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คู่มือการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้ค่าใช้สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดินฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดท า
รายละเอียดของงานแต่ละกลุ่มงานแยกเป็นแต่ละกิจกรรมอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ 
ของการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน ตัวอย่างเอกสาร การเดินของเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน 
(Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจได้ง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดส าคัญ ๆ ของแต่ละ
กระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ 
กลุ่มงาน จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็น
ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม ก ากับ เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ทุกประการ 
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บทที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา 

สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 34 วรรคสี่ (1) 
บัญญัติว่า เมื่อมีเหตุผลอันสมควร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังมีอ านาจอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐที่ได้รับเงิน
ในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้
ทรัพย์สินคืนมาเก็บเงินรายรับไว้ใช้จ่ายได้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน กระทรวงการคลังจึงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.3/ว 18 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2562 ข้อ 1 (3) อนุญาตเป็นหลักการให้หน่วยงานของรัฐที่ได้รับเงินใน
ลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้
ทรัพย์สินคืนมา น าเงินที่ได้รับดังกล่าวไปใช้จ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมาได้ โดยไม่ต้องน าส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดิน กรณีเป็นเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและค่าไฟฟ้า ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับจากการ
ให้หน่วยงานภาครัฐใช้สถานที่  

ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้ประกาศก าหนดเกณฑ์การใช้และอัตราค่าใช้
สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดิน ต าบลช้างใหญ่ อ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2566 
เพ่ือจัดเก็บและน าส่งรายได้เงินจากการให้หน่วยงานภาครัฐอ่ืนใช้สถานที่ ในอัตราร้อยละ 50 เป็นเงินบ ารุง หรือ
เงินสมทบค่าน้ าและค่าไฟฟ้า 

  คู่มือการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้ค่าใช้สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดิน (ศกร.) 
เป็นการรวบรวมแนวทาง วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้ รองรับการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความสะดวก คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง มีคู่มือการปฏิบัติงานการรับและน าส่งรายได้ค่าใช้สถานที่
ของ ศกร. 

2. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง ทราบขั้นตอน และสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับและ
น าส่งรายได้ค่าใช้สถานที่ของ ศกร.  

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เจ้าหน้าที่ของ ส.ป.ก. มีคู่มือการปฏิบัติงานการรับและน าส่งรายได้ค่าใช้สถานที่ของ ศกร. เพ่ือ

ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2. เจ้าหน้าที่ของ ส.ป.ก. รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเข้าใจวิธีการจัดเก็บและน าส่งเงิน

รายได้ค่าใช้สถานที่ของ ศกร. ได้ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
3. เจ้าหน้าที่ของ ส.ป.ก. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและท าให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
4. ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการรับและน าส่งเงินรายได้

ค่าใช้สถานที่ของ ศกร. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ และก าหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สิน 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
  มาตรา 34 วรรคสี่ (1) บัญญัติให้เมื่อมีเหตุผลอันสมควร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง มีอ านาจ
อนุญาตให้หน่วยงานของรัฐที่ได้รับเงินในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจ าเป็นต้องจ่าย
เพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมาเก็บเงินรายรับไว้ใช้จ่ายได้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 18 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2562  
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน ดังนี ้
1. อนุญาตเป็นหลักการให้หน่วยงานของรัฐที่ได้รับเงินในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือ

สิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา น าเงินที่ได้รับดังกล่าว
ไปใช้จ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมาได้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นเงินค่าทดแทนที่ได้รับตามกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ ภายในวงเงิน
ครั้งละไม่เกิน 10 ล้านบาท หรือ 

(2) เป็นเงินที่ได้รับชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินที่เกิดจากการกระท าละเมิด 
ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 1 ล้านบาท หรือ 

(3) เป็นเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าหรือค่าไฟฟ้า ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับจาก
การให้หน่วยงานภาครัฐใช้สถานที ่

ส าหรับกรณีนอกเหนือจากการอนุญาตข้างต้น ให้ขออนุญาตเป็นกรณี ๆ ไป 
2. ให้หน่วยงานของรัฐที่ได้รับอนุญาตให้เก็บเงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือ

สิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 น าเงินดังกล่าวฝากไว้ที่
กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี เป็นยอดรวม ในบัญชีเงินนอกงบประมาณชื่อ “บัญชีเงินฝาก
เพ่ือบูรณะทรัพย์สินของ  (ชื่อหน่วยงานของรัฐ) ” รหัสหน่วยงาน  (ของหน่วยงานของรัฐ)  รหัสบัญชีย่อย  770  .
และให้มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินโดยแยกเป็นแต่ละรายการ 

กรณีหน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องน าเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายตามข้อ 1 
ซึ่งมีจ านวนไม่เกิน 50,000 บาท ไปใช้จ่ายโดยไม่น าฝากกระทรวงการคลังหรือส านักงานคลังจังหวัดตามวรรคแรก 
ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาอนุญาตได้เป็นรายกรณี 

3. การใช้จ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน ให้น าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะเพ่ือการบูรณะ
ทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินที่เสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินในลักษณะเดียวกันคืนมา ตามทีก่ระทรวงการคลัง
ได้อนุญาตเป็นหลักการ หรือตามท่ีได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง เว้นแต่เงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและ
ค่าไฟฟ้า ให้น าไปใช้จ่ายสมทบงบประมาณในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ หรือช าระค่าน้ าและค่าไฟฟ้าของหน่วยงาน
ของรัฐได้แล้วแต่กรณี 

4. ให้หน่วยงานของรัฐใช้จ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินได้ภายในระยะเวลา 2 ปี นับแต่วันที่
ได้รับเงินนั้น และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ให้น าเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินที่เหลืออยู่ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลา เว้นแต่ 
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(1) กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินครบถ้วนตามวัตถุประสงค์
หรือหมดความจ าเป็นในการใช้จ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินแล้ว ให้น าเงินที่เหลือส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินทันที 

(2) กรณีที่มีการก่อหนี้ผูกพันรายการใดไว้แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐสามารถเก็บเงินไว้เบิกจ่าย
ได้ภายใน 3 เดือน นับแต่วันสิ้นสุดสัญญา หากมีเงินเหลือจ่ายให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินทันที 

ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นต้องเก็บเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินไว้ใช้จ่ายนอกเหนือจาก
ระยะเวลาที่ก าหนดข้างต้น ให้ขอท าความตกลงกับกรมบัญชีกลางเป็นกรณี ๆ ไป 

5. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินฝากคลังให้
หน่วยงานของรัฐที่เป็นส่วนราชการถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

ส าหรับกรณีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วนราชการ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่หน่วยงานของรัฐนั้นถือปฏิบัติ 

6. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและประกาศ
ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

7. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชี ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจหรือทุนหมุนเวียนจัดท าบัญชี
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ให้จัดท าบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองท่ัวไป 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นทุนหมุนเวียน ให้จัดท าบัญชีตามที่กฎหมายว่าด้วยการบริหาร

ทุนหมุนเวียนก าหนด 
8. ให้มีการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดและรายงาน

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
9. ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน นับแต่

วันสิ้นปีงบประมาณ ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
10. ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโอนเงินคงเหลือที่อยู่ในบัญชีเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินที่มิใช่

รหัสบัญชีเงินฝาก (รหัสบัญชีย่อย) 770 เข้าสู่บัญชีเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน ในรหัสบัญชีเงินฝาก (รหัสบัญชีย่อย) 
770 ให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และเม่ือหน่วยงานของรัฐด าเนินการโอนเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้แจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือท าการปิดบัญชีต่อไป 

11. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติได้ ให้ขอท าความตกลงกับ
กรมบัญชีกลาง 

12. ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับอนุญาตให้เก็บเงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือ
สิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ ว 503 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2548 หรือได้ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังไว้เป็นอย่างอ่ืนก่อนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตินี้จะมีผลใช้บังคับ หรือได้รับการขยายระยะเวลาการ
เบิกจ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 326 ลงวันที่ 26 
กันยายน 2554 ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือดังกล่าวต่อไปจนเสร็จสิ้น และให้น าเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สินที่เหลือ
ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินทันที 
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บทที่ 3 
เกณฑ์การใช้และอัตราค่าใช้สถานที่ของ ศกร. 

เกณฑ์การใช้สถานที่ของ ศกร. 
1. ชื่อ “ประกาศส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เรื่อง เกณฑ์การใช้และอัตราค่าใช้

สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดิน ต าบลช้างใหญ่ อ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2566” 
2. ค านิยาม 

“สถานที่” หมายความว่า ห้องประชุม ห้องอบรม ห้องพัก ตามบัญชีแนบท้าย 
“หน่วยงานภายใน ส.ป.ก.” หมายความว่า ส านัก กอง ศูนย์ กลุ่ม และ ส.ป.ก.จังหวัด  
“หน่วยงานภายนอก ส.ป.ก.” หมายความว่า หน่วยงานภาครัฐอ่ืนที่มิใช่หน่วยงานภายใน ส.ป.ก. 

3. การใช้สถานที่ให้อยู่ภายใต้วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นสถานที่ส าหรับจัดประชุม อบรม สัมมนา 
และเป็นที่พัก 

4. ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือผู้ที่ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี มอบหมาย เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการใช้สถานที่ตามความเหมาะสม 

5. ผู้ใช้สถานที่จะต้องช าระค่าใช้สถานที่ ตามอัตราที่ก าหนดในบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ เว้นแต่ 
หน่วยงานภายใน ส.ป.ก. เป็นผู้ขอใช้ 

เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่และช าระเงินค่าใช้สถานที่แล้ว เจ้าหน้าที่จะออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ไว้เป็นหลักฐาน 

การลด หรืองดเว้นค่าใช้สถานที่ตามวรรคแรก ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักพัฒนา
และถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 

6. ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ขอใช้สถานที่ 
6.1 ปฏิบัติตามแบบการขอใช้สถานที่ ที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมก าหนด 
6.2 ในกรณีที่ได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่แล้ว แต่การใช้ไม่เป็นไปตามข้อตกลงหรือ ใช้ในทางที่

ไม่สมควร ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย จะสั่งระงับการใช้
สถานที่ได้ทันท ี

6.3 รับผิดชอบการกระท าใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน และจะต้องชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม อีกส่วนหนึ่งต่างหากจากค่าใช้สถานที่ 

7. การรับเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินฝากคลัง ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

8. การจัดเก็บรายได้และการน าส่งเงินตามประกาศนี้ ให้น าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน ในอัตรา
ร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับ และน าฝากกระทรวงการคลังบัญชีเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินของส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับ 
  9. ให้ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีรักษาการตามประกาศนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการตามประกาศนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 
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อัตราค่าใช้สถานที่ของ ศกร. 

ที ่ รายการ จ านวน/ขนาด 
อัตราค่าใช้สถานท่ี 

ส าหรับหน่วยงานภายนอก ส.ป.ก. 
หมายเหต ุ

1 ห้องประชุม 1 120 ที่น่ัง 3,000 บาท/วัน  
2 ห้องประชุม 2 15 ที่น่ัง 500 บาท/วัน พื้นที่ 60 ตร.ม. 
3 ห้องประชุม 3 15 ท่ีนั่ง 500 บาท/วัน พื้นที่ 60 ตร.ม. 
4 ห้องประชุม 4 15 ที่น่ัง 500 บาท/วัน พื้นที่ 90 ตร.ม. 
5 ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ 75 ที่น่ัง 5,000 บาท/วัน  
6 ห้องพักพิเศษ 4 เตียง 600 บาท/วัน 2 ห้องนอน/1 ห้องโถง/2 ห้องน้ า 
7 ห้องพักธรรมดา 2 เตียง 300 บาท/วัน  

หมายเหตุ : กรณีใช้ห้องประชุม/ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ครึ่งวัน (ใช้ห้องไม่เกิน 4 ชั่วโมง) ให้คิดค่าใช้สถานที่ในอัตรา
กึ่งหนึ่งของอัตราที่ก าหนดข้างต้น 
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บทที่ 4 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินฝากคลัง การตรวจสอบ และการรายงาน 

กระบวนงานรับและน าส่งเงินรายได ้

ล าดับที ่
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผู้รับผิดชอบ 

(กลุ่ม/ฝ่าย/ส านกั) 
1.  
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เปิดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง บัญชีเงินนอก
งบประมาณ ชื่อ “บญัชีเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพย์สิน
ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม” 

กลุ่มบัญช ี
ส านักบริหารกลาง 

2.  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี
มอบหมายพิจารณาอนุมัติการขอใชส้ถานที่ของ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ส.ป.ก. 

ศูนย์การเรยีนรู้เพือ่การปฏิรูปที่ดิน 
ส านักพัฒนาและถ่ายทอด

เทคโนโลยี 

3.  
 
 
 

ศกร. แจ้งหลักเกณฑ์การใช้และอัตราค่าใช้สถานที่ของ
ศูนย์การเรียนรู้ฯ ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ แจ้งวิธีการจ่าย
ช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่ผ่านช่องทางที่ก าหนด และ
ประสานข้อมูลการจ่ายช าระเงินกับ กกง. สบก. 
 

ศูนย์การเรยีนรู้เพือ่การปฏิรูปที่ดิน 
ส านักพัฒนาและถ่ายทอด

เทคโนโลยี 

4.  
 
 
 

รับช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่จากหน่วยงานภายนอก 
ส.ป.ก. ตามอัตราค่าใช้สถานทีข่องศูนยก์ารเรียนรู้ฯ  
ที่ก าหนด ผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
หรือช าระด้วยเงินสด/เช็ค และออกใบเสร็จรับเงินให้
ผู้ใช้บริการ 

กลุ่มการเงิน 
ส านักบริหารกลาง 

5.   - น าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ในอัตราร้อยละ 50 
ของเงินที่ได้รับ (ส าหรับการรับเงินในแต่ละครั้ง) 
- น าเงินฝากกระทรวงการคลัง ชื่อ “บัญชีเงินฝากเพื่อ
บูรณะทรัพย์สินของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม” เพื่อเป็นเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ า
และค่าไฟฟ้า ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับ 
(ส าหรับการรับเงินในแต่ละครั้ง) 

กลุ่มการเงิน 
ส านักบริหารกลาง 

6.  
 
 
 
 

- การใช้จ่ายเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและค่าไฟฟ้า 
ให้น าไปใช้จ่ายสมทบงบประมาณในการบ ารุงซ่อมแซม
อาคารสถานที่ หรือช าระค่าน้ าและค่าไฟฟ้าของ
หน่วยงานตามหลักการที่กระทรวงการคลังอนุญาต 
- การจัดซ้ือจัดจ้างและการพัสดุ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ และประกาศที่เกีย่วขอ้งกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ศูนย์การเรยีนรู้เพือ่การปฏิรูปที่ดิน 
ส านักพัฒนาและถ่ายทอด

เทคโนโลยี/ 
กลุ่มการเงิน/กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

7.  
 
 

ให้มีการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

8.   
 
 
 
 

- จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินโดยแยกเป็นแต่ละ
รายการ 
- จัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลางภายใน 
60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูป
ที่ดิน ส านักพัมนาและถา่ยทอด

เทคโนโลยี/กลุ่มการเงิน 
ส านักบริหารกลาง 

ด าเนินการขอเปิดบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลัง 

รับช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่ตามอัตราค่าใช้
สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้ฯ 

 

แจ้งหลักเกณฑ์/อัตราค่าใช้สถานที ่และ
วิธีการจ่ายช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่ให้     

ผู้ขอใช้บริการทราบ 
 

น าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน และน าเงินฝาก
กระทรวงการคลัง 

เบิกจ่ายเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและค่า
ไฟฟ้า ตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

พิจารณาอนุมัติการขอใช้สถานที่ของ
หน่วยงานภายในและภายนอก ส.ป.ก. 

 
 

จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายเงิน และรายงาน
การรับ-จา่ยเงินตามที่กรมบัญชกีลางก าหนด 

 

ตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ ์
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การขอเปิดบัญชีเงินฝากคลัง 

กลุ่มบัญชี ส านักบริหารกลาง ด าเนินการขอเปิดบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังต่อกรมบัญชีกลาง 
ชื่อ “บัญชีเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม”  รหัสหน่วยงาน “07013”  
รหัสหน่วยงานย่อย “770” โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนดจัดส่งกรมบัญชีกลาง ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 89 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 

 

 
แบบรายละเอียดข้อมูลขอเปิดบัญชีเงินฝากคลังในระบบ GFMIS 

รายละเอียดส่วนราชการภายใต้ระบบ GFMIS ที่ขอเปิดบัญชี 
1. Company Code (เลขรหัส 4 หลัก)  
2. รหัสศูนย์ต้นทุน (Cost Center Code : เลขรหัส 10 หลัก)  
3. รหัสเจ้าของเงินฝากคลัง (เลขรหัส 10 หลัก) 
4. รหัสหน่วยเบิกจ่าย (เลขรหัส 10 หลัก)  
5. ประเภทเงินที่น าฝากในบัญชีที่ขอเปิด 
     (กรุณาท าเครื่องหมายหน้าชื่อประเภทเงิน) 
   0100 เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
  0200 เงินอุดหนุน/เงินบริจาค 
  0300 เงินบ ารุง/เงินบริจาค 
  0400  เงินบ ารุงโรงพยาบาล/เงินรายรับสถานพยาบาล 
  0500 เงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน 
  0600 เงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่น 

 0700 เงินรายได้จากการด าเนินงาน (เงินรายได้สถานีวิทยุ/เงินรายได้ในการเข้าชมพระราชวัง/ 
เงินฝากค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการกงสุล) 

  0800 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจ า 
  0900  เงินดอกเบี้ยกลางศาล/ค่าธรรมเนียมศาล/ค่าธรรมเนียมในการบังคับคดี 
  1000 เงินกู ้
  1100 เงินท้องถิ่น 
  1200 เงินฝากผลพลอยได้ 
  1300 เงินเพ่ือประโยชน์การศึกษา 
  1400 งบกลาง 
  1500 เงินสินบนรางวัล (เงินรางวัลต ารวจ/เงินรางวัลต่าง ๆ ทั่วไป) 
  1600  เงินฝากรัฐวิสาหกิจ 
  1700  เงินฝากทั่วไป (เงินฝากต่าง ๆ/เงินรับฝาก/เงินฝากกรมราชทัณฑ์/เงินรับฝากไม่ทราบ 

วัตถุประสงค์ชัดเจน) 

0 1 0 0 

0 5 0 0 0 0 3 1 0 7 
0 0 0 0 0 0 3 1 0 7 
0 5 0 0 0 0 3 1 0 7 
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เอกสารประกอบการขอเปิดบัญชีในส่วนกลาง 

 
แบบกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนราชการที่ขอเปิดบัญชีเงินฝากคลังในส่วนกลางในระบบ GFMIS 

 
   ชื่อส่วนราชการ       ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม     . 

   รหัสหน่วยงานในระบบ GFMIS (เลขรหัส 4 หลัก)      

ล าดับ ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีเงินฝาก  รหัสศูนย์ต้นทุนส่วนราชการเจ้าของบัญชีเงินฝาก (เลขรหัส 10 หลัก) 

  1    ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม                        .    

  2                                                                           . 

  3                                                                           . 

  4                                                                           . 

  5                                                                           . 

  6                                                                               . 

  7                                                                            . 

  8                                                                            . 

  9                                                                             . 

 10                                                                             . 

 

0 1 0 0 

0 0 0 0 0 0 3 1 0 7 
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การขอใช้สถานที่ 

1. ผู้ขอใช้สถานที่แจ้งความประสงค์ขอใช้สถานที่ของ ศกร. ตามแบบการขอใช้สถานที่ฯ ที่ ส.ป.ก. 
ก าหนด โดยระบุรายละเอียดการขอใช้สถานที่ ห้องประชุม ห้องอบรม ห้องพัก จ านวนผู้เข้าใช้ ระยะเวลาที่ต้องการใช้ 
เพ่ือให้ ส.ป.ก. พิจารณา 

2. ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือผู้ที่ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการใช้สถานที่ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ส.ป.ก. 

3. เจ้าหน้าที่ของ ศกร. แจ้งหลักเกณฑ์การใช้และอัตราค่าใช้สถานที่ของ ศกร. ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 
พร้อมทั้งวิธีการจ่ายช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่ผ่านช่องทางที่ก าหนด และประสานการน าส่งเงินกับกลุ่มการเงิน 
ส านักบริหารกลาง 

การรับและน าส่งเงิน 
1. กลุ่มการเงิน ส านักบริหารกลาง รับช าระเงินบ ารุงค่าใช้สถานที่ตามอัตราค่าใช้สถานที่ที่ก าหนด 

และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใช้บริการ โดยสามารถเลือกวิธีการช าระเงิน 2 ช่องทาง คือ 
- ช าระด้วยเงินสด/เช็ค ณ กลุ่มการเงิน ส านักบริหารกลาง ส.ป.ก. ถ.ราชด าเนินนอก กทม. 
- ช าระผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

2. การออกใบเสร็จรับเงินให้ระบรุายการตามบัญชีอัตราค่าใช้สถานที่ของ ศกร. เช่น 
 - กรณีใช้ห้องประชุม ระบุ “ค่าบ ารุงห้องประชุม” 
 - กรณีใช้ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ระบุ “ค่าบ ารุงห้องอบรมคอมพิวเตอร์” 
 - กรณีใช้ห้องพัก ระบุ “ค่าบ ารุงห้องพัก” 
3. กรณีรับเงินบ ารุงห้องพัก ให้ ศกร. จัดท าใบรับรองการเข้าพักให้ผู้ใช้บริการ แจ้งรายละเอียด

การเข้าพักแบ่งออกเป็น กรณีพักรายบุคคล และพักเป็นหมู่คณะ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ใบรับรองการเข้าพักให้มี
หมายเลขก ากับเรียงกันไป 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินกรณีรับเงินค่าห้องพักรายบุคคล ออกใบเสร็จรับเงินในนามบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินกรณีรับเงินค่าห้องพักเป็นหมู่คณะ ออกใบเสร็จรับเงินในนามหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เล่มที ่     xxxx                                                                                        เลขที ่    xxxxxx    .  

   
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

ใบเสร็จรับเงิน 
วันที ่      2 กรกฎาคม 2566                . 

ได้รับเงินจาก          นายสมชาย  บุญหนัก                                                                               . 
เป็นค่า   บ ารุงห้องพัก                                                                                                    . 
จ านวนเงิน             300         บาท    00   สตางค์ (สามร้อยบาทถ้วน) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ               สมหญิง  บญุมาก               ผู้รับเงิน 
                                                        (ต าแหน่ง)  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  . 

 

 
เล่มที ่     xxxx                                                                                        เลขที ่    xxxxxx    .  

   
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

ใบเสร็จรับเงิน 
วันที ่      2 กรกฎาคม 2566                . 

ได้รับเงินจาก          กรม ก.                                                                                                 . 
เป็นค่า   บ ารุงห้องพัก                                                                                                    . 
จ านวนเงิน             3,000         บาท    00   สตางค ์    (สามพันบาทถ้วน)                                    .   
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ               สมหญิง  บญุมาก               ผู้รับเงิน 
                                                        (ต าแหน่ง)  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  . 
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ตัวอย่างใบรับรองการเข้าพัก กรณีเป็นรายบุคคล ออกใบเสร็จรับเงินในนามบุคคล 
 
 
 

 
ศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูปที่ดิน (Land Reform Learning Center) 

ต าบลช้างใหญ่ อ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13290 
 

ใบรับรองการเข้าพัก 
 
 
 

 
 

ล าดับที ่ รายการ วันท่ีเข้าพัก จ านวนวัน วันท่ีออก อัตราห้องพัก จ านวนเงิน 

1 ค่าห้องพัก ห้องเลขท่ี 1 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

จ านวนเงินตัวอักษร                                (สามร้อยบาทถ้วน)                                      . รวมเงิน 300.00 

 
        ลงชื่อ                                       เจ้าหน้าที่ 

        (     นางสาวสดใส  สวยมาก     ) 
        ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  . 

ชื่อผู้เข้าพัก     นายสมชาย  บุญหนัก                              เลขที ่       1/2566                 . 
ที่อยู่  123 ถนนอรุณอัมรินทร์ แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด    วันที่      2 กรกฎาคม 2566       . 
        กรุงเทพมหานคร                                             . 
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ตัวอย่างใบรับรองการเข้าพัก กรณีเป็นหมู่คณะ ออกใบเสร็จรับเงินในนามหน่วยงาน 
 

 
 

 
ศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูปที่ดิน (Land Reform Learning Center) 

ต าบลช้างใหญ่ อ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13290 
 

ใบรับรองการเข้าพัก 
 
 
 

 
 

ล าดับที ่ ช่ือผู้เข้าพัก ห้อง วันท่ีเข้าพัก จ านวนวัน วันท่ีออก อัตราห้องพัก จ านวนเงิน 

1 นางสาวเอ  101 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

2 นางสาวบ ี 102 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

3 นางสาวซ ี 103 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

4 นางดี 104 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

5 นางอ ี 105 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

6 นางเอฟ 106 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

7 นายจ ี 107 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

8 นายเอช 108 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

9 นายไอ 109 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

10 นายเจ 110 1 ก.ค. 66 1 2 ก.ค. 66 300.00 300.00 

        

        

จ านวนเงินตัวอักษร                  (สามพันบาทถ้วน)                             . รวมเงิน 3,000.00 

 
        ลงชื่อ                                       เจ้าหน้าที่ 

        (     นางสาวสดใส  สวยมาก     ) 
        ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  . 

ชื่อหน่วยงาน   กรม ก.                                               เลขที ่       2/2566                 . 
ที่อยู่    85 หมู่ 10 ถนนสุวรรณนคร ต าบลพรหมณี            วันที่        2 กรกฎาคม 2566     . 
          อ าเภอเมือง จังหวัดนครนายก                           . 
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4. กลุ่มการเงิน ส านักบริหารกลาง น าเงินรายได้ส่งคลัง โดยแบ่งออก 2 ส่วน คือน าส่งเป็นเงิน
รายได้แผ่นดิน ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับ และน าเงินฝากกระทรวงการคลัง ชื่อ “บัญชีเงินฝากเพ่ือบูรณะ
ทรัพย์สินของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม” เพ่ือเป็นเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและค่าไฟฟ้า ในอัตรา
ร้อยละ 50 ของเงินที่ได้รับ 

4.1 การบันทึกรายการรับและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
4.1.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 

1) เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
- ระบบรับและน าส่งรายได้ 
- จัดเก็บรายได ้
- นส 01 การรับเงินของหน่วยงาน 

2) บันทึกรายการ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และ
รายการจัดเก็บ 

รายการ ระบรุายละเอียด 
ข้อมูลส่วนหัว 
     รหัสหนว่ยงาน 

 
07013 

     ประจ าวันที่  ระบุวันที่จัดเก็บรายได้ 
     รหัสพ้ืนที่ 1000 
     งวด ระบบแสดงงวดบัญชีอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับวันที่ผ่านรายการ 
     รหัสหน่วยเบิกจ่าย  0701300005 
     ประเภทการรับเงิน RA – รายได้แผ่นดิน 
     การอ้างอิง RYYXXXXXXX 

 R คือ ค่าคงที ่
 Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 X คือ Running number 7 หลัก 

ข้อมูลทั่วไป (รายละเอียดสถานะเงินที่รับ) 
     ประเภทเงิน 
 
      

 
ระบุประเภทเงิน 
          - กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน์ 
          - กรณีเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
          - กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง 

     แหล่งของเงิน YY19200 
          Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
          19 คือ ค่าคงท่ี 
          200 คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่ได้รับ 

     จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ 
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รายการ ระบุรายละเอียด 
ข้อมูลหน่วยงาน 
     รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ 

 
0701300005 

     รหัสรายได ้ 671 
รายการจัดเก็บ 
     รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
4202020101 (รายได้ค่าเชา่อสังหาริมทรัพย์-หน่วยงานภาครัฐ) 

     รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ไม่ต้องระบุ 
     จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ 
     รหัสหนว่ยงานคู่ค้า ระบุรหัสหน่วยงาน (5 หลัก) ของหน่วยงานรัฐผู้ขอใช้บริการ 
     รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือค าอธิบายรายการ 

4.1.2 การบันทึกรายการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 
1) เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

- ระบบรับและน าส่งรายได้ 
- น าส่งเงิน 
- นส 02-1 น าส่งเงินแบบผ่านรายการ 

2) บันทึกรายการ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และ
รายการจัดเก็บ 

รายการ ระบุรายละเอียด 
ข้อมูลส่วนหัว 
     รหัสหน่วยงาน 

 
07013 

     ประจ าวันที่  ระบุวันที่จัดเก็บรายได้ 
     รหัสพ้ืนที่ 1000 
     งวด ระบบแสดงงวดบัญชีอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับวันที่ผ่านรายการ 
     รหัสหน่วยเบิกจ่าย  0701300005 
     ประเภทการรับเงิน R1 – รายได้แผ่นดินของตนเอง 
     การอ้างอิง RYYXXXXXXX 

 R คือ ค่าคงที ่
 Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 X คือ Running number 7 หลัก 

ข้อมูลทั่วไป 
     รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ 

 
0701300005 

     รหัสงบประมาณ 07013 
     รหัสรายได้ 671 
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รายการ ระบุรายละเอียด 
รายละเอียดรายการน าฝาก 
     ประเภทเงิน 

 
ระบุประเภทเงิน 
          - เงินสด/เช็คผลประโยชน์ 
          - เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
          - เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง 

     แหล่งของเงิน YY19200 
          Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
          19 คือ ค่าคงท่ี 
          200 คือ ประเภทของหมวดรายได้ตามประเภทเงินที่ได้รับ 

     เลขที่ใบน าฝาก ระบุเลขอ้างอิง จ านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     รหัสหน่วยงานคู่ค้า ระบรุหัสหน่วยงาน (5 หลัก) ของหน่วยงานรัฐผู้ขอใช้บริการ 
     จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่น าส่ง 

4.2 การบันทึกรายการรับและน าส่งรายได้เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
4.2.1 การบันทึกรายการรับเงินรายได้เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหน่วยงาน 

1) เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
- ระบบรับและน าส่งรายได้ 
- จัดเก็บรายได ้
- นส 01 การรับเงินของหน่วยงาน 

2) บันทึกรายการ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และ
รายการจัดเก็บ 

รายการ ระบุรายละเอียด 
ข้อมูลส่วนหัว 
     รหัสหนว่ยงาน 

 
07013 

     ประจ าวันที่  ระบุวันที่จัดเก็บรายได้ 
     รหัสพ้ืนที่ 1000 
     งวด ระบบแสดงงวดบัญชีอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับวันที่ผ่านรายการ 
     รหัสหน่วยเบิกจ่าย  0701300005 
     ประเภทการรับเงิน RB – เงินฝากคลัง 
     การอ้างอิง RYYXXXXXXX 

 R คือ ค่าคงที ่
 Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 X คือ Running number 7 หลัก 
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รายการ ระบุรายละเอียด 
ข้อมูลทั่วไป (รายละเอียดสถานะเงินที่รับ) 
     ประเภทเงิน 
 
      

 
ระบุประเภทเงิน 
          - กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน์ 
          - กรณีเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
          - กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง 

     แหล่งของเงิน YY26000 
          Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
          26000 คือ ค่าคงท่ี 

     จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินฝากคลังที่จัดเก็บ 
ข้อมูลหน่วยงาน 
     รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ 

 
0701300005 

     รหัสบัญชีเงินฝากคลัง (3 หลักท้าย)     770 
รายการจัดเก็บ 
     รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
4301020101 (รายได้จากการให้บริการ-หนว่ยงานภาครฐั) 

     รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 
     (Sub Book GL) 

ไม่ต้องระบุ 

     รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 00770 
     รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง        0701300005 
     จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินฝากคลังที่จัดเก็บ 
     รหัสหนว่ยงานคู่ค้า (Trading 
Partner) 

ระบรุหัสหน่วยงาน (5 หลัก) ของหน่วยงานรัฐผู้ขอใช้บริการ 

     รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือค าอธิบายรายการ 

4.2.2 การบันทึกรายการรับเงินรายได้เงินนอกงบประมาณฝากคลังของหน่วยงาน 
1) เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

- ระบบรับและน าส่งรายได ้
- น าส่งเงิน 
- นส 02-1 น าส่งเงินแบบผ่านรายการ 

2) บันทึกรายการ ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และ
รายการจัดเก็บ 

รายการ ระบุรายละเอียด 
ข้อมูลส่วนหัว 
     รหัสหน่วยงาน 

 
07013 

     วันที่ในใบรับฝาก  ระบุวันที่จัดเก็บรายได้ 
     รหัสพ้ืนที่ 1000 
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รายการ ระบุรายละเอียด 
     งวด ระบบแสดงงวดบัญชีอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับวันที่ผ่านรายการ 
     รหัสหน่วยเบิกจ่าย  0701300005 
     ประเภทการรับเงิน R2 – เงินฝากคลังของตนเอง 
     การอ้างอิง RYYXXXXXXX 

 R คือ ค่าคงที ่
 Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 X คือ Running number 7 หลัก 

ข้อมูลทั่วไป 
     รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง 

 
0701300005 

       รหัสงบประมาณ 07013 
     รหัสบัญชีเงินฝากคลัง (3 หลักท้าย) 770 
     ค าอธิบายรายการ ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือค าอธิบายรายการ 
รายละเอียดรายการน าฝาก 
     ประเภทเงิน 

 
ระบุประเภทเงิน 
          - เงินสด/เช็คผลประโยชน์ 
          - เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง 
          - เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง 

     แหล่งของเงิน YY26000 
          Y คือ 2 หลักสุดท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
          26000 คือ ค่าคงท่ี 

     รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 00770 
     รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง 0701300005 
     เลขที่ใบน าฝาก ระบุเลขอ้างอิง จ านวน 16 หลัก ที่ได้รับจากธนาคาร 
     จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินฝากคลังที่น าส่ง 

การเบิกจ่ายเงิน 
1. การใช้จ่ายเงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน กรณีเป็นเงินบ ารุง หรือเงินสมทบค่าน้ าและค่าไฟฟ้า ให้

น าไป  ใช้จ่ายสมทบงบประมาณในการบ ารุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ หรือช าระค่าน้ าและค่าไฟฟ้าของหน่วยงานแล้วแต่
กรณ ี

2. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3. การเบิกจ่ายเงินเพื่อสมทบงบประมาณในการบ ารุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ หรือช าระค่าน้ าและ
ค่าไฟฟ้า ศกร. ขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจเพ่ือขอเบิกเงิน โดยขอใช้เงินฝากเพ่ือบูรณะทรัพย์สินตามขั้นตอน กลุ่มการเงิน 
ส านักบริหารกลาง ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือในบัญชีเงินเพ่ือบูรณะทรัพย์สินของส านักงานการงานปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม และส่งกลุ่มบัญชี ส านักบริหารกลาง เพ่ือขอเบิกเงินฝากคลังจากบัญชีเงินเพ่ือบูรณะทรัพย์สินของ
ส านักงานการงานปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เพ่ือจ่ายสมทบงบประมาณตามแต่กรณีต่อไป 
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การตรวจสอบ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

การรายงาน 
- ศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดิน จัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่าย เงินรายได้ค่าใช้สถานที่ของ

ศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการปฏิรูปที่ดิน ตามรูปแบบที่ก าหนด 
- กลุ่มการเงิน ส านักบริหารกลาง จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินโดยแยกเป็นแต่ละรายการ จัดท า

รายงานการรับ-จ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบการขอใช้สถานที่จัดประชุม ฝึกอบรมและสัมมนา 
ศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูปที่ดิน  ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

1.  ชื่อผู้ขอใช้                                                         หน่วยงาน                                                  . 
     รหัสหนว่ยงาน (5 หลัก)                       โทรศัพท์                               e-mail                            . 
2.  วัตถุประสงค์การใช้บริการ 
 ประชุม เรื่อง                                                                                                             . 
 อบรม/สัมมนา เรื่อง                                                                                                     . 

3.  วันที่เข้าพัก                               วันที่ออก                                จ านวนวันที่พัก         วัน         คืน 
4.  ห้องพักที่ขอใช้ 
 ห้องพักพิเศษ (แบบ 4 เตียง)  จ านวน              ห้อง  จ านวน              คน 
 ห้องพักธรรมดา (แบบ 2 เตียง)  จ านวน              ห้อง  จ านวน              คน 

5. จ านวนคนเข้าพักท้ังหมด                       คน 
6. ห้องประชุม/ห้องฝึกอบรมที่ขอใช้ 
 ห้องประชุม 1 ขนาด 120 ที่นั่ง วันที่ขอใช้                         ตั้งแต่เวลา           น. ถึง           น. 
 ห้องประชุม 2 ขนาด 15 ที่นั่ง  วันที่ขอใช้                         ตั้งแต่เวลา           น. ถึง           น. 
 ห้องประชุม 3 ขนาด 15 ที่นั่ง  วันที่ขอใช้                         ตั้งแต่เวลา           น. ถึง           น. 
 ห้องประชุม 1 ขนาด 15 ที่นั่ง  วันที่ขอใช้                         ตั้งแต่เวลา           น. ถึง           น. 
 ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ขนาด 75 ที่นั่ง วันที่ขอใช้                        ตั้งแต่เวลา          น. ถึง          น. 

ลงชื่อ                                      ผู้ขออนุญาต 
วันที่                                        . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
รวมอัตราค่าบ ารุง ห้องพัก จ านวน                   บาท ห้องประชุม/อบรม จ านวน                    บาท  

   รวมทั้งสิ้น                          บาท 
ความเห็นเบื้องต้น 

                                                                                                                                  . 

ลงชื่อ                                      ผอ.ศกร. 
       (                                    ) 
วันที่                                        . 

ผลการพิจารณา 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต เพราะ                                                                             . 

ลงชื่อ                                      ผู้อนุญาต 
       (                                    ) 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
                                                                     วันที ่                                         . 

หมายเหตุ  ผู้ขอใช้สถานท่ีจะต้องรับผิดชอบการกระท าใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพยส์ิน และจะต้องชดใช้ค่าเสียหาย
ให้แก่ส านักงานการปฏริูปที่ดินเพือ่เกษตรกรรม อีกส่วนหนึ่งต่างหากจากค่าใช้สถานท่ี 

 



 

 
 
 
 

ศูนย์การเรียนรู้เพื่อการปฏิรูปที่ดิน (Land Reform Learning Center) 
ต าบลช้างใหญ่ อ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13290 

 
ใบรับรองการเข้าพัก 

 
 
 

 
 

ล าดับที ่ รายการ วันท่ีเข้าพัก จ านวนวัน วันท่ีออก อัตราห้องพัก จ านวนเงิน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

จ านวนเงินตัวอักษร  (                                                                                                  ) รวมเงิน  

 
 
 

              ลงชื่อ                                               เจ้าหน้าที ่
        (                                              ) 

        ต าแหน่ง                                                . 

ชื่อผู้เข้าพัก                                                             เลขที ่                                    . 
ที่อยู่                                                                     วันที่                                      . 
                                                                         . 
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