
 
 
 

 
 
 
 

แนวปฏิบัติดานการรับเงิน – จายเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินสด/เอกสารแทนเงินสด 

เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่การเงินจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

พรอมทั้งสงมอบเงินสด/เอกสารแทนเงินสด  

ใหกรรมการเก็บรักษาเงิน (ไมเกินวงเงินที่เก็บรักษา) 

เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน เจาหนาท่ีการเงินสรุปรวมเงินไวดานหลัง

สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายพรอมลงลายมือช่ือ 

กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงิน/เอกสารแทนเงินสด/สําเนา

ใบนําฝาก(กรณีนําเงินฝากธนาคาร)กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

นําเงินสด/เอกสารแทนเงินสดเก็บรักษา

ในตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรักษาเงิน

ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีการเงินผู

นําสงรวมกันบันทึกจํานวนเงินท่ีตรวจนับไดไวใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวันและลงลายมือช่ือ

กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพรอมดวยเจาหนาท่ี

การเงินผูนําสงแลวนําเก็บรักษาไวในตูนิรภัยและ   ให

รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพ่ือ

พิจารณาส่ังการตอไป 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การ

เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

 

ดานการรับเงิน 

กรณีเงินสดเกินวงเงินที่เก็บรักษา

ใหนําฝากธนาคารพาณิชย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0207/ว.63 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2560 

เรื่อง ซักซอมความเขาใจการนําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชยกลับเขาฝากคลัง

และนําขอมูลเขาสูระบบ GFMIS 

 
 
 
 
 
 

รายการ เงินสด ฝากธนาคารพาณิชย ฝากคลัง 

สสจ. 10,000.- 500,000.- เงินฝากสวนเกิน 500,000.- นําฝากคลังท้ังจํานวน 

รพท. 500,000.- 1,500,000.- เงินฝากสวนเกิน 1,500,000.- นําฝากคลังท้ังจํานวน 

รพช. 500,000.- 1,000,000.- เงินฝากสวนเกิน 1,000,000.- นําฝากคลังท้ังจํานวน 

รพ.สต. 

ในทองท่ีท่ี 

มีธนาคาร 
5,000.- 500,000.- เงินฝากสวนเกิน 500,000.- นําฝากคลังท้ังจํานวน 

ในทองท่ีท่ี 

ไมมีธนาคาร 10,000.- 500,000.- เงินฝากสวนเกิน 500,000.- นําฝากคลังท้ังจํานวน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานการจายเงิน 

• การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง กําหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต

ใหจายได หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายได 

• การอนุมัติจายเงินในสวนราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการในภูมิภาค 

• ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินมีหนาท่ีในการตรวจสอบการจายเงินใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวในกฎหมาย 

หรือกฎ หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหจาย 

• ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือช่ือในหลักฐานการจายเงินหรือหลักฐานการ

ขอรับชําระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือช่ืออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายได 

• การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

หลักฐาน

การจาย 

1.การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออก

ให หรือรายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส(e-Payment) 

2.การจายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง ใหใช

รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 

3.ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการ ดังตอไปนี้ 

 (1) ช่ือ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

 (2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน  

 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร  

 (4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  

 (5) ลายมือช่ือของผูรับเงิน  

4.ในกรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดใหผูรับเงินลงลายมือช่ือใน ใบสําคัญรับเงิน

เพ่ือใหเปนหลักฐานการจาย 

5.กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางของสวนราชการ จายเงินไปและไมสามารถ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางนั้นทําใบรับรอง

การจายเงิน (บก.111) เพ่ือนํามาเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง ผูรับบํานาญหรือเบ้ียหวัดท่ีไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะ

มอบฉันทะใหผูอ่ืนมารับเงินแทนได ตองใชใบมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด สวนการ

จายเงินใหกับบุคคลภายนอกใหจัดทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมารับเงินแทน 

• ใหเจาหนาท่ีการเงินประทับตราขอความ”จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรองและระบุช่ือผูจายเงินดวย

ตัวบรรจง พรอมท้ัง วัน เดือน ป ท่ีจาย ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ  

• การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงินท่ีเปนขาราชการ ลูกจาง 

พนักงานราชการ ผูรับบํานาญ ผูรับเบ้ียหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมท้ังการจายเงินเพ่ือชดใชคืนเงินทด

รอองราชการ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

• การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสดใหกระทําไดเฉพาะในกรณีท่ีมีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวน ซ่ึงไม

สามารถดําเนินการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ได 

การเขียนเช็ค

ส่ังจาย 

1.การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิน จางทําของ หรือเชา

ทรัพยสินใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผู

ถือ” ออกและขีดครอมดวย 

2.การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกเหนือจากขอ 1ใหออกเช็คส่ังจายในนาม

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา“หรือผูถือ” และจําขีดครอมหรือไมก็ได 

3.ในกรณีส่ังจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คส่ังจายในนามเจาหนาท่ีการเงินของ

สวนราชการ และขีดฆาคําวา“หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คส่ังจายเงินสด 

4.หามลงลายมือช่ือส่ังจายเช็คไวลวงหนา โดยท่ียังไมไดมีการเขียนหรือพิมพช่ือผูรับเงิน 

วันท่ีออกเช็ค และจํานวนเงินท่ีส่ังจาย 

5.การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิดเสน 

และชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางท่ี

จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังช่ือสกุล ช่ือบริษัท หรือหาง

หุนสวน จนชิดคําวา “หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพช่ือบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานการจายเงิน 

คาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน

ใหกับหนวยบริการ (ฉบับที่ 5) 

หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.042/ว.100 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2552  

เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง

สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการ  ใน

สังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2552 

1 

หลักฐานประกอบ 

การเบิกจาย 

1. คําสั่งมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานเปนปจจุบัน (ราย

เดือน) 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายที่ไดรับการอนุมัติจากผู      มี

อํานาจ 

3. หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและมี

ลายมือช่ือผูควบคุมการปฏิบัติงานรับรองการปฏิบัตงิาน 

4. กรณีผูมีรายช่ือปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติงานไดใหมีใบ

แลกเวรและตองไดรับการอนุมัติ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

หลักฐานประกอบ 

การเบิกจาย 

1. หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรม 

2. โครงการ 

3. หนังสือเชิญวิทยากรหรือแบบตอบรับวิทยากร 

4. อัตราการเบิกคาสมนาคุณวิทยากรตามท่ีระเบียบกําหนด 

5. อัตราการเบิกคาท่ีพักตามท่ีระเบียบกําหนด 

6. อัตราการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มตาม

มาตรการประหยัดของสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

กําหนด (ตามหนังสือ ท่ี สธ 0201.024.12/ว.96 ลงวันท่ี 12 

พฤษภาคม 2559 เรื่องซักซอมความเขาใจมาตรการ

ประหยัดการเบิกคาใชจาย) 

7. รายช่ือผูเขารับการอบรม พรอมลงลายมือช่ือ 

8. กรณีโครงการเดียวมีหลายกิจกรรมและระยะเวลาดําเนินงาน

มากกวา 1 เดือน ใหมีบันทึกขออนุมัติดําเนินการเปนรายครั้ง 

กําหนดวันท่ี ระยะเวลาสถานท่ีท่ีชัดเจน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 การเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 

หลักฐานประกอบ 

การเบิกจาย 

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 

2. หนังสือประชุม 

3. ระเบียบวาระการประชุมหรือกําหนดการประชุมกําหนด 

4. อัตราการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มตาม

มาตรการประหยัดของสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

กําหนด (ตามหนังสือ ท่ี สธ 0201.024.12/ว.96 ลงวันท่ี 12 

พฤษภาคม 2559 เรื่องซักซอมความเขาใจมาตรการ

ประหยัดการเบิกคาใชจาย) 

5. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินกรณีสวนราชการจาย 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณียืมเงินหรือสํารองจาย 

6. รายช่ือผูเขารับรวมประชุมพรอมลงลายมือช่ือ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หลักฐานประกอบ 

การเบิกจาย 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. หนังสือตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือเชิญ

ประชุม 

3. กรณีใชรถยนตสวนตัวในการเดินทางใหระบุทะเบียนรถให

ชัดเจนและตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจและแนบ

รายละเอียดระยะทางตามท่ีกรมทางหลวงกําหนด 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  สวนท่ี 1 กรอก

ขอมูลถูกตองพรอมลงลายมือช่ือใหครบถวน กรณีเดินทาง

หลายคนใหกรอกขอมูลในสวนท่ี 2 ระบุคาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ี

พัก คาพาหนะและคาใชจายอ่ืนใหชัดเจน 

5. เบิกคาเชาท่ีพักใหแนบใบเสร็จรับเงินและ FOLIO 

 

พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561  

เร่ือง มอบอํานาจในการอนุมัติจายเงินบํารุง และการอนุมัติจายเงินบริจาค 

 

โครงสรางและกรอบอัตรากําลังหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.042.4/ว.1061 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม2559 

เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการจายเงินคาตอบแทนแนบทายขอบังคับกระทรวง

สาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการ  ใน

สังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.  2544 (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2559 และ (ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 

2559 


