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ระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุด 
ว่าด้วยการเงิน 
พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

 

 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการเงิน 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๗  วรรคหนึ่ง  (๓)  และวรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ

องค์กรอัยการและพนักงานอัยการ  พ.ศ.  ๒๕๕๓  อัยการสูงสุดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
อัยการจึงออกระเบียบ  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๔”   
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
“สํานักงาน”  หมายความว่า  สํานักงานอัยการสูงสุด 
“สํานักงานภายใน”  หมายความว่า  สํานักงานภายในตามประกาศ  ก.อ.  ที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย 
“ธนาคาร”  หมายความว่า  ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  หรือธนาคารพาณิชย์ที่  กบง.อส.  กําหนด 
“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(Government  Fiscal  Management  Information  System  :  GFMIS)  ซ่ึงปฏิบัติโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ 
โดยตรง  หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดก่อนนําข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์   

“คลัง”  หมายความว่า  บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลัง  และบัญชีเงินฝากของสํานักงาน
คลังจังหวัด 

“หัวหน้าสํานักงานภายใน”  หมายความว่า  หัวหน้าสํานักงานภายในตามประกาศ  ก.อ.  ที่เป็น
หน่วยเบิกจ่าย 

“หัวหน้าธุรการ”  หมายความว่า  หัวหน้าธุรการในสํานักงานภายใน 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือ

เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
“ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

ฝ่ายอัยการ  กับให้หมายความรวมถึง  ลูกจ้าง  และพนักงานราชการด้วย 
“กองคลัง”  หมายความว่า  กองคลัง  สํานักงานอัยการสูงสุด   
“ใบสําคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร  และให้
รวมถึงใบนาํเงินส่งคลังด้วย 

“ก.อ.”  หมายความว่า  คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ   
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“กบง.อส.”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงบประมาณประจําปีสํานักงานอัยการสูงสุด  
ตามระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการงบประมาณ 

ข้อ ๔ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงานที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตาม 
ที่สํานักงานกําหนด 

ข้อ ๕ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอ่ืนใดที่ไม่ได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการเงินของกระทรวงการคลังมาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่อัยการสูงสุดจะมีคําส่ัง 
เป็นอย่างอ่ืน   

ข้อ ๖ ให้  กบง.อส.  มีอํานาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ให้  กบง.อส.  มีอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบการยกเว้น  หรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตาม

ระเบียบนี้  ยกเว้นกรณีตามข้อ  ๑๗  ข้อ  ๓๓  ข้อ  ๗๖  และข้อ  ๗๗  ทั้งนี้  โดยยังให้คงไว้ซ่ึงวินัย
การเงิน   

ข้อ ๗ ให้อัยการสูงสุดรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจออกประกาศ  คําส่ัง  
หลักเกณฑ์และวิธีการเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้   

บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คําส่ัง  หรือมติคณะรัฐมนตรี  ซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  
ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวด  ๑ 
การเบิกเงิน 

 

 

ส่วนที่  ๑ 
สถานที่เบิกเงิน 

 

 

ข้อ ๘ ในกรุงเทพมหานคร  ให้สํานักงานส่งข้อมูลคําขอเบิกเงินงบประมาณ  งบกลาง   
และหรืองบประมาณอ่ืนที่กําหนดเป็นการเฉพาะในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง   

ในจังหวัดอ่ืนนอกจากกรุงเทพมหานคร  ให้สํานักงานภายในส่งข้อมูลคําขอเบิกเงินงบประมาณ  
งบกลาง  และหรืองบประมาณอ่ืนที่กําหนดเป็นการเฉพาะในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

ส่วนที่  ๒ 
ผู้เบิกเงิน 

 

 

ข้อ ๙ ให้อัยการสูงสุดหรือผู้ที่อัยการสูงสุดมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิถือบัตรกําหนดสิทธิการใช้  
(GFMIS  smart  card)  รหัสผู้ใช้งาน  (user  name)  และรหัสผ่าน  (password)  เพื่อใช้งานในระบบ
ของหน่วยงานผู้เบิกที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับใช้ในการปฏิบัติงานในระบบ   
และเชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ายของระบบ  หรือเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของสํานักงาน
ที่ไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว  ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช้ช่องทางอ่ืนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ข้อ ๑๐ ให้ผู้มีสิทธิถือบัตรตามข้อ  ๙  ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงิน 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การนําเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการ
เรียกรายงานในระบบ 

ข้อ ๑๑ ให้อัยการสูงสุดจัดทําคําส่ังแต่งตั้งหรอืมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยกําหนด
บุคคลที่จะได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบและแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงาน  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและบุคคล 
ที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมาย 

ข้อ ๑๒ การจัดทํา  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการดําเนินการอ่ืน ๆ  เก่ียวกับบัตรกําหนดสิทธิ
การใช้ระบบ  รหัสผู้ใช้งาน  และรหัสผ่าน  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
วิธีการเบิกเงิน 

 

 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 
การเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  ในส่วนกลางให้สํานักงานเปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคาร   

แล้วแจ้งชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีให้กรมบัญชีกลางทราบ 
การเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัด  ให้สํานักงานภายในเปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคาร   

แล้วแจ้งชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีให้สํานักงานคลังจังหวัดที่จะเบิกเงินและสํานักงานทราบ 
สําหรับเงินอ่ืนที่มิได้เบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  ให้สํานักงาน 

และสํานักงานภายใน  เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคาร  แล้วแจ้งชื่อบัญชีและเลขบัญชี  ให้สํานักงานทราบ 
ข้อ ๑๔ รายจ่ายงบกลางและหรืองบประมาณอ่ืนที่กําหนดเป็นการเฉพาะให้เป็นไปตาม

จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  และให้เบิกได้ตามกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๕ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงกําหนดหรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน 

การขอเบิกเงินสําหรับการซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  หรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบสํานักงาน
อัยการสูงสุดว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซ้ือ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซ่ึงมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่  กบง.อส.  กําหนด  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ  หรือใบสั่งจ้าง 
เพื่อทําการจองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ของกองคลังหรือสํานักงานภายในโดยตรง 



 หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  กองคลังหรือสํานักงานภายในไม่ต้องจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ 
หรือใบสั่งจ้างในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองคลังหรือสํานักงานภายใน  
เพื่อให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากกองคลัง   
หรือสํานักงานภายในต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้ มีสิทธิรับเงินของกองคลัง 
หรือสํานักงานภายในโดยตรงก็ได้   

การซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้กองคลัง  หรือสํานักงานภายในดําเนินการ
ขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันทําการนับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับเงิน
ถูกต้องแล้ว  หรือนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 

ข้อ ๑๖ การขอเบิกเงินงบประมาณประจําปี  ให้เบิกได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 
ข้อ ๑๗ โดยปกติค่าใช้จ่ายที่ไม่ใช่รายการผูกพันข้ามปีงบประมาณที่เกิดขึ้นในปีใด  ให้เบิก 

จากเงินงบประมาณประจําปีนั้นไปจ่าย  เว้นแต่ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนด   
ซ่ึงมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจําหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเม่ือกองคลัง 
หรือสํานักงานภายใน  ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้  และให้นํามาเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจําปีที่ได้รับ
แจ้งให้ชําระหนี้ได้ 

หากมีเหตุไม่สามารถเบิกเงินงบประมาณประจําปีนั้นตามวรรคแรกได้ทันและเป็นค่าใช้จ่าย 
ค้างเบิกข้ามปีงบประมาณก่อนปีงบประมาณปัจจุบันหนึ่งปี  ก็ให้กองคลังหรือสํานักงานภายใน 
นั้นตรวจสอบข้อเท็จจริง  พร้อมรายงานสรุปชี้แจงเหตุผลความจําเป็นที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณที่เกิดค่าใช้จ่าย  หรือภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อหนี้  พร้อมทั้งแนบสําเนาหลักฐาน 
การก่อหนี้ผูกพัน  หรือสําเนาเอกสารที่เก่ียวข้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอัยการสูงสุด 
เพื่อพิจารณาตรวจสอบและรับรองยอดงบประมาณของปีที่ค้างเบิกว่าคงเหลือเพียงพอที่จะเบิกค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปีจากงบประมาณของปีปัจจุบันได้   

ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีตามวรรคสอง  จะต้องไม่สูงกว่างบประมาณที่ได้รับตามประเภท 
ของปีปัจจุบันที่ขอเบิก  และจะต้องมีงบประมาณตามประเภทของปีที่ค้างเบิกในภาพรวมของสํานักงาน
คงเหลือเพียงพอที่จะเบิกคา่ใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีได้   

กรณีนอกจากนี้ให้อัยการสูงสุดพิจารณาอนุมัติ 

หมวด  ๒ 
การรับเงิน 

 

 

ส่วนที่  ๑ 
หลักเกณฑ์การรับเงิน 

 

 

ข้อ ๑๘ ดอกผลของเงินตามข้อ  ๑๓  หรือเงินอ่ืน  ซ่ึงสํานักงานได้ทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  ให้เก็บไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องนําส่งคลัง  ให้สํานักงานนําฝากไว้ที่ธนาคารเพื่อเก็บรักษาไว้
และนํามาใช้เป็นเงินสมทบเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี  หรือเงินนอกงบประมาณ  แล้วแต่กรณี 



 หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๑๙ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด  หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของสํานักงานหรือ
สํานักงานภายใน  เว้นแต่การรับเป็นเช็ค  ดร๊าฟท์  หรือตราสารอย่างอ่ืน  หรือโดยวิธีอ่ืนใด  ให้ปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   

เงินงบประมาณประจําปีที่ สํานักงานโอนให้สํานักงานภายในในแต่ละปี  ให้ใช้หนังสือ 
ที่สํานักงานแจ้งการโอนเงินและสําเนาสมุดคู่ฝากเงิน  เป็นหลักฐานในการรับเงินงบประมาณประจําปี 

ส่วนที่  ๒ 
หลักฐานการรับเงิน 

 

 

ข้อ ๒๐ ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบที่สํานักงานกําหนด  และให้มีสําเนาเก็บไว้อย่างน้อย
หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๒๑ ให้กองคลัง  จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อการตรวจสอบ  โดยมีรายละเอียด
ดังนี้   

(๑) ปีงบประมาณที่จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
(๒) จํานวนใบเสร็จที่จัดพิมพ์  หมายเลขกํากับเล่ม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน 
(๓) สํานักงานภายในที่รับใบเสร็จรับเงิน  โดยให้ระบุหมายเลขกํากับเล่ม  และหมายเลข 

กํากับใบเสร็จรับเงิน  และวันเดือนปีที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
(๔) ชื่อ - นามสกุล  และตําแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายและผู้รับใบเสร็จรับเงิน 
ข้อ ๒๒ ให้กองคลังและสํานักงานภายในรายงานการได้รับใบเสร็จรับเงินให้สํานักงานทราบ  

ภายในกําหนดระยะเวลาสามสิบวันนับแต่วันได้รับใบเสร็จรับเงิน 
ให้กองคลังและสํานักงานภายใน  จัดทําทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบ 

และตรวจสอบได้ว่าได้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใดภายในปีงบประมาณ   
ข้อ ๒๓ การรับชําระเงิน  ให้กองคลังและสํานักงานภายใน  ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระ

เงินทุกครั้ง  เว้นแต่การรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากคลัง  และการรับเงินดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร   
ข้อ ๒๔ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับ

ชําระเป็นประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้น 
ก็ได้   

ข้อ ๒๕ ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขูด  ลบ  แก้ไข  เพิ่มเติม  จํานวนเงินหรือชื่อผู้ชําระเงิน   
หากลงรายการรับเงินผิดพลาดก็ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจํานวน  แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ
กํากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับโดยออกฉบับใหม่  ใบเสร็จรับเงิน 
ที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นให้ติดไว้กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 



 หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  ให้ผู้อํานวยการกองคลัง 
และหัวหน้าสํานักงานภายใน  รายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอัยการสูงสุดทราบเพื่อดําเนินการ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนทันทีนับแต่ทราบว่าใบเสร็จรับเงินสูญหาย  และทําหนังสือแจ้งเวียน 
การยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ สูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้ เป็นหลักฐานได้ดังกล่าวให้สํานักงาน   
และส่วนราชการต่าง ๆ  ทราบ  เพื่อป้องกันการนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
ทางราชการต่อไป   

ข้อ ๒๖ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสําหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นํามาใช้รับเงิน 
ได้อีกต่อไป   

ข้อ ๒๗ ให้กองคลังและสํานักงานภายในเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงาน 
การตรวจ เงิ นแผ่นดินยั ง มิ ได้ ตรวจสอบไว้ ในที่ปลอด ภัยอย่า ให้ สูญหายหรือชํ ารุ ด เสี ยหาย   
และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 

ส่วนที่  ๓ 
วิธีปฏิบัติในการรับเงิน 

 

 

ข้อ ๒๘ ให้กองคลังและสํานักงานภายในบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  
แล้วแต่กรณี  และหรือบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ ได้รับเงินนั้น  โดยให้แสดง 
ให้ทราบว่าได้รับเงินตามฎีกา  ใบเสร็จรับเงิน  หรือเอกสารอ่ืน  เล่มใด  เลขที่ใด  จํานวนเท่าใด   

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชีสําหรับวันนั้นแล้ว  ก็ให้บันทึกการรับเงิน 
ในบัญชีดังกล่าวและหรือบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบในวันทําการถัดไป   

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินรับประเภทนั้นตามสําเนา
ใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวในระบบก็ได้โดยให้แสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  จํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใด  ไว้ด้านหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ข้อ ๒๙ เม่ือสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ได้รับ 
พร้อมสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย   

ข้อ ๓๐ ให้กองคลังและสํานักงานภายในจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและนําส่ง
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  และข้อมูลการรับเงิน 
ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้วก็ให้ผู้อํานวยการกองคลัง  
และหัวหน้าสํานักงานภายในแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ 
ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อกํากับไว้ด้วย   



 หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๓๑ ก่อนสิ้นวันทําการ  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน  จัดทําใบสรุป 
การรับเงินตามแบบที่สํานักงานกําหนด  ปะหน้าเอกสารหลักฐานการรับเงินส่งต่อผู้อํานวยการกองคลัง  
หรือหัวหน้าธุรการของสํานักงานภายในนั้นพร้อมเงินที่ได้รับในวันนั้น  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและนํา
ฝากธนาคาร  หรือส่งให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาไว้ที่ตู้นิรภัยของกองคลัง  และสํานักงานภายในต่อไป 

ข้อ ๓๒ เม่ือสิ้นปีงบประมาณให้กองคลังและสํานักงานภายใน  รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงอัยการสูงสุด  เพื่อให้ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  หมายเลขใด 
ถึงหมายเลขใด  และได้ใช้ใบเสรจ็รับเงินไปแล้วเล่มใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  
๓๑  ตุลาคม  ของปีงบประมาณถัดไป   

หมวด  ๓ 
การจ่ายเงิน 

 

 

ส่วนที่  ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ ๓๓ การจ่ายเงินให้จ่ายได้เฉพาะตามที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คําส่ัง  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  หรือตามที่  กบง.อส.  
พิจารณาอนุมัติตามภารกิจของสํานักงาน  โดยความเห็นชอบของอัยการสูงสุด   

เงินที่ขอเบิกจ่ายเพื่อการใดให้นําไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น  จะนําไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 
ข้อ ๓๔ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอํานาจของบุคคลดังต่อไปนี้ 
(๑) ในเขตกรุงเทพมหานคร  ให้เป็นอํานาจของอัยการสูงสุด  ทั้งนี้  อัยการสูงสุดอาจมอบ

อํานาจให้ข้าราชการอัยการซ่ึงดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าอธิบดีอัยการ  ผู้อํานวยการสํานักงานอํานวยการ  
หรือผู้อํานวยการกองคลัง  โดยทําเป็นลายลักษณ์อักษร 

(๒) ในจังหวัดอ่ืนนอกจากกรุงเทพมหานคร  ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าสํานักงานภายในเท่านั้น 
วงเงินของผู้มีอํานาจอนุมัติจ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้อัยการสูงสุดกําหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 
ข้อ ๓๕ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย  

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับ  หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ ๓๖ การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 



 หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๓๗ การจ่ายเงินของกองคลังและสํานักงานภายในให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน
ซ่ึงผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้  หรือใบรับรองการจ่ายเงิน  หรือเอกสารอ่ืนใดที่สํานักงานกําหนดเป็นหลักฐาน
การจ่าย   

เพื่อประโยชน์ในการจ่ายเงินค่าจ้างสําหรับบุคคลที่สํานักงานจ้างตามสัญญาเพื่อปฏิบัติงาน  
สํานกังานอาจกําหนดวิธีการจ่ายเงินเป็นกรณีพิเศษก็ได้ 

ข้อ ๓๘ กรณีการจ่ายโดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ผู้มี
หน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง   บุคคลที่ สํานักงานจ้างตามสัญญา 
เพื่อปฏิบัติงาน  หรือผู้รับบํานาญหรือเบ้ียหวัด  ที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเองจะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืน 
เป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่สํานักงานกําหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๔๐ หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมีรายการ

ดังต่อไปนี้   
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ ๔๑ การจ่าย เงินรายใด ซ่ึงลั กษณะไ ม่อาจเรียกใบเสร็ จรับ เงินจากผู้ รั บเงิ นได้   

หรือใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๐  หรือการจ่ายเงินในต่างประเทศ  ซ่ึงตาม
กฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น ๆ  ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทําใบรับรอง
การจ่ายเงิน  โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  วัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายเงิน  จํานวนที่จ่าย  และให้ 
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้ด้วย  ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินเป็นอย่างอ่ืน  ให้แนบหลักฐานนั้น 
ไปพร้อมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบ 

การจ่ายเงินซ่ึงตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ชําระเงินตามวรรคหนึ่งได้   
ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยบันทึกชี้แจงเหตุที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้  เพื่อประกอบการ
พิจารณาด้วย 

กรณีหลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีคําแปลเป็นภาษาไทยตามสาระสําคัญ 
ในข้อ  ๔๐  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคําแปลไว้ด้วย 



 หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๔๒ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินต่อไปนี้  ให้ผู้จ่ายทําใบรับรองการจ่ายเงิน 
(๑) การจ่ายเงินที่เป็นค่ารถหรือเรือนั่งรับจ้าง 
(๒) การจ่ายเงินที่ เป็นค่าโดยสารรถไฟ   รถไฟฟ้าขนส่งมวลชน  รถยนต์ประจําทาง   

หรือเรือยนต์ประจําทาง  หรือขนส่งมวลชนอ่ืน 
(๓) การจ่ายเงินค่าคัดถ่ายเอกสารจากสํานวนคดีของศาล 
ข้อ ๔๔ ในกรณีใบสําคัญคู่ จ่ายสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ก่อนการ 

เบิกจ่ายเงิน  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ถ้าใบสําคัญคู่ จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้   

ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ 
(๒) ถ้าใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบสําคัญรับเงินสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ 

และไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม  (๑)  ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล
พฤติการณ์ที่ใบสําคัญคู่ จ่ายสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้และไม่อาจขอสําเนา
ใบเสร็จรับเงินได้  พร้อมคํารับรองว่ายังไม่เคยนําใบสําคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่ายและถ้าหากค้นพบภายหลัง 
ก็จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก  เสนอต่ออัยการสูงสุดหรอืหัวหน้าสํานักงานภายใน  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณา
อนุมัติ  เม่ือได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบสําคัญคู่จ่ายได้ 

ข้อ ๔๕ กรณีใบสําคัญคู่จ่ายสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ภายหลังจากการ
เบิกจ่ายเงิน  โดยสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ทําการตรวจสอบ  ให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้า
สํานักงานภายในแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทําการสอบสวนถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย 
หรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  หากพบว่าเกิดการทุจริตในการเบิกจ่ายเงินก็ให้รายงานอัยการ
สูงสุด  เพื่อดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

หากเอกสารสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้โดยไม่ได้เกิดจากการทุจริตในการ 
เบิกจ่ายเงิน  ให้ดําเนินการดังนี้ 

(๑) กรณีเอกสารนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย  ให้ใช้สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงผู้รับเงินรับรอง
แทนได้  ถ้าไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารดังกล่าวได้  ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงิน   
โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  และไม่อาจขอ
สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้  เสนออัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในพิจารณาอนุมัติ   
และเม่ือมีการอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานได้ 

(๒) กรณีเป็นเอกสารอ่ืนที่ไม่ใช่หลักฐานการจ่าย  ให้ใช้สําเนาภาพถ่ายเอกสารนั้นก่อน   
หากไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้  และมีเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารได้  ให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้ใช้เอกสารอ่ืน
ที่มีสาระสําคัญที่จะสามารถนํามาใช้เป็นหลักฐานแทนเอกสารที่สูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็น
หลักฐานได้นั้นได้ 



 หน้า   ๑๐ 
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(๓) การอนุมัติให้ใช้สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอ่ืนแทนต้นฉบับเอกสารที่สูญหาย
หรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ตาม  (๑)  และ  (๒)  นั้น  ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 
หรือดูแลเอกสาร  ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย  ซ่ึงในการแจ้งความให้แสดงถึง
สาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหายหรือชํารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  และให้มีรายงาน
ประจําวันรับแจ้งของตํารวจเป็นหลักฐานประกอบ 

ข้อ ๔๖ หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ทกุแห่ง 

ข้อ ๔๗ ให้กองคลังและสํานักงานภายในเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซ่ึงสํานักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือชํารุดเสียหายได้  และเม่ือได้ตรวจสอบ
แล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

ส่วนที่  ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ ๔๘ ในการจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้นในกรณีต่อไปนี้  จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
(๑) การจ่ายจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด 
(๒) การจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  บุคคลที่สํานักงานจ้างตามสัญญา

เพื่อปฏิบัติงาน  หรือผู้รับบํานาญหรือเบ้ียหวัด  
(๓) การจ่ายเงินนอกจาก  (๑)  และ  (๒)  ที่มีวงเงินไม่เกิน  ๕,๐๐๐  บาท   
การจ่ายเงินผ่านธนาคาร  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  ให้เป็นไปตามที่สํานักงานกําหนด 
ข้อ ๔๙ การเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  หรือเช่า

ทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  
และขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คส่ังจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรอืผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีส่ังจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ของกองคลังหรือสํานักงานภายใน  และขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด 

กรณีมีเหตุจําเป็นนอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้นให้อยู่ในดุลพินิจของอัยการสูงสุดหรือหัวหน้า
สํานักงานภายในที่จะพิจารณาแล้วแต่กรณี 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจํานวนเงินที่ส่ังจา่ย 
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ข้อ ๕๐ การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดคําว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  หรือชื่อผู้รับเงิน  จนชิดคําว่า  
“หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้ 

ข้อ ๕๑ ให้กองคลังและสํานักงานภายในจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเช็คที่มีอยู่ทั้งหมด
ตามแบบที่สํานักงานกําหนด  และเก็บรักษาเช็คกับต้นขั้วเช็ค  ซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือชํารุดเสียหาย  และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที่  ๔ 
การจ่ายเงินยืม 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินยืมจะกระทําได้เฉพาะกรณีที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและผู้มีอํานาจ
ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมแล้วเท่านั้น  ทั้งนี้  ผู้ยืมต้องรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ  หรือข้อบังคับของ 
ทางราชการ  และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืนตามที่ระเบียบนี้กําหนด   
ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้ เงินหรือยินยอมให้สํานักงานหรือสํานักงานภายใน  แล้วแต่กรณี   
หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดอันพึงได้รับจากทางราชการชดใช้เงินยืมนั้น 

สัญญายืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนดโดยอนุโลม 
ข้อ ๕๓ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๔  เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๔ ภายใต้บังคับข้อ  ๕๕  (๑)  การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอํานาจ

พิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จําเป็นและห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ชําระคืน 
เงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 

ข้อ ๕๕ การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมจากเงินงบประมาณประจําปี  ให้กระทําได้เฉพาะ
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(๑) ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร  สําหรับเงินเดือนและค่าจ้างของข้าราชการที่เข้ารับราชการใหม่  
ซ่ึงกองคลังและสํานักงานภายในยังไม่อาจเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในเดือนนั้น ๆ  ได้ 

(๒) รายการค่าจ้างชั่วคราวสําหรับค่าจ้างซ่ึงไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา   
แต่จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานที่จ้าง 

(๓) ค่าใชจ่้ายด้านบริหารจัดการที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุอันเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการ  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา   

(๔) ค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์ 
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(๕) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจ้างชั่วคราวซ่ึงไม่มีกําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจํา  แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงานที่จ้าง 

(๖) รายจ่ายอ่ืน  ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๒)  (๓)  หรือ  (๔)   
ข้อ ๕๖ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในกระทําได้

เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอ่ืน  
ซ่ึงจําเป็นเร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัติจากอัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้น 

ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้
สําหรับระยะเวลาไม่เกินหกสิบวัน  หากจําเป็นต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดดังกล่าวจะต้องได้รับอนุมัติจาก
อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้น   

ข้อ ๕๘ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเก่ียวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมสําหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๕๙ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินและหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  ภายในกําหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงานภายในหรือการเดินทางไปราชการประจํา 
ในต่างประเทศ  หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ให้ส่งแก่กองคลังหรือสํานักงานภายในผู้ให้ยืมโดย
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  หรือธนาณัติ  หรือบัญชีธนาคารตามที่กองคลังหรือสํานักงานภายในกําหนด  
แล้วแต่กรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน   

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   
ให้ส่งแก่กองคลังหรือสํานักงานภายในผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินไปเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  หรือที่มีชื่อ
เรียกเป็นอย่างอ่ืน  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ให้ผู้ยืมจัดทําแผนการใช้เงินและแผนการยืมเงิน 
เป็นรายงวด  งวดละไม่เกินสามสิบวัน  พร้อมส่งเงินยืมคืนแก่กองคลังหรือสํานักงานภายในผู้ให้ยืม 
ตามแผนภายในสามสิบวันนับจากวันรับเงิน   

(๔) การยืมเงินเพื่อไปปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่กองคลังหรือสํานักงาน
ภายในผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน   
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ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้กองคลัง 
หรือสํานักงานภายในผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงเป็นหนังสือให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม 
คําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้
ชี้แจงเหตุผลเป็นหนังสือให้กองคลังหรือสํานักงานภายในผู้ให้ยืมทราบ  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายใน 
ผู้ให้ยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวน 
ที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๐ สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ  โดยเม่ือผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว  
ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ผู้อํานวยการกองคลัง 
หรือหัวหน้าสํานักงานภายในผู้ให้ยมืเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๑ เม่ือผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึก
การรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบที่สํานักงาน
กําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ขอ้ ๖๒ ในกรณีที่ ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้ผู้อํานวยการ 
กองคลังหรือหัวหน้าธุรการของสํานักงานภายในนั้นเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน
ให้เสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบกําหนด 

ในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือหัวหน้าธรุการของสํานักงาน
ภายในนั้นรายงานให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้นทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับ 
ให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

ข้อ ๖๓ ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิได้ชําระคืนเงินยืม
ให้เสร็จส้ินไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือชํารุดเสียหาย  และเม่ือผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแล้ว
ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

หมวด  ๔ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

 

ส่วนที่  ๑ 
สถานที่เก็บเงิน 

 

 

ข้อ ๖๔ ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจัดให้มีตู้นิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงิน  เอกสารสิทธิ  
และเอกสารแสดงสิทธิของสํานักงานภายใน 

ตู้นิรภัยของกองคลังหรือสํานักงานภายในให้ตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในกองคลังหรือสํานักงานภายใน 
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ข้อ ๖๕ ตู้นิรภัยตู้หนึ่ง ๆ  ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสํารับ  แต่ละสํารับไม่น้อยกว่าสองดอก
แต่ไม่เกินสามดอก  โดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  สํารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน   
ส่วนสํารับที่เหลือให้นําฝากเก็บรักษาไว้  ณ  สถานที่ดังนี้ 

(๑) ในเขตกรุงเทพมหานคร  ให้สํานักงานนําฝากเก็บรักษาไว้ที่ สํานักบริหารเงินตรา   
กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง 

(๒) ในจังหวัดอ่ืนนอกจากกรุงเทพมหานคร  ให้สํานักงานภายในนําฝากเก็บรักษาไว้ที่
สํานักงานคลังจังหวัด 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีรหัสประกอบให้บรรจุรหัสใส่ซองปิดผนึกเก็บไว้พร้อมกับสํารับตามวรรคหนึ่ง 

ส่วนที่  ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

 

ข้อ ๖๖ ให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการธุรการ 
ซ่ึงดํารงตําแหน่งตั้งแต่ประเภทบริหารระดับต้น  ประเภทอํานวยการระดับต้น  ประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไปในกองคลังหรือสํานักงานภายในนั้น 
อย่างน้อยสองคนแต่ไม่เกินสามคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของกองคลังหรือสํานักงานภายในนั้น   
โดยให้กรรมการแต่ละคนเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก 

ในกรณีที่มีห้องม่ันคง  การถือลูกกุญแจห้องม่ันคงให้ปฏิบัติเช่นเดียวกันกับการถือลูกกุญแจ 
ตู้นิรภัยโดยอนุโลม 

ข้อ ๖๗ ถ้ากรรมการเก็บรกัษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้า
สํานักงานภายในพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามข้อ  ๖๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
ให้ครบจํานวน  การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  จะแต่งตั้งไว้เป็นการประจํา 
เพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้   

ข้อ ๖๘ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงิน  กับผู้ปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงเก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวันนั้นด้วย 

ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูกกุญแจ 
ให้บุคคลอ่ืนทําหน้าที่กรรมการแทน  เว้นแตเ่ป็นกรณีตามข้อ  ๖๗ 

ข้อ ๖๙ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บ
รักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยไม่ให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนําไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏ
ว่าลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานอัยการสูงสุด 
หรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้นทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 



 หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ส่วนที่  ๓ 
วิธีการในการเก็บรักษาเงิน 

 

 

ข้อ ๗๐ ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเป็นประจํา 
ทุกวัน   

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน  จะไม่ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได้  
แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจําวันให้เป็นไปตามแบบที่สํานักงานกําหนด   
ข้อ ๗๑ เม่ือสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา  รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน  เม่ือปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๗๒ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว   
ให้หัวหน้ากองคลังหรือหัวหน้าธุรการของสํานักงานภายในนั้น  เสนออัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงาน
ภายในนั้นเพื่อทราบ 

ข้อ ๗๓ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจํานวนเงินซ่ึงแสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่งร่วมกันบันทึก
จํานวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่ง  แล้วนําเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
รายงานให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้นทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

ข้อ ๗๔ ในวันทําการถัดไป  หากจะต้องนําเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือหัวหน้าธุรการของสํานักงานภายในนั้น   
รับไปจ่ายโดยให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือหัวหน้าธุรการของสํานักงานภายในนั้น  ลงลายมือชื่อรับเงิน 
ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันก่อนวันทําการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๗๕ การเปิดตู้นิรภัยหรือห้องม่ันคง  ให้กรรมการตรวจสภาพกุญแจ  และตู้นิรภัย   
หรือห้องม่ันคง  เม่ือปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้  หากปรากฏว่ากุญแจหรือตู้นิรภัย 
หรือห้องม่ันคงอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานอัยการ
สูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 



 หน้า   ๑๖ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

หมวด  ๕ 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ ๗๖ กรณีกองคลังหรือสํานักงานภายในได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  โดยการ
ซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซ้ือ  ใบสั่งจ้าง  หรือสัญญา  หรือข้อตกลงและมี
วงเงินตั้งแต่ห้าหม่ืนบาทขึ้นไป  ถ้าเห็นว่าการเบิกจ่ายเงินไปชําระหนี้ผูกพันนั้นไม่ทันสิ้นปีงบประมาณ   
ก็ให้ขอกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปีต่ออัยการสูงสุดเพื่ออนุมัติได้ อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปี 
งบประมาณ 

ในกรณีที่ไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน  แต่มีความจําเป็นจะต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีกให้ขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีต่ออัยการสูงสุดเพื่ออนุมัติได้ อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ   ทั้งนี้   
อัยการสูงสุดอาจส่งเรื่องให้  กบง.อส.  พิจารณาก่อนก็ได้ 

ข้อ ๗๗ หากกองคลังหรือสํานักงานภายในยังไม่สามารถเบิกจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ได้ทันภายในปีงบประมาณที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีนั้น  แต่มีความจําเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  
ให้ขอขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงินต่ออัยการสูงสุดได้อีกครั้งละไม่เกินหกเดือนรวมแล้วไม่เกินสองปี   
พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเป็นที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันเพื่อประกอบการพิจารณา  
โดยอัยการสูงสุดจะพิจารณาอนุมัติให้เป็นกรณี ๆ   

กรณีนอกจากนี้  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในเสนออัยการสูงสุดพิจารณาอนุมัติ   
ทั้งนี้  อัยการสูงสุดอาจส่งเรื่องให้  กบง.อส.  พิจารณาก่อนก็ได้ 

ข้อ ๗๘ ให้กองคลังยื่นใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกิน 
วันทําการสุดท้ายของปีงบประมาณนั้นตามแบบที่สํานักงานกําหนด  พร้อมชี้แจงเหตุผล  ความจําเป็น  
และแนบสําเนาเอกสารประกอบด้วย 

หมวด  ๖ 
การนําเงินที่เบิกส่งคืน 

 

 

ข้อ ๗๙ เงินงบประมาณประจําปีที่เบิกจากกองคลังหรือสํานักงานภายในของปีใด  ถ้าไม่ได้จ่าย  
หรือจ่ายไม่หมด  หรือที่ได้จ่ายไปแล้วและได้รับคืนมา  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในนําส่งคืนบัญชี 
เงินฝากตามข้อ  ๑๓  วรรคสอง  หรือวรรคสาม  ภายในสิบห้าวันทําการนับจากวันรับเงินมาหรือวันที่
ได้รับเงินคืน  แล้วแต่กรณี 

กรณีเป็นเงินงบประมาณประจําปีเหลือจ่าย  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในนําฝากเข้าบัญชี
เงินรายรับประเภทเงินงบประมาณประจําปีเหลือจ่ายตามที่  กบง.อส.  กําหนด  ภายในปีงบประมาณ 
ที่เหลือจ่ายหรืออย่างช้าไม่เกินเดือนแรกของปีงบประมาณถัดไป 



 หน้า   ๑๗ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๘๐ เงินงบกลางที่เบิกจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดของปีใด  ถ้าไม่ได้จ่าย  
หรือจ่ายไม่หมด  หรือที่จ่ายไปแล้วและได้รับคืนมา  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในผู้เบิกนําส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันทําการนับจากวันรับเงินมาหรือวันที่ได้รับเงินคืน  แล้วแต่กรณี 

การนําเงินส่งคืนคลังตามวรรคแรก  ถ้านําส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณให้นําส่งเป็นเงินเบิกเกิน
ส่งคืน  แต่ถ้านําส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณนั้นให้นําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า
ส่งคืน  หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๗ 
การนําส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินรับฝาก 

 

 

ข้อ ๘๑ เงินรายได้แผ่นดินและเงินรับฝากที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองคลังและสํานักงาน
ภายใน  ทั้งที่เป็นเงินสดและหรือเช็ค  ให้นําส่งหรือนําฝากคลังภายในเวลากําหนดดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  ให้นําส่งหรือนําฝากอย่างช้าภายในห้าวันทําการ   
(๒) เงินรายได้แผ่นดิน  ให้ขออนุมัติอัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในนั้น  เพื่อนําส่ง

อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้ากองคลังหรือสํานักงานภายในใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษา 
ในวันใดเกินหนึ่งหม่ืนบาท  ก็ให้นําเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันทําการถัดไป   

(๓) เงินรับฝากประเภทเงินประกันสัญญา  เงินประกันซอง  ให้นําฝากคลังในบัญชีเงินฝาก 
เงินนอกงบประมาณ  อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 

ข้อ ๘๒ วิธีการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจัดทําใบนําฝากเงิน  
พร้อมทั้งนําเงินสด  เช็ค  ดร๊าฟท์  ตั๋วแลกเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง   
หรือของสํานักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลงักําหนด 

หมวด  ๘ 
การจัดทําบัญชี 

 

 

ข้อ ๘๓ ให้กองคลังและสํานักงานภายในนําเอกสารการรับจ่ายเงินมาเป็นหลักฐานบันทึก
บัญชีตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ส่วนที่  ๑ 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 

 

ข้อ ๘๔ ทุกส้ินวันทําการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองคลังหรือสํานักงานภายในตรวจสอบ
จํานวนเงินสดและเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันตามที่สํานักงานกําหนด 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ส่วนที่  ๒ 
รายงานการเงินประจําเดือน 

 

 

ข้อ ๘๕ ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในจัดทํารายงานการเงินประจําเดือนจากระบบส่งให้
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  แล้วแต่กรณี  ภายใน 
สิบห้าวันของเดือนถัดไป   

การส่งรายงานประจําเดือนจากระบบตามวรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย 
(๑) งบทดลองประจําเดือน 
(๒) รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานแสดงยอดงบประมาณ 
(๓) รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน 
(๔) รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
(๕) รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 

ส่วนที่  ๓ 
รายงานการเงินประจําปี 

 

 

ข้อ ๘๖ เม่ือสิ้นปีงบประมาณให้กองคลังจัดทํารายงานการเงินประจําปีเสนออัยการสูงสุด  
พร้อมทั้งส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

หมวด  ๙ 
การควบคุมและการตรวจสอบ 

 

 

ข้อ ๘๗ การควบคุมและการตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามที่สํานักงานกําหนด 
ข้อ ๘๘ ให้กองคลังหรือสํานักงานภายในมีหน้าที่ให้คําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่

เจ้าหน้าที่ของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบ  เ ม่ือมีเหตุทักท้วงให้สํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินยื่นข้อทักท้วงนั้นต่ออัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในโดยตรง 

หากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเห็นว่าคําชี้แจง  ข้อทักท้วง  ที่กองคลังหรือสํานักงานภายใน
ชี้แจง  ยังไม่มีเหตุผลที่จะหักล้างข้อทักท้วงได้  ให้ยืนยันให้กองคลังหรือสํานักงานภายในทราบ   
ถ้ากองคลังหรือสํานักงานภายในไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วงให้ชี้แจงเหตุผลและรายงาน  กบง.อส.   
หาก  กบง.อส.  เห็นว่าคําชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควรหักล้างการทักท้วงได้  ก็ให้พิจารณาดําเนินการให้อัยการ
สูงสุดวินิจฉัยภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากกองคลังหรือสํานักงานภายใน  แล้วแจ้งผลให้ 
กองคลังหรือสํานักงานภายใน  และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ   



 หน้า   ๑๙ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนที่   ๑๙   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มีนาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ในกรณีที่กองคลังหรือสํานักงานภายในต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของอัยการสูงสุดให้ปฏิบัติ 
ให้เสร็จส้ินภายในสี่สิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับทราบคําวินิจฉัย  เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่อาจดําเนินการ 
ให้แล้วเสร็จได ้ ให้ขยายได้อีกครั้งละสิบห้าวัน  ทั้งนี้  ให้บันทึกเหตุจําเป็นไว้ด้วย 

ข้อ  ๘๙  เม่ือปรากฏว่ากองคลังหรือสํานักงานภายในปฏิบัติเก่ียวกับการเงินไม่ถูกต้อง 
ตามระเบียบ  ให้อัยการสูงสุดหรือหัวหน้าสํานักงานภายในพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ  ๙๐  หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของกองคลังหรือสํานักงานภายในแห่งใด 
ขาดบัญชี  หรือสูญหายเสียหายเพราะการทุจริตหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริต  หรือเพราะเหตุหนึ่ง
เหตุใดซ่ึงมิใช่กรณีปกติ  ให้ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องตามลําดับชั้นรายงานพฤติการณ์ให้อัยการสูงสุด 
หรือหัวหน้าสํานักงานภายในทราบโดยด่วนเพื่อดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินก็ให้ดําเนินคดีแก่ผู้กระทําความผิด   
กรณีจะเป็นประการใดก็ตาม  จะต้องตั้งกรรมการขึ้นดําเนินการสอบสวนเพื่อพิจารณา 

หาตัวผู้รับผิดโดยด่วน 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๙๑ การเงินใดที่อยู่ในระหว่างดําเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  
ให้ดําเนินการต่อไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเรียกเก็บเงิน   
และการนําเงินส่งคลังที่ใช้บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะดําเนินการแล้วเสร็จ  หรือจนกว่าจะสามารถดําเนินการ
ตามระเบียบนี้ได้ 

ข้อ ๙๒ ให้บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือคําส่ัง  ซ่ึงมีผลใช้บังคับก่อนระเบียบนี้  
คงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  จนกว่าจะได้มีประกาศ  หรือคําส่ัง  ที่ออกตาม
ระเบียบนี้ใช้บังคบั 

ข้อ ๙๓ ในระหว่างที่  ก.อ.   ยังมิได้ออกประกาศแบ่งสํานักงานภายในของสํานักงาน   
ให้สํานักงานภายในตามระเบียบนี้เป็นไปตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการสํานักงาน 
อัยการสูงสุด 

 
ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๒  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

จุลสิงห์  วสันตสิงห์ 
อัยการสูงสุด 


