
แนวปฏิบัติการเบิกจาย

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ และการเบิกเงินจากคลัง



ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

ระเบียบที่
เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกจาย คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ
พ.ศ. 2553

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง      
ของสวนราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส ( e – Payment) 

คําสั่ง สํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ 867/2564 สั่ง ณ วันที่
24 พฤศจิกายน พ.ศ.2564  เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน



การเบิกคาใชจายในการบรหิารงานของสวนราชการ

คาใชจาย

- รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของสวนราชการ

- รายจายที่สืบเน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ ตามที่กําหนดไวในแผนงบประมาณ

งบดําเนินงาน
คาใชสอย

คาวัสดุ

คาสาธารณูปโภค

งบรายจายอ่ืน
รายจายที่เกิดจาก
ภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายจาก
คณะรัฐมนตรี

ผูอนุมัติเบิกจาย
- หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
- เลขาธิการ ส.ป.ก. มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดเบิกจาย
ตามคําสั่ง ส.ป.ก. ที่ 537/2553 สั่ง ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553



การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง

ผานระบบ GFMIS และระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment)



การเบิกเงิน

หลักเกณฑทัว่ไป

1

การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพัน

ไดแตเฉพาะที่มีกฎหมาย

ระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่ง

มติคณะรัฐมนตรี หรือไดรับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลัง

การเบิกเงินเพ่ือการใดจะตอง

นําไปจายเพ่ือการน้ัน การขอ

เบิกเงินทุกกรณีตองระบุ

วัตถุประสงคที่จะนําไปจาย

การขอเบิกเงินทุกกรณี
หนวยงานผูเบิกมีหนาที่

ตามกฎหมายในการหักภาษี
ณ ที่จาย

3
2

4

หนวยงานผูเบิกเปดบัญชีกับธนาคาร
รัฐวิสาหกิจ/ธนาคาร ที่กองทุนเพ่ือ

ฟนฟูและพัฒนาระบบสถาบัน
การเงินถือหุน เกินกึ่งหน่ึง
เพ่ือรับเงินงบประมาณ

1 บัญชี และ
เงินนอกงบประมาณ

1 บัญชี

- สรางขอมูลหลักผูขายในระบบ
GFMIS

- ตรวจสอบความถูกตองของคํา
ขอเบิก

- ตรวจสอบการจายเงิน ของ
กรมบัญชีกลาง

5



การเบิกเงินของสวนราชการ

หนี้ตองถึงกาํหนดชําระหรอืใกลจะถึงกาํหนดชาํระ

คาใชจายที่เกดิขึ้นในปงบประมาณใดใหเบกิจากเงนิ

งบประมาณรายจายของปนั้น

โดยปกติคาใชจายที่

เกิดขึ้นในปงบประมาณใดใหเบกิ

จาก

เงินงบประมาณรายจายของปนั้น

ไปจาย

เวนแต

คาใชจาย
คางเบิกขามป

กันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป

คาใชจายที่ให
ถือวาเปนรายจาย

เม่ือไดรับแจง
ใหชําระหนี้

เงินยืม
คาบเกี่ยว



01. 02. 03.

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

กอหนี้ผูกพนั

กอนสิ้นปงบประมาณ

เบิกจายชาํระหนีไ้มทันสิน้

ปงบประมาณ

วงเงินตั้งแต

100,000 บาท ขึ้นไป



01. 02.

03. 04.

คาใชจายที่ไมสามารถเบกิจายไดทนั

คาใชจายน้ันจะตองไมเปนการ
กอหน้ีผูกพันเกินงบประมาณ
ที่ไดรับอนุมัติ

นํามาเบิกจากงบประมาณของป
ปจจุบัน

หัวหนาสวนราชการรับรอง
เงินงบประมาณของปที่เกิด
คาใชจายตามแบบที่
กระทรวงการคลัง กําหนด

คาใชจายคางเบิกขามป

ใหเบิกจายจากเงินงบประมาณ
รายจายของปงบประมาณที่เบิก

ในปงบประมาณที่เกิดคาใชจาย หรือ

ภายในปงบประมาณที่ไดกอหน้ี

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายคางเบิกขามป
(หนังสือ กค. 0409.3/ว.14 ลงวันที่ 27 มกราคม

2548)

รายการตอไปนี้ ถาคางเบกิใหนํามาเบกิ
จากงบกลางในปตอ ๆ ไป

เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ

เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง
พนักงานรัฐ

เงินสํารอง เงินสมทบ
เงินชดเชยของขาราชการ

คาใชจายในการรักษาพยาบาลของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา



คาใชจายที่ใหถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้

1. รายการคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นไมวาเดือนใด

1. คาเชาบานขาราชการ
2 คาบอกรับสิ่งพิมพ
3. คาบัญชีพลโดยสารรถไฟ
4. คาขนสง

2. รายการคาใชจายเฉพาะ
เดือนกันยายน

1. คาเบ้ียเลี้ยงผูตองหา
2. คานํ้ามันเช้ือเพลิง
3. คาเครื่องบริโภค อันประกอบดวย
คาขาว คากับขาว และคาเช้ือเพลิง
ของผูตองขัง
4. คาเครื่องบริโภค อันประกอบดวย
คาขาว คากับขาว และคาเช้ือเพลิง
ของคนไขนักเรียนพยาบาล
และนักเรียนผูชวยพยาบาล

3. รายจายคาใชจายเฉพาะเดือน
สิงหาคม – กันยายน

1. คากําจัดขยะมูลฝอย
2. คานํ้า
3. คาไฟฟา
4. คาโทรศัพท
5. คาเชาพูดโทรศัพททางไกล
6. คาเชาคูสายโทรศัพท
7. คาติดต้ังโทรศัพท
8. คาฝากสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณียที่ชําระคา
ฝากสงเปนรายเดือน
9. คาเชาวิทยุโทรศัพทเคลื่อนที่
10. คาใชจายเกี่ยวกับการใชเครื่องโทรสารที่ขึ้น
ทะเบียนเปนครุภัณฑของทางราชการ
11. คาใชจายในการเชาใชบริการวิทยุติดตามตัว
เพ่ือใชในการปฏิบัติราชการสําคัญกรณีเรงดวน
12. คาเชาบริการสัญญาณเคเบิลทีวี

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 178   

ลว. 12 พ.ย. 2535

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.3/ว 75 

ลว. 2 ก.ย. 2546



หลัก...

ตองมีเวลาปฏิบัติราชการในป

ปจจุบันคาบเกี่ยวไปใน

ปงบประมาณถัดไป

ระยะเวลาการยืมเงนิคาบเกีย่ว

90 วัน กรณีเดินทางไป
ราชการ

30 วัน กรณีปฏิบัติราชการอ่ืน
(นับต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป) 

เงินยืมคาบเกี่ยว

การยืมเงินคาบเกีย่ว คือ

การยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน

เพ่ือไปใชจายในปงบประมาณถัดไป



การขอเบิกเงินของสวนราชการ กรณี ซื้อ/จาง/เชา

มีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/สัญญา
หรือขอตกลง

วงเงินต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป

ไมมีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/สัญญา
หรือมีใบสั่งซื้อ/ สั่งจาง/สัญญา
แตวงเงินไมถึง 5,000 บาท

ไมมีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ สัญญา
หรือขอตกลง วงเงินไมเกิน 10,000 บาท

สําหรับคาใชจายในการบริหารงาน
(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค (กวจ) 0405.2/

ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561)

สวนราชการไมตองจัดทํา
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ในระบบ
GFMIS ใหจายผานระบบ
e –Payment เขาบัญชี

ผูมีสิทธิรับเงิน
ใหขอเบิกเงินจากคลัง

อยางชาไมเกิน 5 วันทําการ
นับแตวันไดตรวจรับ

ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
ถูกตองแลว

สวนราชการตอง
จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
เพ่ือจองงบประมาณ

ในระบบ GFMIS 
เพ่ือจายตรงใหแกเจาหน้ีหรือ

ผูมีสิทธิรับเงิน

สวนราชการไมตองจัดทํา
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ในระบบ

GFMIS โดยจะจายตรง หรือ
จะจายเขาสวนราชการ

เพ่ือจายใหแกเจาหน้ีหรือ
ผูมีสิทธิรับเงินก็ได



การขอเบิกเงินของสวนราชการ กรณี ที่ไมใชซื้อ/จาง/เชา

ใหจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหน้ี หรือ

ผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการ

โดยตรง

ยกเวน

1. คาไฟฟา ประปา โทรศัพท คาบริการ

โทรคมนาคมที่สวนราชการ

ไดรับเงินสมทบ

2. เงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด

ที่ กค. กําหนด ใหสวนราชการจายผาน

ระบบ e-Payment



การหักภาษี ณ ที่จาย

นิติบุคคล

บุคคลธรรมดา

การจายเงินครั้งหน่ึงๆ
ต้ังแต 500 บาท ขึ้นไป
ตองหักภาษี ณ ที่จาย

อัตรารอยละ 1

เมื่อมีการจายเงินรวมทั้งสิ้นต้ังแต 10,000 บาท
ขึ้นไป แมการจายน้ัน จะไดแบงจายครั้งหน่ึง ๆ
ไมถึง 10,000 บาท ตองหักภาษีไว ณ ที่จาย

อัตรารอยละ 1 ของยอดเงินไดพึงประเมิน

กรณีจางเพ่ือปฏิบัติงานในสวนราชการ
คาจาง ถือเปนเงินไดพึงประเมิน

ตามมาตรา 40 (2) แหงประมวลรัษฎากร

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

การจายเงินโดยกรมบญัชีกลาง
เพื่อเขาบญัชใีหกบัเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรบัเงินโดยตรง

การจายเงินผานระบบ
e – Payment

การจายเงินเปนเงินสด
หรือเช็ค เฉพาะกรณทีีมี่เหตขุดัของหรือมีความ
จําเปนเรงดวน ไมสามารถดําเนนิการจายผาน
ระบบ e – Payment ได



การจายเงินในระบบ
GFMIS

• ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน
• หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนผูตรวจสอบ

การจายเงิน ผานระบบ
E–PAYMENT (KTB 
CORPORATE ONLINE)

• การจายเงินเพ่ือเปนเงินสวัสดิการ คาตอบแทน
• การจายเงินของสวนราชการ สําหรับการซื้อทรัพยสิน จางทาํของ เชาทรัพยสิน วงเงิน

ไมถึง 5,000 บาท
• การจายเงินเพ่ือชดใชคืนเงินทดรองราชการ
• การจายเงินยืม
• การจายเงินคาจางตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา
• การจายเงินเพ่ือชําระหน้ีบุคคลที่สาม



01.

02.

ผูมีสิทธิรับเงินไมตองลงลายมือช่ือในแบบคําขอเบิกเงิน
- เงินสวัสดิการ
- คาตอบแทน

- สัญญาการยืมเงิน

หลักฐานการจาย
- รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report)
- Summary Report/Transaction History

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563

03. ตรวจสอบการจายเงินทุกสิ้นวัน
- รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/ Transaction History)
- รายการสรุปความเคลื่อนไหว ทางบัญชี (e-Statement/ Account Information) 
- ขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน



04

05

03

02

01

06

07
08

รายงานการจายเงินจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส

(e – Payment)

หลักฐานการจาย
ที่กระทรวงการคลัง

กําหนด เชน
หลักฐานการจาย

เบ้ียประชุม

ใบรับรองการจายเงิน
(บก 111,4231)

ใบสําคัญรับเงิน เชน
ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร

ใบสําคัญรับเงิน
คาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส

ใบเสร็จรับเงิน
คาผานทางหลกัฐานการจา่ย

หลักฐานการจาย หมายถึง
หลักฐานซึ่งแสดงวาไดมีการ

จายเงินใหแก
เจาหนี้หรอืผูรบัตามขอผูกพนั

โดยถูกตองแลว

รายงานในระบบ
GFMIS 

กรณี กรมบัญชีกลาง
จายเงินเขาบัญชี

เจาหน้ีหรือผูมีสิทธิ
รับเงิน

• ตองประทับตราขอความ
“ จายเงินแลว” 

• ผูจายลงลายมือช่ือ และระบุช่ือ
ดวยตัวบรรจง

• ลงวัน เดือน ป ที่จายเงิน

หลักฐานการจาย



INTINTRODUCTIONRODUCTION
INTRO DUCTIO Nใบเสร็จรับเงิน ตองมีรายการอยางนอย

1. ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nการจายเงินที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได - สวนราชการจาย ทําใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการจาย

- ขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางของสวนราชการจาย
ทําใบรับรองแทนใบเสร็จ เปนเอกสารประกอบการขอเบิก

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nการจายเงินไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบ 5 ขอ ขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางของสวนราชการ

ทําใบรับรองการจายเงิน

INTINTRO DUCTIO NRO DUCTIO N
INTRO DUCTIO Nไดรับใบเสร็จรับเงินแลวเกิดสูญหาย

ขาราชการ/พนักงานราชการ
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรอง ลูกจางของสวน
ราชการ
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินไมได ใหดําเนินการดังน้ี
- จัดทําใบรับรองการจายเงิน
- ช้ีแจงเหตุผล
- เสนอเลขาธิการ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง
- เสนอผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค



การเบกิจา่ยเงนิยมื

ประเภท
ของเงินยืม

เงินที่สวนราชการ
จายใหแกบุคคลใดยืม

เพ่ือเปนคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอ่ืน

เงินยืม

เงินนอก
งบประมาณ

เงินงบประมาณ

1. รายการคาจางช่ัวคราว สําหรับ
คาจางซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวด
แนนอนประจํา แตจําเปนตองจายให
ลูกจางแตละวันหรือแตละคราว     
เมื่อเสร็จงานที่จาง
2. รายการคาตอบแทนใชสอย      
และวัสดุ
3. งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว
4. งบรายจายอ่ืน ๆ ที่จายในลักษณะ
เกี่ยวกับ (1) หรือ (2)

เงินทดรองราชการ

1. งบบุคลากร เฉพาะคาจาง ซึ่ง
ไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอน
เปนประจําแตจําเปนตองจายให
ลูกจางแตละวัน หรือแตละคราว
เมื่อเสร็จงานที่จาง
2. งบดําเนินงาน ยกเวนคาไฟฟา
คานํ้าประปา
3. งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
และคารักษาพยาบาล
4.งบอ่ืนที่จายในลักษณะ
เชนเดียวกับ (1) หรือ (2)

ยืมไดตามวัตถุประสงค
ของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทน้ัน หรือกรณีอ่ืน
ซึ่งมีความจําเปนเรงดวน
แกขาราชการ โดยจะตอง

ไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการผูใหยืม



การจายเงินยืม

01

03

ทําสัญญาการยืมเงิน

ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด

และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ หรือ

ขอบังคับของทางราชการและผูมีอําจาจ

ไดอนุมัติ

การจายเงินยืมใหจายผานระบบ
e – Payment 
โดยผูยืมไมตองลงลายมือช่ือ
รับเงินในสัญญาการยืมเงิน

สัญญาการยืมเงิน

ทํา 2 ฉบับ

ผูยืมเก็บไว 1 ฉบับ

สวนราชการเก็บไว 1 ฉบับ

วิธีการคืนเงินยืมเหลือจาย

ใหคืนผานระบบ

e – Payment

02

03
เง่ือนไขการจายเงินยืม

• ใหยืมเฉพาะเทาที่จําเปน
• หามใหยืมครั้งใหม

หากยังไมชําระคืนครั้งเกา
• การจายเงินยืมเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรไมเกิน 90 วัน
เวนแตขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง

04 05



การชดใชเงินยืม
กําหนดสงหลักฐานการจาย

และเงินเหลือจาย

เดินทางไปประจําตางสาํนักงาน : สงทาง    
ไปรษณียลงทะเบียน หรือธนาณัติ ภายใน
30 วันนับแตวันไดรับเงิน

บันทึกการรับคนืในสญัญาการยืมเงนิ

เดินทางไปราชการอ่ืน : สงภายใน
15 วัน นับแตวันกลับมาถึง

ปฏิบัตริาชการอ่ืน นอกเหนือจาก (1) – (2)
: สงภายใน 30 วันนับแตวันไดรับเงิน

พิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบ
e – Payment ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

ออกใบรับใบสําคัญ



การรับเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพรายงานจากระบบ
e – Payment เวนแต การรับเงินที่มีเอกสารของทางราชการ
ระบุจํานวนเงิน หรือการรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง
หรือรับดอกเบ้ียเงินฝาก

01.

บันทึกการรับเงินในระบบ GFMIS ภายในวันที่รับเงิน02.

รับเงินสดหรือเช็คภายหลังเวลาปดบัญชี บันทึกการรับเงิน
ในระบบ GFMIS ในวันทําการถัดไป03.

ตรวจสอบจํานวนเงิน หลักฐานและรายการในระบบ GFMIS 
รวมเงินรับในสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือรายงานในระบบ
e – Payment ฉบับสุดทาย ทุกสิ้นวัน และลงลายมือช่ือกํากับ04.

หลัก

การรับเงินเปนเช็ค หรือเงินสด หรือ
เอกสารแทนตัวเงินอ่ืน

ใหรับไดเฉพาะ
กรณีที่มีเหตุขัดของ หรือมีความ

จําเปนเรงดวน ซึ่งไมสามารถรับผาน
ระบบ

e - Payment ได



ใบเสร็จรบัเงิน

ใชตามแบบ
กระทรวงการคลัง หรือที่
ไดรับความตกลง

จัดทําทะเบียนคุม

ใชเฉพาะภายใน
ปงบประมาณ

แจงความนับแตทราบวา
หาย

ติดประกาศยกเลิกไวในที่
พบเห็นและตรวจสอบ
ไดงาย

ทําหนังสือแจงเวียนการ
ยกเลิกใหสวนราชการ
ตาง ๆ ทราบ

รายงานภายในวันที่ 31 
ตุลาคม ของ
ปงบประมาณถัดไป

เก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย

ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชสูญหาย



• การรับคืนเงิน
เหลือจายที่ยืม

• การรับคืนเงิน
งบประมาณทีจ่าย
ไปแลวคืน

• เงินเหลือจายปเกา
สงคืน

ไดรับเอกสารหลังการทํา
ธุรกรรมชําระเงินกับ

ธนาคารกรุงไทย ชองทางการใหบริการ
ของสาขา

ธนาคารกรุงไทย

การรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment) ผานระบบ KTB 
Corporate Online

การรับเงนิผานบรกิารรบัชําระเงิน

(Bill Payment)

การรับเงนิ
ชองทาง
การชําระ

การรับเ งินของสวน
ราชการ

ผูชําระเงนิแบบใบแจงการชําระเงนิ
(Pay – in)

ใบแจงการชาํระเงนิ
(Pay – in เบิกเกนิ

สงคืน)

สวนราชการ

วันทําการถัดไป
ตรวจสอบรายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงิน
ของสวนราชการ จาก

รายงานสรุปรายละเอียด
การรับเงิน กอนนําเงิน

สงคลัง

ไมตองออก
ใบเสร็จรับเงิน เวนแต
ผูชําระเงินตองการ

ใบเสร็จรับเงิน

ทุกสิ้นวันตรวจสอบขอมูล
การรับเงินจากรายงาน

การรับชําระเงินระหวางวัน
กับรายการสรุป

ความเคลื่อนไหวทางบัญชี



การรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment) ผานระบบ KTB 
Corporate Online

การรับเงนิดวยบตัรอิเลก็ทรอนิกส (เดบิต/

เครดิต) และ QR Code 

ผานเครื่อง EDC

การรับเงนิดวย
บัตรเดบติ/เครดิต ผาน

เครื่อง EDC

การรับเงนิ การรับเงนิดวย QR 
CODE ผานเครื่อง EDC

การรับเงนิของสวนราชการ
- รับบัตรเดบิต บัตรเครดิต และ QR 
Code

การรับคืนเงนิเหลอืจายทีย่ืม
การรับคืนเงนิงบประมาณ
ที่จายไปแลวคืน และการ
รับคืนเงินเหลอืจายปเกาคืน
- ใหรับเฉพาะบัตรเดบิต และ
QR Code

หลักฐานการชําระเงนิ จากเครื่อง
EDC (Payment Slip) จํานวน
2 ฉบับ ประกอบดวย
- หลักฐานการชําระเงินท่ีผูชําระเงิน

ลงลายมือชื่อ (Merchant Copy) 
- หลักฐานการชําระเงินท่ีเก็บไวเปน
หลักฐาน (Customer Copy)

ใบเสรจ็รับเงนิ
สวนราชการ - ออกใบเสร็จรับเงินและ
มอบพรอม Customer Copy ใหแก
ผูชําระเงิน
- เก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอม
Merchant Copy

สวนราชการ
- ทํารายการ QR Payment ผาน
เครื่อง EDC 
- พิมพ Sale Slip ท่ีมี QR Code 
จากเครื่อง EDC  
- ออกใบเสร็จรับเงิน
- เก็บหลักฐานการชําระเงิน
(Payment Slip) จากเครื่อง EDC 
และสําเนาใบเสร็จรับเงิน

ผูชําระเงนิ
- Scan  QR Cod e
- ไดรับหลักฐานการชําระเงิน
อิเล็กทรอนิกส (e – Slip) ใน
Smart phone
- ไดรับใบเสร็จรับเงิน

ทุกสิ้นวัน
1. สรุปยอดรายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC
2. พิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement 
Report Slip) จากเครื่อง EDC ตรวจสอบ กับ
- หลักฐานการชําระเงิน (Merchant Copy)
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน
- รายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (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.ใหทําทุกวันที่มีการรับเงินสด/เช็ค/เอกสาร
แทนตัวเงินอ่ืน

2.วันใดไมมีรายการรับจายเงิน จะไมทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวันได แตใหหมายเหตุไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงิน
ของวันถัดไป

3. กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือ
4. บันทึกการสงมอบและรับมอบกุญแจตูนิรภัย
5. ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน

เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ
6. ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน

ลงลายมือช่ือรับเงินกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย

กรรมการเก็บรกัษาเงิน

ผูแตงตั้ง : หัวหนาสวนราชการ ซึ่งเลขาธิการ ส.ป.ก. 
ไดมอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด
ขาราชการ ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการขึ้นไป ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ขึ้นไป
กรรมการเกบ็รักษาเงนิอยางนอย 2 คน
การสงมอบ และรบัมอบกุญแจตูนิรภัย

• ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน
• บันทึกการสงมอบ และรับมอบ

ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน พรอมลงลายมือช่ือ
ลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับตูนิรภัย



การนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง

กําหนดเวลานําเงินสงคลังหรือฝากคลัง7

วันที่ไดรับ หรืออยาง
ชาภายในวันทําการ

ถัดไป

เช็ค/เอกสาร

แทนตัวเงนิอ่ืน

1
เงินรายไดแผนดนิ

ที่รับเปนเงนิสด
อยางนอยเดือนละครั้ง

ถาเกินหน่ึงหมื่นบาทนําสงโดยดวน
ไมเกิน 3 วันทําการ

2

เงินรายไดแผนดนิทีร่ับ

ดวยระบบ e – Payment

วันทําการถัดไป หรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด

3

4 เงินเบกิเกนิสงคนื/

เงินเหลอืจายปเกาสงคนืทีร่ับ

เปนเงนิสด หรือเช็ค

ภายใน 15 วันทําการ นับจาก
วันไดรับเงินจากคลัง หรือไดรับเงินคืนเงินเบกิเกนิสงคนื/

เงินเหลอืจายปเกาสงคนื

ที่รับผานระบบ e – Payment

5

วันทําการถัดไป หรือตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด

เงินนอกงบประมาณ

ที่รับเปนเงนิสด
อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง

6

เงินนอกงบประมาณ

เบิกจากคลังเพือ่รอการจาย

ภายใน 15 วันทําการ
นับจากวันรับเงินจากคลัง



จัดทํา pay-in slip ที่มี barcode เพ่ือนําฝากเงินสด/เช็ค
เขาบัญชีกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด

สวนราชการ สาขาธนาคารกรุงไทย

กรมบัญชกีลาง/สาํนกังาน
คลังจังหวัด

รับฝาก บันทึกขอมูล และคืนสําเนา
pay-in slip+ บันทึกขอมูลและโอนเงิน

deposit slip

2

3

1

บันทึกขอมูล
การนําสง

บันทึกขอมูลและโอนเงิน
deposit slip ที่รับฝากไปรวมที่

สาขานานาเหนือ/
สิ้นวันโอนเงินเขา TR1*

ที่ ธปท. และ
ธปท.สงขอมูลเขา เขาระบบ GFMIS

4

5
เขาระบบ GFMIS

เผื่อผานรายการและ
กระทบยอดการนําสง

การนําเงินสงคลังในระบบ GFMIS



การนําเงินสงคลัง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (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

การนําเงินสงคลัง หรือฝากคลัง หรือนําสงเงินเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน

สําหรับเงินที่รับผานบริการรับชําระเงิน (Bill Payment) บัตรอิเล็กทรอนิกส และ QR Code

ทํารายการนําสงคลังหรือฝากคลัง ในวันทําการถัดจากวันที่มีการรับเงินกอนเวลา 10.00 น

โอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารผานระบบ KTB เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงาน
คลังจังหวัด แลวแตกรณี

พิมพหนาจอการทํารายการสําเร็จจากระบบ KTB เปนหลักฐาน

06 ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบเอกสารที่พิมพจากหนาจอการทํารายการสําเร็จ กับ รายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/Account Information)



Company User Authorizer
• ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
• อนุมัติผานระบบ KTB Corporate Online

Company User Maker
• พิมพหนาจอทํารายการสําเร็จเปนหลักฐานในการนําสงเงิน

ทุกสิ้นวันทําการ Company User Maker
ตรวจสอบการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินสงคืน หรือ

เงินเหลือจายปเกาสงคืนผานระบบ KTB Corporate Online

การนําเงินสงคลัง ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Payment)
Company User Maker

ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร

Company User Maker
• เลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบปุระเภท และ

จํานวนเงินท่ีจะนําสงคลัง
• โอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารผานระบบ

KTB Corporate Online

วันทําการถัดไป เรียกรายงานนําสงเงิน
ผานระบบ KTB Corporate Online จากระบบ GFMIS 

เก็บไวเปนหลักฐาน

- นําเงินสงคลัง
- ฝากคลัง
- เบิกเกินสงคืน
- เงินเหลือจายปเกาสงคืน

- ตรวจสอบจากเอกสาร
ท่ีพิมพจากหนาจอ ทํารายการรสําเร็จ
กับรายการ สรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/
Account Information) 
ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online
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