

กรมสรรพากร
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 5210010103

หน่วยงานโอนเงินรายได้แผ่นดิน V '" '''
ให้กรมบัณชีกลาง /  A

" / / / J r
เครดิต รายได้ภาษี (ระบประu r n  ( พ '
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๓.๒ การจ่ายเงินเพ่ือชำระหน้ีบุคคลท่ีสามตามท่ีมีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้

o a/ คำสั่งงาน/ ส่วนราขการ กรมบัญชีกลาง
ลาดิบ GFMIS W eb Online ซื่อบัญชี รหัสบัญชี ซ่ือบัญชี รหัสบัญชี

๑ เม่ือส่วนราชการได้รับเงินท่ีหักจากเงินเดือน/ ZRP_RE/ เดบิต เงินฝากไม,มีรายตัว 1101030199
ค,าจ้างของเจ้าหน้าที่เพื่อนำไปจ่ายชำระหนี้ บซ 01 เครดิต เงินรับฝากอ่ืน 2111020199
บุคคลท่ีสาม ประเภทเอกสาร RE

เมื่อจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีบุคคลท่ีสาม ZF_02_PP/ เดบิต เงินรับฝากอ่ืน 21110201991อ
ผ่านระบบ KTB Coporate Online บซ 01 เครดิต เงินฝากไม่มีรายตัว 1101030199

ประเภทเอกสาร PP ! ( %
___________________________S31#พII - ๒๑ -



- ๒๒ -

๓. วิธีการตรวจสอบทางบัญชี
๓.® การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

รายการ การตรวจสอบทางบัญชี

๑. แบบใบแจ้งการขำระเงิน ทุกส้ินวันทำการ
(Pay - in) - ตรวจสอบรายงานการรับขำระเงินระหว่างวัน (Receivable 

Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(E-Statement/Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online
วันทำการลัดไป
- ตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราซการ 
(Receivable Information Download และ Download 
Miscellaneous) จากระบบ KTB Corporate Online

๒. บัตรเดบิต ผ่านเคร่ือง EDC ทุกส้ินวันทำการ
- ตรวจสอบใบสรุปยอดรับขำระเงิน (Settlement Report Slip) กับ 
หลักฐานการชำระเงิน (Merchant Copy) จากเครื่อง EDC
- ตรวจสอบรายงาบการรับชำระเงินระหว่างวัน (EDC Receivable 
Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(E-Statement/Account Information) จากระบบ KTB Corporate Online
วันทำการถัดไป
- ตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 
(EDC Receivable Information Download และ Download 
Miscellaneous) จากระบบ KTB Corporate Online

๓. QR Code ผ่านเคร่ือง EDC ทุกส้ินวันทำการ
- ตรวจสอบใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement Report Slip)
กับหลักฐานการชำระเงิน (Payment Slip) จากเครื่อง EDC
- ตรวจสอบรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน (EDC Receivable 
Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(E-Statement/Account Information) จากระบบ KTBCQLp.QLgte Online

วันทำการถัดไป
- ตรวจสอบ,รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิเนเขแงส่เนแาช ี!# !
(EDC Receivable Information Downloasp แสะ'ว^.พทIpac J j j r -

v v « / s rMiscellaneous) จากระบบ KTB Corporate nM t T&E;บั:วั-OsC y

ฤ บ ่า ^ ^

๓.๒ การ ...



- ๒๓ -

๓ . ๒ การนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

รายการ การตรวจสอบทางบัญชี

ระบบ KTB Corporate ทุกส้ี'นวันทำการ
- ตรวจสอบเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการทำรายการที่สำเร็จกับรายงาน 
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
จากระบบ KTB Corporate Online
- ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
ด ้วย ค ำส ั่งงาน ZGL RPT013 ห ร ือ รา ย งา น เค ล ื่อ น ไห ว เง ิน ฝ า ก  
กระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS Web online

๓.๓ การจ่ายเงิน
รายการ การตรวจสอบทางบัญชี

ระบบ KTB Corporate ทุกส้ินวันทำการ
- ตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
และ Summary Report/Transaction History) กับรายการสรุป 
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
จากระบบ KTB Corporate Online
- ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อน'ไหวเงิ'1น ฝ^ ากร^ ท ร ุ^ n m ง 
ด ้วยคำส ั่งงาน ZGL RPT013 ห ร ือ ร า ย k/ ใ / เ ^ ^ : /เง ิพ ไก 
กระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS Web o V เแรเร̂  J  

(กรณีเน้นเงินนอกงบประมาณฝากคลัง) ^








































































































































































































































