
แนวปฏิบัติการเบิกจาย

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ และการเบิกเงินจากคลัง



ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

ระเบียบที่
เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกจาย คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ
พ.ศ. 2553

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง      
ของสวนราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส ( e – Payment) 

คําสั่ง สํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ 867/2564 สั่ง ณ วันที่
24 พฤศจิกายน พ.ศ.2564  เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน



การเบิกคาใชจายในการบรหิารงานของสวนราชการ

คาใชจาย

- รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของสวนราชการ

- รายจายที่สืบเน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ ตามที่กําหนดไวในแผนงบประมาณ

งบดําเนินงาน
คาใชสอย

คาวัสดุ

คาสาธารณูปโภค

งบรายจายอ่ืน
รายจายที่เกิดจาก
ภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายจาก
คณะรัฐมนตรี

ผูอนุมัติเบิกจาย
- หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
- เลขาธิการ ส.ป.ก. มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดเบิกจาย
ตามคําสั่ง ส.ป.ก. ที่ 537/2553 สั่ง ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553



การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง

ผานระบบ GFMIS และระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment)



การเบิกเงิน

หลักเกณฑทัว่ไป

1

การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพัน

ไดแตเฉพาะที่มีกฎหมาย

ระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่ง

มติคณะรัฐมนตรี หรือไดรับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลัง

การเบิกเงินเพ่ือการใดจะตอง

นําไปจายเพ่ือการน้ัน การขอ

เบิกเงินทุกกรณีตองระบุ

วัตถุประสงคที่จะนําไปจาย

การขอเบิกเงินทุกกรณี
หนวยงานผูเบิกมีหนาที่

ตามกฎหมายในการหักภาษี
ณ ที่จาย

3
2

4

หนวยงานผูเบิกเปดบัญชีกับธนาคาร
รัฐวิสาหกิจ/ธนาคาร ที่กองทุนเพ่ือ

ฟนฟูและพัฒนาระบบสถาบัน
การเงินถือหุน เกินกึ่งหน่ึง
เพ่ือรับเงินงบประมาณ

1 บัญชี และ
เงินนอกงบประมาณ

1 บัญชี

- สรางขอมูลหลักผูขายในระบบ
GFMIS

- ตรวจสอบความถูกตองของคํา
ขอเบิก

- ตรวจสอบการจายเงิน ของ
กรมบัญชีกลาง

5



การเบิกเงินของสวนราชการ

หนี้ตองถึงกาํหนดชําระหรอืใกลจะถึงกาํหนดชาํระ

คาใชจายที่เกดิขึ้นในปงบประมาณใดใหเบกิจากเงนิ

งบประมาณรายจายของปนั้น

โดยปกติคาใชจายที่

เกิดขึ้นในปงบประมาณใดใหเบกิ

จาก

เงินงบประมาณรายจายของปนั้น

ไปจาย

เวนแต

คาใชจาย
คางเบิกขามป

กันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป

คาใชจายที่ให
ถือวาเปนรายจาย

เม่ือไดรับแจง
ใหชําระหนี้

เงินยืม
คาบเกี่ยว



01. 02. 03.

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

กอหนี้ผูกพนั

กอนสิ้นปงบประมาณ

เบิกจายชาํระหนีไ้มทันสิน้

ปงบประมาณ

วงเงินตั้งแต

100,000 บาท ขึ้นไป



01. 02.

03. 04.

คาใชจายที่ไมสามารถเบกิจายไดทนั

คาใชจายน้ันจะตองไมเปนการ
กอหน้ีผูกพันเกินงบประมาณ
ที่ไดรับอนุมัติ

นํามาเบิกจากงบประมาณของป
ปจจุบัน

หัวหนาสวนราชการรับรอง
เงินงบประมาณของปที่เกิด
คาใชจายตามแบบที่
กระทรวงการคลัง กําหนด

คาใชจายคางเบิกขามป

ใหเบิกจายจากเงินงบประมาณ
รายจายของปงบประมาณที่เบิก

ในปงบประมาณที่เกิดคาใชจาย หรือ

ภายในปงบประมาณที่ไดกอหน้ี

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายคางเบิกขามป
(หนังสือ กค. 0409.3/ว.14 ลงวันที่ 27 มกราคม

2548)

รายการตอไปนี้ ถาคางเบกิใหนํามาเบกิ
จากงบกลางในปตอ ๆ ไป

เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ

เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง
พนักงานรัฐ

เงินสํารอง เงินสมทบ
เงินชดเชยของขาราชการ

คาใชจายในการรักษาพยาบาลของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา



คาใชจายที่ใหถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้

1. รายการคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นไมวาเดือนใด

1. คาเชาบานขาราชการ
2 คาบอกรับสิ่งพิมพ
3. คาบัญชีพลโดยสารรถไฟ
4. คาขนสง

2. รายการคาใชจายเฉพาะ
เดือนกันยายน

1. คาเบ้ียเลี้ยงผูตองหา
2. คานํ้ามันเช้ือเพลิง
3. คาเครื่องบริโภค อันประกอบดวย
คาขาว คากับขาว และคาเช้ือเพลิง
ของผูตองขัง
4. คาเครื่องบริโภค อันประกอบดวย
คาขาว คากับขาว และคาเช้ือเพลิง
ของคนไขนักเรียนพยาบาล
และนักเรียนผูชวยพยาบาล

3. รายจายคาใชจายเฉพาะเดือน
สิงหาคม – กันยายน

1. คากําจัดขยะมูลฝอย
2. คานํ้า
3. คาไฟฟา
4. คาโทรศัพท
5. คาเชาพูดโทรศัพททางไกล
6. คาเชาคูสายโทรศัพท
7. คาติดต้ังโทรศัพท
8. คาฝากสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณียที่ชําระคา
ฝากสงเปนรายเดือน
9. คาเชาวิทยุโทรศัพทเคลื่อนที่
10. คาใชจายเกี่ยวกับการใชเครื่องโทรสารที่ขึ้น
ทะเบียนเปนครุภัณฑของทางราชการ
11. คาใชจายในการเชาใชบริการวิทยุติดตามตัว
เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการสําคัญกรณีเรงดวน
12. คาเชาบริการสัญญาณเคเบิลทีวี

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 178   

ลว. 12 พ.ย. 2535

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.3/ว 75 

ลว. 2 ก.ย. 2546



หลัก...

ตองมีเวลาปฏิบัติราชการในป

ปจจุบันคาบเกี่ยวไปใน

ปงบประมาณถัดไป

ระยะเวลาการยืมเงนิคาบเกีย่ว

90 วัน กรณีเดินทางไป
ราชการ

30 วัน กรณีปฏิบัติราชการอ่ืน
(นับต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป) 

เงินยืมคาบเกี่ยว

การยืมเงินคาบเกีย่ว คือ

การยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน

เพ่ือไปใชจายในปงบประมาณถัดไป



การขอเบิกเงินของสวนราชการ กรณี ซื้อ/จาง/เชา

มีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/สัญญา
หรือขอตกลง

วงเงินต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป

ไมมีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/สัญญา
หรือมีใบสั่งซื้อ/ สั่งจาง/สัญญา
แตวงเงินไมถึง 5,000 บาท

ไมมีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ สัญญา
หรือขอตกลง วงเงินไมเกิน 10,000 บาท

สําหรับคาใชจายในการบริหารงาน
(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค (กวจ) 0405.2/

ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561)

สวนราชการไมตองจัดทํา
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ในระบบ
GFMIS ใหจายผานระบบ
e –Payment เขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน
ใหขอเบิกเงินจากคลัง

อยางชาไมเกิน 5 วันทําการ
นับแตวันไดตรวจรับ

ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
ถูกตองแลว

สวนราชการตอง
จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
เพ่ือจองงบประมาณ

ในระบบ GFMIS 
เพ่ือจายตรงใหแกเจาหน้ีหรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

สวนราชการไมตองจัดทํา
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ในระบบ

GFMIS โดยจะจายตรง หรือ
จะจายเขาสวนราชการ

เพ่ือจายใหแกเจาหน้ีหรือ
ผูมีสิทธิรับเงินก็ได



การขอเบิกเงินของสวนราชการ กรณี ที่ไมใชซื้อ/จาง/เชา

ใหจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหน้ี หรือ

ผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการ

โดยตรง

ยกเวน

1. คาไฟฟา ประปา โทรศัพท คาบริการ

โทรคมนาคมที่สวนราชการ

ไดรับเงินสมทบ

2. เงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด

ที่ กค. กําหนด ใหสวนราชการจายผาน

ระบบ e-Payment



การหักภาษี ณ ที่จาย

นิติบุคคล

บุคคลธรรมดา

การจายเงินครั้งหน่ึงๆ
ต้ังแต 500 บาท ขึ้นไป
ตองหักภาษี ณ ที่จาย

อัตรารอยละ 1

เมื่อมีการจายเงินรวมทั้งสิ้นต้ังแต 10,000 บาท
ขึ้นไป แมการจายน้ัน จะไดแบงจายครั้งหน่ึง ๆ
ไมถึง 10,000 บาท ตองหักภาษีไว ณ ที่จาย

อัตรารอยละ 1 ของยอดเงินไดพึงประเมิน

กรณีจางเพ่ือปฏิบัติงานในสวนราชการ
คาจาง ถือเปนเงินไดพึงประเมิน

ตามมาตรา 40 (2) แหงประมวลรัษฎากร

ทวิ และประกาศอธิบดีกรมสรรพากร) (ประมวล
รัษฎากร มาตรา 50 (4) มาตรา 69 

(แนววินิจฉัย กรมสรรพากร หนังสือ ท่ี กค 0706/7056 
ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2546)



ก า ร จ า ย เ งิ น

01

02

03

การจายเงินโดยกรมบญัชีกลาง
เพื่อเขาบญัชใีหกบัเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรบัเงินโดยตรง

การจายเงินผานระบบ
e – Payment

การจายเงินเปนเงินสด
หรือเช็ค เฉพาะกรณทีีมี่เหตขุดัของหรือมีความ
จําเปนเรงดวน ไมสามารถดําเนนิการจายผาน
ระบบ e – Payment ได



การจายเงินในระบบ
GFMIS

• ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน
• หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนผูตรวจสอบ

การจายเงิน ผานระบบ
E–PAYMENT (KTB 
CORPORATE ONLINE)

• การจายเงินเพ่ือเปนเงินสวัสดิการ คาตอบแทน
• การจายเงินของสวนราชการ สําหรับการซื้อทรัพยสิน จางทาํของ เชาทรัพยสิน วงเงิน

ไมถึง 5,000 บาท
• การจายเงินเพ่ือชดใชคืนเงินทดรองราชการ
• การจายเงินยืม
• การจายเงินคาจางตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา
• การจายเงินเพ่ือชําระหน้ีบุคคลที่สาม



01.

02.

ผูมีสิทธิรับเงินไมตองลงลายมือช่ือในแบบคําขอเบิกเงิน
- เงินสวัสดิการ
- คาตอบแทน

- สัญญาการยืมเงิน

หลักฐานการจาย
- รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report)
- Summary Report/Transaction History

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563

03. ตรวจสอบการจายเงินทุกสิ้นวัน
- รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/ Transaction History)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหว ทางบัญชี (e-Statement/ Account Information) 
- ขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน



04

05

03

02

01

06

07
08

รายงานการจายเงินจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส

(e – Payment)

หลักฐานการจาย
ที่กระทรวงการคลัง

กําหนด เชน
หลักฐานการจาย

เบ้ียประชุม

ใบรับรองการจายเงิน
(บก 111,4231)

ใบสําคัญรับเงิน เชน
ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร

ใบสําคัญรับเงิน
คาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส

ใบเสร็จรับเงิน
คาผานทางหลกัฐานการจา่ย

หลักฐานการจาย หมายถึง
หลักฐานซึ่งแสดงวาไดมีการ

จายเงินใหแก
เจาหนี้หรอืผูรบัตามขอผูกพนั

โดยถูกตองแลว

รายงานในระบบ
GFMIS 

กรณี กรมบัญชีกลาง
จายเงินเขาบัญชี

เจาหน้ีหรือผูมีสิทธิ
รับเงิน

• ตองประทับตราขอความ
“ จายเงินแลว” 

• ผูจายลงลายมือช่ือ และระบุช่ือ
ดวยตัวบรรจง

• ลงวัน เดือน ป ที่จายเงิน

หลักฐานการจาย



INTINTRODUCTIONRODUCTION
INTRO DUCTIO Nใบเสร็จรับเงิน ตองมีรายการอยางนอย

1. ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nการจายเงินที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได - สวนราชการจาย ทําใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการจาย

- ขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางของสวนราชการจาย
ทําใบรับรองแทนใบเสร็จ เปนเอกสารประกอบการขอเบิก

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nการจายเงินไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบ 5 ขอ ขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางของสวนราชการ

ทําใบรับรองการจายเงิน

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nไดรับใบเสร็จรับเงินแลวเกิดสูญหาย

ขาราชการ/พนักงานราชการ
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรอง ลูกจางของสวน
ราชการ
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินไมได ใหดําเนินการดังน้ี
- จัดทําใบรับรองการจายเงิน
- ช้ีแจงเหตุผล
- เสนอเลขาธิการ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง
- เสนอผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค



การเบกิจา่ยเงนิยมื

ประเภท
ของเงินยืม

เงินที่สวนราชการ
จายใหแกบุคคลใดยืม

เพ่ือเปนคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอ่ืน

เงินยืม

เงินนอก
งบประมาณ

เงินงบประมาณ

1. รายการคาจางช่ัวคราว สําหรับ
คาจางซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวด
แนนอนประจํา แตจําเปนตองจายให
ลูกจางแตละวันหรือแตละคราว     
เมื่อเสร็จงานที่จาง
2. รายการคาตอบแทนใชสอย      
และวัสดุ
3. งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว
4. งบรายจายอ่ืน ๆ ที่จายในลักษณะ
เกี่ยวกับ (1) หรือ (2)

เงินทดรองราชการ

1. งบบุคลากร เฉพาะคาจาง ซึ่ง
ไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอน
เปนประจําแตจําเปนตองจายให
ลูกจางแตละวัน หรือแตละคราว
เมื่อเสร็จงานที่จาง
2. งบดําเนินงาน ยกเวนคาไฟฟา
คานํ้าประปา
3. งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
และคารักษาพยาบาล
4.งบอ่ืนที่จายในลักษณะ
เชนเดียวกับ (1) หรือ (2)

ยืมไดตามวัตถุประสงค
ของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทน้ัน หรือกรณีอ่ืน
ซึ่งมีความจําเปนเรงดวน
แกขาราชการ โดยจะตอง

ไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการผูใหยืม



การจายเงินยืม

01

03

ทําสัญญาการยืมเงิน

ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด

และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ หรือ

ขอบังคับของทางราชการและผูมีอําจาจ

ไดอนุมัติ

การจายเงินยืมใหจายผานระบบ
e – Payment 
โดยผูยืมไมตองลงลายมือช่ือ
รับเงินในสัญญาการยืมเงิน

สัญญาการยืมเงิน

ทํา 2 ฉบับ

ผูยืมเก็บไว 1 ฉบับ

สวนราชการเก็บไว 1 ฉบับ

วิธีการคืนเงินยืมเหลือจาย

ใหคืนผานระบบ

e – Payment

02

03
เง่ือนไขการจายเงินยืม

• ใหยืมเฉพาะเทาที่จําเปน
• หามใหยืมครั้งใหม

หากยังไมชําระคืนครั้งเกา
• การจายเงินยืมเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรไมเกิน 90 วัน
เวนแตขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง

04 05



การชดใชเงินยืม
กําหนดสงหลักฐานการจาย

และเงินเหลือจาย

เดินทางไปประจําตางสาํนักงาน : สงทาง    
ไปรษณียลงทะเบียน หรือธนาณัติ ภายใน
30 วันนับแตวันไดรับเงิน

บันทึกการรับคนืในสญัญาการยืมเงนิ

เดินทางไปราชการอ่ืน : สงภายใน
15 วัน นับแตวันกลับมาถึง

ปฏิบัตริาชการอ่ืน นอกเหนือจาก (1) – (2)
: สงภายใน 30 วันนับแตวันไดรับเงิน

พิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบ
e – Payment ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

ออกใบรับใบสําคัญ



การรับเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพรายงานจากระบบ
e – Payment เวนแต การรับเงินที่มีเอกสารของทางราชการ
ระบุจํานวนเงิน หรือการรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง
หรือรับดอกเบ้ียเงินฝาก

01.

บันทึกการรับเงินในระบบ GFMIS ภายในวันที่รับเงิน02.

รับเงินสดหรือเช็คภายหลังเวลาปดบัญชี บันทึกการรับเงิน
ในระบบ GFMIS ในวันทําการถัดไป03.

ตรวจสอบจํานวนเงิน หลักฐานและรายการในระบบ GFMIS 
รวมเงินรับในสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือรายงานในระบบ
e – Payment ฉบับสุดทาย ทุกสิ้นวัน และลงลายมือช่ือกํากับ04.

หลัก

การรับเงินเปนเช็ค หรือเงินสด หรือ
เอกสารแทนตัวเงินอ่ืน

ใหรับไดเฉพาะ
กรณีที่มีเหตุขัดของ หรือมีความ

จําเปนเรงดวน ซึ่งไมสามารถรับผาน
ระบบ

e - Payment ได



ใบเสร็จรบัเงิน

ใชตามแบบ
กระทรวงการคลัง หรือที่
ไดรับความตกลง

จัดทําทะเบียนคุม

ใชเฉพาะภายใน
ปงบประมาณ

แจงความนับแตทราบวา
หาย

ติดประกาศยกเลิกไวในที่
พบเห็นและตรวจสอบ
ไดงาย

ทําหนังสือแจงเวียนการ
ยกเลิกใหสวนราชการ
ตาง ๆ ทราบ

รายงานภายในวันที่ 31 
ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป

เก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย

ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชสูญหาย



• การรับคืนเงิน
เหลือจายที่ยืม

• การรับคืนเงิน
งบประมาณทีจ่าย
ไปแลวคืน

• เงินเหลือจายปเกา
สงคืน

ไดรับเอกสารหลังการทํา
ธุรกรรมชําระเงินกับ

ธนาคารกรุงไทย ชองทางการใหบริการ
ของสาขา

ธนาคารกรุงไทย

การรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment) ผานระบบ KTB 
Corporate Online

การรับเงนิผานบรกิารรบัชําระเงิน

(Bill Payment)

การรับเงนิ
ชองทาง
การชําระ

การรับเ งินของสวน
ราชการ

ผูชําระเงนิแบบใบแจงการชําระเงนิ
(Pay – in)

ใบแจงการชาํระเงนิ
(Pay – in เบิกเกนิ

สงคืน)

สวนราชการ

วันทําการถัดไป
ตรวจสอบรายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงิน
ของสวนราชการ จาก

รายงานสรุปรายละเอียด
การรับเงิน กอนนําเงิน

สงคลัง

ไมตองออก
ใบเสร็จรับเงิน เวนแต
ผูชําระเงินตองการ

ใบเสร็จรับเงิน

ทุกสิ้นวันตรวจสอบขอมูล
การรับเงินจากรายงาน

การรับชําระเงินระหวางวัน
กับรายการสรุป

ความเคลื่อนไหวทางบัญชี



การรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment) ผานระบบ KTB 
Corporate Online

การรับเงนิดวยบตัรอิเลก็ทรอนิกส (เดบิต/

เครดิต) และ QR Code 

ผานเครื่อง EDC

การรับเงนิดวย
บัตรเดบติ/เครดิต ผาน

เครื่อง EDC

การรับเงนิ การรับเงนิดวย QR 
CODE ผานเครื่อง EDC

การรับเงนิของสวนราชการ
- รับบัตรเดบิต บัตรเครดิต และ QR 
Code

การรับคืนเงนิเหลอืจายทีย่ืม
การรับคืนเงนิงบประมาณ
ที่จายไปแลวคืน และการ
รับคืนเงินเหลอืจายปเกาคืน
- ใหรับเฉพาะบัตรเดบิต และ
QR Code

หลักฐานการชําระเงนิ จากเครื่อง
EDC (Payment Slip) จํานวน
2 ฉบับ ประกอบดวย
- หลักฐานการชําระเงินท่ีผูชําระเงิน

ลงลายมือชื่อ (Merchant Copy) 
- หลักฐานการชําระเงินท่ีเก็บไวเปน
หลักฐาน (Customer Copy)

ใบเสรจ็รับเงนิ
สวนราชการ - ออกใบเสร็จรับเงินและ
มอบพรอม Customer Copy ใหแก
ผูชําระเงิน
- เก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอม
Merchant Copy

สวนราชการ
- ทํารายการ QR Payment ผาน
เครื่อง EDC 
- พิมพ Sale Slip ท่ีมี QR Code 
จากเครื่อง EDC  
- ออกใบเสร็จรับเงิน
- เก็บหลักฐานการชําระเงิน
(Payment Slip) จากเครื่อง EDC 
และสําเนาใบเสร็จรับเงิน

ผูชําระเงนิ
- Scan  QR Cod e
- ไดรับหลักฐานการชําระเงิน
อิเล็กทรอนิกส (e – Slip) ใน
Smart phone
- ไดรับใบเสร็จรับเงิน

ทุกสิ้นวัน
1. สรุปยอดรายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC
2. พิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement 
Report Slip) จากเครื่อง EDC ตรวจสอบ กับ
- หลักฐานการชําระเงิน (Merchant Copy)
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน
- รายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (EDC 
Receivable Information Online)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี
(e-Statement/Account Information)
วันทําการถัดไป
- ตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน ((EDC 

Receivable Information Download และ/หรือ
Download Miscellaneous)



การเก็บรกัษาเงนิ
การเก็บรักษาเงิน

1. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

2. กรรมการเก็บรกัษาเงิน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ใหทําทุกวันที่มีการรับเงินสด/เช็ค/เอกสาร
แทนตัวเงินอ่ืน

2.วันใดไมมีรายการรับจายเงิน จะไมทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวันได แตใหหมายเหตุไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงิน
ของวันถัดไป

3. กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือ
4. บันทึกการสงมอบและรับมอบกุญแจตูนิรภัย
5. ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน

เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ
6. ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน

ลงลายมือช่ือรับเงินกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย

กรรมการเก็บรกัษาเงิน

ผูแตงตั้ง : หัวหนาสวนราชการ ซึ่งเลขาธิการ ส.ป.ก. 
ไดมอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด
ขาราชการ ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการขึ้นไป ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ขึ้นไป
กรรมการเกบ็รักษาเงนิอยางนอย 2 คน
การสงมอบ และรบัมอบกุญแจตูนิรภัย

• ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน
• บันทึกการสงมอบ และรับมอบ

ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน พรอมลงลายมือช่ือ
ลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับตูนิรภัย



การนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง

กําหนดเวลานําเงินสงคลังหรือฝากคลัง7

วันที่ไดรับ หรืออยาง
ชาภายในวันทําการ

ถัดไป

เช็ค/เอกสาร

แทนตัวเงนิอ่ืน

1
เงินรายไดแผนดนิ

ที่รับเปนเงนิสด
อยางนอยเดือนละครั้ง

ถาเกินหน่ึงหมื่นบาทนําสงโดยดวน
ไมเกิน 3 วันทําการ

2

เงินรายไดแผนดนิทีร่ับ

ดวยระบบ e – Payment

วันทําการถัดไป หรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด

3

4 เงินเบกิเกนิสงคนื/

เงินเหลอืจายปเกาสงคนืทีร่ับ

เปนเงนิสด หรือเช็ค

ภายใน 15 วันทําการ นับจาก
วันไดรับเงินจากคลัง หรือไดรับเงินคืนเงินเบกิเกนิสงคนื/

เงินเหลอืจายปเกาสงคนื

ที่รับผานระบบ e – Payment

5

วันทําการถัดไป หรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด

เงินนอกงบประมาณ

ที่รับเปนเงนิสด
อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง

6

เงินนอกงบประมาณ

เบิกจากคลังเพือ่รอการจาย

ภายใน 15 วันทําการ
นับจากวันรับเงินจากคลัง



จัดทํา pay-in slip ที่มี barcode เพ่ือนําฝากเงินสด/เช็ค
เขาบัญชีกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด

สวนราชการ สาขาธนาคารกรุงไทย

กรมบัญชกีลาง/สาํนกังาน
คลังจังหวัด

รับฝาก บันทึกขอมูล และคืนสําเนา
pay-in slip+ บันทึกขอมูลและโอนเงิน

deposit slip

2

3

1

บันทึกขอมูล
การนําสง

บันทึกขอมูลและโอนเงิน
deposit slip ที่รับฝากไปรวมที่

สาขานานาเหนือ/
สิ้นวันโอนเงินเขา TR1*

ที่ ธปท. และ
ธปท.สงขอมูลเขา เขาระบบ GFMIS

4

5
เขาระบบ GFMIS

เผื่อผานรายการและ
กระทบยอดการนําสง

การนําเงินสงคลังในระบบ GFMIS



การนําเงินสงคลัง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment)

01

05

04

03

02

Set  Spend ing  Lim it s

Set  Spend ing  Lim it s

Set  Spend ing  Lim it s

การนําเงินสงคลัง หรือฝากคลัง หรือนําสงเงินเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน

สําหรับเงินที่รับผานบริการรับชําระเงิน (Bill Payment) บัตรอิเล็กทรอนิกส และ QR Code

ทํารายการนําสงคลังหรือฝากคลัง ในวันทําการถัดจากวันที่มีการรับเงินกอนเวลา 10.00 น

โอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารผานระบบ KTB เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงาน
คลังจังหวัด แลวแตกรณี

พิมพหนาจอการทํารายการสําเร็จจากระบบ KTB เปนหลักฐาน

06 ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบเอกสารที่พิมพจากหนาจอการทํารายการสําเร็จ กับ รายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/Account Information)



Company User Authorizer
• ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
• อนุมัติผานระบบ KTB Corporate Online

Company User Maker
• พิมพหนาจอทํารายการสําเร็จเปนหลักฐานในการนําสงเงิน

ทุกสิ้นวันทําการ Company User Maker
ตรวจสอบการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินสงคืน หรือ

เงินเหลือจายปเกาสงคืนผานระบบ KTB Corporate Online

การนําเงินสงคลัง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment)
Company User Maker

ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร

Company User Maker
• เลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบปุระเภท และ

จํานวนเงินท่ีจะนําสงคลัง
• โอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารผานระบบ

KTB Corporate Online

วันทําการถัดไป เรียกรายงานนําสงเงิน
ผานระบบ KTB Corporate Online จากระบบ GFMIS 

เก็บไวเปนหลักฐาน

- นําเงินสงคลัง
- ฝากคลัง
- เบิกเกินสงคืน
- เงินเหลือจายปเกาสงคืน

- ตรวจสอบจากเอกสาร
ท่ีพิมพจากหนาจอ ทํารายการรสําเร็จ
กับรายการ สรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/
Account Information) 
ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online
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