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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการรับเงินและน าเงินส่งระบบบัญชีสามมิติ           
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการรับเงินและน าเงินส่งระบบบัญชีสามมิติ  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่กระบวนการผู้ขอรับบริการติดต่อประสานงาน ออกใบเสร็จรับเงิน 
และบันทึกการน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ น าเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและน าเอกสารส่งกองคลังและ
ทรัพย์ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้คณะฯ มีคู่มือการปฏิบัติงาน         
ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ
ต่าง ๆ ของคณะฯ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ที่เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มี
อยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ ตลอดจนเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรับเงิน
และการน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยผู้จัดท า ได้ด าเนินการรวบรวมเอกสารระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๑ รวมถึงระเบียบต่าง ๆของมหาวิทยาลัยบูรพา          
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการจัดท าคู่มือฯ ฉบับนี้ อนึ่ง คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดีโดยได้รับความกรุณาจาก               
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เอกรัฐ ศรีสุข คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณรงค์ อ้ึงกิมบ้วน           
รองคณบดีฝ่ายบริหาร และนางสุชาดา ไม้งาม นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ หัวหน้างานการเงิน         
และพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์  ที่กรุณาให้ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ ในการจัดท าคู่มือฯ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ผู้จัดท าขอขอบพระคุณอย่างยิ่งมา ณ โอกาสนี้ด้วย 
 

ชนัดดา จูสวัสดิ ์
ผู้จัดท า 
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 สารบัญ  

  หน้า 
ค าน า  ข 
สารบัญ  ค 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญตาราง จ 
บทที่ ๑ บทน า ๑ 

 ๑.๑ ขอบเขตของงานตามคู่มือ ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ ๑ 
 ๑.๓ ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ ๑ 
 ๑.๔ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ ๒ 

บทที่ ๒ บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ ๓ 
 ๒.๑ โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ๓ 
 ๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) ๖ 
บทที่ ๓ กระบวนการปฏิบัติงาน ๑๐ 

 ๓.๑ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   ๑๐ 
 ๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๕ 

 ๓.๓ หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ๓๒ 
 ๓.๔ แนวทางในการปฏิบัติงาน ๓๕ 
 ๓.๕ มาตรฐานคุณภาพงาน ๓๕ 

 ๓.๖ ระบบติดตามและประเมินผล ๓๕ 
บทที่ ๔ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ๓๗ 

 ๔.๑ ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ๓๗ 
 ๔.๒ แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน ๓๗ 

บรรณานุกรม ๓๘ 
ภาคผนวก ๓๙ 

ก ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

ข ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

๘๒ 
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 สารบัญภาพ  

ภาพที่  หน้า 
๒-๑ โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) ๔ 
๒-๒ โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) ๕ 
๒-๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ๖ 
๓-๑ แสดงหน้าจอระบบบัญชีสามมิติ ๑๖ 
๓-๒ แสดงหน้าจอเมนูบันทึกข้อมูล ๑๖ 
๓-๓ แสดงหน้าจอเมนูบันทึกระบบการเงินรบั ๑๗ 
๓-๔ แสดงหน้าจอเมนูบันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ ๑๗ 
๓-๕ แสดงหน้าจอหลังจากท่ีท าการบันทึกข้อมูล ๑๘ 
๓-๖ แสดงการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการงบประมาณรับ ๑๙ 
๓-๗ แสดงการบันทึกรายการงบประมาณรับ ๑๙ 
๓-๘ แสดงหน้าจอเลือกผังบัญชี ๒๐ 
๓-๙ แสดงการเข้าหน้าจอบันทึกประเภทการรับเงิน ๒๑ 

๓-๑๐ แสดงหน้าจอประเภทการรับเงิน  กรณีรับเป็นเงินสด ๒๑ 
๓-๑๑ แสดงหน้าจอประเภทการรับเงิน กรณีเป็นเงินโอน ๒๒ 
๓-๑๒ แสดงการเข้าสู่หน้าจอกระทบงบประมาณรายจ่าย (กรณีรับเป็นรายได้โครงการบริการ

วิชาการ) 
๒๓ 

๓-๑๓ แสดงการบันทึกข้อมูลกระทบงบประมาณรายจ่าย ๒๓ 
๓-๑๔ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงาน ๒๔ 
๓-๑๕ แสดงให้เลือกประเภทรายงาน ๒๔ 
๓-๑๖ แสดงรายงานใบส าคัญรับ (เงินสดและหรือเช็ค) ๒๕ 
๓-๑๗ แสดงหน้าจอการ POST รายการ ๒๕ 
๓-๑๘ แสดงใบเสร็จรับเงิน ๒๖ 
๓-๑๙  แสดงหน้าจอเมนูระบบการจ่ายเงิน-บันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร ๒๗ 
๓-๒๐ แสดงการบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร  (รับเงินสด) ๒๘ 
๓-๒๑ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงาน ๒๘ 
๓-๒๒ แสดงให้เลือกรายงาน ๒๙ 
๓-๒๓ แสดงรายงานใบส าคัญรับ ๒๙ 
๓-๒๔ แสดงหน้าจอการ POST รายการ ๓๐ 
๓-๒๕ แสดงหน้าจอเมนูรายงานระบบการเงินรับ ๓๑ 
๓-๒๖ แสดงรายงานสรุปรายรับประจ าวัน (ท้ังหมด) ๓๑ 
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 สารบัญตาราง  

ตารางท่ี  หน้า 
๓-๑ กระบวนการรับเงินและน าเงินส่งในระบบัญชีสามมิติของคณะวิทยาศาสตร์               

มหาวิทยาลัยบูรพา 
๑๐ 

๓-๒ ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดของงาน ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

๑.๑ ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการรับเงินและน าเงินส่งระบบบัญชีสามมิติ ของคณะฯ ตั้งแต่กระบวนการ
ผู้ขอรับบริการติดต่อประสานงาน ออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกการน าเงินส่ง ในระบบบัญชีสามมิติ น าเงินฝากเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย และน าเอกสารส่งกองคลังและทรัพย์ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
๑.  เพ่ือให้คณะฯ มีการจัดคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

๒.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๓.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรับเงินและการน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ ของคณะฯ 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๑.๓ ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมค ำศัพท์เฉพำะ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ส่วนงาน   หมายถึง  คณะวิทยาศาสตร์ 
กองคลัง   หมายถึง  กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา 
ผู้ขอรับบริการ  หมายถึง  นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร และบุคคลหรือ 

หน่วยงานภายนอก 
เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน คณะวิทยาศาสตร์ 
ระบบสารสนเทศ  หมายถึง  ระบบบัญชีสามมิติ 
เงินรายได้  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานจัดเก็บหรือได้รับตามกฎหมาย  

      ระเบียบ ข้อบังคับ 
ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง  ใบเสร็จรับเงินตามแบบกระทรวงการคลังก าหนด 
     และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 

หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 



๒ 
 

๑.๔ ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

๑.  เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร           
ให้เป็นไปตามระเบียบ ทั้งชื่อที่อยู่ส าหรับการออกใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินและรายการให้ถูกต้อง ท าการบันทึกข้อมูล          
น าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติให้ถูกต้อง 

๒.  ผู้ขอรับบริการ มีหน้าที่น าเอกสารใบแจ้งค่าบริการ มาติดต่อฝ่ายการเงินเพ่ือช าระค่าบริการตามจ านวนที่ใช้
บริการ และรับใบเสร็จรับเงิน 

๓.  หัวหน้าการเงิน มีหน้าที่สอบทานความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินน าฝากเข้าบัญชีธนาคาร และ
รายการบันทึกข้อมูลน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติให้ถูกต้องครบถ้วน 

๔.  ธนาคารหรือสหกรณ์ มีหน้าที่รับเงินหรือเช็คน าเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยบูรพาถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓ 
 

บทท่ี ๒ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 

๒.๑ โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะฯ มีโครงสร้างการบริหารส่วนงาน ดังต่อไปนี้ 
 ๑. โครงสร้ำงคณะวิทยำศำสตร์ (Organization Chart)  
 คณะฯ ก่อตั้งขึ้นมาพร้อมกับการจัดตั้งวิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสนเมื่อวันที่ ๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๙๘     
เพ่ือผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีทางการศึกษา ไปเป็นครูวิทยาศาสตร์ในโรงเรียนมัธยมศึกษา และมีพันธกิจหลักในการ
จัดการศึกษา ด าเนินการและส่งเสริมการวิจัยเพื่อสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ ให้บริการวิชาการ ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแก่ชุมชนในภาคตะวันออก เมื่อได้รับยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อ พ.ศ. ๒๕๓๓ เป็นต้นมา 
 คณะฯ มีฐานะเป็นส่วนงานทางวิชาการ ตามมาตรา ๙(๓) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ดังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา, ๒๕๕๑) 
 มาตรา ๙ มหาวิทยาลัย อาจแบ่งส่วนงาน ดังนี้  
  (๑) ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
   (๒) ส านักงานอธิการบดี  
  (๓) ส่วนงานวิชาการ  
  (๔) ส่วนงานอื่น 
 ดังนั้น คณะฯ จึงมีคณบดี เป็นหัวหน้าส่วนงาน ตามความในมาตรา ๓๕ ซึ่งก าหนดให้คณะฯ มีหัวหน้าส่วนงาน
คนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา ตลอดจนมีหน้าที่ในการบริหารจัดการและรับผิดชอบการด าเนินงานของส่วนงานตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งส่วนงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บังเกิดผลดีต่อส่วนงานและมหาวิทยาลัย ตามความในข้อ 
๒๒ (๑ ถึง (๔) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่ง คุณสมบัติ วิธีการสรรหา อ านาจและหน้าที่ 
และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๑) 
 โดยความในวรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้ “ส่วนงานตามวรรค
หนึ่งอาจแบ่งเป็นหน่วยงานภายในส่วนงานได้ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย”ก าหนดให้ คณะฯ มีการแบ่งหน่วยงาน
ภายในส่วนงานเป็นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันที่      
๒๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี้  

 
 

 
 
 



๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒-๑ โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
 
 ๒. โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะวิทยำศำสตร์ (Administration Chart)  
 คณะฯ มีการแบ่งการบริหารจัดการภายใน ตามรายละเอียด ดังภาพที่ ๒-๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

คณะวิทยาศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี ส านักงานจัดการศึกษา ภาควิชา 

ภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาชีวเคมี  ภาควิชาจุลชีววิทยา  

ภาควิชาเคมี  ภาควิชาชีววิทยา  ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 

ภาควิชาฟิสิกส์  ภาควิชาวาริชศาสตร์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 



๕ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะวิทยำศำสตร์  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒-๒ โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart)  
  
 

ภำควิชำเคมี 

ภำควิชำจุลชีววิทยำ 

ภำควิชำชีวเคม ี

ภำควิชำชีววิทยำ 

ภำควิชำเทคโนโลยีชีวภำพ 

ภำควิชำฟิสิกส ์

ภำควิชำวำริชศำสตร์ 

ภำควิชำวิทยำศำสตร์กำรอำหำร 

รองคณบดีฝ่ำยวิจัยและนวัตกรรม 

ภำควิชำคณิตศำสตร์ 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำรคุณภำพ       

และสร้ำงเครือข่ำย 

หัวหน้ำภำควิชำ 

คณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำศำสตร์ 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบริหำรคณะวิทยำศำสตร์ 

รองคณบดี หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

หัวหน้ำงำน รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

รองคณบดีฝ่ำยเสริมสร้ำง          

กำรเรียนรู้ 

รองคณบดีฝ่ำยองค์กรสัมพันธ์ 



๖ 
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
                                                                   
 
 
ภาพที่ ๒-๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

๒.๒ ลักษณะงำนที่ปฏิบัตงิำน (Job Description) 
ลักษณะงำนตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๐๐๔/๒๕๕๙ เรื่อง มำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำน พ.ศ. ๒๕๕๙   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้าน 
วิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก งบประมาณเงินทุน

หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วน
ราชการ 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์ 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์เอกรัฐ  ศรีสุข)

ำศำสตร์ 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ณรงค์  อึ้งกิมบ้วน) 

 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและพัสด ุ
(นำงสชุำดำ ไม้งำม) 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
(นำงสำวชนัดดำ  จูสวัสดิ์) 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
(นำงอินทิรำ  เรืองเวช) 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

(นำงสำวภรณี ศรีปรีชำศักดิ์) 



๗ 
 

๒) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันสมัย 

๓) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

๔) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน
ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.   ด้ำนกำรประสำนงำน 

๑) ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน

และบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปในสาขาวิชาการบัญชี 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(๑) มีความรู้ ความสามารถ ในงานการเงินและบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(๒) มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัยบูรพา 
(๓) มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศไทยและอาเซียน 
(๔) มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(๕) มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็นอย่างดี 
(๖) มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๗) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
(๘) มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามท่ีส่วนงานก าหนด 

 



๘ 
 

ลักษณะงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 สายงานนี้ปฏิบัติ งานทางการเงินและบัญชี  มีลักษณะปฏิบัติ งานเกี่ยวการ บริหารงานด้านการเงิน                      
ทั้งงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย และงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงาน
และองค์กรอ่ืน ๆ ศึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเงิน มุ่งปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติงาน 
    ๑)  จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายประจ าวัน 
    ๒)  จัดท าทะเบียนคุมเงินโครงการวิจัย เงินบริจาค เงินโครงการบริการวิชาการ  
    ๓)  การรับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือน าเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
    ๔)  บันทึกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน 
    ๕)  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ 
 ๒.  ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานตามนโนบายหรือโครงการของส่วนงานภายใน
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 ๓.  ด้านการประสานงาน 
    ๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
    ๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.  ด้านการบริการ 

๑)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินที่รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ส่วนงานหรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นหรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับงานการเงิน เพ่ือใช้สนับสนุนภารกิจของส่วนงาน 
ภำระงำนประจ ำ (รำยละเอียดงำนตำมต ำแหน่ง) 

๑. รบัเงินรายได้ทุกประเภทพร้อมออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือน าเงินส่งกองคลังมหาวิทยาลัย 
๒. บันทึกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน และน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ 
๓. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ 
๔. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายประจ าวัน 
๕. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ เงินบริจาค 
๖. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
๗. จัดท าเรื่องกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
๘. จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าประจ าปี 



๙ 
 

๙. จัดท าระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ 
๑๐. งานเบิกจ่าย ขออนุมัติจ่ายค่าโทรศัพท์ ค่าบ ารุงส่วนกลางอาคารชุด เงินโครงการวิจัย โครงการบริการ

วิชาการ  
๑๑. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

ของนิสิต  
  



๑๐ 
 

บทท่ี ๓ 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 

๓.๑ ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work flow) 
      ตารางที่ ๓-๑ กระบวนการรับเงินและน าเงินส่งในระบบัญชีสามมิติของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้รับบริการ เจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าการเงิน ธนาคาร/สหกรณ์ 
                 
 
 
 
 
 
  
 
                                
                                 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
                      
 
 
                      
 
 
 

                      
 
 
                      
 
 
 
 
                      
                                        
 
 
                      
                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับ/
ตรวจสอบ 

รับเงินสด/เช็ค/สลิปเงิน
โอน 

รับใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมข้อมลูและเอกสาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

เข้าระบบบญัชีสามมิติ
บันทึกข้อมูลน าเงินส่ง 
พร้อมพิมพ์เอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงนามในเอกสาร 

รวบรวมเอกสารน าส่งเงิน/
ใบน าฝากเงิน 

ฝากเงินสด/เช็ค 

ส่งเอกสารการรบัเงินที ่
กองคลังและทรัพยส์ิน 

น าใบแจ้งค่าบริการ          

เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 



๑๑ 
 

กระบวนกำร/งำน : กระบวนการรับเงินและน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร/งำน : เจ้าหน้าที่สามารถรับและน าเงินส่งด าเนินการตามข้ันตอนระบบบัญชีสามมิติถูกต้องครบถ้วน  
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร : ร้อยละของจ านวนเรื่องการรับเงินและน าส่งเงินให้ถูกต้องภายใน ๑ วัน (ร้อยละ ๙๐) 
ตารางที่ ๓-๒ ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดของงาน 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 
 
 
 

๓ นาท ี
 
 

 

ผู้รับบริการน าใบแจ้งค่าบริการ
ติดต่องานการเงินด้วยตนเอง 
 
 
 

ใบแจ้งค่าบริการมีข้อมูล
ถูกต้องและครบถ้วน 

- ชื่อ - ที่อยู่ 
- จ านวนเงิน 

ใบแจ้ง
ค่าบริการ 
 
 
 
 

ผู้ขอรับบริหาร 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

๒ 
 

 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดของชื่อ-ที่อยู่ใน
การออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

ใบแจ้งค่าบริการมีข้อมูล
ถูกต้องและครบถ้วน 

- ชื่อ - ที่อยู่ 
- จ านวนเงิน 

ใบแจ้ง
ค่าบริการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓  
 
 
 
 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่ตรวจนับเงินสด/
เช็ค/สลิปเงินโอนถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 

มีความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

- เช็ค ชื่อสั่งจ่าย วันที่ 
จ านวนเงิน 

- โอนเงิน เลขบัญชี 
วันที่ จ านวนเงิน 

เงินสด/เช็ค/
สลิปเงินโอน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ผู้ขอรับบริการน าใบแจ้ง

ค่าบริการมาจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีรับใบแจ้ง

ค่าบริการพร้อมตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับเงินสด/เช็ค/สลิป

เงินโอน 



๑๒ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  
 
 

๕-๑๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงินท าการออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ 
 
 
 

ข้อมูลในใบเสร็จรับเงินมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

- ชื่อ - ที่อยู่ 
- วันที่ 
- รายการ 
- จ านวนเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕  
 

 
 

๕ นาท ี ผู้รับบริการรับใบเสร็จรับเงิน
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 
- ชื่อ - ที่อยู่ 
- วันที่ 
- รายการ 
- จ านวนเงิน 

ผู้รับบริการ 
ใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหนี้ที่การเงิน 
ผู้รับบริการ 

๖  
 
 
 

๑๕ นาท ี เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสารส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน
ประกอบ (สลิปเงิน/อื่น ๆ) ให้
ครบถ้วน 
 
 

เอกสารครบถ้วนเพื่อที่จะท า
การน าส่งเงินในระบบบัญชี
สามมิติให้ถูกต้อง 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- สลิปเงินโอน 

ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
และเอกสาร
ประกอบ 
อ่ืน ๆ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗  
 
 
 

๒๐-๓๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงินเข้าระบบ
บัญชีสามมิติ เพ่ือด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการน าเงินส่งตาม
ขั้นตอน และจัดพิมพ์เอกสาร

บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี
สามมิติความถูกต้องครบถ้วน
ของรายการน าเงินส่ง 
 
 

ระบบบัญชี
สามมิติ 
และเอกสาร
จากระบบ
บัญชีสามมิติ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้รับบริการรบัใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลและ

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบบญัชีสามมิติบันทึก

ข้อมูลน าส่งเงินตามขั้นตอน 

พร้อมพิมพ์เอกสารและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



๑๓ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

๘  
 
 
 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่และหัวหน้าการเงิน
ลงนามในเอกสารใบส าคักญ
รับเงินที่พิมพ์จากในระบบ
บัญชีสามมิติ 
 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 

- ใบส าคัญทั่วไป 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบน าส่งเงิน 

เอกสารที่
พิมพ์จาก
ระบบบัญชี
สามมิติ 

หัวหน้าการเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๙  
 
 
 

๑๕ นาท ี เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเป็น
ชุดเตรียมน าส่งกองคลังและ
ทรัพย์สิน เขียนใบน าฝากเงิน
ธนาคาร 
 
 

ความถูกต้องรายการน าส่งเงิน
และใบฝากเงินธนาคาร 

- ใบน าส่เงิน 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 
- ใบน าฝากเงิน 

เอกสารน าส่ง
เงินและใบน า
ฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

๑๐  
 
 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่น าเงินไปฝากเข้า
ธนาคาร 
 
 

ใบน าฝากเงินจ านวนเงิน 
เลขที่บัญชี วันที่ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ใบน าฝาก
ธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่ธนาคาร 

๑๑  
 
 
 

๒๐ นาท ี เจ้าหน้าที่น าเอกสารการน าส่ง
เงินไปส่งกองคลังและ
ทรัพย์สิน 

เอกสารมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบส าคัญรับ 

เอกสารน าส่ง
เงินและ
รายงานจาก
ระบบบัญชี
สามมิติ ใบ

เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่กองคลัง 

ลงนามในเอกสาร 

รวบรวมเอกสารการรับเงิน/

จัดท าใบน าฝากเงิน 

รับเงินสด/เช็ค 

ส่งเอกสารการรบัเงินที่

กองคลังและทรัพยส์ิน 



๑๔ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

- ใบส าคัญรับทั่วไป 
- รายงานสรุปการเงิน

รับประจ าวัน 

น าส่งเงิน ใบ
น าฝากเงิน 



๑๕ 
 

๓.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนและรำยละเอียดงำน 

1. ผู้ขอรับบริการน าใบแจ้งค่าบริการมาออกใบเสร็จรับเงิน 
1.1 ผู้รับบริการน าใบแจ้งค่าบริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินด้วยตนเองได้ที่อาคารสิรินธร คณะฯ  

ชั้น ๕  ห้อง ๕๑๓  
1.2 ผู้รับบริการแจ้งความต้องการที่จะขอใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 

2. เจ้าหน้าที่รับใบแจ้งค่าบริการพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลชื่อ ที่อยู่ในการออกใบเสร็จรับเงินตามใบแจ้งค่าบริการกับผู้รับบริการว่า

ถูกต้องหรือไม่ 
3. เจ้าหน้าที่รับเงินสด/เช็ค/สลิปเงินโอน 

กรณีเงินสด ตรวจนับจ านวนเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 
กรณีเช็ค ตรวจสอบชื่อการสั่งจ่าย วันที่ จ านวนเงินและตัวอักษรถูกต้องครบถ้วน 

  กรณีเงินโอน ตรวจสอบเลขบัญชี วันที่ จ านวนเงินถูกต้องครบถ้วน                                     
4. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

4.1  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเขียนใบเสร็จรับเงินค่าบริการ โดยเขียนวัน เดือน ปี ชื่อที่อยู่ของผู้รับบริการ และ
รายการค่าบริการ จ านวนเงิน ตัวอักษร และตรวจสอบถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนส่งใบเสร็จรับเงินให้
ผู้รับบริการ 

4.2  หากใบเสร็จรับเงินลงรายการผิดพลาดให้ขีดฆ่าโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับนั้นไว้ แล้วเขียน
รายการที่ถูกต้องใหม่ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ โดยให้
น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นเย็บติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

5. ผู้รับบริการรับใบเสร็จรับเงิน 
5.1  ผู้รับบริการรับใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ ที่อยู่ 

6. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 
6.1  ถ้าเป็นเงินโอนเจ้าหน้าที่การเงินต้องติดต่อกองคลังและทรัพย์สินเพื่อขอเลข TR ก่อนเพื่อน ามาเป็น

ข้อมูลในการน าส่งเงินในระบบบัญชีสามมิติ 
6.2   น าส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มมาปิดหลังใบเสร็จรับเงินโดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตาม

ใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใด จ านวนเงินแต่ละประเภทรายการและจ านวนเงินรวมรายรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้
ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

7. เข้ำระบบบัญชีสำมมิติเพื่อบันทึกข้อมูลกำรน ำส่งเงินตำมขั้นตอน 
7.1  เข้าหน้าระบบบัญชีสามมิติ ดังภาพ 
๑. เข้าระบบ  http://10.5.1.39/ACCT3D/_login ldetault.aspx 

 
  รูปที่ ๓-๑ แสดงหน้าจอ ระบบบัญชีสามมิติ  
 

๒. Log in โดยใสรหัสผู้บันทึกและรหัสผ่านผู้บันทึก ระบบแสดงหน้าจองานต่าง ๆ  

 
รูปที่ ๓-๒ แสดงหน้าจอ เมนูบันทึกข้อมูล 

 

http://10.5.1.39/ACCT3D/_login%20ldetault.aspx


๑๗ 
 

๓. เลือกเมนู ระบบการรับเงิน    

 
 รูปที่ ๓-๓ แสดงหน้าจอ เมนูบันทึกระบบการเงินรับ 
 

๔. เลือก บันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ 

 
รูปที่ ๓-๔ แสดงหน้าจอ เมนูบันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ 

 
 
 



๑๘ 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล  
 ๔.๑ ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะตั้งเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน)  
 ๔.๒ ระบุหน่วยงาน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก คณะวิทยาศาสตร์ 
 ๔.๓ ระบุรับเงินจาก โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๔.๔ ระบุประเภทเอกสาร โดยคลิกปุ่มด้านหลัง   เลือก ใบน าส่งคณะ  
 ๔.๕ ระบุหมายเหตุ   เลือก ค่าบริการกล้องจุลทรรศน์อิเล็กตรอน 
 ๔.๖ คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล หลังท าการบันทึกข้อมูลระบบจะให้เลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงิน (RV๐๖๐๐๐…..) 
 ๔.๗ คลิกปุ่ม OK 
 

 
รูปที่ ๓-๕ แสดงหน้าจอหลังจากที่ท าการบันทึกข้อมูล 
 

 ๔.๘ คลิกท่ีปุ่มรูปกล้อง เพื่อท าการค้นหา ระบบจะแสดงรายการขึ้นมา 
๔.๙ คลิกเลือกท่ีช่อง “แก้ไข” 



๑๙ 
 

 
 
รูปที่ ๓-๖ แสดงการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการงบประมาณรับ 
 

 ๔.๑๐ คลิกปุ่ม บันทึกรายการงบประมาณรับ เพื่อเข้าสู่หน้าบันทึกรายการงบประมาณรับ ดังรูป 

 
 
รูปที่ ๓.๗ แสดงการบันทึกรายการงบประมาณรับ 
 
 
 



๒๐ 
 

 ๔.๑๑ ระบแุหล่งเงิน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก เงินรายได้ 
 ๔.๑๒ ระบุแผนงาน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานบริหารทั่วไป 
 ๔.๑๓ ระบุกองทุน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก ๐๘๐๑ – 
 ๔.๑๔ คลิกปุ่มรูปกล้อง เพ่ือท าการค้นหา ระบบจะแสดงรายการงบรายได้ตามที่ระบุให้ในตารางรายการงบ
รายได้ 
 ๔.๑๕ คลิกเลือกช่อง “เลือก” 
 ๔.๑๖ ระบุผังบัญชี โดยคลิกปุ่มด้านหลัง ระบบจะขึ้นดังรูป 

  
รูปที่ ๓-๘ แสดงหน้าจอเลือกผังบัญชี 
 

  ๔.๑๖.๑ ระบุชื่อบัญชีที่ช่อง เช่น รายได้ค่าเช่าอุปกรณ์และยานพานหะ 
  ๔.๑๖.๒ คลิกปุ่มรูปกล้อง ระบบจะแสดงรายการตามที่ระบุ 
  ๔.๑๖.๓ คลิกเลือกรายการที่ช่อง “เลือก” 
  ๔.๑๖.๔ คลิกปุ่มลูกศร เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก 
 ๔.๑๗ ระบุจ านวนเงิน เช่น ๒,๕๐๐.๐๐ 
 ๔.๑๘ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น ค่าบริการกล้องจุลทรรศน์อิเล็กตรอน เล่มที่……เลขที่…... 
 ๔.๑๙ คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง “ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

๔.๒๐ คลิกปุ่ม OK ระบบแสดงรายการที่บันทึกในตารางงบประมาณท่ีบันทึกรับเงิน 
 



๒๑ 
 

 
รูปที่ ๓-๙  แสดงการเข้าหน้าจอบันทึกประเภทการรับเงิน 

 

 ๔.๒๑ คลิกเลือกรายการที่ช่อง “แก้ไข” 
 ๔.๒๒ คลิกท่ีปุ่ม บันทึกประเภทการรับเงิน เพื่อเข้าสู่หน้าบันทึกประเภทการรับเงิน 

 
รูปที่ ๓-๑๐ แสดงหน้าจอ ประเภทการรับเงิน  กรณีรับเป็นเงินสด 

 



๒๒ 
 

 ๔.๒๓ ข้อมูลด้านบนซ้าย ระบบจะแสดงเลขที่ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินรับทั้งหมด ที่ได้จากการบันทึกรับเงิน
แบบไม่มีใบตั้งหนี้ 
 ๔.๒๔ ระบุประเภทการรับ โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก RT๐๑ เงินสดในมือ  
 ๔.๒๕ ระบุจ านวนเงิน เช่น ๒,๕๐๐.๐๐ 

 ๔.๒๖ คลิกช่อง □ รับเหมือนกันทุกรายได้ กรณีท่ีมีการรับเงินในหลาย ๆ มิติแต่เป็นประเภทการรับเงิน
เดียวกัน 
 ๔.๒๗ คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง “ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
 ๔.๒๘ คลิกปุ่ม OK 
 ๔.๓๐ คลิกปุ่มลูกศร เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 

 
รูปที่ ๓-๑๑ แสดงหน้าจอ ประเภทการรับเงิน กรณีเป็นเงินโอน 
 

 ๔.๓๑ ระบุประเภทการรับเงิน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เลือก RT๐๓ เงินโอน ธ.กรุงไทยออมทรัพย์ ๐๔๔๒-๙ 
 ๔.๓๒ ระบุจ านวนเงิน เช่น ๑,๓๕๐.๐๐ 
 ๔.๓๓ ระบุเลขที่ใบรับโอน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น TR  
 ๔.๓๔ คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง “ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
 ๔.๓๕ คลิกปุ่ม OK 
 ๔.๓๖ คลิกปุ่มลูกศร เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 



๒๓ 
 

 
รูปที่ ๓-๑๒ แสดงการเข้าสู่หน้าจอ กระทบงบประมาณรายจ่าย (กรณีรับเป็นรายได้โครงการบริการวิชาการ) 

 
 ๔.๓๗ คลิกท่ีรูปกล้อง ระบบจะแสดงรายการตามที่ระบุให้ในตาราง 
 ๔.๓๘ คลิกเลือกรายการที่ช่อง “แก้ไข” 
 ๔.๓๙ คลิกปุ่ม กระทบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเข้าสู่หน้า กระทบงบประมาณรายจ่าย ดังรูป 

 
รูปที่ ๓-๑๓ แสดงการบันทึกข้อมูลกระทบงบประมาณรายจ่าย 

  

๔.๔๐ ระบุแหล่งเงิน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น รายได้โครงการบริการวิชาการ 
 ๔.๔๑ ระบุแผนงาน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น งานบริการวิชาการแก่สังคม 
 ๔.๔๒ ระบุกองทุน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น ๐๘๐๑ – 
 ๔.๔๓ คลิกท่ีรูปกล้อง เพ่ือค้นหา ระบบจะแสดงรายการงบประมาณตามท่ีระบุให้ในตาราง 



๒๔ 
 

 ๔.๔๔ คลิกเลือกรายการที่ช่อง “เลือก” 
 ๔.๔๕ ระบุจ านวนเงิน เช่น ๑,๘๐๐.๐๐ 
 ๔.๔๖ คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง “ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
 ๔.๔๗ คลิกปุ่ม OK 
 ๔.๔๘ คลิกปุ่มลูกศร เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 

 
รูปที่ ๓-๑๔ แสดงหน้าจอ การพิมพ์รายงาน 

 

 ๔.๔๙ คลิกท่ีรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดง ให้เลือกประเภทรายงาน ดังรูป 

 
รูปที่ ๓-๑๕  แสดงให้เลือกประเภทรายงาน 



๒๕ 
 

 
รูปที่ ๓-๑๖ แสดงรายงานใบส าคัญรับ (เงินสดและหรือเช็ค) 
 

 ๔.๕๐ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน 

 
รูปที่ ๓-๑๗ แสดงหน้าจอการ POST รายการ 
 
 



๒๖ 
 

 ๔.๕๑ คลิกเมนูบันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ 
 ๔.๕๒ คลิกท่ีรูปกล้อง เพ่ือท าการค้นหา ระบบจะแสดงรายการใบเสร็จรับเงินตามที่ระบุในตาราง  
 ๔.๕๓ คลิกเลือกรายการในช่อง “แก้ไข”   
 ๔.๕๔ คลิกปุ่ม POST รายการ ระบบจะแสดง “Post รายการเรียบร้อยแล้ว” 
 ๔.๕๕ คลิกปุ่ม OK ระบบจะแสดงใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 
 

 
รูปที่ ๓-๑๘ แสดงใบเสร็จรับเงิน 
 

 ๔.๕๖ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ เพื่อการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

กรณีรับเป็นเงินสดต้องจัดท ำในระบบกำรจ่ำยเงิน ดังนี้  

๕. เลือกเมนู ระบบการจ่ายเงิน □ เลือกบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 

 
รูปที่ ๓-๑๙ แสดงหน้าจอ เมนูระบบการจ่ายเงิน-บันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร 

 
 ๕.๑ ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน) 
 ๕.๒ ระบุแหล่งเงิน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น เงินรายได้ 
 ๕.๔ ระบุกองทุน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น ๐๘๐๑ – 
 ๕.๕ ระบุประเภทรายการ โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น น าฝากเงินสด 
 ๕.๖ ระบุประเภทการน าฝาก โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น RT๐๑ เงินสดในมือ 
 ๕.๗ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น น าฝาก ๐๑-๑๐-๐๑๓๕๖-๒ 
 ๕.๘ ระบุจ านวนเงิน เช่น ๒,๕๐๐.๐๐ 
 ๕.๙ ระบุชื่อธนาคาร เช่น สหกรณ์มศว 
 ๕.๑๐ ระบุสาขาธนาคาร เช่น สาขามหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๕.๑๑ ระบุเลขบัญชีธนาคาร เช่น ๐๑-๑๐-๐๑๓๕๖-๒ 



๒๘ 
 

 ๕.๑๒ คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล หลังท าการบันทึกระบบจะให้เลขท่ีเอกสาร B๐๖๐๐๐…ดังรูป

 
รปูที่ ๓-๒๐ แสดงการบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจากธนาคาร  (รับเงินสด) 
 

 ๕.๑๓ คลิกท่ีรูปกล้อง เพ่ือค้นหาเอกสาร ระบบจะแสดงรายการตามที่ระบุในตาราง 
 ๕.๑๔ คลิกเลือกรายการที่ช่อง “แก้ไข” ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๓-๒๑ แสดงหน้าจอ การพิมพ์รายงาน 

 



๒๙ 
 

๕.๑๕ คลิกท่ีรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงาน ระบบแสดงให้เลือกประเภทงานดังรูป 

 
รูปที่ ๓-๒๒ แสดงให้เลือกรายงาน 
 

 
 
รูปที่ ๓-๒๓ แสดงรายงานใบส าคัญรับ 



๓๐ 
 

 
รูปที่ ๓-๒๔ แสดงหน้าจอการ POST รายการ 
 

 ๕.๑๖ คลิกเมนูบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินธนาคาร เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึก 
 ๕.๑๗ คลิกท่ีรูปกล้อง เพ่ือท าการค้นหา ระบบจะแสดงรายการตามที่ระบุในตาราง 
 ๕.๑๘ คลิกเลือกช่องรายการในช่อง “แก้ไข” 
 ๕.๑๙ คลิกปุ่ม Post รายการ ระบบจะแสดง “Post รายการเรียบร้อยแล้ว" 
 ๕.๒๐ คลิกปุ่ม OK เสร็จระบบการจ่ายเงิน  
๖. รายงานระบบการรับเงิน 

 ๖.๑ เลือกเมนูรายงานระบบการเงินรับ □ รายงานการเงินรับ 



๓๑ 
 

 
รูปที่ ๓-๒๕ แสดงหน้าจอเมนูรายงานระบบการเงินรับ 
 

 ๖.๑ ระบุเมนูรายงานระบบการรับเงิน เลือกรายการการรับเงิน 
 ๖.๒ ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะตั้งค่าเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน) 
 ๖.๓ ระบุแหล่งเงิน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น ๐๒๐๐ แหล่งเงินรายได้ 
 ๖.๔ ระบุประเภทรายงาน โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น รายงานสรุปรับเงินประจ าวัน 
 ๖.๕ ระบุประเภทเอกสาร โดยคลิกปุ่มด้านหลัง เช่น ทั้งหมด 
 ๖.๖ กดปุม่เครื่องพิมพ์ แล้วสั่งพิมพ์รายงาน 

 
 

รูปที่ ๓-๒๖ แสดงรายงานสรุปรายรับประจ าวัน (ทั้งหมด) 



๓๒ 
 

๘. หัวหน้ำกำรเงินและพัสดุลงนำมในเอกสำร 
 หัวหน้าการเงินและพัสดุลงนามในเอกสารใบส าคัญทั่วไป ใบส าคัญรับ ใบน าส่งเงิน 
๙. รวบรวมเอกสำร/จัดท ำใบน ำฝำกเงิน 
 เจ้าหน้าการเงินรวบรวมเอกสารให้เรียบร้อยดังนี้ 

- ใบน าส่งเงิน 
- ใบส าคัญทั่วไป 
- ใบส าคัญรับ 
- รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน 
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินใส่ซองเพ่ือเตรียมส่งเรื่องกองคลัง  และท าการเขียนใบน าฝากเงินเพ่ือน าเงินไปฝาก

เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
๑๐. น ำเงินสด/เช็คฝำกเข้ำบัญชี 
 เจ้าหน้าที่การเงินน าใบน าฝากพร้อมเงินสดหรือเช็คไปฝากธนาคารหรือสหกรณ์เพ่ือเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
๑๑. ส่งเอกสำรกำรรับเงิน 
 เจ้าหน้าที่การเงินน าเอกสารที่เตรียมไว้เรียบร้อยพร้อมสลิปใบน าฝากเงินส่งเรื่องที่กองคลัง 
 

๓.๓ หลักกำร หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติตามคู่มือการรับเงินและน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ
อย่างเคร่งครัด เจ้าหน้าที่การเงินต้องมีความรู้ความสามารถ ปฏิบัติตามข้ันตอนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย 
ความถูกต้องตามระเบียบ 
 ๓.๓.๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๓.๓.๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๑ 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ หมวด ๖ กำรรับเงินของส่วนรำชกำร  
 ส่วนที่ ๑ ใบเสร็จรับเงิน 
 ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อย
หนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
 ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิม พ์ขึ้น
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บ
เงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
 



๓๓ 
 

 ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงาน         
ให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๓๑ 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้น
ปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือ
ประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีกต่อไป 
 ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนโดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ 
หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่านั้นติดไว้กับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
 ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ หมวดที่ ๓ ประเภทรำยได้ 

ข้อ ๑๕ เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย อาจจ าแนกตามประเภทและแหล่งที่มาได้ดังนี้ 
๑. เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรให้เป็นรายปี 
๒. เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่ เงินบริจาค เงินที่มีผู้ให้เพ่ือสนับสนุน

มหาวิทยาลัย 
๓. เงินกองทุนคงยอดเงินต้นที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์จาก

กองทุนดังกล่าว 
๔. ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ  
๕. รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการร่วมลงทุนหรือการลงทุน และจากทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย 
๖. รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุซึ่ง      

มหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช้ หรือจัดหาประโยชน์                                                                                  
๗. รายได้หรือผลประโยชน์อื่น ๆ 

  มหาวิทยาลัยอาจออกประกาศโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ ก าหนดว่าเงินหรือรายได้ใดเป็น 
รายได้ประเภทใดตาม (๑) ถึง (๗) 
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ หมวดที่ ๗ กำรเรียกเก็บเงินและกำรรับเงิน 
 ข้อ ๒๕ ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานเรียกเก็บเงินตามรายการและอัตราเรียกเก็บเงินที่ก าหนดในระเบียบของ 
มหาวิทยาลัย 
 ในกรณีไม่มีระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บในอัตราตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดโดยอนุโลม 



๓๔ 
 

 ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอาจ
อนุมัติการเก็บเงินใด ๆ เป็นรายกรณีก็ได้ 
 ข้อ ๒๖ การรับเงินของมหาวิทยาลัย ให้กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดีเป็นผู้รับเงิน แต่เพ่ือความ
สะดวก คล่องตัว และเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย อธิการบดีอาจออกค าสั่งให้ส่วนงานใดหรือหน่วยงานของส่วน
งานใดรับเงินแทนกองคลังและทรัพย์สินด้วยก็ได้ ทั้งนี้มหาวิทยาลัยต้องออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ในการับ-ส่งเงิน 
ทีช่ัดเจนและรัดกุมระหว่างส่วนงานหรือหน่วยงานนั้นกับกองคลังและทรัพย์สินด้วย 
 บุคคลในส่วนงานตามวรรคหนึ่งที่มีสิทธิรับเงิน และเป็นผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
บุคคลสังกัดกองคลังและทรัพย์สิน จะต้องมีค าสั่งแต่งตั้งจากอธิการบดีให้เป็นผู้มีสิทธิรับเงินหรือออกใบเสร็จรับเงิน
แล้วแต่กรณี บุคคลที่จะได้รับแต่งตั้งดังกล่าวควรเป็นบุคคลที่เหมาะสมกับหน้าที่และอาจหมุนเวียนกันท าหน้าที่ก็ได้
ตามความเหมาะสม หรืออาจก าหนดต าแหน่งที่มีหน้าที่รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินก็ได้ ในค าสั่งดังกล่าวอาจระบุ
ระยะเวลาที่ให้บุคคลดังกล่าวมีหน้าที่รับเงินหรือลงนามในใบเสร็จรับเงิน และให้ ระบุด้วยว่า หากบุคคลดังกล่าวพ้น
จากการปฏิบัติงานหน้าที่ในส่วนงานหรือหน่วยงานก็ให้ค าสั่งดังกล่าวเป็นอันยกเลิก หรือในกรณีมีเหตุอันสมควร
อธิการบดีจะยกเลิกค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวเมื่อใดก็ได้ 
 กรณีท่ีส่วนงานมีความจ าเป็นที่ต้องมีผู้รับเงินที่แตกต่างไปจากที่ก าหนดในวรรคสอง ก็ให้เสนอขออนุมัติ 
อธิบการบดีแต่งตั้งเป็นรายกรณี 
 ข้อ ๒๗ วิธีการรับเงินของมหาวิทยาลัย อาจรับเป็นเงินสด เช็คธนาคาร บัตรเดบิต บัตรเครดิต การโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือวิธีอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
 การควบคุมและก ากับการรับเงินตามวรรคหนึ่ง และการควบคุมก ากับให้มีการน าส่งเงินที่รับเข้าสู่ระบบของ
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามวิธีการที่อธิการบดีก าหนด ทั้งนี้อธิการบดีพึงสอบทานมาตรการดังกล่าวอยู่เสมอ 
 ข้อ ๒๘ หน่วยงานที่มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานแสดงการรับเงิน ได้แก่ กองคลังและทรัพย์สิน
หรือส่วนงานที่ได้รับอนุญาตจากอธิการบดีให้ออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานแสดงการรับเงินได้ผู้มีอ านาจลงนามใน
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานแสดงการรับเงินต้องได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดี ไม่ว่าจะด ารงต าแหน่งชื่อใดหรือสถานะใด 
 แบบและสาระข้อความในใบเสร็จรับเงิน การจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน การน าใบเสร็จรับเงินไปใช้การควบคุม
การใช้ใบเสร็จรับเงิน การตรวจสอบเงินที่ได้รับตามใบเสร็จรับเงิน การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ข้อปฏิบัติกรณี
ใบเสร็จรับเงินสูญหาย การส่งเงินภายหลังการออกใบเสร็จรับเงิน และการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินให้เป็นไป
ตามท่ีอธิการบดีประกาศก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
 กองคลังและทรัพย์สินจะมอบหรือให้ใบเสร็จรับเงินที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้นหรือสั่งพิมพ์จากระบบให้แก่
ส่วนงานใดหรือบุคคลใดมิได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนงานหรือบุคคลที่มีระเบียบก าหนดหรืออธิการบดีอนุญาต เมื่อมีเหตุ
จ าเป็นเพื่อประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยโดยต้องจัดให้มีระบบตรวจสอบที่รัดกุมด้วย 
 ผู้ออกใบเสร็จรับเงินมีหน้าที่ตรวจสอบการได้รับเงินจริงและการออกใบเสร็จรับเงินจะระบุจ านวนเงินที่รับใน
ใบเสร็จรับเงินที่แตกต่างไปจากจ านวนที่ได้รับจริงมิได้ 
 
 
 



๓๕ 
 

 การรับเงินแต่ละครั้ง ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งไม่ว่าจะได้รับการทวงถามหรือไม่ โดยปกติให้ออกทันทีแก่
ผู้จ่ายเงิน โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่อธิการบดีออกประกาศก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีระเบียบ
ก าหนดไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือกรณีที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินสได้ทันที เช่น กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 กรณีที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ หรือไม่มีผู้มารับใบเสร็จรับเงิน ให้รายงานต่ออธิการบดีพร้อมทั้งสรุป
แจ้งคณะกรรมการเป็นรายไตรมาสด้วย 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น มหาวิทยาลัยอาจจัดให้มีหลักฐานอ่ืนแทนใบเสร็จรับเงินก็ได้ ทั้งนี้ แบบและ
การใช้ให้เป็นไปตามท่ีอธิการบดีก าหนด 
 

๓.๔ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบข้อบังคับ การจ าแนกประเภทเงินที่รับ แหล่งเงิน แผนงาน ชื่อรายได้ 
 ๒. มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบบัญชีสามมิติ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาพ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างเต็มท่ี 
 ๕. พัฒนาตนเองเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
 ๖. การให้บริการอย่างสุภาพ การรับโทรศัพท์และกล่าวรับผู้ขอรับบริการด้วยวาจาสุภาพ 
 

๓.๕ มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 ๑. ใบแจ้งค่าบริการต้องมีข้อมูลครบถ้วน ชื่อที่อยู่ รายการ จ านวนเงินครบถ้วน 
 ๒. เช็คหรือใบโอนเงินต้องมีความถูกต้องครบถ้วน  
    กรณีเป็นเช็ค ระบุชื่อสั่งจ่าย วันที่ จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษรถูกต้องครบถ้วน 
    กรณีเงินโอน เลขที่บัญชีผู้โอนและผู้รับโอนเงิน วันที่ จ านวนเงินถูกต้องครบถ้วน 
 ๓. ใบเสร็จรับเงินมีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ชื่อที่อยู่ วันที่ รายการ จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร โดยต้นฉบับ
ให้กับผู้ช าระเงิน และส าเนาติดไว้กับเล่ม 
 ๔. จัดท าการน าส่งเงินในระบบบัญชีสามมิติ เลือกแหล่งเงินรายได้ แผนงาน ชื่อรายได้ ตามประเภทของการ
รับเงินให้ถูกต้องครบถว้น แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน 
 ๕. เอกสารการน าส่งเงินมีความถูกต้องครบถ้วน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญรับ
  

๓.๖ ระบบติดตำมและประเมินผล 
 การปฏิบัติงานด้านการรับเงิน ต้องมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน             
โดยการสอบทานความถูกต้องของการออกใบเสร็จรับเงิน การน าเงินฝากเข้าบัญชีธนาคาร ประเภทแหล่งเงินรายได้ 
ชื่อรายได้ที่ท าการจัดส่งเงิน ใบน าส่งเงิน โดยเจ้าหน้าที่การเงิน รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน การน าเงินฝากบัญชีธนาคาร  



๓๖ 
 

และจัดท าบันทึกรายการรับในระบบบัญชีสามมิติประจ าวัน  หัวหน้างานมีหน้าที่สอบทานความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินที่รับมีการฝากเข้าบัญชีครบถ้วน และสอบทานการบันทึกข้อมูลรับเงินในระบบบัญชีสามมิติ
ถูกต้อง และรายงานสรุปรายรับการจากให้บริการเครื่องมือ ส านักงานคณบดีต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารรายไตรมาส
ผ่านระบบสารสนเทศของคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๗ 
 

บทท่ี ๔ 
ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 

๔.๑ ปัญหำ อุปสรรค 
 ๑. ผู้ขอรับบริการติดต่อหลังเวลาให้บริการ ๑๕.๓๐ น. ท าให้ไม่สามารถน าเงินส่งภายในวันได้ 
 ๒. กรณีรับช าระเป็นเช็ค ข้อมูลการสั่งจ่ายไม่ถูกต้องท าให้ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ 
 ๓. กรณีรับช าระเป็นเงินโอน ถ้าใบโอนเงินเป็นที่เดียวกับการออกใบเสร็จจะไม่สามารถน าเงินส่งภายในวันได้ 
 ๔. การบันทึกรายการน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ เลือกประเภทแหล่งเงินและรายรับไม่ถูกต้องหรือลืม
กระทบงบประมาณรายจ่ายในแหล่งเงินประเภทเงินบริจาค โครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการเงินรับฝากเงิน
รายได ้
 ๕. หัวหน้าการเงินและพัสดุไม่อยู่หรือลาราชการ ท าให้ไม่มีหัวหน้าการเงินพัสดุลงนามในเอกสาร 
 

๔.๒ แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
 ๑. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นให้ท าการจัดเก็บ
เงินเข้าตู้นิรภัย แล้วให้ท าการบันทึกข้อมูลการน าเงินส่งในระบบในวันท าการถัดไป 
 ๒. เจ้าหน้าที่การเงินท าการตรวจสอบความถูกต้องของเช็คก่อนออกใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ ระบุชื่อสั่งจ่าย
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร วันเดือนปีในเช็คถูกต้อง ถ้าชื่อการสั่งจ่ายไม่ถูกต้องส่งเช็คกลับคืน  
 ๓. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินแยกเล่ม แล้วให้ท าเรื่องน าเงินส่งในวันท าการถัดไป 
 ๔. เจ้าหน้าที่การเงินควรศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการน าเงินส่งในระบบบัญชีสามมิติ แ ละ   
ประเภทของรายได้ ท าการตรวจสอบรายการว่ามีแหล่งเงินใดที่จะต้องท าการกระทบงบประมาณรายจ่าย ถ้ามีให้ท า
การกระทบงบประมาณรายจ่ายให้เรียบร้อยก่อนที่จะท าการ Post รายการ เพื่อลดข้อผิดพลาด 
 ๕. เจ้าหน้าที่การเงินที่ปฏิบัติงานการน าส่งเงิน เป็นผู้ลงนามแทนหัวหน้าการเงิน และในวันท าการถัดไป          
รายงานให้หัวหน้าการเงินรับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

บรรณำนุกรม 
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กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
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พรภัทร อินทรวรพัฒน์. (๒๕๖๒). ร่าง Work Manual และเทคนิคการจัดท า. เอกสารประกอบการอบรม  
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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
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“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   
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“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 
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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 
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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
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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 
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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   
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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

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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
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