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ผูจัดทํา    : นางสาวสุล ี สุกใส 
   นักวิชาการเงนิและบญัชีชํานาญการ 
   กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 



คํานํา 

 ตามท่ีกระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับลูกจางชั่วคราว ใหสวนราชการถือ
ปฏิบัตินั้น โดยท่ีหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติดังกลาวท่ีมีอยูในขณะนี้มีเปนจํานวนมาก บางฉบับไดเวียนใหสวน
ราชการถือปฏิบัติมานานแลวและยังไมไดมีการปรับปรุงใหทันสมัย ทําใหกระบวนการบริหารงานเก่ียวกับการ
เบิกจายคาจางชั่วคราว คาตอบแทนประจําเดือน ของสวนราชการขาดความคลองตัว และทําใหสวนราชการมี
ปญหาในการปฏิบัติอยูเสมอ 

 ดังนั้น เพ่ือใหกระบวนการบริหารงานเบิกจายเงินคาจางชั่วคราว คาตอบแทนประจําเดือนของสวน
ราชการมีความสะดวก รวดเร็วคลองตัว มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน มีการกํากับดูแล 
ตรวจสอบการเบิกจายเงินอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะมีผลใหการใชจายเงินของสวนราชการเกิดประโยชนสูงสุด 
สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลท่ีจะปรับปรุงเรงรัดการปฏิบัติงานของสวนราชการใหรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ผูจัดทําจึงเห็นสมควรดําเนินการรวบรวมหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวกับลูกจางชั่วคราวมาประมวลไวเปน
คูมือการปฏิบัติงาน พรอมท้ังปรับปรุงเพ่ิมเติมวิธีปฏิบัติใหเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน 

 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติจะทําใหการบริหารงานการเบิกจายเงินลูกจางชั่วคราวของสวนราชการมี
ความชัดเจนในทางปฏิบัติยิ่งข้ึน และสวนราชการจะไดรับความสะดวกคลองตัวในการปฏิบัติงาน ตลอดจนทํา
ใหการบริหารงานเบิกจายเงินลูกจางชั่วคราวของสวนราชการ มีการดําเนินการอยางเปนระบบและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

 

นางสาวสุลี  สุกใส 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

กุมภาพันธ 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                    หนา 

1. วัตถุประสงค         1 

2. ขอบเขตของงาน         1 

3. คําจํากัดความ         1 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ        1 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        2 

6. แบบฟอรมท่ีใช         4 

7. เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ     4 

ภาคผนวก 
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

2. งบหนารายการขอเบิก 

3. บันทึกขอความ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

5. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.2526 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการเบิกเงินของ สพป.กาญจนบุรี  เขต 2 เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปน ระบบตาม
ข้ันตอนระเบียบกําหนด 

2. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการ ปฏิบัติงาน
ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. คําจํากัดความ 

ลูกจาง  หมายความวา ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวท่ีจางจากเงิน งบประมาณรายจาย  
ลูกจางชั่วคราว  หมายความวา ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงท่ี จางไวปฏิบัติงานท่ีลักษณะ

ชั่วคราว และหรือมีกําหนดเวลาจาง แตท้ังนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกิน ปงบประมาณ 
เวลาทํางานปกติ  หมายความวา เวลาทํางานของทางราชการ หรือเวลาท่ีสวนราชการเจาของงาน

กําหนดใหเปนเวลาทํางานปกติ 
วันหยุดประจําสัปดาห  หมายความวา วันอาทิตย หรือวันอ่ืนใดท่ีสวนราชการกําหนดข้ึนเพ่ือความ

เหมาะสมตามลักษณะของงาน สวนราชการใดจะกําหนดวันหยุดประจําสัปดาหเพ่ิมข้ึนอีก 1 วัน ก็ได 
วันหยุดพิเศษ  หมายความวา วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการ  นอกจากวันหยุด

ประจําสัปดาห 
คาจางอัตราปกติ  หมายความวา คาจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับ

การสูรบ ตามอัตราท่ีกําหนดจายใหลูกจางสําหรับการปฏิบัติงานปกติ 
คาจางรายเดือน  หมายความวา คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายเดือนรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 เบิกจายเงินคาจางชั่วคราว/เงินสมทบกองทุนประกันสังคม ทุกรายการ 
4.2 เบิกจายเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ/เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
4.3 จัดทําภาษีประจําปของลูกจางชั่วคราว/ครูอัตราจาง/ภ.ง.ด.1ก  
4.4 นายทะเบียนขาราชการบํานาญ 
4.5 ทํารายละเอียดรายรับ-รายจายประจําเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา สงกรมบัญชีกลาง 
4.6 วางฎีกาในระบบ GFMIS 

รายการขอเบิกเงินคาจางช่ัวคราว/คาตอบแทนประจําเดือน ( K0)  
1. พนักงานราชการ 

2. ครูรายเดือน (ครูวิกฤต) 

3. ธุรการโรงเรียน 

4. นักการภารโรง 

5. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
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6. ครูวิทย คณิต 

7. ธุรการ และผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตฯ 

8. ประกันสังคมของพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราวของโรงเรียนในสังกัด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
5.2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
5.3 จัดทํารายละเอียดการสั่งจายเงินตามใบขอเบิกเงิน 
5.4 จัดทํางบหนาใบสําคัญรายการขอเบิก เสนอผูมีอํานาจลงนาม อนุมัติ 
5.5 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาจาง เสนอผูมีอํานาจลงนาม อนุมัติ 
5.6 จัดทําใบขอเบิกเงิน เสนอผูมีอํานาจลงนาม อนุมัติ 
5.7 ผอ.สพป. อนุมัติ 
5.8 บันทึกรายการวางเบิกเงินในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.9 วางฎีกาในระบบ GFMIS 
5.10 ผอ.กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย อนุมัติ ฎีกา 
5.11 สงฎีกาเบิกเงินใหเจาหนาท่ีการเงิน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินคาจางช่ัวคราว/คาตอบแทนประจําเดือน ( K0) 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ 

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

จัดทํารายละเอียดการส่ังจายเงิน 

จัดทํางบหนาใบสําคัญรายการขอเบิก 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 

เสนอผู้มีอาํนาจลงนาม 
อนุมัต ิ

ผอ.สพป. 

อนุมัต ิ

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุม 

วางฎีกาในระบบ GFMIS ผอ.กลุ่มบริหารการเงนิ. 

อนุมัตฎิีกา 

รับหลักฐานขอเบิก/บันทึกทะเบียนคุมขอเบิกเงิน 

เจาหนาท่ีการเงิน 
ดําเนินการจายเงินตามฎีกา 

ถกูต้อง 

ไม่ถกูต้อง 
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6. แบบฟอรมท่ีใช  
6.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
6.2 งบหนารายการขอเบิก  
6.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS  
6.4 บันทึกขอความ  

7. เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 3 การเบิกเงิน 
7.2 ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 



2563

ว.ด.ป. รับ เบิก คงเหลือ

22 ต.ค. 62 ว4748

งบบุคลากร รหัสงบประมาณ 2000438008000000 

กิจกรรมหลัก 200047100N3101 (ต.ค.62-ม.ค.63) 2,332,700.00        2,332,700.00        

8 พ.ย. 62 P630000064 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ต.ค.62/27 ราย 600,080.00           1,732,620.00        

18 พ.ย. 62 P630000089 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ พ.ย.2562/27 ราย 600,080.00           1,132,540.00        

16 ธ.ค. 62 P630000207 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ธ.ค.2562/27 ราย 600,080.00           532,460.00           

4 ก.พ. 63 ว474

งบบุคลากร รหัสงบประมาณ 2000438008000000 

รหัสกิจกรรม 200047100N3101 (ก.พ.2563) 667,700.00           1,200,160.00        

6 ก.พ. 63 P630000361 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ม.ค.2563/26 ราย 582,080.00           618,080.00           

19 ก.พ. 63 P630000419 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ก.พ.2563/26 ราย 582,080.00           36,000.00             

6 ม.ีค. 63 ว 969

งบบุคลากร รหัสงบประมาณ 2000414708000000 

กิจกรรมหลัก 200047100O2911 (ม.ีค.-ก.ค.2563) 3,000,400.00        3,000,400.00        

10 ม.ีค. 63 P630000469 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 18-29 ก.พ.2563 1 ราย 7,448.28               2,992,951.72        

19 ม.ีค. 63 P630000495 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ มี.ค.2563 27 ราย 600,080.00           2,392,871.72        

15 เม.ย. 63 P630000608 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เม.ย.2563/27ราย 600,080.00           1,792,791.72        

6,000,800.00        4,172,008.28        1,828,791.72        

เงินประจํางวด
เลขที�เอกสาร รายการ



จํานวนเงิน

รับจริง

แผนงานบุคลากรภาครัฐ (ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพคน)

ผลผลิตรายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิต

กิจกรรมคาใชจายบุคลากรภาครัฐ ของสพฐ.  

งบบุคลากร รายการคาตอบแทนพนักงานราชการ จํานวน 26 ราย

ประจําเดือน กุมภาพันธ 2563

1 นางสาวอุรารัตน  ไทยเกิด บานบอหวา 18,830.00    750.00      -           -           750.00      18,080.00    677-2-28930-7

2 นายพิชิต  อุบลธรรม บานรางกระตายฯ 25,760.00    750.00      1,255.00    3,800.00    5,805.00   19,955.00    960-0-10418-2

3 นางสาวละอองดาว  ศรีคูบัว บานทาพะเนียง 18,830.00    750.00      -           -           750.00      18,080.00    718-0-32594-5

4 นายสุเทพ เพงพินิต วัดดอนชะเอม 27,090.00    750.00      1,255.00    3,800.00    5,805.00   21,285.00    714-0-18578-6

5 นางสาวปรีญาวรรณ  ผิวขาว บานหนองตาคง 25,690.00    750.00      1,255.00    -           2,005.00   23,685.00    714-1-31032-0

6 นายพงษศักดิ์  วรบุตร วัดกระตายเตน 19,720.00    750.00      -           -           750.00      18,970.00    714-0-55456-0

7 นายสัจจเทพ  เสนีรัตน วัดหนองพลับ 25,780.00    750.00      -           -           750.00      25,030.00    714-0-24337-9

8 นางสาวศิริกมล เอียงออน บานดอนตาลเสี้ยน 24,470.00    750.00      1,255.00    3,800.00    5,805.00   18,665.00    713-0-45660-4

9 นายวัชรา  เหลืองวิลัย บานอุโลกสี่หมื่น 25,770.00    750.00      -           -           750.00      25,020.00    714-0-25260-2

10 นางธนัญชยา  ปานแยม วัดบานทวน 24,970.00    750.00      -           5,500.00    6,250.00   18,720.00    981-3-12059-2

11 นางสาวญาติกา  ขุนณรงค บานซอง 24,680.00    750.00      1,255.00    -           2,005.00   22,675.00    713-0-45642-6

12 นางสาวพรชนก  จงศุภวิศาลกิจ บานหวยลึก 25,240.00    750.00      -           -           750.00      24,490.00    960-0-06888-7

13 นายศุภวิชญ  นกดํา บานทัพพระยา 24,650.00    750.00      1,255.00    -           2,005.00   22,645.00    743-1-24013-9

14 นายกฤศวระพัชร ศุภโชคปยังกูร บานหนองโพธิ์ 27,060.00    750.00      1,255.00    3,800.00    5,805.00   21,255.00    743-0-01300-7

15 นางนิภาภร  พรมทองดี บานเขากรวด 25,360.00    750.00      1,255.00    5,000.00    7,005.00   18,355.00    714-0-32886-2

16 นายวิชาญ  กายแกว วัดสระลงเรือ 26,070.00    750.00      -           -           750.00      25,320.00    713-0-43574-7

17 นางสาวผกากรอง อยูเอี่ยม บานไผสี 20,570.00    750.00      -           -           750.00      19,820.00    743-0-35491-2

18 นายอดิสรณ  เอี่ยมประเสริฐ บานตลุงใต 21,500.00    750.00      -           -           750.00      20,750.00    743-0-19764-7

19 นางสาวจารุวรรณ  เอกฉันท บานหนองจอก 18,810.00    750.00      -           -           750.00      18,060.00    718-0-26815-1

20 นางสาวธิดาพร  เพลินไพรเย็น บานซอง 19,830.00    750.00      -           -           750.00      19,080.00    960-0-44169-3

21 นางสาวพิชญาภา  พรสวัสดิ์ บานจันทรลาดวิทยา 18,830.00    750.00      -           -           750.00      18,080.00    713-0-80977-9

22 นางสาวจาริณี  รงคฤทธิไกร บานหนองขุย 19,740.00    750.00      -           -           750.00      18,990.00    986-6-94290-2

23 นางสาวจันทิรา  สืบดวง บานซอง 18,830.00    750.00      -           -           750.00      18,080.00    743-0-38976-7

24 นางสาวคุณากร  ศรีอําไพ บานหนองตายอด 18,000.00    750.00      -           -           750.00      17,250.00    743-0-35105-0

25 นางสาวฟองจันทร  นุมวัฒนา บานเขาชอง 18,000.00    750.00      -           -           750.00      17,250.00    713-0-43453-8

26 นางสาวกิตติยา  ไกรวงศ วัดใหมเจริญผล 18,000.00    750.00      -           -           750.00      17,250.00    678-4-52694-5

582,080.00  19,500.00  10,040.00  25,700.00  55,240.00  526,840.00  

ตรวจถูกตอง ตรวจสอบถูกตองเห็นควรอนุมัติใหเบิกเงินได

 

            เจาหนาที่

ประกันสังคมที่ จํานวนเงิน รวมหัก

งบหนาใบสําคัญ

ประกอบฎีกาที่  P6300                    /2563   ลงวันที่             กุมภาพันธ 2563

หมวดรายจาย  งบบุคลากร

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

ชื่อ-สกุล โรงเรียน ชพค. เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน



สวนราชการ                  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

ที่                 /2563

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการเดือนกุมภาพันธ 2563

เรียน       ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

 ดวยกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ขอเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการประจําเดือนกุมภาพันธ 2563

สังกัดสพป.กาญจนบุรีเขต 2 จํานวน  26  ราย เปนเงิน 582,080.00  (หาแสนแปดหมื่นสองพันแปดสิบบาทถวน)

ไดตรวจสอบเอกสารแลวถูกตองมีเงินงบประมาณป 2562 ตามแผนงานบุคลากรภาครัฐ(ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพคน)

ผลผลิตรายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิต   กิจกรรมคาใชจายบุคลากรภาครัฐของสพฐ. งบบุคลากร

ตามใบอนุมัติเงินประจํางวด ดังนี้

1.เลขที่ 4748 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562

2.เลขที่ 474 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2563

1.ไดรับเงินงบประมาณครั้งที่ 1 เปนเงิน 2,332,700.00           บาท

2.ไดรับเงินงบประมาณครั้งที่ 2 เปนเงิน 667,700.00             บาท

3. ไดรับเงินงบประมาณครั้งที่ 3 เปนเงิน บาท

รวม 1+2+3+4 เปนเงิน 3,000,400.00           บาท

2.  เบิกเงินไปแลว จํานวน 4 ครั้ง เปนเงิน 2,382,320.00           บาท

3.  ยังคงเหลือเงิน เปนเงิน 618,080.00             บาท

4.  ขออนุมัติเบิกเงินครั้งนี้ เปนเงิน 582,080.00            บาท

               4.1 หักภาษี  ณ  ที่จาย เปนเงิน -                       บาท

5.  รวมเบิกทั้งสิ้น เปนเงิน 2,964,400.00           บาท

               เมื่อเบิกเงินครั้งนี้แลวยังคงเหลือเงินอีก 36,000.00               บาท

เบิกแลวรอยละ 98.80                    

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ ตามขอ 4.

รหัสงบประมาณ 2000438008000000

รหัสกิจกรรมหลัก 200047100N3101

กิจกรรมยอย 7100N3101168

แหลงของเงิน 6311150

บัญชี GL 5101010115

       บันทึกขอความ

วันที่         กุมภาพันธ   2563

(นางสาวสุลี  สุกใส)

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด 
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ  
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี  

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 

้หนา   ๑๓
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ 
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ 
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้  

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ 

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้  
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

้หนา   ๒๑
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่  

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ 
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   
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การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน 
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด 
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



  

ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
-------------------------  

                                           โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการใหเ้หมาะสม

ยิง่ข้ึน  

                   คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 

                                           ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ "ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ พ.ศ. 2526" 

                                           ขอ้ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ลูกจา้งของส่วนราชการ 

                                           ขอ้ 3 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2525 เป็นตน้ไป 

                                           ขอ้ 4 ใหย้กเลิก 

                                                    (1) ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ พ.ศ.2512 

                                                    (2) ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2513 

                                                    (3) ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2517 

                                                    (4) ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2521 

                                                    (5) ระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2521 

                                           บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือความตกลงอ่ืนใดในส่วนท่ีกาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี    หรือซ่ึง

ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี  ให้ใชร้ะเบียบน้ีแทน 

                                           ขอ้ 5 ในระเบียบน้ี 

                                                    "ส่วนราชการ" หมายความวา่ ส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ    ไม่วา่

จะอยูใ่นส่วนกลาง ในส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ 

                                                    "ลูกจา้ง" หมายความวา่ ลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราวท่ีจา้งจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

                                                    "ลูกจา้งประจาํ" หมายความวา่ ลูกจา้งรายเดือน รายวนั และรายชัว่โมง  ท่ีจา้งไวป้ฏิบติังาน

ท่ีมีลกัษณะประจาํ โดยไม่มีกาํหนดระยะเวลาตามอตัราและจาํนวนท่ีกาํหนด 

                                                    "ลูกจา้งชัว่คราว" หมายความวา่ ลูกจา้งรายเดือน   รายวนั   และรายชัว่โมง  ท่ีจา้งไว้

ปฏิบติังานท่ีมีลกัษณะชัว่คราว และหรือมีกาํหนดเวลาจา้ง แต่ทั้งน้ีระยะเวลาการจา้งตอ้งไม่เกินปีงบประมาณ 

                                                    "เวลาทาํงานปกติ" หมายความวา่ เวลาทาํงานของทางราชการ หรือเวลาท่ีส่วนราชการ

เจา้ของงานกาํหนดให้เป็นเวลาทาํงานปกติ 

                                                    "วนัหยดุประจาํสัปดาห์" หมายความวา่    วนัอาทิตย ์  หรือวนัอ่ืนใด  ท่ีส่วนราชการ

กาํหนดข้ึนเพื่อ ความเหมาะสมตามลกัษณะของงาน ส่วนราชการใดจะกาํหนดวนัหยดุประจาํสัปดาห์เพิ่มข้ึนอีก 1 วนั ก็ได ้

                                                    "วนัหยดุพิเศษ" หมายความวา่ วนัหยดุท่ีทางราชการประกาศเป็น

วนัหยดุราชการ  นอกจากวนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

                                                    "ค่าจา้งอตัราปกติ" หมายความวา่   ค่าจา้งรายเดือน รายวนั     และรายชัว่โมงรวมถึงเงิน

เพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ ตามอตัราท่ีกาํหนดจ่ายใหลู้กจา้งสาํหรับการปฏิบติังานปกติ 

                                                    "ค่าจา้งรายเดือน" หมายความวา่      ค่าจา้งท่ีกาํหนดอตัราจ่ายเป็นรายเดือน    รวมถึงเงิน

เพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ 



                                                    "ค่าจา้งรายวนั" หมายความวา่   ค่าจา้งท่ีกาํหนดอตัราจ่ายเป็นรายวนัในวนัทาํงาน

ปกติ  รวมถึงเงิน เพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ  

                                                    "ค่าจา้งรายชัว่โมง" หมายความวา่ ค่าจา้งท่ีกาํหนดอตัราจ่ายเป็นรายชัว่โมงในวนัทาํงาน

ปกติ  รวม ถึงเงินเพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ 

                                                    "ค่าจา้งนอกเวลา" หมายความวา่ ค่าจา้งท่ีกาํหนดจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งรายวนัและราย

ชัว่โมง   เน่ืองจาก ตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาทาํงานปกติ 

                                                    "ค่าจา้งในวนัหยดุ" หมายความวา่ ค่าจา้งท่ีกาํหนดจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งรายวนัและราย

ชัว่โมง  กรณีสั่ง ใหป้ฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ หรือวนัหยดุพิเศษ 

                                                    "ค่าอาหารนอกเวลา" หมายความวา่ ค่าอาหารนอกเวลาท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งรายเดือน เน่ือง

ในการปฏิบติังานนอกเวลา หรือปฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสัปดาห์หรือวนัหยดุพิเศษ 

                                                    "เงินช่วยพิเศษ" หมายความวา่     เงินช่วยเหลือค่าทาํศพของลูกจา้งท่ีจ่ายในกรณีลูกจา้งถึง

แก่ความ ตายในระหวา่งรับราชการ 

                                                    "ทอ้งถ่ินอ่ืน" หมายความวา่ จงัหวดัอ่ืนใดท่ีมิใช่จงัหวดัซ่ึงเป็นสถานท่ีทาํงานปกติ  

                                                    "ศึกษา" หมายความวา่ การเพิ่มพนูความรู้ดว้ยการเรียน  หรือการวจิยัตามหลกัสูตรของ

สถาบนัการ ศึกษา หรือสถาบนัวชิาชีพ เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญา หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพตามกฎ ก.พ.วา่ดว้ยการนั้น 

และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับคาํแนะนาํก่อนเขา้ศึกษาและฝึกอบรม  หรือการดูงานท่ีเป็นส่วน

หน่ึงของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย 

                                                   "ฝึกอบรม" หมายความวา่ การเพิ่มพนูความรู้ ความชาํนาญ      หรือประสบการณ์ดว้ยการ

เรียน การวจิยั  การอบรมสัมมนา  หรือการปฏิบติังานโดยไม่มีการรับปริญญา   หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพตามกฎ ก.พ.วา่

ดว้ยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับคาํแนะนาํก่อนเขา้ฝึกอบรม หรือการดูงานท่ีเป็นส่วน

หน่ึงของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นดว้ย  

                                                    "ดูงาน" หมายความวา่ การเพิ่มพนูความรู้ หรือประสบการณ์ ดว้ยการสังเกตการณ์ 

                                                    "ปฏิบติัการวจิยั" หมายความวา่ การทาํงานวิจยัเพื่อนาํผลท่ีไดรั้บมาใชป้ระโยชน์ของ

สถาบนั   หรือหน่วยงานโดยตรง แต่ไม่รวมถึงการวจิยัตามลกัษณะของการศึกษา หรือฝึกอบรม 

                                                    "ปี" หมายความวา่ปีงบประมาณ 

ข้อความทัว่ไป 
---------------  

                                           ขอ้ 6 หา้มสั่งลูกจา้งไปปฏิบติังานในทอ้งถ่ินอ่ืน เวน้แต่ในกรณีจาํเป็นแทจ้ริงท่ีตอ้งใชค้วามรู้ 

ความชาํนาญ พิเศษ หรือความไวว้างใจในลูกจา้งนั้น ๆ และไม่อาจหาจา้งไดใ้นทอ้งถ่ินอ่ืน 

                                           ขอ้ 7 การปฏิบติังานนอกเวลาทาํงานปกติ     หรือการปฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสปัดาห์   หรือ

ในวนัหยดุพิเศษ  ซ่ึงจะตอ้งจ่ายค่าจา้งนอกเวลา  หรือค่าจา้งในวนัหยดุ  หรือค่าอาหารนอกเวลา   ใหก้ระทาํไดใ้นกรณีท่ี

จาํเป็นและรีบด่วนโดยมีคาํสั่งของผูมี้อาํนาจเป็นหลกัฐาน 

                                           ขอ้ 8 การจา้งลูกจา้ง การขอเพิ่มค่าจา้ง    และการจ่ายเงินอ่ืนใดตามประเพณีทอ้งถ่ินใหแ้ก่ลูกจา้ง

ของส่วนราชการท่ีอยูใ่นต่างประเทศ ใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนดหรือท่ีไดรั้บความตกลงจาก

กระทรวงการคลงั 



                                           ขอ้ 9 ส่วนราชการใดจาํเป็นตอ้งมีระเบียบหรือขอ้บงัคบัเป็นการภายในซ่ึงไม่ขดัหรือแยง้กบั

ระเบียบน้ีก็ใหก้ระทาํได ้แลว้แจง้ใหก้ระทรวงการคลงัทราบ 

                                           ขอ้ 10 ในกรณีท่ีส่วนราชการใดมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี        ให้

กระทรวงการคลงัเป็นผูว้นิิจฉยั 

                                           ถา้ส่วนราชการนั้นไม่เห็นดว้ยกบัคาํวนิิจฉยัของกระทรวงการคลงั ก็ใหเ้สนอคณะรัฐมนตรี

วนิิจฉยัช้ีขาด 

การจ่ายค่าจ้างในวนัทาํงานปกติ   ค่าจ้างนอกเวลา   และกาํหนดวนัทาํงาน 

--------------------  

                                           ขอ้ 11 การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งในวนัทาํงานปกติ ค่าจา้งนอกเวลา              และกาํหนดเวลาทาํงาน

ใหเ้ป็นไปดงัต่อไปน้ี 

                                                      (1) ลูกจา้งรายเดือน 

                                                            ก. กาํหนดใหจ่้ายค่าจา้งเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน  ปกติใหเ้ร่ิมจ่ายในวนัทาํการ

สุดทา้ยของเดือน ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะกาํหนดวนัจ่ายค่าจา้งเป็นวนัอ่ืนของเดือนถดัไปก็ใหท้าํได ้แต่ตอ้งไม่

เกินวนัท่ี 15 

                                                            ข. กาํหนดเวลาทาํงานปกติใหเ้ป็นไปตามเวลาทาํงานของทางราชการ      แต่ส่วน

ราชการใดมีเหตุพิเศษจะกาํหนดเวลาทาํงานปกติไวเ้กินกวา่ก็ได ้แต่ตอ้งไม่เกินสัปดาห์ละ 48 ชัว่โมง  ไม่รวมเวลาหยดุพกั 

                                                            ค. การปฏิบติังานนอกเวลาทาํงานปกติ   หรือปฏิบติังานในวนัหยดุประจาํ

สัปดาห์ หรือวนัหยดุพิเศษ แลว้แต่กรณี ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าอาหารทาํการนอกเวลา 

                                                      (2) ลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมง 

                                                            ก. กาํหนดใหจ่้ายค่าจา้งเดือนละคร้ัง        ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นตอ้งจ่ายค่าจา้ง

มากกวา่เดือนละคร้ังก็ใหท้าํได ้

                                                            ในกรณีจ่ายค่าจา้งเดือนละคร้ัง  ปกติใหเ้ร่ิมจ่ายในวนัทาํการสุดทา้ยของเดือน  ส่วน

ราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะกาํหนดวนัเร่ิมจ่ายเป็นวนัอ่ืนของเดือนถดัไป ก็ใหท้าํไดแ้ต่ตอ้งไม่เกินวนัท่ี 15 

                                                            ในกรณีท่ีจ่ายค่าจา้งมากกวา่เดือนละคร้ัง ใหส่้วนราชการกาํหนดวนัเร่ิมจ่ายไดต้าม

ความเหมาะสม 

                                                            ข. เวลาเขา้ทาํงานและเวลาเลิกงาน ส่วนราชการเจา้ของงานเป็นผูก้าํหนด       แต่

จะตอ้งมีเวลาทาํงานโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติวนัหน่ึงไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง (ไม่รวมเวลาหยดุพกั)สัปดาห์หน่ึงไม่เกิน 48 

ชัว่โมง ทั้งน้ี ใหถื้อวนัหยดุพิเศษ วนัลาป่วย ลากิจ และวนัลาพกัผอ่นประจาํปีท่ีไดรั้บค่าจา้งเตม็เสมือนเป็นเวลาทาํงาน  

ส่วนเวลาทาํงานท่ีเกิน 48 ชัว่โมง ถือเป็นการปฏิบติังานนอกเวลาปกติ ซ่ึงใหจ่้ายค่าจา้งไดโ้ดยในอตัรา 1 เท่าคร่ึง  ของ

ค่าจา้งอตัราปกติ 

                        สาํหรับลูกจา้งรายวนัใหถื้อเกณฑ์เวลาทาํงานตามท่ีกาํหนดในวรรคก่อน    เศษของวนัใหคิ้ดค่าจา้ง

ถวัเฉล่ียใหเ้ป็นรายชัว่โมง ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะกาํหนดเวลาทาํงานสาํหรับ 1 วนั เป็นอยา่งอ่ืน ใหข้อทาํความ

ตกลงกบักระทรวงการคลงั 



การจ่ายค่าจ้างในวนัหยุดประจําสัปดาห์ 

-------------------------  

                                           ขอ้ 12 การจ่ายค่าจา้งในกรณีไม่มาปฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสัปดาห์         ลูกจา้งรายเดือนไม่

หกัค่าจา้งลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมงไม่จ่ายค่าจา้ง 

                                           สาํหรับการจ่ายค่าจา้งในกรณีสั่งใหม้าปฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 

                                                     (1) ลูกจา้งรายเดือนจ่ายตามขอ้ 11 (1) ค. 

                                                     (2) ลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมงจ่ายค่าจา้งให ้2 เท่า ของค่าจา้งอตัราปกติตามระยะเวลา

ทาํงาน 

การจ่ายค่าจ้างในวนัหยุดพเิศษ 

--------------------  

                                           ขอ้ 13 การจ่ายค่าจา้งในกรณีไม่มาปฏิบติังานในวนัหยดุพิเศษ ลูกจา้งรายเดือนไม่หกั

ค่าจา้ง รายวนัและรายชัว่โมงจ่ายค่าจา้งอตัราปกติ 

                                           สาํหรับการจ่ายค่าจา้งในกรณีสั่งใหม้าปฏิบติังานในวนัหยดุพิเศษ ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 

                                                     (1) ลูกจา้งรายเดือนจ่ายตามขอ้ 11 (1) ค. 

                                                     (2) ลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมง จ่ายค่าจา้งเพิ่มให้อีก 1 เท่า   ของค่าจา้งอตัราปกติตาม

ระยะเวลาทาํงาน 

การจ่ายค่าจ้างในกรณส่ัีงลูกจ้างรายวนัและรายช่ัวโมงให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอืน่ 

--------------------  

                                           ขอ้ 14 การจ่ายค่าจา้งในกรณีสั่งลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมงใหไ้ปปฏิบติังานในทอ้งถ่ิน

อ่ืน   ตามนยัขอ้ 6 ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 

                                                      (1) ในระยะเวลาระหวา่งเดินทางไปปฏิบติังาน   หรือเดินทางกลบัสถานท่ีทาํงาน   หรือ

สถานท่ีอยูไ่ม่วา่จะเป็นวนัทาํงานปกติ หรือนอกเวลา หรือวนัหยดุประจาํสัปดาห์ หรือวนัหยดุพิเศษ ใหจ่้ายค่าจา้งอตัรา

ปกติ ไม่มีการจ่ายค่าจา้งนอกเวลา หรือค่าจา้งในวนัหยดุตามขอ้ 12 (2) และขอ้ 13 (2) 

                                                      (2) ลูกจา้งซ่ึงทาํหนา้ท่ีคนรถ คนเรือ ซ่ึงไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีในขณะเดินทาง   ครบ

กาํหนดเวลาทาํงานปกติประจาํวนัแลว้     หากยงัคงตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดงักล่าวต่อไปอีกสาํหรับวนันั้น      ใหจ้่ายค่าจา้งนอก

เวลาไดต้ามเกณฑท่ี์กาํหนดไวใ้นขอ้ 11 (12) ข. 

                                                      (3) การปฏิบติังานในวนัทาํงานปกติก็ดี   การปฏิบติังานนอกเวลาก็ดี    การปฏิบติังานใน

วนัหยดุก็ดีหรือในกรณีท่ีไม่ไดป้ฏิบติังานในวนัหยดุพิเศษก็ดี  ใหจ่้ายค่าจา้งไดต้ามเกณฑท่ี์เคยจ่ายเสมือนปฏิบติังาน  หรือ

หยดุปฏิบติังานในสถานท่ีทาํงานปกติ    เวน้แต่ในกรณีท่ีมิไดป้ฏิบติังานในวนัหยดุประจาํสัปดาห์       ซ่ึงปกติไม่จ่ายค่าจา้ง

ให ้ใหจ่้ายค่าจา้งอตัราปกติ 

 



การจ่ายค่าจ้างและเงินช่วยพเิศษในกรณลูีกจ้างถึงแก่ความตาย 

--------------------  

                                           ขอ้ 15 ลูกจา้งผูใ้ดตายในระหวา่งรับราชการใหจ่้ายค่าจา้งจนถึงวนัท่ีถึงแก่ความตายหรือเพียง

วนัท่ีมีสิทธิ ไดรั้บค่าจา้งก่อนวนัถึงแก่ความตาย 

                                           ขอ้ 16 ใหจ่้ายเงินอีกจาํนวนหน่ึง เรียกวา่ "เงินช่วยพเิศษ" เป็นจํานวน 3 เท่า     ของอตัราค่าจ้าง

ปกติหรือเดือนสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย    ในกรณีลูกจา้งรายวนัและรายชัว่โมงใหถื้อเสมือนวา่ลูกจา้งผูน้ั้นมาปฏิบติังาน

เตม็เดือน เป็นเกณฑค์าํนวณเงินช่วยพิเศษ 

                                           ลูกจา้งประจาํซ่ึงถูกสั่งพกัราชการ ผูใ้ดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด  ถา้หวัหนา้ส่วน

ราชการในส่วนกลาง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายพิจารณาวนิิจฉยัจ่ายค่าจา้งใหต้ามขอ้ 32 เป็นจาํนวนเท่าใด   ใหจ่้ายค่าจา้ง

ตามจาํนวนท่ีวนิิจฉยัใหจ้นถึงวนัท่ีถึงแก่ความตาย หรือเพยีงวนัท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งก่อนวนัถึงแก่ความตาย  นอกจากน้ีให้

จ่ายเงินช่วย พิเศษใหอี้กจาํนวนหน่ึง เป็นจาํนวน 3 เท่าของจาํนวนค่าจา้งนั้น 

                                           ลูกจา้งผูใ้ดตายในระหวา่งขาดราชการ ใหจ่้ายค่าจา้งไดเ้พียงวนัสุดทา้ยท่ีผูน้ั้นมาปฏิบติังาน  และ

ไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

                                           ขอ้ 17 ค่าจา้งท่ีจ่ายตามข้อ 15 เป็นทรัพยสิ์นของผูต้ายในขณะตาย    และใหจ้่ายแก่ผู้มีสิทธิตาม

กฎหมายว่าด้วยครอบครัวและมรดก 

                                           ขอ้ 18 เงินช่วยพิเศษตามข้อ 16 ให้จ่ายแก่บุคคลซ่ึงลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้เป็นหนังสือ ตาม

แบบท่ี กรมบญัชีกลางกาํหนด 

                                           ถา้ลูกจา้งผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไวต้ามวรรคแรก  หรือบุคคลซ่ึงลูกจา้งผูต้ายไดแ้สดงเจตนา

ระบุไวไ้ดต้ายไปเสียก่อน ให้จ่ายแก่บุคคลตามลาํดับก่อนหลงั ดงัต่อไปน้ี 

                                                     (1) คู่สมรส 

                                                     (2) บุตร 

                                                     (3) บิดามารดา 

                                                     (4) ผู้ทีไ่ด้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจาํเป็นตอ้งมีผูอุ้ปการะและความตายของ 

ผูน้ั้นทาํใหไ้ดรั้บความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ    ซ่ึงเจา้กระทรวงท่ีลูกจา้งสังกดัอยูเ่ห็นวา่มีหลกัฐานแสดงไดว้า่

เป็นผูอ้ยูใ่นอุปการะของผูต้าย 

                                                     (5) ผูท่ี้อุปการะเล้ียงดูให้การศึกษาผูต้ายมาแต่เยาวฉ์นับิดามารดากบับุตรซ่ึงเจา้กระทรวง

ท่ีลูกจา้งสังกดัอยูเ่ห็นวา่มีหลกัฐานแสดงไดว้า่เป็นผูอุ้ปการะผูต้าย 

                                                      เม่ือปรากฏวา่มีบุคคลในลาํดบัก่อนดงักล่าวในวรรคสอง  บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วย

พิเศษ  แต่ใน ลาํดบัเดียว ผูท่ี้อยูใ่นลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินช่วยพิเศษ 

                                                      ถา้บุคคลดงักล่าวขา้งตน้ไม่มีตวัมาขอรับภายในระยะเวลา 1 ปี   นบัแต่วนัท่ีลูกจา้งผูน้ั้น

ถึงแก่ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอนัไม่ตอ้งจ่าย 

                                           ในกรณีท่ีทางราชการมีความจาํเป็นตอ้งเขา้เป็นผูจ้ดัการศพลูกจา้งผูถึ้งแก่ความตาย  เพราะไม่มี

ผูใ้ดเขา้จดั การศพในเวลาอนัควร  ก็ใหท้างราชการหกัค่าใชจ่้ายจากเงินช่วยพิเศษท่ีตอ้งจ่ายตามระเบียบน้ีไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
และมอบส่วนท่ีเหลือให้แก่ผูมี้สิทธิไดรั้บ 



การจ่ายค่าจ้างระหว่างลา 

------------------  

                                           ขอ้ 19 ในปีหน่ึงลูกจา้งประจาํมีสิทธิลากจิ รวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติ

ระหวา่งลา ไม่เกนิ 45 วนั แต่ในปีทีเ่ร่ิมเข้าปฏิบัติงานให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกนิ 15 วนั 

                                           ขอ้ 20 ในปีหน่ึงลูกจา้งประจาํมีสิทธิลาป่วย     โดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติระหวา่งลาไม่เกนิ 60 

วนัทาํการ แต่ถา้หวัหนา้ส่วนราชการในส่วนกลาง     หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเห็นสมควรจะใหล้าต่อไปอีกก็ได ้     แต่ตอ้ง

ไม่เกิน 60วนัทาํการ 

                                           กรณีเร่ิมเข้าปฏิบัติงานในปีแรกลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิลาป่วยโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติปีหน่ึงไม่

เกนิ 8  วนั ทาํการ เวน้แต่ในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบติังานในปีแรกไม่ครบ 6 เดือน ไม่อยูใ่นข่ายไดรั้บสิทธิดงักล่าว และในปี

ถดัไปลูกจา้งชัว่คราวซ่ึงจา้งไวป้ฏิบติังานต่อเน่ืองมีสิทธิลาป่วยโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติระหวา่งลาปีหน่ึงไม่เกนิ 15 วนัทาํ

การ 

                                           ใหน้าํกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตราย หรือการป่วยเจบ็เพราะเหตุ

ปฏิบติัราชการในส่วนท่ีเก่ียวกบัการลามาใชบ้งัคบักบัลูกจา้งโดยอนุโลม 

                                           ขอ้ 21 ลูกจา้งประจาํลาเน่ืองจากการคลอดบุตรใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัราปกติระหวา่งลาไม่เกนิ 90 

วนั  เวน้แต่ ลูกจา้งประจาํรายวนัและรายชัว่โมงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ระหวา่งการลาดงักล่าว 

                                           ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจา้งไวป้ฏิบติังานต่อเน่ือง  มีสิทธิลาเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหน่ึงไม่

เกนิ 90 วนั โดยมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งระหวา่งลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วนั  เวน้แต่ กรณีท่ีเร่ิมเขา้ปฏิบติังานในปีแรกไม่

ครบ 7 เดือน ไม่อยูใ่นข่ายไดรั้บสิทธิดงักล่าว 

                                           ขอ้ 21 ทว ิลูกจา้งประจาํท่ีลาคลอดบุตรตามขอ้ 21 แลว้    หากประสงคจ์ะลาเพือ่เลีย้งดูบุตรเพิ่ม

อีก   ใหมี้สิทธิลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการคลอดบุตร   โดยไดรั้บค่าจา้งระหวา่งลาไดอี้กไม่เกนิ 30 วนัทาํ

การ  และให้นับรวมอยู่ในวนัลากจิส่วนตัว 45 วนัทาํการดว้ย 

                                           ขอ้ 22 ลูกจา้งประจาํผูใ้ดยงัไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา    หรือยงัไม่เคยประกอบพีธี

ฮจัย ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงคจ์ะลาอุปสมบทหรือจะลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ แลว้แต่

กรณี ใหล้าโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติระหวา่งลาไม่เกนิ 120 วนั     แต่ในปีท่ีเร่ิมเขา้ปฏิบติังานไม่ไดรั้บค่าจา้งระหวา่ง

ลา    เวน้แต่ลูกจา้งประจาํรายวนัและรายชัว่โมงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสปัดาห์ 

                                           ขอ้ 23 ลูกจา้งประจาํมีสิทธิลาเขา้รับการระดมพล  หรือเขา้รับการฝึกวชิาการทหารหรือเขา้รับ

การทดลองความพร่ังพร้อม โดยใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัราปกติในระหวา่งการระดมพล หรือเขา้รับการฝึกวชิาการทหาร  หรือ

เขา้รับกาiทดลองความพร่ังพร้อมนั้น แต่ถา้พน้ระยะเวลาของการดงักล่าวแลว้ไม่มารายงานตวัเพื่อเขา้ปฏิบติังานภายใน 7 

วนัใหง้ดจ่ายค่าจา้งหลงัจากนั้นไวถึ้งวนัเขา้ปฏิบติังาน  เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจาํเป็นหวัหนา้ส่วนราชการในส่วนกลางหรือ 

ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจะใหจ่้ายค่าจา้งระหวา่งนั้นต่อไปอีกก็ได ้แต่ตอ้งไม่เกิน 7 วนั    เวน้แต่ลูกจา้งประจาํรายวนัและราย

ชัว่โมงไม่มี สิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

                                          ในกรณีลูกจา้งชัว่คราวลาเขา้รับการฝึกวชิาการทหารใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัราปกติไม่เกิน 2 

เดือน   ส่วนการลา เพื่อเขา้รับการระดมพล หรือเขา้รับการทดลองความพร่ังพร้อม แลว้แต่กรณี        ใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัรา

ปกติไม่เกิน 30 วนั   เวน้แต่ลูกจา้งชัว่คราวรายวนัและรายชัว่โมงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสปัดาห์ 



 

                                          ในกรณีการลาตามสองวรรคดงักล่าวขา้งตน้     หากลูกจา้งไดรั้บเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง

กระทรวงกลาโหมแลว้ ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้ง 

                                           ลูกจา้งมีสิทธิลาไปรับการตรวจคดัเลือกเพื่อรับราชการทหาร      ตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับ

ราชการทหารโดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติในระหวา่งนั้น      การลาดงักล่าวจะตอ้งใหผู้ล้าแสดงจาํนวนวนัท่ีตอ้งเดินทางไป

กลบัและวนัท่ีตอ้งอยู ่เพื่อตรวจคดัเลือกเขา้รับราชการทหารเท่าท่ีจาํเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา   เวน้แต่ลูกจา้งรายวนั

และรายชัว่โมง ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

                                           ขอ้ 24 ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งสั่งใหลู้กจา้งประจาํไปศึกษาใน  ต่างประเทศ

เก่ียวกบัหนา้ท่ีราชการท่ีลูกจา้งประจาํผูน้ั้นปฏิบติัอยู ่โดยใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไป ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจ

ของเจา้กระทรวงท่ีลูกจา้งสังกดัอยูจ่ะพิจารณาอนุญาต โดยคาํนึงถึงประโยชน์ท่ีส่วนราชการนั้น ๆ จะไดรั้บจากผลของ

การศึกษานั้น และไม่เป็นเหตุใหเ้สียงาน  เวน้แต่ลูกจา้งประจาํรายวนัและรายชัว่โมง ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุ

ประจาํสัปดาห์ 

                                           การใหลู้กจา้งประจาํลาไปศึกษา ณ ต่างประเทศ ให้นาํระเบียบวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไป

ศึกษา  ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ เฉพาะส่วนท่ีเก่ียวขอ้งมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

                                           ขอ้ 25 ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งสั่งใหลู้กจา้งประจาํไปฝึกอบรม    หรือดูงาน  หรือ

ไปปฏิบติั การวจิยัในต่างประเทศเก่ียวกบัหนา้ท่ีราชการท่ีลูกจา้งประจาํผูน้ั้นปฏิบติัอยู ่  โดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติตลอด

ระยะเวลาท่ีไปใหก้ระทาํได ้โดยขอทาํความตกลงกบักระทรวงการคลงัก่อน     เวน้แต่ลูกจา้งประจาํรายวนัและรายชัว่โมง

ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งในวนัหยดุประจาํสัปดาห์ 

                                           การฝึกอบรม หรือดูงาน หรือไปปฏิบติัการวจิยัในต่างประเทศท่ีมีระยะเวลารวมทั้งการ

เดินทาง เกินกวา่  1 ปี ใหก้ระทรวงทบวงกรม เจา้สังกดัทาํสัญญาและสัญญาคํ้าประกนัทาํนองเดียวกบัลูกจา้งประจาํลาไป

ศึกษาวชิา ณ ต่างประเทศ โดยไดรั้บค่าจา้ง  

                                           ขอ้ 26 การศึกษา การฝึกอบรม หรือดูงาน หรือไปปฏิบติัการวจิยัภายในประเทศของ

ลูกจา้งประจาํ ใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีกาํหนด 

                                           ขอ้ 27 การลาพกัผอ่นประจาํปีของลูกจา้งใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีกาํหนดสาํหรับ

ขา้ราชการพลเรือน โดยอนุโลม 

                                           ขอ้ 28 การลาคร่ึงวนัในตอนเชา้หรือตอนบ่ายของลูกจา้งให้นบัเป็นการลาคร่ึงวนัตามประเภท

การลานั้นๆ 

                                           ขอ้ 29 การนบัวนัลาของลูกจา้ง การควบคุมวนัลา และผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาแต่ละคร้ัง ใหน้าํ

ระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการเฉพาะในส่วนท่ีเก่ียวกบัขา้ราชการพลเรือนมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

                                           ขอ้ 30 การลาของลูกจา้งนอกเหนือไปจากท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ 19 ถึงขอ้ 28 หา้มจ่ายค่าจา้ง 

                                           ขอ้ 31 การจ่ายค่าจา้งระหวา่งลาของลูกจา้งสังกดักระทรวงกลาโหม    ใหเ้ป็นไปตามท่ี

กระทรวงกลาโหมกาํหนด 

 

 



การจ่ายค่าจ้างกรณถูีกส่ังพกัราชการและอุทธรณ์คําส่ังลงโทษ 

-------------------------  

                                           ขอ้ 32 การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํผูถู้กสั่งพกัราชการ  ใหน้าํกฎหมายวา่ดว้ยเงินเดือนของ

ขา้ราชการผูถู้กสั่งพกัราชการมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

                                           การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํผูถู้กสั่งพกัราชการสังกดักระทรวงกลาโหมใหเ้ป็นไปตามท่ี

กระทรวงกลาโหมกาํหนดโดยไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั อตัราค่าจา้งลูกจา้งประจาํระหวา่งพกัราชการไม่ถือ

เป็นอตัราวา่ง 

                                           ลูกจา้งประจาํผูใ้ดตายในระหวา่งถูกสั่งพกัราชการ  ถา้หวัหนา้ส่วนราชการในส่วนกลางหรือผูท่ี้

ไดรั้บมอบหมายไดพ้ิจารณาวนิิจฉยั  ตามกฎหมายวา่ดว้ยเงินเดือนของขา้ราชการผูถู้กสั่งพกัราชการ     หรือตามระเบียบ

ขอ้บงัคบัท่ีกระทรวงกลาโหมกาํหนด        โดยไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงัใหจ้่ายเงินเดือนในระหวา่งพกั

ราชการอยา่งใดก็ใหจ่้ายค่าจา้งตามท่ีวนิิจฉยันั้นจนถึงวนัท่ีถึงแก่ความตาย 

                                           ขอ้ 33 ใหน้าํความในขอ้ 32     มาใชบ้งัคบัแก่การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํผูอุ้ทธรณ์คาํสั่ง

ลงโทษ  ใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออก โดยอนุโลม 

การจ่ายค่าจ้างทีม่ไิด้มาปฏิบัติงานในกรณอีื่น 

-----------------------  

                                           ขอ้ 34 การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งผูท่ี้มิไดม้าปฏิบติังานนอกเหนือจากท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ

น้ี      และเป็นกรณีเดียวกบัท่ีกฎหมายวา่ดว้ยการนั้นบญัญติัสิทธิไวส้าํหรับขา้ราชการ  หรือคณะรัฐมนตรีกาํหนดสิทธิให้

จ่ายเงินเดือน ขา้ราชการไวแ้ลว้ ใหก้ระทรวงการคลงักาํหนดหลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าจา้งลูกจา้งใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย หรือ

มติคณะรัฐมนตรีดงักล่าว โดยไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบเก่ียวกบัลูกจา้งของส่วนราชการ 

                                           ลูกจา้งท่ีขาดหรือหนีราชการ หา้มมิใหจ่้ายค่าจา้งสาํหรับวนัท่ีขาดหรือหนีราชการ 

                                           ขอ้ 35 การจ่ายค่าจา้งลูกจา้งใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด 

 ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี 28 เมษายน 2526 

พลเอกเปรม ติณสูลานนท ์ 

(เปรม ติณสูลานนท)์ 

นายกรัฐมนตรี 
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