
ร ะ เบี ยบการ เบิ ก จ่ าย เ งิ นจ ากค ลั ง  
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง        
   พ.ศ. 2551 



ขอบเขตการบรรยาย 

  1.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  2.  หลักการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง 

  3.  วธิกีารเบิกจ่ายเงนิจากคลัง 

  4.  การเบิกจ่ายเงนิยืม 

  5.  การรับเงนิ 

  6.  การจ่ายเงนิ 

  7.  การเกบ็รักษาเงนิ 

  8.  การน าเงนิส่งคลัง 

 

 

 



พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2502 และทีแ่กไ้ขเพิม่เติม 

  มาตรา 21 บัญญัติว่า ให้รัฐมนตรีเป็นผู้รับผิดชอบในการ

ควบคุมงบประมาณเพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย

ระเบียบหรือข้อบังคับและให้มอี านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

  (2) ก าหนดระ เบี ยบห รือ ข้อบั งคั บ เกี่ ย วกับกา ร        

เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง

ด้วยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 



หลกัการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 

 1.  การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ ผูกพันได้เฉพาะมีกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุญาต

จากกระทรวงการคลัง 

 2.  การเบิกเงนิเพ่ือการใดจะต้องน าไปจ่ายเพ่ือการนั้น 

 3.  หนี้ ต้องถงึก าหนดช าระหรือใกล้จะถงึก าหนดช าระ 

 4.  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้ นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจาก        

เงนิงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น 

 



โดยปกติค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีใดใหเ้บิกจาก

เงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย 

  เว้นแต่ 

  กนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี 

  ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 

  ค่าใช้จ่ายที่ให้ถอืเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  

  เงนิยืมคาบเกี่ยว 



 

การกนัเงินไวเ้บิกเหลือ่มปี 

  1. กรณมีีหนี้ ผูกพัน 

  2. กรณไีม่มีหนี้ ผูกพัน 



 

กรณีมีหนี้ ผูกพนั 
 

  1.  ก่อหนี้ ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

  2.  สั่งซื้อ / จ้าง / เช่า 

  3.  50,000 บาท ขึ้นไป 

  4.  คาดว่าจะเบิกจ่ายไม่ทนัสิ้นปี 



กรณีไม่มีหนี้ ผูกพนั 
 

  1.  ไม่ได้ก่อหนี้ ผูกพัน  

  2.  แต่มคีวามจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงนินั้นต่อไป 



วิธีปฏิบติัการกนัเงินไวเ้บกิเหลือ่มปี 

 1. กรณกีารกนัเงนิแบบมหีนี้ ผูกพัน 

  • ใบสั่งซื้ อ / ใบสั่งจ้างที่จัดท าในระบบ GFMIS      
   เป็นการขอกนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี 

 2. กรณกีารกนัเงนิแบบไม่มหีนี้ ผูกพัน 

  • ขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลัง 

  • ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

 



ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 
 

หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่าย

ได้ทนั 

 * ในปีงบประมาณที่เกดิค่าใช้จ่าย หรือ 

 * ภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อหน้ี 



หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายคา้งเบิกขา้มปี 

 1. ค่าใช้จ่ายนั้ นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ ผูกพันเกิน

งบประมาณที่ได้รับอนุมตัิ 

 2. น ามาเบิกจากงบประมาณของปีปัจจุบัน 

 3. หัวหน้าส่วนราชการรับรองเงินงบประมาณของปีที่เกดิ

ค่าใช้จ่ายตามแบบที่ กค. ก าหนด 

 4. ใ ห้ เ บิ ก จ่ า ยจ าก เ งิ น งบปร ะมาณราย จ่ า ยขอ ง

ปีงบประมาณที่เบิก 

 หนังสอื กค 0409.3/ว.14 ลงวนัที่ 27 มกราคม 2548 

 



รายการต่อไปนี้  ถา้คา้งเบิกใหน้ ามาเบิก 

งบกลางในปีต่อ ๆ ไป 

  • เบี้ยหวดั  บ าเหนจ็  บ านาญ 

  • เงนิช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง   พนักงานรัฐ 

  • เงนิส ารอง  เงนิสมทบ  เงนิชดเชยของข้าราชการ 

  • ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ 

  ลูกจ้างประจ า 

 

 



 

ค่าใชจ่้ายใหถ้อืว่าเป็นรายจ่าย 

เมือ่ไดร้บัแจง้ใหช้ าระหนี้  
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1.  รายการค่าใชจ่้ายที่เกิดข้ึนไม่ว่าเดือนใด 

  1.1  ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

  1.2  ค่าบอกรับสิ่งพิมพ์ 

  1.3  ค่าบัญชีพลโดยสารรถไฟ 

  1.4  ค่าขนส่ง 
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 2. รายการค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือนกนัยายน 

  2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้ต้องหา 

  2.2  ค่าน า้มนัเช้ือเพลิง 

  2.3  ค่าเคร่ืองบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว          

  ค่ากบัข้าว และค่าเชื้อเพลิง ของผู้ต้องขงั 

  2.4  ค่าเคร่ืองบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว              

  ค่ากบัข้าว และค่าเชื้อเพลิงของคนไข้นักเรียน         

  พยาบาล และนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล 
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3.  รายการค่าใชจ่้ายเฉพาะเดือนสิงหา-กนัยา 

 3.1 ค่าก าจัดขยะมูลฝอย 

 3.2 ค่าน า้ 

 3.3 ค่าไฟฟ้า 

 3.4 ค่าโทรศัพท ์

 3.5 ค่าเช่าพูดโทรศัพทท์างไกล 

 3.6 ค่าเช่าคู่สายโทรศัพท ์

 3.7 ค่าตดิตั้งโทรศัพท ์

 3.8 ค่าฝากส่งไปรษณยีภัณฑแ์ละพัสดุไปรษณย์ีที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดอืน 

 3.9 ค่าเช่าวิทยุโทรศัพทเ์คล่ือนที ่

 3.10 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการใช้เคร่ืองโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑข์องทางราชการ 

 3.11 ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุตดิตามตวั เพ่ือใช้ในการปฏบิตัริาชการส าคญั 

  กรณเีร่งด่วน 

 3.12 ค่าเช่าบริการสญัญาณเคเบลิทวี ี
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เงินยมืคาบเกีย่ว 
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กา รยื ม เ งิ นค าบ เ กี่ ย ว   คื อ   ก า รยื ม เ งิ น

งบประมาณ ปี ปัจ จุบั น  เ พ่ื อ ไปใ ช้ จ่ า ย ใน

ปีงบประมาณถดัไป 

หลัก  ต้องมีเวลาปฏบิัตริาชการในปี 

ปัจจุบันคาบเกี่ยวไปในปีงบประมาณถดัไป 
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ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกีย่ว 

    90 วนั  กรณเีดินทางไปราชการ 

   30 วนั  กรณปีฏบิัติราชการอื่น 

 (นับตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป) 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 

 1. หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ        

เงนิงบประมาณ 1 บัญชี เงนินอกงบประมาณ 1 บัญช ี

 2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอเบิกเงนิ 

 4. ตรวจสอบการจ่ายเงนิของกรมบัญชีกลาง 
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หน่วยงานผูเ้บกิ 

  • ส่วนราชการ หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การ

มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรจัดตั้ งขึ้ นตามบทบัญญัติของ

รัฐธรรมนูญ 

  • ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

  • เบิกเงนิจากกรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังจังหวดั 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 

 1. หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ        

เงนิงบประมาณ 1 บัญชี เงนินอกงบประมาณ 1 บัญช ี

 2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอเบิกเงนิ 

 4. ตรวจสอบการจ่ายเงนิของกรมบัญชีกลาง 
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ขอ้มูลหลกัผูข้าย 

  • ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิก / เจ้าหนี้  / ผู้มสีทิธ ิ

   รับเงนิ 

  • เกี่ยวกบัช่ือ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน 

  • ช่ือ และเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สญัญา เงื่อนไข 

   การช าระเงนิ 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 

 1. หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ        

เงนิงบประมาณ 1 บัญชี เงนินอกงบประมาณ 1 บัญช ี

 2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอเบิกเงนิ 

 4. ตรวจสอบการจ่ายเงนิของกรมบัญชีกลาง 
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การขอเบกิเงนิเพือ่จ่ายในระบบ GFMIS 

1. จ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้

ของส่วนราชการโดยตรง 

2. จ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ       

ส่วนราชการ 
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การจ่ายตรงเจ้าหนี ้
  หลักเกณฑ ์

  1. มีใบสั่งซื้อ / จ้าง หรือสญัญา วงเงินตั้งแต่  

     5,000 บาทขึ้นไป  

  2. ไม่มีใบสั่งซื้อ / จ้าง /สญัญา หรือ          

    มีใบสั่งซื้อ / จ้าง หรือสญัญาแต่วงเงิน                 

    ไม่ถงึ 5,000 บาท 
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การจ่ายให้ส่วนราชการ 
 หลักเกณฑ ์

 1. ไม่มีใบสั่งซื้อ / จ้าง หรือสญัญา หรือ 

 2. มีใบสั่งซื้อ / จ้าง หรือสญัญา แต่วงเงิน

ไม่ถงึ 5,000 บาท 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 

 1. หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ        

เงนิงบประมาณ 1 บัญชี เงนินอกงบประมาณ 1 บัญช ี

 2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอเบิกเงนิ 

 4. ตรวจสอบการจ่ายเงนิของกรมบัญชีกลาง 
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การเบกิจ่ายเงินยมื 
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 เงินยืม  หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่ 

บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     

หรือปฏบิัติราชการอื่น 

 ประเภทของเงินยืม 

 • เงินงบประมาณ 

 • เงินนอกงบประมาณ 
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เงินงบประมาณ 

 1. รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่าย

เป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน

หรือแต่ละคราวเมื่อเสรจ็งานที่จ้าง 

 2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวสัดุ 

 3. รายการค่าสาธารณปูโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณยี์โทรเลข 

 4. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเบิกเงนิสวสัดิการเกี่ยวกบั 

การศกึษาบุตร เงนิเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราว 

 5. งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเกี่ยวกบั (1) (2) (3) 
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เงินทดรองราชการ 

 1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวด

แน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือ  

แต่ละคราวเมื่อเสรจ็งานที่จ้าง 

 2. งบด าเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้า 

 3. งบกลางเฉพาะที่ จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับ

การศกึษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล 

 4. งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกบั (1) และ (2) 
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ก าหนดส่งใบส าคญั 

1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน : ส่งทางไปรษณยี์ 

         ลงทะเบียนหรือธนาณตัิ              

         ภายใน 30 วนั นับจาก

         วนัได้รับเงนิ 

2. เดินทางไปราชการอื่น : ส่งภายใน 15 วนั นับจากวนั 

           กลับมาถงึ 

3. ปฏบิัติราชการอื่นนอกจาก (1) – (2) :ส่งภายใน 30 วนั 

        นับจากวนัได้รับเงนิ 
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การจ่ายเงินยืม 

1. ท าสญัญายืมตามที่ ก.ค. ก าหนดและ รับรองว่าจะปฏบัิติตามระเบียบหรือ     

 ข้อบังคับของทางราชการและผู้มีอ านาจได้อนุมัติ 

2. สญัญายืมท า 2 ฉบับ 

 • ผู้ยืมเกบ็ 1 ฉบับ 

 • ส่วนราชการเกบ็ 1 ฉบับ 

3. เง่ือนไขการจ่ายเงินยืม 

 • ให้ยืมเฉพาะเทา่ที่จ าเป็น 

 • ห้ามให้ยืมคร้ังใหม่ หากยังไม่ล้างคร้ังเก่า 

 • การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

  ไม่เกนิ 90 วัน เว้นแต่ขอตกลงกบั ก.ค. 

 

 



ผูม้ีอ านาจอนุมติัการจ่ายเงินยืม 

1. ส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง 
 

 
 
 

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ใน
ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม  

3. ส่วนราชการในภูมิภาค 
 

  หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งด ารงต าแหน่ง 

ตัง้แต่ระดับ 7 หรือเทยีบเท่าหรือผู้มี 

ยศตัง้แต่ พันโท นาวาโท นาวา 

อากาศโท หรือพันต ารวจโท ขึน้ไป 

  หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ 
มอบหมายให้หวัหน้าหน่วยงานเป็น 

ผู้อนุมัตจ่ิายเงนิกไ็ด้ 

  หวัหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
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การจ่ายเงินยืม 

1. ท าสญัญายืมตามที่ ก.ค. ก าหนดและ รับรองว่าจะปฏบัิติตามระเบียบหรือ     

 ข้อบังคับของทางราชการและผู้มีอ านาจได้อนุมัติ 

2. สญัญายืมท า 2 ฉบับ 

 • ผู้ยืมเกบ็ 1 ฉบับ 

 • ส่วนราชการเกบ็ 1 ฉบับ 

3. เง่ือนไขการจ่ายเงินยืม 

 • ให้ยืมเฉพาะเทา่ที่จ าเป็น 

 • ห้ามให้ยืมคร้ังใหม่ หากยังไม่ล้างคร้ังเก่า 

 • การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

  ไม่เกนิ 90 วัน เว้นแต่ขอตกลงกบั ก.ค. 
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ชดใชเ้งินยืม 

 • รับคืนเงินยืมให้ออกใบเสร็จรับเงิน / ใบรับ     

  ใบส าคัญและบันทกึการรับคืน 

 • เกบ็รักษาสญัญายืมที่ยังไม่ช าระเงินคืนให้ปลอดภัย 

 • เร่งรัดชดใช้เงินยืม 

 

 



การรบัเงิน 



ใบเสร็จรับเงนิ 

1. ใช้ตามแบบ กค หรือที่ได้รับความตกลง 
2. จดัท าทะเบยีนคุม 
3. ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ 
4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ 
    ปีงบประมาณถัดไป 
5. เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภยั 
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ครุฑ 
        เลขที่ ............... 
        เล่มที่ ............... 

ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการกรม................................... 

      ที่ท าการ........................................... 
     วันที่...........เดือน......................พ.ศ. .............. 
ได้รับเงนิจาก............................................................................................................... 
เป็นค่า ......................................................................................................................... 
จ านวน.......................บาท ................สตางค์ (ตัวอักษร.............................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
     (ลงช่ือ).............................................ผู้รับเงนิ 
     (ต าแหน่ง)........................................ 



ใบเสร็จรับเงนิ 

1. ใช้ตามแบบ กค หรือที่ได้รับความตกลง 
2. จดัท าทะเบยีนคุม 
3. ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ 
4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ 
    ปีงบประมาณถัดไป 
5. เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภยั 
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ครุฑ 
        เลขที่ ............... 
        เล่มที่ ............... 

ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการกรม................................... 

      ที่ท าการ........................................... 
     วันที่...........เดือน......................พ.ศ. .............. 
ได้รับเงนิจาก............................................................................................................... 
เป็นค่า ......................................................................................................................... 
จ านวน.......................บาท ................สตางค์ (ตัวอักษร ............................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
     (ลงช่ือ).............................................ผู้รับเงนิ 
     (ต าแหน่ง)........................................ 



ใบเสร็จรับเงนิ 

1. ใช้ตามแบบ กค หรือที่ได้รับความตกลง 
2. จดัท าทะเบยีนคุม 
3. ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ 
4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ 
    ปีงบประมาณถัดไป 
5. เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภยั 



เงนิทีรั่บ 
1. เงนิสด 
2. เชค็ 
3. ดราฟท์ 
4. ตั๋วแลกเงนิ 



เช็คที่รับ 
1.  เช็คธนาคารแห่งประเทศไทย (เช็คประเภท ก.) 

2.  เช็คที่ธนาคารค า้ประกนั (เช็คประเภท ข.) 

3.  เช็คที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย (เช็คประเภท ค.) 

4.  เช็คที่ผู้มีหน้าที่ช าระเงนิผลประโยชน์เป็นผู้เซ็นส่ัง 

จ่ายและใช้ช าระโดยตรง (เช็คประเภท ง.) 



เงนิทีรั่บ 
1. เงนิสด 
2. เชค็ 
3. ดราฟท์ 
4. ตั๋วแลกเงนิ 



การรับเงนิ 
1. ออกใบเสร็จรับเงนิทุกครัง้ 

2. โดยปกตใิช้เล่มเดียว 

3. บันทกึการรับเงนิภายในวันที่รับเงนิ 

4. ต้องมีการตรวจสอบ 



กรณใีบเสร็จรับเงนิทีย่งัมิได้ใช้สูญหาย 

1.   แจ้งความนับแต่ทราบว่าหาย 
2.   ตดิประกาศยกเลิกไว้ในที่พบเหน็และ   
      ตรวจสอบได้ง่าย 
3.   ท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกให้          
      ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 



การจ่ายเงิน 



หลกัฐานการจ่าย 
หมายความถงึ หลักฐานซึ่งแสดง
ว่าได้มีการจ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนี ้
หรือผู้รับตามข้อผูกพนัแล้ว 
   



ใบเสร็จรับเงนิ 

 1. ช่ือ สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงนิ 
 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
 3. รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4. จ านวนเงนิทัง้ตัวเลขและอักษร 
 5. ลายมือช่ือของผู้รับเงนิ 

ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่าย 

 อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี ้
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ใบเสร็จรับเงนิ 

          

                          ที่ท าการ อาคาร A 

              วันที่  24 สิงหาคม พ.ศ. 2556 

เป็นค่า ปากกา 

จ านวนเงนิ 500 บาท ‟ สตางค์  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 

    

     (ลงชื่อ)   @   ผู้รับเงนิ 



53 

บลิเงนิสด 
 

               บริษัท ปากกาไทย จ ากัด 
          พญาไท กทม. 10400 

    วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2556 
เป็นค่า ปากกาลูกล่ืน 
จ านวนเงนิ 500 บาท ‟ สตางค์  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
         (ลงชื่อ) @ ผู้ขาย  
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                 ที่ ................................... 
       (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

ใบส าคัญรับเงนิ 
     วันที่ ...... เดือน ................... พ.ศ............ 
  ข้าพเจ้า ........................... ...................................อยู่บ้านเลขที่ ..................... 
ต าบล .................................. อ าเภอ ................................ จังหวัด .................................. 
ได้รับเงนิจากแผนกการ .....................................................จังหวัด ................................. 
ดังรายการต่อไปนี ้

รายการ จ านวนเงนิ 

    บาท 

จ านวนเงนิ....................................................... 

ลงช่ือ ................................................ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
ส่วนราชการ ............................................. 

วนั เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหต ุ

รวมทั้งส้ิน 

รวมทัง้สิน้ (ตัวอักษร ) .........................................................................................................  
 ข้าพเจ้า ........................................... ต าแหน่ง ................................................... 
กอง ........................... ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนีไ้ม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับได้ และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามของราชการโดยแท้ 
 
    (ลงช่ือ)........................…………....... 
              วันที่  ........................................ 



ใบเบิกเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล 
โปรดท าเคร่ืองหมาย   ลงในช่อง   พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จ าเป็น 

 

• 1. ข้าพเจ้า..............................................................................................ต าแหน่ง..................................................................................... 
•  สังกดั..................................................................................................................................................................................................... 
• 2. ขอเบิกเงินค่ารักษาของ 
•       ตนเอง 
•       คู่สมรส   ช่ือ........................................................................เลขประจ าตวัประชาชน....................................................... 
•       บิดา        ช่ือ........................................................................เลขประจ าตวัประชาชน........................................................ 
•       มารดา    ช่ือ........................................................................เลขประจ าตวัประชาชน........................................................ 
•       บุตร       ช่ือ........................................................................เลขประจ าตวัประชาชน........................................................ 
•                           เกดิเมือ่.................................................................เป็นบุตรล าดบัที.่.................... 
•                           ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ    เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมอืนไร้ความสามารถ 
• ป่วยเป็นโรค...................................................................................................................................................................................................... 
• และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ช่ือสถานพยาบาล)........................................................................................................................... 
• ซ่ึงเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแต่วนัที่..................................................................................................ถึงวนัที ่
• .....................................................................เป็นเงนิรวมทั้งส้ิน.................................................................................................................บาท 
• (............................................................................................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จ านวน..............ฉบับ 

แบบ 7131 



 
• 3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงนิค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

•    ตามสิทธิ            เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิทีไ่ด้รับจากหน่วยงานอืน่ 

•               เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภยั 

• เป็นเงนิ..........................................................บาท (................................................................................................................)และ 

•  (1) ข้าพเจ้า               ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น                                      
  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 

•               มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภยั 

•               เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดียว 

•  (2) ..........ข้าพเจ้า         ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 

•               มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น  แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต า่กว่า 

•     สิทธิตามพระราชกฤษฎกีาฯ 

•               มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภยั 

•               มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 



 
• 4.   เสนอ........................................................................... 

•  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 

• ตามจ านวนท่ีขอเบิก  ซ่ึงก าหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

•          (ลงช่ือ)............................................................................................ ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 

•                       (.......................................................................................) 

•   วันท่ี..................เดือน......................................................พ.ศ................. 

• 5. ค าอนุมัติ 

•   อนุมัติให้เบิกได้ 

•    (ลงช่ือ)....................................................................  

•                (.................................................................) 

•    ต าแหน่ง................................................................. 



• 6. ใบรับเงนิ 

•        

•                    ได้รับเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  จ านวน...........................................บาท 

(.......................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 

•    (ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงนิ 

•              (...............................................................) 

•    (ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงนิ 

•                               (...............................................................) 

•    วนัที่...........เดอืน.....................................พ.ศ............. 

•                    (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงนิแล้วเท่านั้น) 
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รายงานการจ่ายในระบบ 
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แบบที่ กค. ก าหนด 



การจ่ายเงนิ 
      1. มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มตคิ.ร.ม.   

  หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
      2. เป็นรายจ่ายในการด าเนินงานตามปกต ิ
      3. ผู้มีอ านาจได้อนุมัต ิ
      4. มีหลักฐานการจ่าย 
      5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือให้ผู้รับเงนิลงช่ือรับเงนิ                              
         โดยยังมิได้จ่ายเงนิ 



ผู้มีอ านาจอนุมัตกิารจ่ายเงนิ 
1. ส่วนราชการในราชการบริหาร

ส่วนกลาง 
 

 
 
 

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ใน
ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม  

3. ส่วนราชการในภูมิภาค 
 

  หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งด ารงต าแหน่ง 

ตัง้แต่ระดับ 7 หรือเทยีบเท่าหรือผู้มี 

ยศตัง้แต่ พันโท นาวาโท นาวา 

อากาศโท หรือพันต ารวจโท ขึน้ไป 

  หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ 
มอบหมายให้หวัหน้าหน่วยงานเป็น 

ผู้อนุมัตจ่ิายเงนิกไ็ด้ 

  หวัหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 

 

 



การจ่ายเงนิ 
      1. มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มตคิ.ร.ม.   

  หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
      2. เป็นรายจ่ายในการด าเนินงานตามปกต ิ
      3. ผู้มีอ านาจได้อนุมัต ิ
      4. มีหลักฐานการจ่าย 
      5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือให้ผู้รับเงนิลงช่ือรับเงนิ                              
         โดยยังมิได้จ่ายเงนิ 



การจ่ายเงนิ 
     6. ไม่มารับเงนิให้ท าใบมอบฉันทะ /  
        มอบอ านาจ 
     7. การโอนสิทธิเรียกร้องให้ปฏบิัต ิ         

   ตามที่ กค. ก าหนด 
     8. บันทกึการจ่ายเงนิในวันที่จ่าย 
     9. สิน้วันตรวจสอบ 

(ต่อ) 



1. ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบ านาญ เบีย้หวัด 

ใบมอบฉันทะ จ่าย เงนิสด 
เชค็ 

ส่ังจ่าย 
ผู้มอบฉันทะ 

ผู้รับมอบฉันทะ * ต้องได้รับอนุมัตจิากผู้เบกิ * 
2. นอกจากบุคคล 1. 
ใช้ใบมอบอ านาจ 

จ่าย 

เชค็ 

ส่ังจ่ายผู้มอบอ านาจ 



การจ่ายเงนิ 
     6. ไม่มารับเงนิให้ท าใบมอบฉันทะ /  
        มอบอ านาจ 
     7. การโอนสิทธิเรียกร้องให้ปฏบิัต ิ         

   ตามที่ กค. ก าหนด 
     8. บันทกึการจ่ายเงนิในวันที่จ่าย 
     9. สิน้วันตรวจสอบ 

(ต่อ) 



วธีิปฏิบตัิในการจ่ายเงนิ 
 1. จ่ายเชค็ 
 2. จ่ายเงนิสด  เฉพาะ 

(1)  การจ่ายเงนิจากเงนิทดรองราชการซึ่ง 
       เก็บรักษาเป็นเงนิสด 
(2)  การจ่ายให้ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบ านาญ 
       ผู้รับเบีย้หวัด 
(3) การจ่ายเงนิท่ีมีวงเงนิต ่ากว่า 5,000 บาท 

  3.  จ่ายผ่านธนาคาร 



การเขียนเช็ค 
 

1. ซ้ือ / เช่า / จ้าง 
„ ส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี ้
„ ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
„ ขีดคร่อมเช็ค 



การเขียนเช็ค 
2.  นอกจาก  1. 
  „  ส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี ้
  „  ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
  „  ขีดคร่อมหรือไม่กไ็ด้ 

(ต่อ) 



การเขียนเช็ค 
   3. รับเงินสดมาจ่าย 

„  ส่ังจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 

„  ขดีฆ่าค าว่า“หรือผู้ถือ” ออก 

„  ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงนิสด 

(ต่อ) 



วธีิปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

3. จ่ายผ่านธนาคาร 

-  ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง (ว 7930) 

-  ให้บุคคลภายนอก (ว 143) 

(ต่อ) 



การเกบ็รักษาเงนิ 



การเกบ็รักษาเงนิของส่วนราชการ 

1. ตู้นิรภัย 

2. กรรมการ 

3. วิธีการเก็บรักษาเงนิ 



ตู้นิรภยั 
     1.  ก าป่ัน หรือตู้ เหลก็ หรือหีบเหลก็อนัมัน่คง 
       2.  ปกติต้องมีลกูกญุแจอย่างน้อย 2 ดอก แต่ละดอก            
มีลกัษณะต่างกนั 

       3.  ลกูกญุแจตู้ นิรภยัหนึง่ๆ อย่างน้อยต้องมี 2 ส ารับ 
มอบให้กรรมการถือกญุแจ 1 ส ารับ อีกส ารับฝากเก็บใน
ลกัษณะหีบห่อ 

 - สว่นกลาง ส านกับริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ 
 - สว่นภมูภิาค ณ ส านกังานคลงัจงัหวดั 

        4. ตัง้ไว้ในท่ีปลอดภยัในส านกังาน 



กรรมการ 
• แต่งตั้งข้าราชการระดับ 3 / เทยีบเท่าขึ้นอย่างน้อย 2 คน 
• กรณีกรรมการไม่สามารถปฏบัิติหน้าที่ 
     - แต่งตั้งกรรมการช่ัวคราว 
     - มอบกุญแจ ตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินให้
ถูกต้องตามรายงานฯ เมื่อกุญแจหาย หรือสงสยัว่าจะมีการ
ปลอมแปลงให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ 

 โดยด่วน 



      หัวหน้า 
  ส่วนราชการ 

         เจ้าหน้าท่ีการเงิน       กรรมการ 

รายงานฯ 

เงิน 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

-น าเงินเข้าตู้    
-ลงลายมือชื่อ 
ในรายงานฯ 

-ร่วมกับ จนท.        
การเงินบันทึกเงิน 
ที่ตรวจนับได้       

-ลงลายมือชื่อ         
ร่วมกับจนท.       
การเงินในรายงานฯ 
-น าเงินเข้าตู้           

รายงานฯ 

รายงานฯ 

รายงานฯ รายงานฯ 

รายงานฯ 

เงิน 
รายงานฯ 

* รายงานฯ = รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 



การน าเงนิส่งคลัง 



ก าหนดเวลาน าเงนิส่งหรือน าฝากคลงั
ของส่วนราชการผู้เบกิ 

    1. เช็ค 
    - วันที่ได้รับ  หรืออย่างช้าภายในวันท าการ      
ถัดไป 

    2. เงนิรายได้แผ่นดนิ 
    -  เกินหม่ืนบาทน าส่งโดยด่วนไม่เกิน 3 วัน
ท าการ 



ก าหนดเวลาน าเงนิส่งหรือฝากคลงั
ของส่วนราชการผู้เบกิ 

    3. เงนิเบกิเกนิส่งคืนหรือเงนิเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
- ภายใน 15 วนัท าการ นับจากวนัได้รับเงนิจากคลัง      
หรือได้รับเงนิคนื 

    4. เงนินอกงบประมาณ 
- อย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 

    5. เงนินอกงบประมาณเบกิจากคลังเพื่อรอการจ่าย 
- ภายใน 15 วนั นับจากวนัรับเงนิจากคลัง 

(ต่อ) 



สว่นราชการ  สาขาธนาคารกรุงไทย 

กรมบญัชีกลาง/ส านกังานคลงั 

 ระบบ GFMIS 

บนัทกึข้อมลู
การน าสง่ 

จดัท า pay-in slip ที่มี barcode เพื่อน าฝากเงินสด/เช็ค
เข้าบญัชีกรมบญัชีกลางหรือส านกังานคลงั 

1 

เข้าระบบ GFMIS 
เพื่อผ่านรายการและ
กระทบยอดการน าสง่ 

บนัทกึข้อมลูและโอน
เงินท่ีรับฝากไปรวมที่
สาขานานาเหนือ  / 
สิน้วนัโอนเงินเข้า TR 
1* ที่ ธปท. และ 
ธปท. สง่ข้อมลูเข้า
ระบบ GFMIS 

* TR1 : บัญชีเงนิคงคลังบัญชีที่ 1 

4 

5 

2 

รับฝาก บนัทกึข้อมลู 
และคืนส าเนา  
pay-in slip  + 
deposit slip 

3 



 

สวัสดีค่ะ 
 


