
เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินงาน

ด�านสาธารณสุขระดับตําบล  ครั้งที่  3  

ในวันที่  9  กรกฏาคม  2562  

ณ  ห�องประชุม 1  ชั้น 3  อาคาร 2  

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอ+างทองสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอ+างทอง

(ด�านการเงิน)

งานการเงินและบัญชี

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอ+างทอง



บรรดาเงินที่หนวยงานของรัฐจัดเก็บหรือได�รับไว�เป�นกรรมสิทธิ์ไมวาจะ
ได�รับตามกฏหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับ หรือได�รับชําระตาม
อํานาจหน�าที่หรือสัญญา หรือได�รับจากการให�ใช�ทรัพย*สินหรือเก็บ
ดอกผลจากทรัพย*สินของราชการ ให�นําสงคลังตามระเบียบที่

พรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 34 วรรคห�า

ดอกผลจากทรัพย*สินของราชการ ให�นําสงคลังตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกําหนดเว�นแตจะมีกฏหมายกําหนดเป�นอยางอื่น

(๑) เงินที่ได�รับในลักษณะคาชดใช�ความเสียหายหรอืสิ้นเปลืองแหง
ทรัพย*สินและจําเป�นต�องจายเพื่อบูรณะทรัพย*สินหรือจัดให�ได�
ทรัพย*สินคืนมา
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(2) เงินรายรับหน+วยงานของรัฐที่เป5นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือ
สถานอื่นใดที่อํานวยบรกิารอันเป5นสาธารณประโยชน;หรือ
ประชาสงเคราะห;

(๓) เงินที่ได�รับในลักษณะผลพลอยได�จากการปฏิบัติงานตามอํานาจ
หน�าที ่
(๔) เงินที่ได�รับจากการจําหน+ายหุ�นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ�นในนิติ(๔) เงินที่ได�รับจากการจําหน+ายหุ�นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ�นในนิติ
บุคคลอื่น “

วรรค 5 “การจ+ายเงินตาม (๒) และ (๓) ต�องเป5นไปตามระเบียบที่
ได�รับอนุมัตจิากรัฐมนตรี และผู�อํานวยการ ส+วนการจําหน+ายหุ�นและการ
ซื้อหุ�นตาม (๔) ต�องเป5นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังที่ได�รับ
อนุมัติจากคณะรัฐมนตรี “
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

• ข�อ ๕. ให�หนวยบริการเก็บรักษาเงินสดไว�เพื่อสํารองใช�จายได�ภายในวงเงินที่กระทรวง
สาธารณสุขกําหนด โดยความเห็นชอบของกรทะรวงการคลัง  นอกนั้นให�นําฝาก
ธนาคารกระทรวงการคลัง  หรือสํานักงานคลังจังหวัดแล�วแตกรณี หรือนําฝากธนาคาร
แหงประเทศไทย หรือธนาคารพาณิชย*ที่กระทรวงการคลังให�ความเห็นชอบ

• ที่ สธ 0207 ว 63 ลว.๑๑ มกราคม 2560 เรื่องซ�อมความเข�าใจการนําเงินนอก• ที่ สธ 0207 ว 63 ลว.๑๑ มกราคม 2560 เรื่องซ�อมความเข�าใจการนําเงินนอก
งบประมาณฝากธนาคารพาณิชย*กลับเข�าฝากคลังและนําเข�าระบบGFMIS

    สําหรับสถานีอนามัย(รพสต.) เงินสด ในการเก็บรักษา 
           -ในท�องที่ที่มีธนาคาร 5,000 บาท  
           -ในท�องที่ที่ไมมีธนาคาร 10,000 บาท
    ฝากธนาคารพาณิชย* 500,000 บาท สวนที่เกินฝากคลังทั้งจํานวน        

4



ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

• ข�อ 6 . การรับเงนิหนวยบริการจะต�องออกใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขวาด�วยการรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงินของหนวยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข (ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาด�วยการรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินของสถานบริการการสาธารณสุขในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ.2527)พ.ศ.2527)

• ข�อ 8 เงินบํารุงที่หนวยบริการได�รับ จะนําไปกอหนี้ผูกพันหรือจายได�เพื่อการปฏิบัติ
ราชการของหนวยบริการ
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

• เงินบํารุงที่หนวยบริการได�รับสําหรับการดําเนินการสร�างหลักประกันสุขภาพให�
นําไปใช�จายเพื่อดําเนินการเสริมสร�างระบบบริการและคุ�มครองสุขภาพของประชาชน
ให�มีสุขภาพดีถ�วนหน�า

.   - การใช�จายจะต�องเป�นไปตามวัตถุประสงค*ของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ
ที่ได�ให�เงินสนับสนุนมาแตละครั้งที่ได�ให�เงินสนับสนุนมาแตละครั้ง

   -จะต�องปฏิบัติตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ* วิธีการ และเงื่อนไข 
การรับเงิน การจายเงิน การรักษาเงิน และรายการของคาใช�จายที่เกี่ยวข�องและจําเป�น
ตอการสนับสนุนและสงเสริมการจัดบริการสาธารณสุขและคาใช�จายอื่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ในคาใช�จาย ดังนี้
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

       (๑) คาใช�จายเพื่อการสร�างเสริมสุขภาพและปQองกันโรค

    (๒) คาใช�จายเพื่อบริการสาธารณสุขสําหรับบําบัดทดแทนไต  

         (๓) คาใช�จายประจําของหนวยบริการ

       **(๔) คาใช�จายเพื่อชดเชยคาเสื่อมของสิ่งกอสร�างและครุภัณฑ*

     (๕) คาใช�จายเพื่อเป�นเงินชวยเหลือเบื้องต�นแกผู�รับบริการที่ได�รับความเสียหายจากการ     (๕) คาใช�จายเพื่อเป�นเงินชวยเหลือเบื้องต�นแกผู�รับบริการที่ได�รับความเสียหายจากการ
ให�บริการสาธารณสุขของหนวยบริการ
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

การจายเงินบํารุงในกรณีดังตอไปนี้ ต�องเป�นไปตามหลักเกณฑ*วิธีการและเงื่อนไขที่ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขกําหนดคือ

(1) การจายเงินบํารุงเพื่อการปฏิบัติราชการของหนวยบริการอื่น 
(2) (2) การจายเงินบํารุงในลักษณะเงินคาตอบแทนหรือเงินตอบแทนพิเศษแกบุคคลที่

ให�บริการ หรือสนับสนุนบริการในงานด�านตางๆ ดังนี้ให�บริการ หรือสนับสนุนบริการในงานด�านตางๆ ดังนี้

(3) การจายเงินบํารุงเพื่อเป�นคาบริการทางการแพทย*ให�แกหนวยบริการอื่น ทั้งภาครัฐ และเอกชน กรณีสงตอ
อุบัติเหตุ เจ็บปVวยฉุกเฉิน หรือจําเป�นต�องได�รับการรักษาตอเนื่องตามคําสั่งของแพทย*ผู�รักษา 

(4) การจายเงินบํารุงเพื่อเป�นคาจ�างลูกจ�างชั่วคราวหรือลูกจ�างรายคาบ 
(๕) การจายเงินบํารุงเพื่อเป�นคาจ�างและคาตอบแทนแกพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
(6) การจายเงินบํารุงเพื่อสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข

(7) การจายเงินบํารุงให�แกพนักงานกระทรวงสาธารณสุขตามสิทธิประโยชน*ที่กระทรวงสาธารณสุขกําหนด
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562

 (8) การจายเงินบํารุงเป�นคาซอมแซม ตอเติม หรือปรับปรุงบ�านพัก หรืออาคารที่พัก 

(9) การจายเงินบํารุงเพื่อซื้อครุภัณฑ* ที่ดิน สิ่งกอสร�าง และยานพาหนะ

(10) การจายเงินบาํรุงเพื่อชวยเหลือให�แกบุคลากรด�านสาธารณสุขที่ได�รับความเสียหายจากการให�บริการ
สาธารณสุข

(11) การจายเงินบาํรุงเพื่อสนับสนุนการศึกษาในวิชาชีพที่ขาดแคลนตามแผนกรอบอัตรากําลังที่ได�รับอนุมัติจาก
อกพกระทรวงสาธารณสุขหรือกพ.แล�วแตกรณีอกพกระทรวงสาธารณสุขหรือกพ.แล�วแตกรณี

การจายเงินบํารุงตามที่กฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดให�จายได�จากเงินบํารุง

       การจายเงินบาํรุงเพื่อการอื่นนอกเหนือจากที่กําหนดในข�อ 8 (1) –(12) ให�ขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562
ข�อ 10  รายจายตอไปนี้  ห�ามจายจากเงินบํารุง

(1) รายจายในลักษณะบําเหน็จ  บํานาญ

(2) คาใช�จายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

(3) รายจายเกี่ยวกับสิ่งกอสร�าง ที่มีวงเงินแตละรายการเกินกวา 30 ล�านบาท

ในกรณีมีความจําเป�นต�องจายตามรายการใน (3) ให�ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณในกรณีมีความจําเป�นต�องจายตามรายการใน (3) ให�ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ
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ระเบียบเงินบํารุง พ.ศ.2562
 ข�อ 11  วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําเงินฝากคลังหรือวิธีปฏิบัติอื่นใดที่ไมได�

กําหนดไว�ในระเบียบนี้  ให�ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาด�วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจายเงินการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ.2562)

ข�อ  1๒ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ�างและการพัสดุให�เป�นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข�องกับการจัดซื้อจัด
จ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

ข�อ 13 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีให�จัดทํารวมอยูในบัญชีสวนราชการที่เป�นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ โดยให�จัดทําทะเบียนคุมเงินบํารุงที่ได�รับสําหรับได�รับสําหรับดําเนินการสร�างหลักประกันสุขภาพ แยกตางหากจาก
เงินบํารุงประเภทอื่น เว�นแตจะได�รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให�ปฏิบัติเป�นอยางอื่น

  ข�อ 14 ให�มีการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ*ที่กระทรวงการคลังกําหนดและรายงานให�ปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ทราบ

  ข�อ 15  ให�หนวยบริการจัดทํารายงานการรับ-จายเงินสงให�กรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน  นับแตวันสิ้นป]งบประมาณ ทั้งนี้รูปแบบ
รายงานการรับ-จายเงินให�เป�นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด

  ข�อ 16 สําหรับกรณีของโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลและสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติให�กระทรวงสาธารณสุขมอบหมายให�
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดเป�นหนวยงานรับผิดชอบ กํากับดูแลและแนะนําในการจายเงินบํารุงให�ถูกต�องตามระเบียบพร�อมทั้ง
รายงานผลการดําเนินให�กระทรวงสาธารณสุขทราบ
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ผู�มอีํานาจจ+ายเงินบํารงุ



คําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่  1895/2561  เรื่องการมอบอํานาจในการอนุมัติ
จ+ายเงินบํารุงและการอนุมัติจ+ายเงินบริจาค

สั่ง ณ วันที่  5  มิถุนายน  2561

1.ให�ผู�ดํารงตําแหน+งต+อไปนี้มีอํานาจ ในการพิจารณาอนุมัติจ+ายเงินบํารุงของหน+วยบริการในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่อยู+ในความรับผิดชอบหรือในจังหวัดของตนดังนี้

     (1) ผู�อํานวยการโรงพยาบาลส+งเสริมสุขภาพตําบล ผู�อํานวยการสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ
ครั้งหนึ่งไม+เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ�วน)
     (2)  สาธารณสุขอําเภอครั้งหนึ่งไม+เกิน 500,000 บาท (ห�าแสนบาทถ�วน)
     (3)  ผู�อํานวยการวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ผู�อํานวยการโรงพยาบาลชุมชน     (3)  ผู�อํานวยการวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ผู�อํานวยการโรงพยาบาลชุมชน
ครั้งหนี่งไม+เกิน 2,000,000 บาท (สองล�านบาทถ�วน)
     (4)  ผู�อํานวยการโรงพยาบาลศุนย;หรือผู�อํานวยการโรงพยาบาลทั่วไปครั้งหนึ่งไม+เกิน 
5,000,000 บาท (ห�าล�านบาทถ�วน)
     (5)  นายแพทย;สาธารณสุขจังหวัดครั้งหนึ่งไม+เกิน 10,000,000 บาท (สิบล�านบาทถ�วน)
     (6) ผู�ว+าราชการจังหวัดหรือผู�ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขครั้งหนึ่งเกินกว+า 
10,000,000  บาท (สิบล�านบาทถ�วน)แต+ไม+เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล�านบาทถ�วน)



ข�อ 2.การอนุมัติการจ+ายเงินบํารุงตามรายจ+ายดังต+อไปนี้
ให�ผู�ดํารงตําแหน+งตามข�อ 1 พิจารณาสั่งจ+ายได�ตามความจําเป5นตามที่ได�รับความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการบริหารหน+วยบริการ ดังนี้
(1)ค+าซ+อมแซม ต+อเติม ปรับปรุงบ�านพัก หรืออาคาร ที่มีราไม+เกิน 2,000,000 บาท (สองล�าน
บาทถ�วน)
(2)ค+าครุภัณฑ;ที่มีราคาไม+เกินหน+วยละ 5,000,000 บาท (ห�าล�านบาทถ�วน)
(3)ค+าที่ดินสิ่งก+อสร�างที่มีราคมไม+เกิน 20,000,000 บาท (ยี่สิบล�านบาทถ�วน)
(4)ค+าซื้อรถพยาบาลที่มีราคมไม+เกิน 2,000,000 บาท (สองล�านบาทถ�วน)
(5)คาซื้อยานพาหนะ อื่นที่มีราคาไมเกิน 2,000,000 บาท (สองล�านบาทถ�วน)
     ข�อ  3. มอบอํานาจการอนุมัติจ+ายเงินบํารุงที่ได�มาจากการบริจาคตามระเบียบกระทรวง
(5)คาซื้อยานพาหนะ อื่นที่มีราคาไมเกิน 2,000,000 บาท (สองล�านบาทถ�วน)
     ข�อ  3. มอบอํานาจการอนุมัติจ+ายเงินบํารุงที่ได�มาจากการบริจาคตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว+าด�วยเงินบริจาคและทรัพย;สินของหน+วยบริการ พ.ศ.2561 ให�แก+หัวหน�าหน+วยงาน
ตามระเบียบนี้
     ข�อ  4  ให�ยกเลิกคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 2999/2559 ลงวันที่  30  
กันยายน  2559  เรื่องมอบอํานาจการอนุมัติจ+ายเงินบํารุง
      ทั้งนี้ตั้งแต+บัดนี้เป5นต�นไป 
      สัง่ ณ  วันที่  5  มิถุนายน  2561     



     ข�อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให�ระบุวัตถุประสงค;ที่จะนําเงินนั้นไปจ+าย
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให�นําไปจ+ายได�เฉพาะเพื่อการนั้นเท+านั้น จะนําไปจ+าย
เพื่อการอื่นไม+ได�
     ข�อ ๑๘ หน+วยงานผู�เบิกจะจ+ายเงินหรือก+อหนี้ผูกพันได�แต+เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ
ข�อบังคับ คาสั่ง กําหนดไว�หรือมติคณะรฐัมนตรีอนุญาตให�จ+ายได� หรือตามที่ได�รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง

ระเบียบกระทรวงการคลังว+าด�วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ+ายเงินการเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินส+งคลัง พ.ศ.2562

กระทรวงการคลัง
     การได�รับเงินจากคลังไม+ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน+วยงานผู�เบิกในการที่จะต�อง ดูแล
ให�มีการจ+ายเงินหรือก+อหนี้ผูกพันให�เป5นไปตามวรรคหนึ่ง
     ข�อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี หน+วยงานผู�เบิกมีหน�าที่ตามกฎหมายที่จะต�องหักภาษีใด ๆ
ไว� ณ ที่จ+าย ให�บันทึกภาษีเป5นรายได�แผ+นดินไว�ในคําขอเบิกเงินนั้นด�วย เว�นแต+ได�มีการหักภาษีไว�แล�ว
     ข�อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห�ามมิให�ขอเบิกเงินจนกว+าจะถึงกําหนด หรือใกล�จะถึง
กําหนดจ+ายเงิน
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 หลักเกณฑ;การจ+ายเงิน
      ข�อ ๓๕ การจ+ายเงินให�กระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง กําหนดไว�
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให�จ+ายได� หรือตามที่ได�รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู�มีอํานาจ

ได�อนุมัติให�จ+ายได�
       ข�อ ๓๙ การจ+ายเงินต�องมีหลักฐานการจ+ายไว�เพื่อประโยชน;ในการตรวจสอบ
        ข�อ ๔๐ การจ+าย โดยที่ยังมิได�มีการจ+ายเงินให�แก+เจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน ห�ามมิให�

ระเบียบกระทรวงการคลังว+าด�วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ+ายเงินการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินส+งคลังพ.ศ.2562

        ข�อ ๔๐ การจ+าย โดยที่ยังมิได�มีการจ+ายเงินให�แก+เจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน ห�ามมิให�
ผู�มีหน�าที่จ+ายเงินเรียกหลักฐานการจ+ายหรือให�ผู�รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน
     ข�อ ๔๑ ข�าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ�าง หรือผู�รับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม+สามารถ
มารับเงินได�ด�วยตนเอง จะมอบฉันทะให�ผู�อื่นเป5นผู�รับเงินแทนก็ได� โดยใช�ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด
     การจ+ายเงินให�แก+บุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม+สามารถมารับเงิน
ได�ด�วยตนเอง จะทําหนังสือมอบอํานาจให�บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได�
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ข�อ ๔๒ ให�เจ�าหน�าที่ผู�จ+ายเงินประทับตราข�อความว+า “จ+ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ+ายและระบุชื่อผู�จ+ายเงินด�วยตัวบรรจง พร�อมทั้งวัน เดือน ปU ที่จ+ายกํากับไว�ในหลักฐาน
การจ+ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน;ในการตรวจสอบ
หลักฐานการจ+าย

ข�อ ๔๔ การจ+ายเงินของส+วนราชการ ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู�รับเงิน
เป5นผู�ออกให� หรือรายงานการจ+ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) หรือใบรับรอง
การจ+ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเป5นหลักฐานการจ+าย

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

การจ+ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเป5นหลักฐานการจ+าย
            ข�อ ๔๕ การจ+ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข�าบัญชีให�กับเจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง ให�ใช�รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป5นหลักฐานการจ+าย
      ข�อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย+างน�อยต�องมีรายการ ดังต+อไปนี้
           (๑) ชื่อ สถานที่อยู+ หรือที่ทาการของผู�รับเงิน
           (๒) วัน เดือน ปU ที่รับเงิน
           (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว+าเป5นค+าอะไร
           (๔) จานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
           (๕) ลายมือชื่อของผู�รับเงิน
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ข�อ ๕๐ หลักฐานการจ+ายต�องพิมพ;หรือเขียนด�วยหมึก การแก�ไขหลักฐานการจ+าย
ให�ใช�วิธีขีดฆ+าแล�วพิมพ;หรือเขียนใหม+ และให�ผู�รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว�ทุกแห+ง

ข�อ ๕๑ ให�ส+วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ+ายไว�ในที่ปลอดภัย มิให�สูญหาย
หรือเสียหายได� ทั้งนี้ เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ+นดินได�ตรวจสอบแล�วให�เก็บอย+างเอกสารธรรมดาได�

วิธีปฏิบัติในการจ+ายเงิน
ข�อ ๕๒ การจ+ายเงินให�จ+ายผ+านระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) ให�แก+ผู�มีสิทธิรับเงิน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ข�อ ๕๒ การจ+ายเงินให�จ+ายผ+านระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) ให�แก+ผู�มีสิทธิรับเงิน
ที่เป5นข�าราชการ ลูกจ�าง พนักงานราชการ ผู�รับบํานาญ ผู�รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้ง

การจ+ายเงินเพื่อชดใช�คืนเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ;และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
กําหนด
          การจ+ายเงนิเป5นเช็คหรือเงินสด ให�กระทําได�เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข�อง
หรือมีความจําเป5นเร+งด+วน ซึ่งไม+สามารถดําเนินการตามวรรคหนึ่งได� (รพสต.ไม+ได�เป5นหน+วยเบิกจ+ายในระบบ
GFMIS) จึงต�องดําเนินการจ+ายโดยจ+ายเป5นเช็ค
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ข�อ ๕๓ ในกรณีที่ต�องจ+ายเงินเป5นเช็คตามข�อ ๕๒ วรรคสอง ให�เขียนเช็คสั่งจ+ายเงิน ดังนี้
 (๑) การจ+ายเงินให�แก+เจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย;สิน จ�างทําของ หรือ

เช+าทรัพย;สิน ให�ออกเช็คสั่งจ+ายในนามของเจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ+าคาว+า “หรือผู�ถือ”
ออกและขีดคร+อมด�วย

     (๒) การจ+ายเงินให�แก+เจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ให�ออกเช็คสั่งจ+าย
ในนามของเจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ+าคําว+า “หรือผู�ถือ” และจะขีดคร+อมหรือไม+ก็ได�

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ในนามของเจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ+าคําว+า “หรือผู�ถือ” และจะขีดคร+อมหรือไม+ก็ได�
     (๓) ในกรณีสั่งจ+ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ+าย ให�ออกเช็คสั่งจ+ายในนามเจ�าหน�าที่การเงนิ

ของส+วนราชการ และขีดฆ+าคําว+า “หรือผู�ถือ” ออก ห�ามออกเช็คสั่งจ+ายเงินสดห�ามลงลายมือชื่อสั่งจ+าย
ในเช็คไว�ล+วงหน�า โดยยังมิได�มีการเขียนหรือพิมพ;ชื่อผู�รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจ+าย
          ข�อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ;จํานวนเงินในเช็คที่เป5นตัวเลขและตัวอักษรให�เขียนหรือพิมพ;
ให�ชิดเส�น และชิดคาว+า “บาท” หรือขีดเส�นหน�าจานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม+มีช+องว+าง
ที่จะเขียนหรือพิมพ;จานวนเงินเพิ่มเติมได� และให�ขีดเส�นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห�างหุ�นส+วน
จนชิดคําว+า “หรือผู�ถือ” โดยมิให�มีการเขียนหรือพิมพ;ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได�
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ใบเสร็จรับเงิน
ข�อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน ให�ใช�ตามแบบที่กระทรวงการคลัง กาหนด และให�มีสําเนา

เย็บติดไว�กับเล+มอย+างน�อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได�รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด�วยคอมพิวเตอร;ให�เป5นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

    ข�อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน ให�พิมพ;หมายเลขกํากับเล+ม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

เรียงกันไปทุกฉบับ
ข�อ ๗๑ ให�ส+วนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว�เพื่อให�ทราบ และตรวจสอบ

ได�ว+าได�จัดพิมพ;ขึ้นจํานวนเท+าใด ได�จ+ายใบเสร็จรับเงินเท+าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให�หน+วยงานใด
หรือเจ�าหน�าที่ผู�ใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปUใด

ข�อ ๗๒ การจ+ายใบเสร็จรับเงิน ให�หน+วยงานหรือเจ�าหน�าที่ไปจัดเก็บเงิน ให�พิจารณาจ+าย
ในจํานวนที่เหมาะสมแก+ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให�มีหลักฐานการรับส+งใบเสร็จรับเงินนั้นไว�ด�วย
          ข�อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล+มใด เมื่อไม+มีความจําเป5นต�องใช� เช+น ยุบเลิกสํานักงานหรือ
ไม+มีการจัดเก็บเงินต+อไปอีก ให�หัวหน�าหน+วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นนําส+งคืนส+วนราชการ
ที่จ+ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด+วน 20



          ข�อ ๗๔ เมื่อสิ้นปUงบประมาณ ให�หัวหน�าหน+วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน
รายงานให�ผู�อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน�าส+วนราชการในราชการบริหารส+วนภูมิภาคทราบว+า
มีใบเสร็จรับเงินอยู+ในความรับผิดชอบเล+มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได�ใช�ใบเสร็จรับเงินไปแล�วเล+มใด
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย+างช�าไม+เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปUงบประมาณถัดไป
          ข�อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล+มใดสําหรับรับเงินของปUงบประมาณใด ให�ใช�รับเงินภายใน
ปUงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปUงบประมาณใหม+ ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินเล+มใหม+ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม+ใช�

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ปUงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปUงบประมาณใหม+ ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินเล+มใหม+ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม+ใช�
ให�คงติดไว�กับเล+มแต+ให�ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช� เพื่อให�เป5นที่สังเกตมิให�นํามารับเงิน
ได�อีกต+อไป 
           ข�อ ๗๖ ห�ามขูดลบเพื่อแก�ไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผู�ชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให�ขีดฆ+าจานวนเงินและเขียนใหม+
ทั้งจํานวนโดยให�ผู�รับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆ+านั้นไว� หรือขีดฆ+าเลิกใช�ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล�วออกฉบับใหม+ โดยให�นําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ+าเลิกใช�นั้นติดไว�กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล+ม
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 ข�อ ๗๗ ให�ส+วนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานการตรวจเงินแผ+นดิน
ยังมิได�ตรวจสอบไว�ในที่ปลอดภัย อย+าให�สูญหายหรือเสียหายได� และเมื่อได�ตรวจสอบแล�วให�เก็บไว�
อย+างเอกสารธรรมดาได�

การรับเงิน
ข�อ 78ทรวงการคลังกําหนด เว�นแต+กรณีที่มีเหตุขัดข�องหรือมีความจาเป5นเร+งด+วนซึ่งไม+สามารถรับ

ผ+านระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) ได� ให�รับเป5นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ผ+านระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) ได� ให�รับเป5นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น
ที่กระทรวงการคลังกําหนด
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การรับเงิน
ข�อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ให�ส+วนราชการซึ่งมีหน�าที่จัดเก็บหรือรับชาระเงินนั้น

ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ;รายงานซึ่งเป5นหลักฐานการรับชาระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส;
(e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด เว�นแต+เป5นการรับชําระเงินค+าธรรมเนียม ค+าบริการ
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจํานวนเงินที่รับชาระอันมีลักษณะเช+นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล+าวจะต�องมีการควบคุมจานวนที่รับจ+ายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล+าวจะต�องมีการควบคุมจานวนที่รับจ+ายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน
หรือเป5นการรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง หรือเป5นการได�รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของส+วนราชการ

ในกรณีที่มีความจําเป5นต�องให�เจ�าหน�าที่ไปจัดเก็บหรือรับชาระเงินนอกที่ตั้งสํานักงานปกติ
ให�ปฏิบัติเช+นเดียวกับวรรคหนึ่ง
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การรับเงิน
     ข�อ ๘๐ ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินเล+มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว�นแต+เงินประเภทใดที่มีการ
รับชําระเป5นประจาและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล+มหนึ่งสําหรับการรับชําระเงิน
ประเภทนั้นก็ได�
     ข�อ ๘๑ ให�ส+วนราชการบันทึกข�อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได�รับเงิน
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น
ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป5นรายการเดียวในระบบก็ได� โดยให�แสดงรายละเอียด
ว+าเป5นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท+าใดไว�ด�านหลังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท�าย

ในกรณีที่มีการรับเงินเป5นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ภายหลังกําหนดเวลาปhดบัญชี
สําหรับวันนั้นแล�ว ให�บันทึกข�อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป
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การรับเงิน
      ข�อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ+ายเงิน ให�เจ�าหน�าที่ผู�มีหน�าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินสด
หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได�รับ พร�อมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ
ในวันนั้นทั้งหมดส+งต+อเจ�าหน�าที่การเงินของส+วนราชการนั้น
การเก็บรักษาเงินของส+วนราชการ
สถานที่เก็บรักษาเงิน

ข�อ ๘๔ ให�ส+วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได�รับเป5นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

แทนตัวเงินอื่น ไว�ในตู�นิรภัยซึ่งตั้งอยู+ในที่ปลอดภัยของส+วนราชการนั้น
ข�อ ๘๕ ตู�นิรภัยให�มีลูกกุญแจอย+างน�อยสองสํารับ แต+ละสํารับไม+น�อยกว+าสองดอกแต+ไม+เกิน

สามดอกโดยแต+ละดอกต�องมีลักษณะต+างกัน โดยสํารับหนึ่งมอบให�กรรมการเก็บรักษาเงิน ส+วนสํารับที่เหลือ
ให�นําฝากเก็บรักษาไว�ในลักษณะหีบห+อ ณ สถานที่ ดังนี้

(๑) สานักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ; กระทรวงการคลัง สาหรับส+วนราชการในราชการ
บริหารส+วนกลาง

(๒) สาหรับส+วนราชการในราชการบริหารส+วนกลางที่มีสานักงานอยู+ในส+วนภูมิภาคและ
ส+วนราชการในราชการบริหารส+วนภูมิภาค ให�เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 25



กรรมการเก็บรักษาเงิน
      ข�อ ๘๖ ให�หัวหน�าส+วนราชการพิจารณาแต+งตั้งข�าราชการซึ่งดารงตําแหน+งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท+าขึ้นไป ในส+วนราชการนั้น
อย+างน�อยสองคน เป5นกรรมการเก็บรักษาเงินของส+วนราชการนั้น
     ข�อ ๘๗ ให�กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู�นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู�นิรภัย
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให�กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให�กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก
ส+วนลูกกุญแจที่เหลือให�อยู+ในดุลพินิจของหัวหน�าส+วนราชการที่จะมอบให�กรรมการเก็บรักษาเงิน
ผู�ใดถือลูกกุญแจนั้น
     ในกรณีที่มีห�องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห�องมั่นคงหรือกรงเหล็กให�นําความ
ในวรรคหนึ่งมาใช�บังคับโดยอนุโลม
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     ข�อ ๘๘ ถ�ากรรมการเก็บรักษาเงินผู�ใดไม+สามารถปฏิบัติหน�าที่ได� ให�หัวหน�าส+วนราชการ
พิจารณาแต+งตั้งข�าราชการตามนัยข�อ ๘๖ ปฏิบัติหน�าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให�ครบจานวน
      การแต+งตั้งผู�ปฏิบัติหน�าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต+งตั้งไว�เป5นการประจาก็ได�
     ข�อ ๘๙ ในการส+งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว+างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู�ปฏิบัติหน�าที่
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให�บุคคลดังกล+าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว�ใน
ตู�นิรภัยให�ถูกต�องตามรายงานเงินคงเหลือประจาวัน แล�วบันทึกการส+งมอบและรับมอบพร�อมกับ

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ตู�นิรภัยให�ถูกต�องตามรายงานเงินคงเหลือประจาวัน แล�วบันทึกการส+งมอบและรับมอบพร�อมกับ
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู�ปฏิบัติหน�าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว�ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันนั้นด�วย
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ข�อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู�ปฏิบัติหน�าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต�องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว�ในที่ปลอดภัยมิให�สูญหายหรือให�ผู�ใดลักลอบนาไปพิมพ;แบบลูกกุญแจได� หากปรากฏว+า
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว+าจะมีผู�ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให�รีบรายงานให�หัวหน�าส+วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด+วน
      ข�อ ๙๑ ห�ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู�ปฏิบัติหน�าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ
ลูกกุญแจให�ผู�อื่นทําหน�าที่กรรมการแทน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

ลูกกุญแจให�ผู�อื่นทําหน�าที่กรรมการแทน
การเก็บรักษาเงิน 

      ข�อ ๙๒ ให�ส+วนราชการในราชการบริหารส+วนกลางหรือส+วนภูมิภาค แล�วแต+กรณี
จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจาวันเป5นประจําทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น

ในกรณีที่วันใดไม+มีรายการรับจ+ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม+ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน
สําหรับวันนั้นก็ได� แต+ให�หมายเหตุไว�ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจ+ายเงินของวันถัดไปด�วย

     รายงานเงินคงเหลือประจําวันให�เป5นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด
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การเก็บรักษาเงิน
     ข�อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ+ายเงินให�เจ�าหน�าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันส+งมอบให�คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ให�คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร+วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏว+าถูกต�องแล�ว ให�เจ�าหน�าที่การเงินนําเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู�นิรภัย และให�กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

เก็บรักษาในตู�นิรภัย และให�กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ไว�เป5นหลักฐาน
       ข�อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจาวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได�ลงลายมือชื่อแล�ว
ให�ผู�อํานวยการกองคลังหรือเจ�าหน�าที่การเงินเสนอหัวหน�าส+วนราชการเพื่อทราบ
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การเก็บรักษาเงิน
      ข�อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว+าเงินที่ได�รับมอบให�เก็บรักษาไม+ตรงกับจานวนเงินซึ่งแสดงไว�
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ให�คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ�าหน�าที่การเงินผู�นําส+ง
ร+วมกันบันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได�นั้นไว�ในรายงานเงินคงเหลือประจาวัน และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร�อมด�วยเจ�าหน�าที่การเงินผู�นาส+ง แล�วนาเงินเก็บรักษาในตู�นิรภัย และให�กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให�หัวหน�าส+วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต+อไป

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

เก็บรักษาเงินรายงานให�หัวหน�าส+วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต+อไป
     ข�อ ๙๖ เมื่อนาเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู�นิรภัยเรียบร�อยแล�ว ให�กรรมการ

เก็บรักษาเงินใส+กุญแจให�เรียบร�อย แล�วลงลายมือชื่อบนกระดาษปhดทับ ในลักษณะที่แผ+นกระดาษปhดทับ
จะต�องถูกทําลายเมื่อมีการเปhดตู�นิรภัย
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การเก็บรักษาเงิน
     ในกรณีที่ตู�นิรภัยตั้งอยู+ในห�องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปhดทับ
จะกระทําที่ประตูห�องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห+งเดียวก็ได�
     ข�อ ๙๗ ในวันทําการถัดไป หากจะต�องนําเงินออกจ+าย ให�คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให�ผู�อํานวยการกองคลังหรือเจ�าหน�าที่การเงิน แล�วแต+กรณี รับไปจ+าย
โดยให�ผู�อํานวยการกองคลังหรือเจ�าหน�าที่การเงิน แล�วแต+กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว�ในรายงาน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

โดยให�ผู�อํานวยการกองคลังหรือเจ�าหน�าที่การเงิน แล�วแต+กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว�ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันก+อนวันทําการที่รับเงินไปจ+าย

ข�อ ๙๘ การเปhดประตูห�องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู�นิรภัยให�กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ+นกระดาษปhดทับ เมื่อปรากฏว+าอยู+ในสภาพเรียบร�อยจึงให�เปhดได�
     หากปรากฏว+าแผ+นกระดาษปhดทับอยู+ในสภาพไม+เรียบร�อย หรือมีพฤติการณ;อื่นใด ที่สงสัย
ว+าจะมีการทุจริตให�รายงานให�หัวหน�าส+วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด+วน
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การนําเงินส+งคลัง
     ข�อ ๑๐๐ การนาเงินส+งคลัง ถ�านําส+งก+อนสิ้นปUงบประมาณหรือก+อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน

ที่กันไว�เบิกเหลื่อมปU ให�ส+วนราชการนําส+งเป5นเงินเบิกเกินส+งคืน แต+ถ�านําส+งภายหลังกําหนดดังกล+าว
ให�นําส+งเป5นรายได�แผ+นดินประเภทเงินเหลือจ+ายปUเก+าส+งคืน

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

     ข�อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู+ในความรับผิดชอบของส+วนราชการให�นาส+งหรือนําฝากคลังภายใน
กําหนดเวลา ดังต+อไปนี้

(๑) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ให�นําส+งหรือนําฝากในวันที่ได�รับหรืออย+างช�าภายใน
วันทําการถัดไป
           (๒) เงินรายได�แผ+นดินที่ได�รับเป5นเงินสด ให�นาส+งอย+างน�อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต+ถ�า

ส+วนราชการใดมีเงินรายได�แผ+นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให�นําเงินส+งโดยด+วนแต+อย+างช�า
ต�องไม+เกินสามวันทาการถัดไป

32



การนําเงินส+งคลัง
ข�อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู+ในความรับผิดชอบของส+วนราชการให�นาส+งหรือนําฝากคลังภายใน
กําหนดเวลา ดังต+อไปนี้

(๓) เงินรายได�แผ+นดินที่รับด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส; (e-Payment) ให�นาส+งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังกําหนด
         (๔) เงินเบิกเกินส+งคืน หรือเงินเหลือจ+ายปUเก+าส+งคืน ให�นาส+งภายในสิบห�าวันทําการนับแต+

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 

วันรับเงินจากคลังหรือนับแต+วันที่ได�รับคืน
(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป5นเงินสด ให�นําฝากคลังอย+างน�อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต+สําหรับ

เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ+าย ให�นําฝากคลังภายในสิบห�าวันทาการนับแต+วันรับเงินจากคลัง
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หน+วยงานย+อย
ข�อ ๑๐๗ การเบิกเงิน การรับเงิน การจ+ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส+งคลัง

ให�เป5นไปตามหลักเกณฑ;วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด

ระเบียบการเบิกจ+ายเงินจากคลัง ฯ 
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ให�เจ�าหน�าที่การเงินตรวจสอบโดยสอบทานเอกสารประกอบการเบิกจ+าย 
1.คําสั่งมอบหมายให�เจ�าหน�าที่ปฏิบัติงานเป5นปjจจุบัน
2.สอบทานตารางการปฏิบัติราชการประจําเดือน
3.สอบทานการเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ/อบรมประจําเดือนเพื่อปkองกันการเบิกซ้ําซ�อน
4.ตรวจสอบความถูกต�องของครบถ�วนของหลักฐานประกอบการเบิกจ+ายประกอบด�วย
4.1 บันทึกขออนุมัติเบิกจ+าย(เจ�าหน�าที่การเงินลงนามตรวจสอบ)เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติจ+าย
4.2ตรวจสอบรายชื่อผู�เบิกค+าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต�องเป5นผู�ที่ได�รับอนุมัติให�ปฏิบัติงาน

ตัวอย+างหลักฐานประกอบการเบิกจ+ายค+าตอบแทนฉบับ 5

4.3 ระยะเวลาที่เบิกค+าตอบแทนต�องไม+เกินจากที่ได�รับอนุมัติ
4.4 การเบิกค+าตอบแทนเป5นไปตามอัตรา ตามหลักเกณฑ;วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนด
4.5 มีหลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและมีลายมือชื่อผู�ควบคุมการปฏิบัติงานรับรองการ
ปฏิบัติงาน
4.6 กรณีผู�มีรายชื่อปฏิบัติงานไม+สามารถปฏิบัติงานตามวันเวลาตามคําสั่งให�มีใบแลกเวรและต�องได�รับอนุมัติ
จากผู�มีอํานาจ
4.7  คําสั่งมอบหมายให�เจ�าหน�าที่ปฏิบัติงาน/พร�อมตารางการปฏิบัติงานประจําเดอืิน
4.8หลักฐานการจ+ายเงินให�เจ�าหน�าที่การเงินประทับตราข�อความ”จ+ายเงินแล�ว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ+ายและระบุชื่อผุ�
จ+ายเงินด�วยตัวบรรจง พร�อมทั้งวันเดือนปUที่จ+ายกํากับไว�ในหลักฐานการจ+ายเงินทุกฉบับ 35



ตัวอย+างการเขียนเช็คจ+ายเงินให�เจ�าหนี้กรณีซื้อทรัพย;สิน จ�างทําของ
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ตัวอย+างทะเบียนคุมเช็ค
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ตัวอย+างทะเบียนคุมการเบิกเช็คจากธนาคาร
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ตัวอย+างทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

วันเดือน
ป]

รับจาก/
จายให�

จํานวน
เลม

ใบเสร็จรับเงิน
เลมที่

การใช�ใบเสร็จรับเงิน
ลายมอืชื่อ

ผู�รับผิดชอบ
เลขที่ ถึงเลขที่ วันเดือน

ป]
วันเดือน

ป]

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ
รพ.สต..................................อาํเภอ / กิ�งอาํเภอ......................................จังหวัด...........................
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ตัวอย+างสรุปหลังใบเสร็จรับเงิน

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ
รพ.สต..................................อาํเภอ / กิ�งอาํเภอ......................................จังหวัด...........................

วนั.............เดือน.................พ.ศ..............

ใบเสร็จเลม่ที�..........เลขที�...........ถงึ...........
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ใบเสร็จเลม่ที� เลขที� ถงึ

จํานวนเงิน........................................บาท

ลงชื�อ........................................ ผู้สง่เงิน

ลงชื�อ.........................................ผู้ รับเงิน

ลงชื�อ.........................................ผู้ลงบญัชี
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