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1.  ชื่องาน   
 กำรยืมเงินรำชกำร 

  

2.  วัตถุประสงค ์ 
 1.  เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินของวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดยะลำเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
      เรียบร้อย สำมำรถตรวจสอบได้ 
 2.  เพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมเงินที่ถูกต้อง  
 3.  เพ่ือให้บุคลำกรทุกท่ำนสำมำรถปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อก ำหนด หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้องอย่ำถูกต้อง 
 4.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรยืมเงินรำชกำรให้มีควำมถูกต้องและเป็น
      มำตรฐำนเดียวกัน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 กำรเบิกเงิน ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของ
ตนเองตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

4.  ค าจ ากัดความ 
 หน่วยงำนผู้ให้ยืม หมำยถึง หน่วยงำนที่เป็นผู้จ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
 เงินยืม  หมำยถึง  เงินที่ส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร เดินทำง
ไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่ำจะจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยหรือเงินนอกงบประมำณ  
 ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงชั่วครำวที่ยืมเงิน  รำชกำรเพ่ือ
ใช้ในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใดในรำชกำร  
 หลักฐำนกำรจ่ำย หมำยถึง หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้ำหนี้ตำมข้อ ผูกพันโดย
ถูกต้องแล้ว 
 สัญญำกำรยืมเงิน หมำยถึง เอกสำรส ำคัญที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดให้บุคคลใดในส่วนรำชกำรใช้  
เป็นหลักฐำนในกำรยืมเงินจำกส่วนรำชกำรเพ่ือปฏิบัติรำชกำรตำมแบบ 8500 หรือสัญญำกำรยืมเงินและกำร 
ใช้บัตรเครดิตรำชกำร  
 ระบบ GFMIS หมำยถึง ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กรณีจ่ายเงินยืมผ่านระบบ KTB 
  

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเอกสำรจำกผู้ที่มีควำมประสงค์จะยืมเงินรำชกำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2 ตรวจสอบเอกสำรและโครงกำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

3 น ำเสนอเอกสำรกำรยืมเงินรำชกำรตำมล ำดับ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
4 รับเอกสำรกำรยืมเงินรำชกำรที่ได้รับอนุมัติแล้วจำกผู้

ประสงค์ยืมเงินรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

5 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ยืม เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
6 จัดท ำกำรขอเบิกเงินผ่ำนระบบ GFMIS เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
7 ตรวจสอบกำรโอนเงินจำกส ำนักงำนคลังจังหวัดเข้ำบัญชี

หน่วยงำน 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

8 โอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

 
กรณีจ่ายเงินยืมราชการด้วยเช็ค 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเอกสำรจำกผู้ที่มีควำมประสงค์จะยืมเงินรำชกำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน – เจ้ำของเรื่อง 
2 ตรวจสอบเอกสำรและโครงกำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

3 น ำเสนอเอกสำรกำรยืมเงินรำชกำรตำมล ำดับ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
4 รับเอกสำรกำรยืมเงินรำชกำรที่ได้รับอนุมัติแล้วจำกผู้

ประสงค์ยืมเงินรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

5 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ยืม เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
6 เขียนเช็คสั่งจ่ำยให้แก่ผู้ยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
7 เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมเช็คสั่งจ่ำย เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
8 จ่ำยเช็คให้แก่ผู้ยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน – เจ้ำของเรื่อง 
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รับเอกสารจากผู้ประสงค์ยืมเงินราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

น าเสนอเอกสารยืมเงินราชการ 

รับเอกสารการยืมเงินราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
จากผู้ประสงค์ยืมเงินราชการ 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ยืม
เงิน 

กรณีจ่ายเงินยืมผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

กรณีจ่ายเงินยืมด้วยช็คสั่งจ่าย 

จัดท าการขอเบิกเงินผ่านระบบ 
GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินจากส านกังาน
คลังจังหวัดเข้าบญัชีหน่วยงาน 

โอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน 

เขียนเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามเช็คสั่งจ่าย 

จ่ายเช็คให้แก่ผู้ยืมเงิน 

5 นาที 

1 นาที 

1-2 วันท าการ 

1 นาที 

3 นาที 

1 นาที 

2 นาที 

3 นาที 

1-2 วันท าการ 

5 นาที 
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6.  ประเภทของเงินยืม 
 แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำร 
 2. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินงบประมำณ 
 3. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ 
 เงินยืมรำชกำร คือ กำรยืมเงินงบประมำณเพ่ือใช้ในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจัดประชุม ฝึกอบรม /
สัมมนำ ซึ่งมีลักษณะกำรเบิกจ่ำยเงินเป็นจ ำนวนมำก หรือกรณีที่ส่งสัญญำยืมเงินล่วงหน้ำก่อนใช้เงิน ไม่น้อย
กว่ำ 5 วันท ำกำร กำรยืมเงินประเภทนี้ต้องท ำกำรวำงเบิกเงินงบประมำณผ่ำนระบบ GFMIS 
 เงินทดรองรำชกำร คือ เงินที่กระทรวงกำรคลังอนุญำตให้ส่วนรำชกำรมีไว้ส ำรองจ่ำยตำมที่ระเบียบ
ก ำหนด กำรจ่ำยเงินยืมประเภทนี้จะพิจำรณำจำกกำรยืมเงินในวงเงินไม่มำกสำมำรถชดใช้เงินยืมได้รวดเร็ว 
หรือกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สำมำรถวำงเบิกผ่ำนระบบ GFMIS ได้ทัน 
 

7.  ผู้มีสิทธิยืมเงิน  
 ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำของส่วนรำชกำรให้ไปปฏิบัติรำชกำร จัดอบรม  
สัมมนำ จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่  
 1.ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
 2. พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงชั่วครำว  
 

8.  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน   
 1. ใช้แบบสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัว
บรรจงจ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐำนประกอบกำรยืมเงินแต่ละกรณี 
 2. ยื่นสัญญำยืมเงินล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร ก่อนวันที่ต้องกำรใช้เงิน 
 3. กำรยืมเงินเพ่ือกำรใดให้ใช้เพ่ือกำรนั้น 
 4. ต้องไม่มีเงินยืมค้ำงช ำระ 
 5. หำกผู้ยืมเงินเป็นพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำว จะต้องท ำสัญญำค้ ำประกันโดยให้ข้ำรำชกำร
เป็นผู้ค้ ำประกัน 
 6. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนรำชกำรจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้น ำหลักทรัพย์มำวำงเป็นประกัน
พร้อมทั้งท ำสัญญำวำงหลักทรัพย์ หรือหำบุคคลที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดมำท ำสัญญำค้ ำประกันไว้ต่อส่วน
รำชกำร 
 7. กำรยืมเงินส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ติดต่อคำบเกี่ยวจำกปีงบประมำณปัจจุบันไปถึงปีงบประมำณ
ถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมำณปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่ำเป็นรำยจ่ำยของงบประมำณปีปัจจุบันและให้ใช้จ่ำยเงิน
ยืมคำบเก่ียวปีงบประมำณถัดไป ดังต่อไปนี้ 
 - เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้จ่ำยได้ไม่เกิน 90 วันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมำณใหม ่
 - เงินยืมส ำหรับปฏิบัติรำชกำรอ่ืนๆ ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมำณใหม่ 
 8. กำรจ่ำยเงินยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรให้จ่ำยได้ส ำหรับ
ระยะเวลำกำรเดินทำงที่ ไม่ เกิน 90 วัน หำกมีควำมจ ำเป็นเกินกว่ำที่ก ำหนดต้องขอท ำควำมตกลง
กระทรวงกำรคลังก่อน 
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 9. ก ำหนดวันส่งคืนเงินยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินและเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ตำมช่วงเวลำ 
ดังนี้ 
 -  กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ หรือกรณี
เดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งคืนทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 
 -  กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืน รวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว ให้ส่งใช้เงินยืม
ภำยใน 15 วันนับจำกวันกลับมำถึง (เริ่มนับ 1 ในวันกลับมำถึง) 
 -  ยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ( ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรประชุม กำรสัมมนำ จัดโครงกำร ) ให้ส่งใช้
เงินยืมภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน (เริ่มนับ 1 ในวันได้รับเงิน) 
 10. หำกมีกำรยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตำม ให้รีบด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
 

9.  ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
 ในกำรยืมเงินรำชกำรและเงินทดรองรำชกำร ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงินเป็น
หลักฐำนแสดงวัตถุประสงค์ของกำรยืมเงินในกำรนั้น โดยจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน ดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร ชั่วครำว -  สัญญำยืมเงิน แบบ 8500 จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อม

ระบุรำยละเอียดกำรยืมเงิน เช่น วัตถุประสงค์ วัน 
เวลำ และสถำนที่ไปรำชกำร 
-  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่ ระเบียบ
ก ำหนด และเท่ำที่จ ำเป็น เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำพำหนะ เป็นต้น 
-  หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของผู้ยืมเงิน
และ คณะเดินทำง 

2.  กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว -  บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 
ฉบับ ชั่วครำว โดยระบุรำยละเอียด วัตถุประสงค์วัน 
เวลำและสถำนที่ไปรำชกำร จ ำนวนเงิน 
-  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก ำหนด และเท่ำที่จ ำเป็น เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำพำหนะ ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง เป็นต้น 
ส ำหรับรำยกำรค่ำ เครื่องแต่งตัวผู้เดินทำงต้องส ำรอง
จ่ำยไปก่อนและท ำเรื่อง ขอเบิกภำยหลังโดยไม่
สำมำรถยืมเงินได้ 
-  หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของผู้ยืมเงิน
และคณะเดินทำง 
-  หนังสือส ำนักงบประมำณที่อนุมัติค่ำใช้จ่ ำย
แผนกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
-  เอกสำรอื่นๆ(ถ้ำมี)  
-  สิ้นสุดกำรเดินทำงผู้ยืมส่งใช้ใบส ำคัญ / เงินเหลือ
จ่ำย ภำยใน 15วัน นับจำกวันที่เดินทำงกลับมำถึง  
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-  กรณีมีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ 10% 
ของวงเงินยืม หรือบำงรำยกำรที่ส่งคืนเงินสดเต็ม
จ ำนวนให้ชี้แจงเหตุผลประกอบ 

3.  กำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร 
หน่วยงำนเป็นผู้จัด 

-  บันทึกและสัญญำยืมเงินตำมแบบ 8500 หรือ
สัญญำกำร วิชำกำร หน่วยงำนเป็นผู้จัด ยืมเงินและ
กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรจ ำนวน 2 ฉบับ โดยระบุ 
รำยละเอียด วัตถุประสงค์วัน เวลำ และสถำนที่ไป
รำชกำร จ ำนวนเงิน 
-  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก ำหนด และเท่ำที่จ ำเป็น เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยงค่ำที่พัก
ค่ำพำหนะ ค่ำตอบแทนวิทยำกรค่ำอำหำรและ
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
-  แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของผู้เข้ำร่วม
อบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำรที่ได้รับอนุมัติจำก
ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ
-  หนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุม
วิชำกำร 
-  หนังสืออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / 
ประชุมวิชำกำร 
-  โครงกำรก ำหนดกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุม
วิชำกำร 
-  สัญญำค้ ำประกัน (กรณีพนักงำนรำชกำรเป็นผู้ยืม) 
-  ก ำหนดส่งใช้ใบส ำคัญ / เงินเหลือจ่ำย ภำยใน 30 
วัน นับจำกวันที่รับเงินยืม  
-  กรณีมีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ 10%  
ของวงเงินยืมให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

4.กำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร กรณี
เป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัด ให้เบิกจำกต้น
สังกัด 

-  บันทึกและสัญญำยืมเงินตำมแบบ 8500 หรือ
สัญญำกำร วิชำกำร หน่วยงำนเป็นผู้จัด ยืมเงินและ
กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรจ ำนวน 2 ฉบับ โดยระบุ 
รำยละเอียด วัตถุประสงค์วัน เวลำ และสถำนที่ไป
รำชกำร จ ำนวนเงิน 
-  รำยละเอียดกำรยืมเงิน เช่น ค่ำลงทะเบียน 
-  หนังสือเชิญเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / 
ประชุม วิชำกำร แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมรับกำร
ฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร  
-  หนังสืออนุมัติผู้เข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม / สัมมนำ 
/ ประชุม วิชำกำร โดยผู้มีอำนำจอนุมัติ  
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-  โครงกำรอบรมก ำหนดกำร หลักสูตรกำรฝึกอบรม 
/สัมมนำ / ประชุมวิชำกำรตำรำงกำรฝึกอบรม  
-  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี)  
-  ก ำหนดส่งใช้ใบส ำคัญ/เงินเหลือจ่ำย ภำยใน 30 
วัน นับจำก วันที่รับเงินยืม  
-  กรณีมีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ 10 % 
ของ วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

5.กำรประชุมรำชกำร -  บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 
ฉบับ -  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก ำหนด และเท่ำที่จ ำเป็น เช่น ค่ำเบี้ย
ประชุม ค่ำตอบแทน ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม เป็นต้น  
-  ระเบียบวำระกำรประชุม  
-  หนังสือเชิญประชุม (ถ้ำมี)  
-  ก ำหนดส่งใช้ใบส ำคัญ / เงินเหลือจ่ำย ภำยใน 30 
วัน นับจำก วันที่รับเงินยืม  
-  กรณีมีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ 10% 
ของ วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

6.กำรฝึกอบรมหลักสูตรที่มีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปศึกษำดูงำนในต่ำงประเทศ 

-  บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 
ฉบับ 
-  รำยละเอียดกำรยืมเงิน เช่น ค่ำลงทะเบียน 
-  ระบุปีและงบประมำณที่ขอเบิกรหัสกิจกรรมย่อย 
ภำยในประเทศค่ำใช้จ่ำยศึกษำดูงำนในต่ำงประเทศ
ส ำหรับ รำยกำรค่ำเครื่องแต่งตัวผู้เดินทำงต้องส ำรอง
จ่ำยไปก่อนและท ำเรื่องเรื่องขอเบิกภำยหลัง 
-  หนังสือเชิญเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม แบบตอบรับ
กำร เข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม 
-  หนังสือขออนุมัติให้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมจำกผู้มี
อ ำนำจอนุมัต ิ 
-  ก รณี ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย เ ดิ นท ำ ง ไปศึ กษ ำดู ง ำน ใน
ต่ำงประเทศต้อง ได้รับกำรอนุมัติหลักกำรจำก
หั วหน้ ำส่ วนรำชกำรและหนั งสื อ  อนุ มั ติ โ อน
เปลี่ยนแปลงจำกส ำนักงบประมำณ   
-  ก ร ณี อ ยู่ ร ะ ห ว่ ำ ง ก ำ ร ข อ อ นุ มั ติ ก ำ ร โ อ น 
เปลี่ยนแปลงจำก ส ำนักงำนให้หมำยเหตุต่อท้ำย 
สัญญำยืมเงินด้วยว่ ำ   “หำกไม่ ได้รับกำรโอน
เปลี่ยนแปลงจำก ส ำนักงำน งบประมำณยินดีคืนเงิน
โดยทันท”ีและลงลำยมือ ชื่อรับรอง   
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-  ก ำหนดส่งใช้ใบส ำคัญ / เงินเหลือจ่ำย ภำยใน 30 
วัน นับ จำกวันที่รับเงินยืม   
-  กรณีมีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ10% 
ของ วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

 

หมายเหตุ  :  เอกสำรประกอบกำรยืมเงินต้องเป็นตัวจริงทุกฉบับ หำกยังไม่สำมำรถแนบตัวจริงได้ให้ใช้ 
ส ำเนำ พร้อมรับรองส ำเนำทุกฉบับ และต้องระบุหมำยเหตุประกอบ 
 

10.  การจัดท าสัญญาการยืมเงิน 
 กำรยืมเงินรำชกำรจะต้องท ำสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) หรือสัญญำกำรยืมเงินและกำรใช้บัตร
เครดิตตำมแบบท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนดจ ำนวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญำกำรยืมเงิน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



9 
 

ส่วนที่ 1 : ยื่นต่อผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธรจังหวัดยะลำ  
ส่วนที่ 2 : - ชื่อผู้ยืม ข้ำพเจ้ำ ระบุชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน - ให้ระบุส่วนรำชกำรที่
จ่ำยเงินยืม คือวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธรจังหวัดยะลำ – ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำยเช่น 
จัดกำรฝึกอบรมเรื่อง..................................ระหว่ำงวันที่............................ .......เดินทำงไปรำชกำร ระหว่ำงวันที่
...............................จงัหวดั......................ประชุมเรื่อง.................................วันท่ีประชุม.................................. 
ส่วนที่ 3 : รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย เช่น ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ค่ำที่
พัก  ค่ำพำหนะ  ค่ำลงทะเบียน ค่ำตอบแทนวิทยำกรค่ำเบี้ยประชุม ค่ำใช้จ่ำยอื่น เป็นต้น  
ส่วนที่ 4 : ลงลำยมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน  
ส่วนที่ 5 : เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ - ใส่จ ำนวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร - ใส่จ ำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืม
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
ส่วนที่ 6 : ใส่จ ำนวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร –ผู้ยืมลงลำยมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 

11.  การจ่ายเงินยืม 
 1.  กลุ่มงำนกำรเงินและสินทรัพย์จะจ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงก ำหนดเดินทำง /  ใช้จ่ำยเงิน
ภำยใน 3 วันท ำกำร  
 2.  เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับส ำเนำสัญญำยืมเงินคืนเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกำรยืมเงินลงทะเบียนควบคุมกำรยืมเงินและน ำส่งเงินยืมต่อไป 
 

12.  การชดใช้เงินยืม 
 กำรยืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในรำชกำร เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ำยเงินยืมตำมวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้  ผู้
ยืมเงินส่งหลักฐำนกำรจ่ำยหรือเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้  
 1. เดินทำงไปรำชกำรภำยในรำชอำณำจักรชั่วครำว ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับมำถึง  
 2. เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับมำถึง  
 3.ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสัมมนำค่ำเบี้ยประชุม ภำยใน 30 วัน นับจำกวันได้รับเงิน  
 4. เงินยืมรำชกำรอ่ืนๆ ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงิน 
 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 
ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

1.  กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว -  แบบขออนุมัติ / ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติ ชั่วครำว จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
กรณีใช้ส ำเนำยื่นขอยืมเงิน 
-  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 
8708) ส่วนที่1 และ ส่วนที่2 
-  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) ค่ำท่ีพัก , ค่ำพำหนะ  

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว -  หนังสือส ำนักงบประมำณที่อนุมัติแผนกำรเดินทำง 
ไปรำชกำรต่ำงประเทศ  
-  หนังสืออนุมัติตัวบุคคล / โครงกำร / ค่ำใช้จ่ำยที่
อนุมัต ิโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
-  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 
8708) -  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
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3.กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร -  หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุม 
วิชำกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน (ฉบับจริง)  
-  โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำก หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร  
-  ก ำหนดกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร  
-  ใบลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม / สัมมนำ /  
ประชุมวิชำกำร  
-  หนังสือเชิญวิทยำกร (ถ้ำมี)  
-  แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติ  
จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ(ฉบับจริง)  
-  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 
8708)  ส่วนที่1 และส่วนที่2  
-  สรุปรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย  
-  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
ค่ำอำหำร / ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม , ค่ำที่พัก , 
ค่ำพำหนะ , ค่ำใช้จ่ำยอื่น , ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ,  

4.กำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร กรณี
เป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัด ให้เบิกจำกต้น
สังกัด 

-  แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติ
จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ(ฉบับจริง) 
-  หนังสือเชิญเข้ำรับกำรฝึกอบรม / สัมมนำ /  
ประชุมวิชำกำร 
-  ก ำหนดกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ประชุมวิชำกำร 
-  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 
8708) 
-  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง , ค่ำที่พัก , ค่ำพำหนะ , ค่ำลงทะเบียน  

5.  .กำรประชุมรำชกำร -  หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำรและ ค่ำใช้จ่ำย
ใน กำรจัดประชุม (ฉบับจริง)  
-  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร / อนุกรรมกำร   
-  หนังสือเชิญประชุมส ำหรับบุคคลภำยนอก (ถ้ำมี)   
-  ใบลงลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม  
-  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 
8708) (ถ้ำมี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการล้างหนี้เงินยืม 
 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเอกสำรกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน – เจ้ำของเรื่อง 
2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

3 ลงทะเบียนล้ำงหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
4 ล้ำงลูกหนี้ ในระบบ GFMIS และลงทะเบียนคุมเงิน

เบิกเกินส่งคืน (กรณีจ่ำยเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate 
Online) 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

5 ออกใบเสร็จรับเงินและตัดยอดใบส ำคัญ (กรณีจ่ำยเงินยืม
ด้วยเช็คสั่งจ่ำย) 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

13.  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2547 
 3.  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2550 
  

รับเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน 

  ลงทะเบียนล้างหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

กรณีจ่ายเงินยืมผ่านระบบ KTB Corporate Online กรณีจ่ายเงินยืมด้วยเช็คสั่งจ่าย 

ล้างลูกหนี้ในระบบ GFMIS และ
ลงทะเบียนคุมเงินเบิกเกินส่งคืน 

ออกใบเสร็จรับเงินและตัดยอด
ใบส าคัญ 

10 นาที 1 นาที 

1 นาที 

5 - 10 
นำที 

1 นาท ี



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

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

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

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

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

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

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

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

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

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

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

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

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

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

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

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

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

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

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

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

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

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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   

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

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

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

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

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

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

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

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

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

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

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

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

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

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 
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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 

 
 

้หนา   ๒๑
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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   

้หนา   ๒๒
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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
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

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

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

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

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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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   
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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 
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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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√–‡∫’¬∫°√–∑√«ß°“√§≈—ß
«à“¥â«¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

æ.». ÚıÙ˜

‚¥¬∑’Ë‡ªìπ°“√ ¡§«√ª√—∫ª√ÿß√–‡∫’¬∫«à“¥â«¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‡æ◊ËÕ„Àâ à«π√“™°“√

 “¡“√∂π”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‰ª∑¥√Õß®à“¬„π°“√ªØ‘∫—µ‘√“™°“√‰¥âÕ¬à“ß√«¥‡√Á«

§≈àÕßµ—« ·≈–¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ

Õ“»—¬Õ”π“®µ“¡§«“¡„π¡“µ√“ ÚÒ (ı) ·Ààßæ√–√“™∫—≠≠—µ‘«‘∏’°“√

ß∫ª√–¡“≥ æ.». ÚıÚ √—∞¡πµ√’«à“°“√°√–∑√«ß°“√§≈—ß¥â«¬§«“¡‡ÀÁπ™Õ∫¢Õß

§≥–√—∞¡πµ√’ ®÷ß«“ß√–‡∫’¬∫‰«â¥—ßµàÕ‰ªπ’È

¢âÕ Ò √–‡∫’¬∫π’È‡√’¬°«à“ ç√–‡∫’¬∫°√–∑√«ß°“√§≈—ß «à“¥â«¬‡ß‘π∑¥√Õß

√“™°“√ æ.». ÚıÙ˜é

¢âÕ Ú √–‡∫’¬∫π’È„Àâ„™â∫—ß§—∫µ—Èß·µà«—π∂—¥®“°«—πª√–°“»„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“

‡ªìπµâπ‰ª

¢âÕ Û „Àâ¬°‡≈‘°√–‡∫’¬∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ æ.». ÚıÚÛ

¢âÕ Ù „π√–‡∫’¬∫π’È

ç à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥é À¡“¬§«“¡«à“  à«π√“™°“√∑’Ë‰¥â√—∫

ß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬ ‰¡à«à“®–‡ªìπß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬∑’Ëµ—Èß‰«â ”À√—∫ à«π√“™°“√π—ÈπÊ

‚¥¬‡©æ“– À√◊Õ‡ªìπß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬∑’Ëµ—Èß‰«â„πß∫°≈“ß

çÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥é À¡“¬§«“¡«à“ Àπà«¬ß“π„π —ß°—¥¢Õß à«π√“™°“√

‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥ ∑—Èß∑’Ë‡ªìπ à«π√“™°“√ºŸâ‡∫‘°·≈–Àπà«¬ß“π¬àÕ¬
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ç à«π√“™°“√ºŸâ‡∫‘°é À¡“¬§«“¡«à“  à«π√“™°“√´÷Ëß‡∫‘°‡ß‘π°—∫°√¡∫—≠™’°≈“ß

À√◊Õ ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥

çÀπà«¬ß“π¬àÕ¬é À¡“¬§«“¡«à“  à«π√“™°“√´÷Ëß¡‘‰¥â‡∫‘°‡ß‘π°—∫°√¡∫—≠™’°≈“ß

À√◊Õ ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥

ç ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥é À¡“¬§«“¡√«¡∂÷ß ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥ ≥ Õ”‡¿Õ ¥â«¬

ç„∫ ”§—≠§Ÿà®à“¬é À¡“¬§«“¡«à“ À≈—°∞“π°“√®à“¬∑’Ë‡ªìπ„∫‡ √Á®√—∫‡ß‘π À≈—°∞“π

¢Õß∏π“§“√· ¥ß°“√®à“¬‡ß‘π„Àâ·°à‡®â“Àπ’È À√◊ÕÀ≈—°∞“π°“√π”‡ß‘π‡¢â“∫—≠™’‡ß‘πΩ“°

¢ÕßºŸâ√—∫∑’Ë∏π“§“√·≈–„Àâ√«¡∂÷ß„∫π” àß‡ß‘πµàÕ§≈—ß¥â«¬

¢âÕ ı „Àâª≈—¥°√–∑√«ß°“√§≈—ß√—°…“°“√µ“¡√–‡∫’¬∫π’È

À¡«¥ Ò

‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ ˆ „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥¡’‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√µ“¡®”π«π

∑’Ë‰¥â√—∫Õπÿ≠“µ®“°°√–∑√«ß°“√§≈—ß µ“¡À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√∑’Ë°√–∑√«ß°“√§≈—ß

°”Àπ¥

„π°√≥’∑’Ë¡’§«“¡®”‡ªìπÀ√◊Õ¡’‡Àµÿº≈Õ—π ¡§«√ °√–∑√«ß°“√§≈—ßÕ“®æ‘®“√≥“

‡æ‘Ë¡ ≈¥ À√◊Õ¬°‡≈‘°«ß‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√¢Õß à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥

‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√æ‘®“√≥“‡æ‘Ë¡ ≈¥ À√◊Õ¬°‡≈‘°«ß‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

µ“¡«√√§ Õß „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥À√◊ÕÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥ ·≈â«·µà°√≥’

 àß√“¬ß“π°“√®à“¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‰ª¬—ß°√¡∫—≠™’°≈“ß µ“¡«‘∏’°“√∑’Ë°√–∑√«ß

°“√§≈—ß°”Àπ¥
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„π°√≥’∑’Ë¡’°“√≈¥À√◊Õ¬°‡≈‘°‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õß

ß∫ª√–¡“≥π”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√∑’Ë°√–∑√«ß°“√§≈—ß —Ëß≈¥À√◊Õ¬°‡≈‘° àß§◊π§≈—ß∑—π∑’

‚¥¬°√–∑√«ß°“√§≈—ßÕ“®„ÀâÀ—° àß®“°‡ß‘π∑’Ë‡∫‘°‡æ◊ËÕ™¥„™â‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ ˜ ‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√∑’Ë à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥‰¥â√—∫Õπÿ≠“µ

®“°°√–∑√«ß°“√§≈—ß „Àâπ”‰ªæ‘®“√≥“·∫àß √√·°àÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥µ“¡§«“¡

‡À¡“– ¡ ·≈â«·®âß„Àâ°√–∑√«ß°“√§≈—ß∑√“∫∑ÿ°§√—Èß∑’Ë¡’°“√·∫àß √√À√◊Õ¡’‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß

°“√·∫àß √√

¢âÕ ¯ „π°√≥’∑’Ë¡’‡Àµÿæ‘‡»… °√–∑√«ß°“√§≈—ßÕ“®Õπÿ≠“µ„Àâ à«π√“™°“√

‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥„¥¡’‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√  ”À√—∫‡ªìπ§à“„™â®à“¬‡ªìπ°“√‡©æ“–‡√◊ËÕß

πÕ°‡Àπ◊Õ®“°∑’Ë°”Àπ¥‰«â„π¢âÕ ÒÙ µ“¡‡ß◊ËÕπ‰¢∑’Ë°√–∑√«ß°“√§≈—ß°”Àπ¥

À¡«¥ Ú

°“√‡∫‘°‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ ˘ °“√‡∫‘°‡ß‘π®“°§≈—ß‡ªìπ‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ „Àâ à«π√“™°“√ºŸâ‡∫‘°

∂◊ÕªØ‘∫—µ‘µ“¡√–‡∫’¬∫«à“¥â«¬°“√‡∫‘°®à“¬‡ß‘π®“°§≈—ß‚¥¬Õπÿ‚≈¡  ”À√—∫Àπà«¬ß“π¬àÕ¬

„Àâ∂◊ÕªØ‘∫—µ‘µ“¡À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√∑’Ë°√–∑√«ß°“√§≈—ß°”Àπ¥

ºŸâ‡∫‘°‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡√–‡∫’¬∫«à“¥â«¬°“√‡∫‘°®à“¬‡ß‘π®“°§≈—ß

‚¥¬Õπÿ‚≈¡
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À¡«¥ Û

°“√‡°Á∫√—°…“‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ Ò „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥·≈–Àπà«¬ß“π„π —ß°—¥‡°Á∫√—°…“

‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‡ªìπ‡ß‘π ¥ ≥ ∑’Ë∑”°“√ ‰«â‡æ◊ËÕ ”√Õß®à“¬‰¥â ¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò)  à«π√“™°“√ºŸâ‡∫‘°„π à«π°≈“ß „Àâ‡°Á∫√—°…“‰¥â·Ààß≈–‰¡à‡°‘π Ò, ∫“∑

(Ú)  à«π√“™°“√ºŸâ‡∫‘°„π à«π¿Ÿ¡‘¿“§ „Àâ‡°Á∫√—°…“‰¥â·Ààß≈–‰¡à‡°‘π Û, ∫“∑

(Û) Àπà«¬ß“π¬àÕ¬ „Àâ‡°Á∫√—°…“‰¥â·Ààß≈–‰¡à‡°‘π Ò, ∫“∑

¢âÕ ÒÒ „π°√≥’∑’Ë à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥„¥À√◊ÕÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥„¥

¡’‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√®”π«π‡°‘π°«à“∑’ËÕπÿ≠“µ„Àâ‡°Á∫√—°…“‡ªìπ‡ß‘π ¥ ≥ ∑’Ë∑”°“√

µ“¡∑’Ë°”Àπ¥‰«â„π¢âÕ Ò „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥π—ÈπÀ√◊ÕÀπà«¬ß“π

„π —ß°—¥π—Èππ”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√®”π«π∑’Ë‡°‘π°«à“∑’Ë‰¥â√—∫Õπÿ≠“µΩ“°ª√–‡¿∑

ÕÕ¡∑√—æ¬å°—∫∏π“§“√∑’Ë‡ªìπ√—∞«‘ “À°‘®

¥Õ°‡∫’È¬∑’Ë‡°‘¥®“°°“√π”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√Ω“°∏π“§“√µ“¡«√√§Àπ÷Ëß „Àâπ”

 àß§≈—ß‡ªìπ√“¬‰¥â·ºàπ¥‘π

¢âÕ ÒÚ «‘∏’°“√‡°Á∫√—°…“‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√„ÀâªØ‘∫—µ‘µ“¡√–‡∫’¬∫«à“¥â«¬

°“√‡°Á∫√—°…“‡ß‘π·≈–°“√π”‡ß‘π àß§≈—ß¢Õß à«π√“™°“√‚¥¬Õπÿ‚≈¡

¢âÕ ÒÛ  à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥„¥À√◊ÕÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥„¥

¡’§«“¡®”‡ªìπµâÕß‡°Á∫√—°…“‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‡ªìπ‡ß‘π ¥ ≥ ∑’Ë∑”°“√‡°‘π°«à“∑’Ë°”Àπ¥

‰«â„π¢âÕ Ò À√◊Õ¡’‡Àµÿº≈Õ—π ¡§«√∑’Ë®–π”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√Ω“°‰«â∑’ËÕ◊ËππÕ°‡Àπ◊Õ

®“°∑’Ë°”Àπ¥‰«â„π¢âÕ ÒÒ „Àâ¢Õ∑”§«“¡µ°≈ß°—∫°√¡∫—≠™’°≈“ß
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ˜Ò ß Ú¯ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜

À¡«¥ Ù

°“√„™â®à“¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ ÒÙ ‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√¡’‰«â ”À√—∫∑¥√Õß„™â®à“¬µ“¡ß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬

¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò) ß∫∫ÿ§≈“°√‡©æ“–§à“®â“ß´÷Ëß‰¡à¡’°”Àπ¥®à“¬‡ªìπß«¥·πàπÕπ‡ªìπª√–®”

·µà®”‡ªìπµâÕß®à“¬„Àâ≈Ÿ°®â“ß·µà≈–«—πÀ√◊Õ·µà≈–§√“«‡¡◊ËÕ‡ √Á®ß“π∑’Ë®â“ß

(Ú) ß∫¥”‡π‘πß“π¬°‡«âπ§à“‰øøÑ“·≈–§à“πÈ”ª√–ª“

(Û) ß∫°≈“ß‡©æ“–∑’Ë®à“¬‡ªìπ‡ß‘π «— ¥‘°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√»÷°…“¢Õß∫ÿµ√ ·≈–

‡ß‘π «— ¥‘°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√√—°…“æ¬“∫“≈

(Ù) ß∫Õ◊Ëπ∑’Ë®à“¬„π≈—°…≥–‡™àπ‡¥’¬«°—∫ (Ò) À√◊Õ (Ú)

¢âÕ Òı ‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√®–π”‰ª®à“¬‡ªìπ§à“„™â®à“¬πÕ°‡Àπ◊Õ®“°∑’Ë°”Àπ¥‰«â

„π¢âÕ ¯ ·≈–¢âÕ ÒÙ ¡‘‰¥â

¢âÕ Òˆ °√≥’∑’Ë¡’§«“¡®”‡ªìπ‡√àß¥à«π„π√–¬–µâπªïß∫ª√–¡“≥ ·µà ”π—°

ß∫ª√–¡“≥¬—ß‰¡à‰¥âÕπÿ¡—µ‘‡ß‘πª√–®”ß«¥ „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥·≈–

Àπà«¬ß“π„π —ß°—¥®à“¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‰ª°àÕπ‰¥â√—∫Õπÿ¡—µ‘‡ß‘πª√–®”ß«¥‰¥â

¢âÕ Ò˜ „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥·≈–Àπà«¬ß“π„π —ß°—¥‡ªî¥∫—≠™’

‡ß‘πΩ“°°√–· √“¬«—π°—∫∏π“§“√∑’ËΩ“°‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‰«âµ“¡¢âÕ ÒÒ Õ’°Àπ÷Ëß

∫—≠™’ ”À√—∫°“√ —Ëß®à“¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ ‚¥¬¡’¢âÕµ°≈ß„Àâ∏π“§“√‚Õπ‡ß‘π

®“°∫—≠™’‡ß‘πΩ“°ÕÕ¡∑√—æ¬åµ“¡¢âÕ ÒÒ ‰ª‡¢â“∫—≠™’‡ß‘πΩ“°°√–· √“¬«—π‡æ◊ËÕ®à“¬‡ß‘π

µ“¡‡™Á§
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ˜Ò ß Ú¯ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜

¢âÕ Ò¯ °“√®à“¬‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√„Àâ¡’„∫ ”§—≠§Ÿà®à“¬‰«â‡ªìπÀ≈—°∞“π‡æ◊ËÕ

ª√–‚¬™πå„π°“√µ√«® Õ∫·≈–‡∫‘°‡ß‘πß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬™¥„™â‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

°“√ªØ‘∫—µ‘‡°’Ë¬«°—∫„∫ ”§—≠§Ÿà®à“¬„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡√–‡∫’¬∫«à“¥â«¬°“√‡∫‘°®à“¬‡ß‘π

®“°§≈—ß‚¥¬Õπÿ‚≈¡

À¡«¥ ı

°“√ àß§◊π‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

¢âÕ Ò˘ „π°√≥’∑’ËÀ¡¥§«“¡®”‡ªìπµâÕß„™â‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ „Àâ à«π√“™°“√

‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥π”‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ àß§◊π§≈—ß¿“¬„π ‘∫Àâ“«—ππ—∫µ—Èß·µà«—π∑’Ë

À¡¥§«“¡®”‡ªìπµâÕß„™â‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

À¡«¥ ˆ

°“√√“¬ß“π·≈–°“√∫—≠™’

¢âÕ Ú „Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥∑’Ë‰¥â√—∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√√“¬ß“π

¬Õ¥‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√µàÕ°√¡∫—≠™’°≈“ß∑ÿ° ‘Èπªïß∫ª√–¡“≥ µ“¡À≈—°‡°≥±å «‘∏’°“√

·≈–·∫∫∑’Ë°√¡∫—≠™’°≈“ß°”Àπ¥

¢âÕ ÚÒ °“√∫—π∑÷°∫—≠™’§«∫§ÿ¡‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡∑’Ë°√–∑√«ß

°“√§≈—ß°”Àπ¥
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ˜Ò ß Ú¯ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜

À¡«¥ ˜

‡∫Á¥‡µ≈Á¥

¢âÕ ÚÚ ·∫∫æ‘¡æå  ¡ÿ¥∫—≠™’ ·≈–∑–‡∫’¬πµà“ßÊ ∑’Ë„™â‡°’Ë¬«°—∫‡ß‘π∑¥√Õß

√“™°“√ ·≈–«‘∏’„™â „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡∑’Ë°√¡∫—≠™’°≈“ß°”Àπ¥

¢âÕ ÚÛ «‘∏’ªØ‘∫—µ‘Õ◊Ëπ„¥∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√∑’Ë¡‘‰¥â°”Àπ¥‰«â„π

√–‡∫’¬∫π’È„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡∑’Ë°√–∑√«ß°“√§≈—ß°”Àπ¥

∫∑‡©æ“–°“≈

¢âÕ ÚÙ „π°√≥’∑’Ë à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥„¥‰¥â√—∫Õπÿ≠“µ®“°°√–∑√«ß

°“√§≈—ß„Àâ¡’‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√µ“¡√–‡∫’¬∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ æ.». ÚıÚÛ ‡ªìπ

®”π«π‡∑à“„¥‰«â·≈â«„Àâ à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥π—Èπ¡’‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√

µ“¡®”π«π∑’Ë‰¥â√—∫Õπÿ≠“µπ—Èπ ·≈–„Àâ∂◊Õ«à“‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√¥—ß°≈à“«‡ªìπ‡ß‘π

∑¥√Õß√“™°“√µ“¡√–‡∫’¬∫π’È

¢âÕ Úı „π°√≥’∑’Ë à«π√“™°“√‡®â“¢Õßß∫ª√–¡“≥„¥À√◊ÕÀπà«¬ß“π„π —ß°—¥„¥

‰¥â√—∫Õπÿ≠“µ®“°°√–∑√«ß°“√§≈—ß„Àâ‡°Á∫√—°…“‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√‡ªìπ‡ß‘π ¥ ≥

∑’Ë∑”°“√ µ“¡√–‡∫’¬∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ æ.». ÚıÚÛ ‡ªìπ®”π«π Ÿß°«à“«ß‡ß‘π

‡°Á∫√—°…“µ“¡√–‡∫’¬∫π’È „Àâ«ß‡ß‘π‡°Á∫√—°…“‡ªìπ‰ªµ“¡®”π«π∑’Ë‰¥â√—∫Õπÿ≠“µπ—Èπ

·≈–„Àâ∂◊Õ«à“°“√Õπÿ≠“µ¥—ß°≈à“«‡ªìπ°“√Õπÿ≠“µµ“¡√–‡∫’¬∫π’È
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ˜Ò ß Ú¯ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜

¢âÕ Úˆ ∫√√¥“·∫∫æ‘¡æå  ¡ÿ¥∫—≠™’ ·≈–∑–‡∫’¬πµà“ßÊ ∑’Ë°√¡∫—≠™’°≈“ß

°”Àπ¥‰«âµ“¡√–‡∫’¬∫‡ß‘π∑¥√Õß√“™°“√ æ.». ÚıÚÛ „Àâ„™â‰ªæ≈“ß°àÕπ ®π°«à“

®–‰¥â°”Àπ¥„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡√–‡∫’¬∫π’È

ª√–°“» ≥ «—π∑’Ë Ò¯ ¡‘∂ÿπ“¬π æ.». ÚıÙ˜

 ¡§‘¥ ®“µÿ»√’æ‘∑—°…å

√—∞¡πµ√’«à“°“√°√–∑√«ß°“√§≈—ß



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 
พระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 

 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๗  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  

พุทธศักราช  ๒๕๕๗  และมาตรา  ๓  แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท
ตามงบประมาณรายจ่าย  พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “ข้าราชการ”  ในมาตรา  ๔  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  
พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  เป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็น 
ต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น
สําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง  หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ภายในวงเงินและเงื่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม  (๑)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม  (๒)  

ไม่ได้ 
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เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจําเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสํานักงานปกติ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา  ๘/๑  ให้เบิก 
ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง
ในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทาง
ไปราชการ” 

มาตรา ๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความตอ่ไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจ่ายได้  คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าสํานักงาน  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ 

มีสํานักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  เพื่อพิจารณาอนุญาต” 
มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๗ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
 (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
 (ข) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
 (ค) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 (จ) รัฐมนตรี 
 (ฉ) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหวัหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 



หน้า   ๒๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 (ก) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  
ขึ้นไป 

 (ข) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน   
หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  
ขึ้นไป  ทั้งนี้  นอกจากที่ระบุใน  (ก) 

 (ค) ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  หรือยศ  ต่ํากว่าที่ระบุใน  (ก)  หรือ  (ข)  เฉพาะกรณีที่มี 
ความจําเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ในกรณีผู้ เดินทางตาม  (๒)  (ก)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  
และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๘ ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ 
ซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หากมีความจําเป็นต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะได้



หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ 
ที่ตนเองได้รับ  หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๓๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของมาตรา  ๓๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค” 
มาตรา ๑๑ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๕๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา   
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา  ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
ถ้าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 



หน้า   ๓๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ให้เบิก 
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก 
เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง 
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของ
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว” 

มาตรา ๑๒ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๕๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้  
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(๒) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
(๓) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
(๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(๕) รัฐมนตรี 
(๖) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ” 

มาตรา ๑๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๕๓/๑  และมาตรา  ๕๓/๒  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
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(๑) ชั้นหนึ่ง  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง   
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก  
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี 

(๓) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  ชั้น  หรือยศ  นอกจากที่ระบุใน  (๑)  และ  (๒) 
ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ดํารงตําแหน่ง

ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  สมุหราชองครักษ์  
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการ
ตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากว่า
เก้าชั่วโมง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก   
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ลงมา 

ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๑)  และ  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการ 
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ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  เว้นแต่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ลงมา  ให้โดยสารชั้นประหยัด” 

มาตรา ๑๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๕๓  ทวิ  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชา 
ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  หรือซึ่งดํารงตําแหน่งประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร  รองประธานรัฐสภา  รองประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือรัฐมนตรี   
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แล้วแต่จํานวนใด 
จะสูงกว่า” 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๖๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาต
จากกระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 



หน้า   ๓๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๑๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๗๐/๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการประจํา 
ในต่างประเทศในกรณีไปประจําสํานักงานซึ่งต่างสังกัด  ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจํา” 

มาตรา ๑๗ เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเป็นธรรม  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  
และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  จัดให้มีหลักเกณฑ์เก่ียวกับชั้นโดยสารเคร่ืองบินเช่นเดียวกับหน่วยงานภาครัฐ
ตามแนวทางของกระทรวงการคลังที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับน้ี  คือ  โดยที่การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย  
ในประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ยังไม่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน  สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว   
เพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงิน  วิธีการเบิกจ่าย  อัตราการจ่าย  ของผู้มีสิทธิได้รับเงินประเภทดังกล่าว  
รวมท้ังหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้อง  กรณีการเดินทางไปราชการช่ัวคราวและราชการประจําในราชอาณาจักร   
และกรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกาน้ี 


