
กลุ่มงานคลัง  ส านักงานเลขาธิการ  
ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 



การบริหารการคลงัศอ.บต. 

ฝ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายบัญชี 

กลุ่มงานพสัดุ 

ส านัก/
กอง 
/กลุ่มงาน
ขึน้ตรง บุคคล 

ภายนอก       

การตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล 

ประชาชน       

กลุ่มงานคลงั/พสัดุ(Back office) 

สนับสนุน 

ส านักงานเลขาธิการฯ 



       พันธกิจหลักของกลุ่มงานคลัง คือ เป็นหน่วยงานหลักและเป็นศูนย์กลางใน
ด้านการบริหารการเงินการคลังของศอ.บต.ให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง คุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ 
ทีว่างไว้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ป้องกันและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
เพื่อสนับสนุนให้กระบวนการหลักด าเนินการได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย 
ทีว่างไว ้



สินค้า/บริการ ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ฝ่ายงบประมาณ  - การจดัท างบประมาณ 

 - การควบคุมงบประมาณ 

 - การเร่งรัด ติดตาม รายงานผลการเบิกจ่าย 
 - การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 - การใหค้ าปรึกษา 

 - ผูบ้ริหาร 
 - ส านกั / กอง / กลุ่ม / ศูนยฯ์ 
 - บุคลากรภายใน/นอก 
 - สตง. 
 - กรมบญัชีกลาง  

ฝ่ายการเงิน  - การรับเงิน / การเกบ็รักษาเงิน / การจดัท ารายงานเงิน
คงเหลือ 
 -การจ่ายเงิน 

 - การเบิกเงิน / การตรวจสอบใบส าคญั 

 - การใหค้ าปรึกษา 

- ผูบ้ริหาร 
 - ส านกั / กอง / กลุ่ม / ศูนยฯ์ 
 - บุคลากรภายใน/นอก 
 - สตง. ปปช. 
 - กรมบญัชีกลาง  

ฝ่ายบญัชี  - การจดัท ารายงานการเงิน 

 - การจดัท าตน้ทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 - การวิเคราะห์ขอ้มูลดา้นบญัชี 
 - การใหค้ าปรึกษา 

- ผูบ้ริหาร 
 - ส านกั / กอง / กลุ่ม / ศูนยฯ์ 
 - บุคลากรภายใน/นอก 
 - สตง.  
 - กรมบญัชีกลาง  

ความสัมพนัธ์ระหว่างสินค้า/บริการ กบัลูกค้าของกลุ่มงานคลงั 



กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 

การจัดการกระบวนการเบิกจ่ายเงิน.docx


ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



ที่มา 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3. นโยบาย National e-payment Master Plan ในโครงการ e-
payment ภาครัฐ 
4. การปรับปรุงระบบ New GFMIS Thai 



ส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ 
หน่วยงาน
ของรัฐสภา  

ศาลยุติธรรม  
ศาลปกครอง  

ศาลรัฐธรรมนูญ  
องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  

และองค์กรอัยการ 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงาน
ของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง 
ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การ
มหาชน ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติ
บุ ค ค ล  อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง 
ส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นของรัฐ
ตามที่กฎหมายก าหนด 

หมายความถึง 
  

หน่วยงานของรัฐ 

องค์การมหาชน 

ทุนหมุนเวียนที่มี
ฐานะเป็นนิติ

บุคคล อปท. 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ

ตามที่กฎหมาย
ก าหนด 



หน่วยงานผู้เบิก หมายความถึง 

  
•หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
• เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด 



หลักเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงิน 
1 2 4 5 3 

การจ่ายเงินหรือ 
ก่อหนี้ผูกพัน  ได้แต่
เฉพาะที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง มติ ครม. หรือ
ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง 

การเบิกเงินเพื่อการ
ใดจะต้องน าไปจ่าย
เพื่อการนั้น  
การขอเบิกเงินทุก
กรณี  ต้องระบุ
วัตถุประสงค์ที่จะ
น าไปจ่าย  

การขอเบิกเงินทุก
กรณี หน่วยงานผู้
เบิกมีหน้าที่ตาม
กฎหมายในการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย  

หน่วยงานผู้เบิกเปิด
บัญชีกับธนาคาร
รัฐวิสาหกิจเพื่อรับ
เงินงบประมาณ 1 
บัญชี  
เงินนอกงบประมาณ 
1 บัญช ี

• สร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ 
GFMIS 

•  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ค าขอเบิกเงิน 

• ตรวจสอบการ
จ่ายเงินของ
กรมบัญชีกลาง 

6 

หนี้ต้องถึงก าหนด
ช าระหรือใกล้จะถึง

ก าหนดช าระ 



โดยปกติค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีใดให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย 

4. เงินยืมคาบเกี่ยว 3. ค่าใช้จ่ายที่ให้
ถือเป็นรายจ่าย
เมื่อได้รับแจ้งให้

ช าระหนี้ 

2. ค่าใช้จ่ายค้าง
เบิกข้ามปี 

1. กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

เว้นแต่ 



การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

1. ก่อหนี้ผูกพันก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
2. วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป 
3. เบิกจ่ายช าระหน้ีไม่ทันสิ้นปีงบประมาณ 



พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 

มาตรา 43 วรรคสอง ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้ขยาย
เวลาขอเบิกเงินจากคลังได้เฉพาะในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว 
วรรคสาม การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรคสอง ให้ขยายออกไปได้อีกไม่เกินหก
เดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลา
ดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหก
เดือน 



ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 

ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
 * ในปีงบประมาณที่เกิดค่าใช้จ่าย หรือ 
 * ภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ 
 



หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามป ี
1. ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
2. น ามาเบิกจากงบประมาณของปีปัจจุบัน 
3. หัวหน้าส่วนราชการรับรองเงินงบประมาณของปีที่เกิดค่าใช้จ่ายตามแบบที่ กค. 
ก าหนด 
4. ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่เบิก 
หนังสือ กค 0409.3/ว.14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548 
 



รายการต่อไปนี้ ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจาก 
งบกลางในปีต่อ ๆ ไป 
 
•  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ 
•  เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง   พนักงานรัฐ 
•  เงินส ารอง  เงินสมทบ  เงินชดเชยของข้าราชการ 
•  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ 
    ลูกจ้างประจ า 
 



ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้
ช าระหนี้ (ว.178, ว.75) 
 
1.  รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นไม่ว่าเดือนใด 
     1.1  ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
     1.2  ค่าบอกรับสิ่งพิมพ์ 
     1.3  ค่าบัญชีพลโดยสารรถไฟ 
     1.4  ค่าขนส่ง 
 



ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ (ต่อ) 
2.  รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกันยายน 
     2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้ต้องหา 
     2.2  ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
     2.3  ค่าเครื่องบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว   ค่ากับข้าว และค่าเชื้อเพลิง  
ของผู้ต้องขัง 
     2.4  ค่าเครื่องบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว ค่ากับข้าว และค่าเชื้อเพลิงของ
คนไข้นักเรียน พยาบาล และนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล 



ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ (ต่อ) 
3.  รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนสิงหา-กันยา 
     3.1 ค่าก าจัดขยะมูลฝอย 

         3.2 ค่าน้ า 
         3.3 ค่าไฟฟ้า 
         3.4 ค่าโทรศัพท์ 
         3.5 ค่าเช่าพูดโทรศัพท์ทางไกล 
         3.6 ค่าเช่าคู่สายโทรศัพท์ 
         3.7 ค่าติดตั้งโทรศัพท์ 
         3.8 ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
         3.9 ค่าเช่าวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
         3.10 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้เครื่องโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของทางราชการ 
         3.11 ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุติดตามตัว เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการส าคัญกรณีเร่งด่วน 
         3.12 ค่าเช่าบริการสัญญาณเคเบิลทีวี 



เงินยืมคาบเกี่ยว 

การยืมเงินคาบเกี่ยว  คือ  การยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบัน เพื่อไป
ใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
 
หลัก  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในปีปัจจุบันคาบเกี่ยวไปใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 



ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยว 
 90 วัน กรณีเดินทางไปราชการ 
 30 วัน  กรณีปฏิบัติราชการอื่น 
     (นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป) 



การขอเบิกเงินของส่วนราชการกรณีซื้อ/จ้าง/เช่า 

ส่วนราชการต้อง
จัดท าใบสั่งซื้อ / 

ใบสั่งจ้าง เพื่อจอง
งบประมาณในระบบ 
GFMIS เพื่อจ่ายตรง
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี

สิทธิรับเงิน 

2 

ไม่มีใบสั่งซื้อ / 
จ้าง /สัญญา หรือ
มีใบสั่งซื้อ / สั่ง
จ้าง หรือสัญญา
แต่วงเงินไม่ถึง 
5,000 บาท 

ส่วนราชการไม่ต้อง
จัดท าใบสั่งซื้อ / 

ใบสั่งจ้าง ในระบบ 
GFMIS โดยจะจ่าย
ตรงหรือจะจ่ายเข้า

ส่วนราชการเพื่อจ่าย
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี

สิทธิรับเงิน ก็ได้ 

1 

มีใบสั่งซื้อ / สั่ง
จ้าง สัญญา หรือ
ข้อตกลง  วงเงิน

ตั้งแต่ 5,000 
บาทขึ้นไป  



การเบิกจ่ายเงินยืม 
เงินยืม  หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายใหแ้ก่ บุคคลใดยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่น 
ประเภทของเงินยืม 
 • เงินงบประมาณ 
 • เงินนอกงบประมาณ 



เงินงบประมาณ 
 1. รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็น

ประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
3. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร เงินเพิ่มค่าครองชีพ
ชั่วคราว 
4. งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเกี่ยวกับ (1) หรือ (2) 
 



การจ่ายเงินยืม 
1. ท าสัญญายืมตามที่ ก.ค. ก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อบังคับของทาง
ราชการและผู้มีอ านาจได้อนุมัติ 
2. สัญญายืมท า 2 ฉบับ 
    • ผู้ยืมเก็บ 1 ฉบับ 
    • ส่วนราชการเก็บ 1 ฉบับ 
3. เงื่อนไขการจ่ายเงินยืม 
    • ให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 
    • ห้ามให้ยืมครั้งใหม่ หากยังไม่ล้างครั้งเก่า 
    • การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรไม่เกิน 90 วัน 
เว้นแต่ขอตกลงกับ ก.ค. 



การจ่ายเงินยืม (ต่อ)  
4. การจ่ายเงินยืมให้จ่ายผ่านระบบ e-Payment โดยผู้ยืมไม่ต้องลง
ลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงิน 
5. วิธีการคืนเงินยืมเหลือจ่าย ให้คืนผ่านระบบ e-Payment 



ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม 
1. ส่วนราชการในราชการบริหาร 
   ส่วนกลาง 
 
 
 
 

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร 
   ส่วนกลางที่มีส านกังานอยู่ใน 
   ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
   กระทรวง ทบวง กรม  
3. ส่วนราชการในภูมิภาค 

 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 

ประเภทวิชาการระดับช านาญการ  ประเภททั่วไประดับ 

อาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้มียศตั้งแต่พันโท  

นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทขึน้ไป 

   
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ 

มอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานเป็น 

ผู้อนุมัติจ่ายเงินก็ได้ 

หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 

 

 



ก าหนดส่งใบส าคัญ 
1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน : ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติ 
ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
2. เดินทางไปราชการอื่น : ส่งภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
3. ปฏิบัติราชการอื่นนอกจาก (1) – (2 ) :ส่งภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับ
เงิน 
 



ชดใช้เงินยืม 
•  รับคืนเงินยืมให้ออกใบรับใบส าคัญ/พิมพ์หลักฐานการรับคืนเงิน
จากระบบ e-Payment และบันทึกการรับคืน 
•  เก็บรักษาสัญญายืมที่ยังไม่ช าระเงินคืนให้ปลอดภัย 
•  เร่งรัดชดใช้เงินยืม 
 



กรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในเวลาที่ก าหนด (ข้อ 68) 
       ผอ.กองคลังเรียกให้ชดใช้ตามสัญญา อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบ
ก าหนด 
       หากไม่สามารถปฏิบัติตามวรรค 1 ได้ ให้ ผอ.กองคลัง รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้
เป็นไปตามสัญญาฯ ต่อไป 



การจ่ายเงิน 



การจ่ายเงิน 

4. มีหลักฐานการจ่าย 

5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินโดยยงั
มิได้จ่ายเงิน 

6. ไม่มารับเงินให้ท าใบ
มอบฉันทะ / มอบอ านาจ 

1. มกีฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบั 
ค าส่ัง มติ ค.ร.ม. หรือได้รับ
อนุญาตจากกระทรวงการคลงั 

2. เป็นรายจ่ายในการ
ด าเนินงานตามปกต ิ

3. ผู้มีอ านาจได้อนุมัติ 



1. ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด 

ใบมอบฉันทะ จ่าย เงนิสด 
เช็ค 

ส่ังจ่าย 
ผู้มอบฉันทะ 

ผู้รับมอบฉันทะ 

2. นอกจากบุคคล 1.  

ใช้ใบมอบอ านาจ 

จ่าย 

เช็ค 

ส่ังจ่ายผู้มอบอ านาจ 

              

    



การจ่ายเงิน (ต่อ) 

7.การโอนสิทธิเรียกร้องให้ 
ปฏิบัติตามที่ กค. ก าหนด 
 

8. บันทึกการจ่ายเงิน 
ในวันที่จ่าย 

9.สิ้นวันตรวจสอบ 



ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 
1. ส่วนราชการในราชการบริหาร 
   ส่วนกลาง 
 
 
 
 

2. ส่วนราชการในราชการบริหาร 
   ส่วนกลางที่มีส านกังานอยู่ใน 
   ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
   กระทรวง ทบวง กรม  
3. ส่วนราชการในภูมิภาค 

 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 

ประเภทวิชาการระดับช านาญการ  ประเภททั่วไประดับ 

อาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้มียศตั้งแต่พันโท  

นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทขึน้ไป 

   
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะ 

มอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานเป็น 

ผู้อนุมัติจ่ายเงินก็ได้ 

หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 

 

 



ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน มีหน้าที่ในการ
ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายหรือกฎ หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 



หลักฐานการจ่าย 
หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้รับตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 



ใบเสร็จรับเงิน 
 

ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่าย 
อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี ้

 1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและอักษร 
 5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 



                                                                                  ที่ ................................... 
                                                                           (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

ใบส าคัญรับเงิน 
     วันที่ ...... เดือน ................... พ.ศ............ 
  ข้าพเจ้า .................................................... ..........................................อยู่บ้านเลขที่ ......................................... 
ต าบล ............................................ อ าเภอ ................................................ จังหวัด ......................................................... 
ได้รับเงินจากแผนกการ ...........................................................................จังหวัด ............................................................ 
ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

    บาท 

                                            จ านวนเงิน....................................................... 

             ลงชื่อ ................................................ 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 
ส่วนราชการ ............................................. 

วนั เดือน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

รวมทั้งส้ิน 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร ) ......................................................................................................... 
 ข้าพเจ้า ........................................... ต าแหน่ง ................................................... 
กอง .................................. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามของราชการโดยแท้ 
 
    (ลงชื่อ)....................................…………....... 
              วันที่ ...................................................... 



ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
โปรดท าเครื่องหมาย   ลงในช่อง   พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จ าเป็น 

 

• 1. ข้าพเจ้า..............................................................................................ต าแหน่ง..................................................................................... 
•  สังกดั..................................................................................................................................................................................................... 
• 2. ขอเบิกเงินค่ารักษาของ 
•       ตนเอง 
•       คู่สมรส   ช่ือ........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน....................................................... 
•       บิดา        ช่ือ........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................................ 
•       มารดา    ช่ือ........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................................ 
•       บุตร       ช่ือ........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................................ 
•                           เกดิเม่ือ.................................................................เป็นบุตรล าดับที.่.................... 
•                           ยงัไม่บรรลุนิติภาวะ    เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
• ป่วยเป็นโรค...................................................................................................................................................................................................... 
• และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ช่ือสถานพยาบาล)........................................................................................................................... 
• ซ่ึงเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแต่วนัที.่.................................................................................................ถึงวนัที ่
• .....................................................................เป็นเงินรวมทั้งส้ิน.................................................................................................................บาท 
• (............................................................................................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินทีแ่นบ  จ านวน..............ฉบับ 



 
• 3. ข้าพเจ้ามสิีทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล 

•    ตามสิทธิ            เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสิทธิทีไ่ด้รับจากหน่วยงานอ่ืน 

•               เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสัญญาประกนัภยั 
• เป็นเงิน..........................................................บาท (................................................................................................................)และ 

•  (1) ข้าพเจ้า               ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน                                      
  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 

•               มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

•               เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดียว 

•  (2) ..........ข้าพเจ้า         ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน 

•               มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน  แต่ค่ารักษาพยาบาลทีไ่ด้รับต ่ากว่า 
•     สิทธิตามพระราชกฤษฎกีาฯ 

•               มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

•               มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืน 



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

•  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 

• ตามจ านวนที่ขอเบิก  ซ่ึงก าหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

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

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

•   วนัที่..................เดือน......................................................พ.ศ................. 

• 5. ค าอนุมัต ิ

•   อนุมัตใิห้เบิกได้ 

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

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

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



• 6. ใบรับเงนิ 

•        

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

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

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

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

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

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

•    วนัที.่..........เดือน.....................................พ.ศ............. 

•                    (ลงช่ือต่อเม่ือได้รับเงนิแล้วเท่าน้ัน) 



รายงานการจ่ายในระบบ GFMIS 



รายงานการจ่ายเงินจากระบบ  
e-Payment 

ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction 
History)  
ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online (ที่ กค 0402.2/ว.140 ลงวันที1่9 สิงหาคม 2563) 



วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

ข้อยกเว้น หลัก 

การจ่ายเงินให้จ่าย
ผ่านระบบ  

e-Payment  

การจ่ายเงินเป็นเช็ค หรือเงินสด 
ให้กระท าได้เฉพาะกรณีที่มี
เหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนิน     
      การจ่ายผ่านระบบ  
         e-Payment ได ้



ขา้ราชการ/ 
ผูม้สีทิธ ิ

GFMIS 

Indirect  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงนิของสว่นราชการ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ที่ กค 0402.2/ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

บญัชเีงนิฝาก 
ธนาคาร 

ของสว่นราชการ 
 

 
 

KTB 
 Corporate 

 Online 
 

 

สมคัรขอใช ้
บรกิาร 
KTB   

Corporate Online 

บญัชเีงนิฝาก 
ธนาคาร 

ของขา้ราชการ 

1 เงนิสวสัดกิาร คา่ตอบแทน หรอืกรณีอืน่ที ่ 
กค.ก าหนด 
2 ซือ้/จา้ง/เชา่ ตามระเบยีบขอ้28(2) 
3 ชดใชเ้งนิทดรองราชการ 
4 เงนิยมื 
5 จา้งเหมาบรกิารจากบคุคลธรรมดา 
6 บคุคลทีส่ามทีก่ม.อนญุาต  

เต็มจ านวน 

ไมต่อ้งลงลายมอืชือ่รบัเงนิ 
ในแบบค าขอเบกิเงนิใดๆ 

รายงานสรปุ 
การโอนเงนิ 

เป็นหลกัฐานการจา่ยเงนิ 

ทะเบยีนคมุการโอนเงนิ 
ในระบบ Computer 
เพือ่ใชต้รวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

สิน้วนัท าการ 
ทีโ่อนเงนิ 

E-Statement 

ตรวจสอบ 

1 

2 

3 

ใชบ้ญัชสี าหรบัรบั 
เงนิเดอืน 
 คา่จา้ง 

 คา่ตอบแทน/ 
ตามทีผู่ม้สีทิธแิจง้ 

 



การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ต่อ) 
• บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน  

• กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน 
• บัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี หรือ 
• บัญชีเงินฝากธนาคารอื่นของผู้มีสิทธิรับเงิน ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้เบิกอนุญาต 

• กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก  
• บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

 
 
 



แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 



การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ต่อ) 
• ทุกสิ้นวันท าการ  

• ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online แต่ละรายการจาก 
• รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 

Report/Transaction History)  
• รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
   (E-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ 
    KTB Corporate Online และ 
• ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

 



การเขียนเช็ค 
1. ซื้อ / จ้าง/ เช่า 

• สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้ 
• ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
• ขีดคร่อมเช็ค 



การเขียนเช็ค (ต่อ) 

2.  นอกจาก  1. 
•  สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้ 
•  ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
•  ขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 



การเขียนเช็ค (ต่อ) 
3. รับเงินสดมาจ่าย 
   •  สั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
    •  ขีดฆ่าค าว่า“หรือผู้ถือ” ออก 
    •  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 



การรับเงิน 



ใบเสร็จรับเงิน 
1. ใช้ตามแบบ กค หรือที่ได้รับความตกลง 
2. จัดท าทะเบียนคุม 
3. ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ 
4. รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
5. เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 







วิธีปฏิบัติในการรับเงิน 

ข้อยกเว้น หลัก 

การรับเงินให้รับ 
ผ่านระบบ  

e-Payment  

การรับเงินเป็นเช็ค หรือเงินสด  
หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้รับ
ได้เฉพาะกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือ
มีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่  
    สามารถรับผ่านระบบ  
   e-Payment ได้ 



เครื่องมือส าหรับการรับเงินผ่านระบบ e-Payment 



หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

กค 0430.7/ว.486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563 



การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

1. ตู้นิรภัย 

2. กรรมการ 

3. วิธีการเก็บรักษาเงิน 



ตู้นิรภัย 
1. ก าปั่น หรือตู้เหล็ก หรือหีบเหล็กอันมั่นคง 
2. ปกติต้องมีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ดอก แต่ละดอก             
มีลักษณะต่างกัน 
3. ลูกกุญแจตู้นิรภัยหนึ่งๆ อย่างน้อยต้องมี 2 ส ารับ มอบให้กรรมการถือกุญแจ 1 

ส ารับ อีกส ารับฝากเก็บในลักษณะหีบห่อ 
 - ส่วนกลาง ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ 
 - ส่วนภูมิภาค เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 
4. ตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน 



กรรมการ 
• แต่งตั้งข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน / เทียบเท่าขึ้นอย่างน้อย 2 คน 

• กรณีกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
     - แต่งตั้งกรรมการชั่วคราว 
     - มอบกุญแจ ตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามรายงานฯ เมื่อกุญแจ
หาย หรือสงสัยว่าจะมีการปลอมแปลงให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อสั่งการ 

 โดยด่วน 



      หัวหน้า 
  ส่วนราชการ 

         เจ้าหน้าที่การเงนิ       กรรมการ 

รายงานฯ 

เงนิ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

-น าเงนิเข้าตู้    
-ลงลายมือช่ือ 
ในรายงานฯ 

-ร่วมกบั จนท.        

การเงนิบันทึกเงนิ 

ที่ตรวจนับได้       
-ลงลายมือช่ือ         
ร่วมกบัจนท.       

การเงนิในรายงานฯ 
-น าเงนิเข้าตู้           

รายงานฯ 

รายงานฯ 

รายงานฯ รายงานฯ 

รายงานฯ 

เงนิ 
รายงานฯ 

* รายงานฯ = รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 



ก าหนดเวลาน าเงินส่งหรือน าฝากคลัง
ของส่วนราชการผู้เบิก 

    1. เช็ค 
    - วันที่ได้รับ  หรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 

    2. เงินรายได้แผ่นดินท่ีได้รับเป็นเงินสด  
    -  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง แต่ถ้าเกินหมื่นบาทน าส่งโดยด่วน        

ไม่เกิน 3 วันท าการ 
3. เงินรายได้แผ่นดินท่ีได้รับด้วยระบบ e-payment  
    - ให้น าส่งภายในเวลาที่ก.คลังก าหนด 



    4. เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลอืจ่ายปีเก่าส่งคืน 
- ภายใน 15 วันท าการ นับจากวันได้รับเงินจากคลัง      
หรือได้รับเงินคืน 

    5. เงินนอกงบประมาณได้รับเป็นเงินสด  
- อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  

    6. เงินนอกงบประมาณเบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย 
- ภายใน 15 วัน นับจากวันรับเงินจากคลัง 


