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ค ำอธิบำยในกำรใช้งำน E-book คู่มือผู้อ ำนวยกำร 

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน โดยคณะท างานท างาน “การปรับปรุงคู่มือ
ด้านการคลังส าหรับผู้อ านวยการ ครั้งท่ี 1” ได้จัดท าคู่มือส าหรับผู้อ านวยการในด้านการเงิน 
การคลังและงบประมาณ จัดท าเพื่อเป็นแนวทาง (Guideline) โดยได้รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับ
กฎหมาย และระเบียบด้านการเงินการคลังท่ีเป็นปัจจุบัน รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท้ังเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ และประเด็นข้อตรวจพบและวิธี
ก ากับดูแลของผู้อ านวยการ เพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การคลังของผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนหรือผู้อ านวยการสถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน เพื่ออ านวยความสะดวกในการค้นหา
ข้อมูลในการปฏิบัติงานหรือแนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ ซึ่งมีวิธีการใช้งานดังต่อไปนี้ 

1. คลิก e-Book บนหน้าปกเพื่อเข้าสู่หน้าสารบัญชื่อเร่ือง ตามรูปภาพท่ี 1 
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2. ท่านสามารถ Download เอกสารจาก QR Code ท่ีปรากฏบนปกคู่มือ ตาม
รูปภาพท่ี 1 ดังนี้ 

2.1 E-book สามารถใช้งานมีการเช่ือมต่อ Internet 
2.2 E-book Offline สามารถ Download บนอุปกรณ์รองรับการใช้งานท่ีไม่มีการ

เชื่อมต่อ Internet 
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3.2 หากต้องการกลับสู่หน้าสารบัญชื่อเรื่องให้คลิกตรงสัญลักษณ์           มุมขวา
ด้านล่าง ตามรูปภาพท่ี 3 
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คลิกเพื่อกลับไปหน้ำสำรบัญชื่อเรื่อง 



4. การคลิก Link กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4.1 สามารถค้นหากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องได้ 2 ทางเลือก ได้แก่  
1. คลิกชื่อเร่ืองเพื่อเปิดกฎหมายและระเบียบ 2.  คลิก Link หรือ copy link ขวามือหนังสือ ตาม
รูปภาพท่ี 4 

รูปภำพที่ 4 
4.2 กรณีคลิก Link แล้วพบปัญหาไม่สามารถเปิดไฟล์ข้อมูลได้ ขึ้นข้อความว่า 
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ดังกล่าว แล้วคลิก Link ใหม่อีกคร้ัง  
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ค ำน ำ 

ตามที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนได้จัดท า “คู่มือด้านการคลังส าหรับ
ผู้อ านวยการ” เพื่อให้ผู้อ านวยการได้ใช้เป็นคู่มือในการท างาน และศึกษาค้นคว้า ตั้งแต่เดือนมีนาคม 
2550 ซึ่งปัจจุบันกฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวกับการเบกิจ่ายเงินต่าง ๆ  ได้ปรับปรุงแก้ไขหลายฉบับ ท าให้
คู่มือดังกล่าวเกิดความล้าสมัยและระเบียบบางอย่างไม่สามารถใช้เป็นคู่มือในการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้อ านวยการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างสมบูรณ์  กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน จึงได้แต่งตั้งคณะท างานเพื่อปรับปรุงคู่มือด้านการคลังส าหรับผู้อ านวยการ ครั้งที่ 
1 โดยได้รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบด้านการเงินการคลังที่เป็นปัจจุบัน รวมถึงข้ันตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ และประเด็นข้อ
ตรวจพบและวิธีก ากับดูแลของผูอ้ านวยการ เพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน
การคลังของผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนหรือผู้อ านวยการสถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

คณะท างาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือด้านการคลังส าหรับผู้อ านวยการ (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และบุคคลทั่วไปที่สนใจ สามารถน าไปใช้ศึกษา 
ค้นคว้า และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง 

คณะท างาน 

สิงหาคม 2567 
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ส่วนท่ี 1 
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 
  ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 28 ก าหนดให้หน่วยรับ
งบประมาณถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ                   
การเปลี่ยนแปลงเงนิจัดสรร ที่ส านักงบประมาณก าหนด อาศัยอ านาจตามความในข้อ 28 ของระเบียบดังกลา่ว 
ส านักงบประมาณจึงก าหด “หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ” โดยมีหนังสือที่ นร ๐๗๐๔/   
ว ๓๓ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓ และหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ 
ขอให้หน่วยรับงบประมาณถือปฏิบัติ ในการนี้ขออธิบายหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ดังนี้ 
  รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

1.รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
2.รายจ่ายงบกลาง 

   1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละ

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่  งบบุคลากร  
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น รายละเอียดดังนี้ 

1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ 
ได้แก่ รายจ่ายใน ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว ได้แก่ เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน
รายเดือนส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชกา ร/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ 

1.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

1.2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ า
ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่ง เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษ  
รายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ เป็นต้น  

1.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งการบริการ (ยกเว้นบริการ
สาธารณูปโภคสื่อสาร และการคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นฯ  

- รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 
ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ เป็นต้น 

- กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอยส่วน
กรณีที่  ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้

จ่ายจากค่าวัสดุ 
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- รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่าย     ในพิธีทางศาสนา เป็นต้น 

- รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น เช่น 
ค่าใช้จ่าย   ในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) ค่าของขวัญ ของรางวัล เงินประกันสังคม เป็นต้น 

1.2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะโดยสภาพ   
ไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา  
อันสั้น รวมถึงรายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท     
การซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  

- ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของโดยสภาพที่มีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมี
อายุการใช้งาน ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน ามาใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหายไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม หรือซ่อมแซม แล้วไม่คุ้มค่า เช่น ไม้ต่างๆ  กรอบรูป  เทปวัดระยะ  แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล  มีด  ขวาน 
เป็นต้น  

- ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสิ้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น กระดาษ  อาหารสัตว์  
ตะปู  หมึก ดินสอ เป็นต้น 

- ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์
ประกอบหรืออะไหล่ ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อม
บ ารุงปกติหรือ   ค่าซ่อมกลาง เช่น ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา ฮาร์ดดิสก์ไดรฟ์ แบตเตอรี่ ชุดเกียร์รถยนต์ เป็นต้น 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม รวมถึง ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

- ค่าไฟฟ้า  
- ค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาล  
- ค่าบริการโทรศัพท์พื้นฐาน/เคลื่อนที่  
- ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าตราไปรษณีย์อากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ เป็นต้น 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ

สื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรสาร ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึง
อินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสารอื่นๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

1.3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพ
คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

- รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง การต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
- รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด

เกินกว่า 20,000 บาท  
- รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 

เครื่องบิน เครื่องจักรกลพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
- รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
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- รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดต้ัง ค่าภาษี 
เป็นต้น 

1.3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี ้

- รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
- รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติมหรือ

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพิ่มข้ึน  
- รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปารวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่ง

เป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการ
ติดตั้งครั้งแรก ในสถานที่ราชการ 

- รายจ่ายเพื่อจัดจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือ 
นิติบุคคล 

- รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย

กรรมสิทธ์ิที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น  
1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรอืเพื่อช่วยเหลอื

สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่                 
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่  

1.4.1 เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ 
เช่น ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุน     
เพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบรูณะท้องถ่ิน เป็นต้น  

1.4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  

1.5 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่
จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว เป็นต้น 

   2. รายจ่ายงบกลาง 
รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป 

ใช้จ่าย เช่น เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานของรัฐ เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น 
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ประเดน็ข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอ่ืนท่ีจ่ายสิ้นเดือน 
1.การค านวณเงินที่ ต้อ ง เบิ ก   
จากคลังเพื่อจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ    
รับเงินไม่ถูกต้อง  

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบจ านวนเงินที่ต้องจ่าย
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินให้ ถูกต้อง
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
ที่ เกี่ยวข้องก่อนการขออนุมัติ   
เบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 

1.พระราชกฤษฎีกา การจ่าย
เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕35 
2 .ป ร ะก าศคณะกร ร มการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง 
ค่ า ต อ บ แ ท น ข อ งพนั ก ง าน
ราชการ พ.ศ. 2554 
3.พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ.ศ. 2533                           
4.ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 
 
 
 

2.กรณีมีการโอนย้ายแต่เจ้าหนา้ที่
การเงินไม่ได้รับค าสั่งดังกล่าว   
ท าให้เบิกจ่ายไม่ถูกต้องส่งผลให้
ต้อง เรียกคืนเงินจากผู้ มี สิท ธิ      
รับเงิน 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของ  
กองบริหารทรัพยากรบุคคลให้
จัดส่งค าสั่งกรณีที่มีการโอนย้าย
ให้ เ จ้ าหน้ าที่ การ เงิ น โดยเร็ ว
เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินให้แก่           
ผู้มีสิทธิรับเงินได้อย่างถูกต้อง 

3.การส่งเงินประกันสังคมให้
ส านักงานประกันสังคมล่าช้าซึ่ง
อ า จ ส่ ง ผ ล ให้ เ กิ ด เ งิ น เ พิ่ ม ที่          
ไ ม่ ส า ม า ร ถ เ บิ ก จ่ า ย จ า ก
งบประมาณของส่วนราชการได้ 

ให้ เจ้ าหน้าที่การเงินที่หักเงิน
ประกันสังคม จากผู้ประกันตน
และนายจ้างในวันที่จ่ายเงินเดือน
เร่งด าเนินการส่งเงินประกันสังคม
ให้แก่ส านักงานประกันสังคม
โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินวันท าการ
ถั ด ไ ป ห ลั ง จ า ก ก า ร จ่ า ย
ค่าตอบแทน 

4.ไม่หักช าระหนี้ เ งินกู้ ให้ แก่          
ผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น เงินกู้สหกรณ์ 
เงินกู้ ธนาคารต่าง ๆ เงินกยศ.   
เงินยืมไม่มีดอกเบี้ย เป็นต้น 

1.กรณีจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ ให้ เจ้ าหน้าที่ การ เงิน
ตรวจสอบการเป็นหนี้ของผู้มีสิทธิ
รับเงินให้ถูกต้องครบถ้วนและ
ด าเนินการหักหนี้ทุกประเภทจาก
เงิน ค่าตอบแทน ณ วันที่ จ่ าย
ค่าตอบแทน  
2 . ก ร ณี เ ป็ น ข้ า ร าชก า ร และ
ลูกจ้างประจ าให้ส่งหนังสือแจ้ง
ร า ยล ะ เอี ย ดก าร หั กหนี้ ของ
บุคลากรแต่ละคนให้กองบริหาร
การคลัง ด าเนินการหักหนี้ภายใน
วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
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ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
ไม่ ถูกต้องครบถ้วน เ ช่น ไม่มี
รายงานผลการปฏิบัติงาน ไม่แนบ         
ใบลงเวลาปฏิบัติงาน เป็นต้น 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เ บิ ก จ่ า ย ให้ ถู กต้ อ งครบ ถ้วน       
ทุกครั้ง หากไม่ถูกต้องครบถ้วนให้
ส่งคืนผู้มีสิทธิรับเงินด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

1.ระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการ เบิก เงินจากคลั ง  
ก า ร รั บ เ งิ น  ก า ร จ่ า ย เ งิ น  
การ เก็บรักษาเงิน และการ 
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

หลังจากได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
และเงินโอนเข้าบัญชีหน่วยงาน
แล้วไม่จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
จ่ าย เ งิ น ให้ แก่ผู้ มี สิท ธิรับ เงิน
โดยเร็ว  

ไ ม่ จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น        
นอก เ วลาราชการ ขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการให้อนุมัติ
ก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกครั้ง จึงจะสามารถ
เ บิ ก จ่ า ย ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

3. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีหนังสือ    
ขออนุมัติจัดประชุม ระเบียบวาระ
การประชุม และหนังสือเ ชิญ
ประชุม เป็นต้น 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ขอ เ บิ ก เ งิ น ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในการ       
จัดประชุมให้ ถูกต้องครบถ้วน
ตามที่ ร ะ เบี ยบก าหนด หาก       
ไม่ ถู กต้ อ งครบ ถ้วน ให้ ส่ ง คื น 
ผู้ขอเบิกเพื่อด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนด าเนินการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

1.ระเบียบกระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย    
ใ น ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ข อ ง          
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2.หนั งสือ  ที่  ยธ  06103/        
ว 306 ลงวันที่  11 มีนาคม 
2567 

กรณีการจัดประชุมผ่านระบบ
ป ร ะ ชุ ม ท า ง ไ ก ล  Video 
Conference ไม่แนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น ข้อมูลจราจร
อิ เ ล็ กทรอนิกส์  ภาพหน้ าจอ    
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผ่ า น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
ประกอบการเบิกจ่ายกรณีการ  
จัดประชุมผ่านระบบประ ชุม
ทาง ไกล  ให้ แนบ เอกสาร ให้
ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด 

ห นั ง สื อ  ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ย ธ 
06103/ว 1441 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2564 
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ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
4. การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
ไม่จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการตามแบบที่กรมก าหนด 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบการจัดท าหนังสือ     
ขออนุมัติเดินทางไปราชการของ 
ผู้ขอเบิกให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มที่กรมก าหนด 

1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.หนังสือ ที่  ยธ 06103/ว 
306 ลง วันที่  11 มี นาคม 
2567 กรณีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้อง

เดินทางไปพักก่อนหรือกลับหลัง
วันที่ ป ฏิบั ติ ร าชการ ไม่ ช้ี แจ ง
เ ห ตุ ผ ล ความจ า เ ป็ น ในก า ร
เดินทาง 

ใ ห้ ผู้ เ ดิ น ท า ง ช้ี แ จ ง เ ห ตุ ผ ล       
ความจ า เป็นกรณีเดินทางไป    
พักก่อนหรือกลับหลังวันที่ปฏิบัติ
ร าชการ ในหนั งสื อขออนุมั ติ
เดินทางไปราชการด้วย 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่แนบตาราง
เปรียบเทียบ และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย เป็นต้น 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานในการขอเบกิเงนิ
ให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนให้ส่ ง คืนให้ผู้ ขอเบิก
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน
ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุกครั้ง 

กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว 
ไม่มีการระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
แล ะ เ ห ตุ ผ ล ความจ า เ ป็ น ใน
หนั งสื อขออนุมั ติ เ ดิ นทาง ไป
ราชการ 

ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ระบุหมายเลขทะเบียนรถ และ
เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเดินทาง
ด้วยรถยนต์ส่วนตัวไว้ในหนังสือ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย 

5. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
ไม่ ถูกต้องครบถ้วน เ ช่น ไม่มี
หนั งสือขออนุมัติจัดโครงการ     
ไม่แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติ     
ไม่แนบประมาณการค่าใช้จ่าย   
ไ ม่ มี ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ ร า ย ช่ื อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กรม
ก าหนด หากไม่ถูกต้องครบถ้วน
ใ ห้ ส่ ง คื น ใ ห้ ผู้ ข อ เ บิ ก แ ก้ ไ ข           
ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ก่ อ น ด า เ นิ น ก า ร        
เบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 

1.ระเบียบกระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2.หนังสือ ที่ ยธ 06103/        
ว 306 ลงวันที่ 11 มีนาคม 
2567 
3.ค าสั่งกรมพินจิฯ ที่ 
127/2559 ลงวันที่ 19       
กุมพันธ์ 2559 ล าดับที่ 10.2 

กรณีจัดโครงการฝึกอบรมที่มี
ค่าใช้จ่ายไม่ขออนุมัติโครงการมา
ที่กรมเพื่อให้อธิบดีอนุมัติก่อนการ
ด าเนินการจัดโครงการ 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ           
จัดโครงการฝึกอบรมท าหนังสือ
ขออนุมัติจัดโครงการเสนออธิบดี
เ ป็ น ผู้ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร ก่ อ น
ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
ทุกครั้ง ผู้อ านวยการจึงจะ 
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 สามารถอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

โครงการฝึกอบรมได้ เนื่องจาก
กรมไม่ ได้มอบอ านาจในกรณี
ดังกล่าว 

 

การค านวณเบี้ยเลี้ยงเพื่อจ่ายให้  
ผู้ เ ดิ นท า ง เ ข้ า ร่ ว ม โ ค ร งการ
ฝึ กอบรมกร ณีผู้ จั ด โคร งการ       
จั ดอาหารบางมื้ อ ในระหว่าง
ฝึกอบรม ไม่ได้หักมื้ออาหารที่      
ผู้จัดโครงการจัดให้ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบค านวณ
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเข้ารับการ
ฝึ กอบรมกร ณีผู้ จั ด โคร งการ       
จั ดอาหารบางมื้ อ ในระหว่าง
ฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
เช่น ค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน    
วันละ 240 บาท เป็นเงิน 480 
บ าท  ผู้ จั ด โ ค ร ง ก า ร ฝึ อบรม         
จัดอาหารให้ 4 มื้อ มื้อละ 80 
บาท เป็นเงิน 320 บาท ดังนั้น   
ผู้ เ ข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับ    
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเป็นเงิน (480-
320) 160 บาท เป็นต้น 

6. การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามอัตราที่
ระเบียบก าหนด 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
อั ต ร า ก า ร เ บิ ก จ่ า ย                       
ค่ ารั กษาพยาบาล ให้ ถูก ต้ อ ง
เ ป็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก่อนการ
ด า เนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่        
ผู้มีสิทธิรับเงินทุกครั้ง 

1.พระราชกฤษฎีกา            
เงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2. หนังสอืกรมบญัชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0422.2/ว379   
ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 

กรณีเบิกจ่ายค่ายานอกบัญชีหลัก 
ไม่มีหนังสือรับรองจากแพทย์ว่า
จ าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชีหลัก 
ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินกรณีมียานอกบัญชี
หลั ก ให้ แจ้ ง ผู้ ขอรั บ เ งิ นแนบ
หนังสือรับรองของแพทย์ในการ 
ใช้ยานอกบัญชีหลักด้วยทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 



  8 

ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
7. การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามอัตราที่
ระเบียบก าหนด  

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
อัตราการเบิกจ่ายค่าการศึกษา
บุตรของผู้มีสิทธิรับเงินให้ถูกต้อง
เป็นตามระเบียบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดก่ อนการด า เนินก า ร     
เบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 

1.พระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร พ.ศ. 2562 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
2560 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 

มีการเบิกจ่ายเงินสูงกว่าสิทธิที่
ได้รับ 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
สิทธิของบุตรแต่ละคนของผู้มสีทิธิ
รับเงินให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
ไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ไม่แนบ
ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ก า ร เ ก็ บ เ งิ น         
ค่ า เ ล่ า เ รียนของสถานศึกษา      
ใบเสร็จรัเบงินไม่ถูกต้อง เป็นต้น 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการประกอบการ
เบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด หากไม่ถูกต้องครบถ้วน
ให้ส่งคืนผู้มีสิทธิรับเงินแก้ไขให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 

8. การเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
ไม่ขออนุมัติเบิกเงินภายใน 5 วัน
ท าการ นับจากวันที่ตรวจรับ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกเงิน
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ี
ไ ด้ ต ร ว จ รั บ ท รั พ ย์ สิ นห รื อ     
ตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 

ระเบียบกระทรวงการคลงั      
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั     
การรบัเงิน การจ่ายเงิน          
การเกบ็รกัษาเงิน และการ     
น าเงินสง่คลงั พ.ศ. 2562      
ข้อ 28 

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เจ้าหน้าที่
การเงินไม่ติดตามรายการโอนเงิน
เ ข้าบัญชีผู้ขาย จึงไม่สามารถ
ขอรับใบเสร็จรับเงินประกอบ
ใบส าคัญจ่ายได้ 

กรณีที่ยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ขาย ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ต ร ว จ ส อบร า ยก า ร โ อน เ งิ น        
เ ข้าบัญชีผู้ ขายในระบบ New 
GFMIS Thai และติดตามทวงถาม
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น จ า ก ผู้ ข า ย          
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยเร็ว เพื่อ
ใ ช้ เป็นหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี 
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ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

9. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า น้ า ป ร ะ ป า          
ค่าไฟฟ้า ค่าไปรษณีย์  ไม่จ่ายตรง
ผู้ ข าย  เบิ กจ่ าย โดยจ่ ายผ่ าน
หน่วยงานและเขียนเช็คสั่งจ่าย
ผู้ขาย 

ให้ เจ้ าหน้าที่ การ เงินเบิกจ่าย     
ค่ า น้ า ป ร ะ ป า  ค่ า ไ ฟ ฟ้ า               
ค่าไปรษณีย์ โดยจ่ายตรงเข้า
บัญชีผู้ขาย เท่าน้ัน 

ระเบียบกระทรวงการคลงั      
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั    
การรบัเงิน การจ่ายเงิน การ         
เก็บรักษาเงิน และการน าเงิน   
ส่งคลงั พ.ศ. 2562 

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย เจ้าหน้าที่
การเงินไม่ติดตามรายการโอนเงิน
เ ข้าบัญชีผู้ขาย จึงไม่สามารถ
ขอรับใบเสร็จรับเงินประกอบ
ใบส าคัญจ่ายได้ 

กรณีที่ยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ขาย ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้า
บัญชีผู้ขายในระบบ New GFMIS 
Thai แ ล ะ ติ ด ต า ม ท ว ง ถ า ม
ใบเสร็จรับ เงินจากผู้ขายเป็น    
ลายลักษณ์อักษรโดยเร็ว เพื่อใช้
เป็นหลักฐานประกอบการบันทึก
บัญชี 

 

10. การจ าแนกประเภทรายจ่าย 
การจ าแนกประเภทรายจ่าย      
ไม่ถูกต้อง ท าให้การใช้จ่ายเงิน   
ไม่เป็นไปตามงบประมาณที่รับ
จัดสรร 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศึกษา
ข้อมูลหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรให้ถูกต้องครบถ้วนก่อน
ด า เ นิ น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ พื่ อ ให้
สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง
ตามประเภทรายจ่ายที่ ได้ รับ
จัดสรร 

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ ตามหนังสือที่ 
นร ๐๗๐๔/ว ๓๓ ลงวันที่ ๑๘ 
มกราคม ๒๕๕๓ และหนังสือ 
ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ 
ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ 
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ส่วนท่ี 2 
การบริหารงบประมาณ 

 
  งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน
ได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
  ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณนั้น 

เงินจัดสรร หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 

งบประมาณตามแผนจัดสรร หมายความว่า งบประมาณตามเอกสารการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ที่กรมจัดสรรให้กับหน่วยงานในสังกัด ซึ่ งจะแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดทราบตอน                   
ต้นปีงบประมาณ รวมถึงเงินงบประมาณที่หน่วยงานขอรับจัดสรรเพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ และ            
เงินงบประมาณที่หน่วยงานแจ้งคืนกรมกรณีหมดความจ าเป็นต้องใช้จ่าย ภายในระยะเวลาที่กรมก าหนด 

การบริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ จ าเป็นจะต้องมีระบบการจัดเก็บข้อมูล     
การใช้จ่ายงบประมาณในปีที่ผ่านๆ มา เพื่อการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็น
กรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและจัดส่งให้กับกรมพินิจฯ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ โดยสามารถดาวน์โหลดรายการที่หน่วยงาน
ได้รับจัดสรรได้ที่ Intranet     ระบบสนับสนุน     ช่องทางรับส่งข้อมูลสารสนเทศ  

3. ให้จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จัดส่งให้กับกรมพินิจฯ ภายใน
ระยะวเลาที่ก าหนด เพื่อให้หน่วยงานสามารถเตรียมการจัดการบริหารเงินงบประมาณ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุดภายใต้วงเงินงบประมาณที่ได้รับ  

4. ให้หน่วยงานเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี ให้สอดคล้องกับเป้าหมายในภาพรวมของประเทศ  

5. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งโอนเงินประจ างวดต้องบันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด          
ส่วนจังหวัด 

6. เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หรือส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ต้องบันทึกทะเบียนคุม         
เงินประจ างวดส่วนจังหวัด โดยแยกตามแผนงาน / ผลผลิต / กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรร 

7. ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างการเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai ตามรายงาน
สถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณกับทะเบียนคุมเงินประจ างวดทุกสิ้นเดือน 
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วิธีก ำกับดูแลของผู้อ ำนวยกำร 

1. ก ากับเจ้าหน้าที่ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือแนวทางที่กรมพินิจฯ แจ้ งเวียน เช่น การส่งคืน
งบประมาณกลับมาตั้งจ่ายที่ส่วนกลาง การขอรับจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ แนวทาง  
การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน โดยไม่มีหนี้ค้างช าระเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และใช้จ่ายงบประมาณให้เหมาสม ประหยัด เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

3. การใช้จ่ายงบประมาณควรล าดับความส าคัญของแต่ละรายการ เพื่อให้การบริหาร
งบประมาณมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

 

ระเบียบท่ีใช้อยู่ปัจจุบัน 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ิมเติม ในระหว่างปีงบประมาณ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน 

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ท าหนังสือแจง้หน่วยงานในสังกัด 
เพื่อใหจ้ัดท าค าของบประมาณ พรอ้มทัง้แนบข้อมลูรายละเอียด
ประกอบให้ครบถ้วน เช่น ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ รวมถึง            
ระบุแหลง่งบประมาณที่ต้องการขอสนบัสนุน/อนมุัติให้ชัดเจน                
ในหนังสอืน าสง่กรมฯ 

 

1. กองยุทธศาสตร์ฯ จะรวบรวม/วิเคราะห์/จัดล าดับความส าคัญ 
และตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดค าของบประมาณ 
แต่ละรายการ โดยวิเคราะห์ความเหมาะสม และเปรียบเทียบกับ 
ผลการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS และวิเคราะห์จ านวนเด็กและ 
เยาวชนที่อยู่ในการดูแล รวมทั้งต้องสอดคล้องกับแผน/นโยบาย 
และภารกิจของกรมฯ ตามความจ าเป็นหรือจ าเป็นเร่งด่วน 
2. พิจารณาให้ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ และน าเสนอ 
อธิบด/ีรองอธิบดีฯ ขออนุมัติจัดสรร 

 

1. อธิบด/ีรองอธิบดี เห็นชอบตามกองยุทธศาสตร์ฯ เสนอและ 
อนุมัติการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ให้กับหน่วยงานในสังกัด 
2. กองยุทธศาสตร์ฯ ท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรร 
งบประมาณเพิ่มเติม ให้กับหน่วยงานในสังกัด เพื่อทราบ 
 
 
 

 

1. กองยุทธศาสตร์ฯ ท าหนังสือแจ้งกองบริหารการคลัง 
เพื่อจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ให้กับหน่วยงานในสังกัด 
2. กองบริหารการคลัง จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม 
ให้กับหน่วยงานในสังกัด ในระบบ GFMIS 
 

 

 
 

 

 

กองยุทธศาสตร์ฯ รวบรวมและ 
วิเคราะห์ข้อมูลฯ และพิจารณา 

วงเงินงบประมาณ น าเสนอ 
อธ./รองอธ. 

 

อธ./รอง อธ. อนุมัต ิ
การจัดสรรงบประมาณ

เพ่ิมเติม 

กองบริหารการคลังจัดสรรงบประมาณ
เพ่ิมเติมให้กับ 

หน่วยงานในสังกัด ในระบบ GFMIS 

หน่วยงานในสังกัดจัดท ารายละเอียดการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณในระหว่างปีงบประมาณ 
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ส่วนท่ี 3 
เงินทดรองราชการ 

 
เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังสั่งจ่ายให้ส่วนราชการมีไว้ส าหรับทดรองจ่าย      

ตามงบประมาณรายจ่าย ดังนี้  
1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
2. งบด าเนินงาน ยกเว้น ค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา  
3. งบกลาง เฉพาะเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล  
4. งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ 1 หรือ 2  
 
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ท่ีท าการไว้เพ่ือส ารองจ่าย  
1. ส่วนกลาง เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท  
2. ส่วนภูมิภาค เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท  
3. หน่วยงานย่อย เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท  
 
กรมบัญชีกลางได้ก าหนดระบบการควบคุมเงินทดรองราชการไว้ดังน้ี  
1. ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชี คือ บัญชีออมทรัพย์ใช้ส าหรับ

น าฝากเงินทดรองราชการ 1 บัญชี และบัญชีกระแสรายวันส าหรับสั่งจ่ายเงนิทดรองราชการ 1 บัญชี เมื่อมีการ
จ่ายเงินทดรองราชการให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน และ ให้ธนาคารโอนเงินจาก
บัญชีออมทรัพย์ไปเข้าบัญชีกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค และดอกเบี้ยที่เกิดจากบัญชี เงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์ จะต้องน าสง่คลังเป็นรายได้แผ่นดิน  

2. ให้ส่วนราชการแยกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินทดรองราชการออกจากใบเสร็จรับเงิน 
ตามปกติหน่วยงาน  

3. ให้ส่วนราชการบันทึกควบคุมรายการรับหรือจ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการ              
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

4. ทุกสิ้นวัน ภายหลังการรับและจ่ายเงินทดรองราชการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและเงินคงเหลือ แล้วลงลายมือช่ือก า กับ        
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ พร้อมกับน าเงินคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ และระบุ
จ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ช่องหมายเหตุ  

5. ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
(ถ้ามี) และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ เก็บไว้กับรายงานการเงินประจ า เดือนเพื่อให้
ตรวจสอบต่อไป  

6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการณ วันที่ 30 
กันยายน ส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 
การบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ  
1. เมื่อมีการรับและใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการบันทึกรายการในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการทุกครั้งโดยไม่ต้องบันทึกรายการบัญชีดังนี้  



  14 

1.1 เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการเป็นค่าใช้จ่ายตามใบส าคัญให้บันทึกในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการช่อง “ใบส าคัญ” และลดยอดเงินในช่อง “เงินสดคงเหลือ”  

1.2 เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อจ่ายให้ยืมตามสัญญายืมเงินให้บนัทึกในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการช่อง “ลูกหนี้” หากจ่ายเป็นเงินสด ให้ลดยอดเงินในช่อง “เงินสดคงเหลือ” หากจ่ายเป็น   
เงินฝากธนาคารให้บันทึกจ านวนเงินช่อง “เงินฝากธนาคาร” ด้วยตัวเลขในวงเล็บ  

1.3 เมื่อรับคืนเงินยืม  
(1) กรณีลูกหนี้ส่งใช้ใบส าคัญเท่ากับจ านวนเงินที่ยืม ให้บันทึกการส่งใช้ด้านหลัง

สัญญายืมเงิน และบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยลดยอดลูกหนี้เงินยืมในช่อง 
“ลูกหนี้” ด้วยตัวเลขในวงเล็บ และบันทึกใบส าคัญที่ส่งใช้ในช่อง “ใบส าคัญ”  

(2) กรณีส่งใช้ใบส าคัญสูงกว่าจ านวนเงินที่ยืม ให้บันทึกการส่งใช้ด้านหลังสัญญาการ   
ยืมเงินและบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยลดยอดลูกหนี้เงินยืมเท่าที่ลูกหนี้       
ได้ยืมไปในช่อง “ลูกหนี้” ด้วยตัวเลขในวงเล็บ และบันทึกใบส าคัญที่ส่งใช้ในช่อง”ใบส าคัญ” พร้อมทั้งจ่าย    
เงินสดส่วนที่เกินจากสัญญายืมให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยืมลงนามในใบส าคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน บันทึกใบส าคัญที่  
ส่งใช้สูงกว่าเงินยืมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “ใบส าคัญ” และบันทึกลดยอดเงินในช่อง “เงินสด
คงเหลือ”  

2. เมื่อต้องการเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ ส่วนราชการบันทึกรายการ
ขอเบิกเงิน แบบ ขบ 02 แล้วใส่หมายเหตุ เบิกเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ  

3. เมื่อเงินเข้าบัญชีแล้ว โหลด ขจ 05 และจ่ายเช็คบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ    
ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ที่เปิดไว้เพื่อรองรับเงินทดรองราชการพร้อมบันทึกทะเบยีนคุม
เงินทดรองราชการตามใบส าคัญ  

4. เมื่อได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ (บัญชี   
เงินทดรองราชการ) ให้บันทึกรายการรับและน าส่งดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารไว้ในช่องหมายเหตุของทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ และต้องออกใบเสร็จรับเงินพร้อมบันทึกรับรู้ด้วย นส 01, นส 02-1 เป็นรายได้แผ่นดิน 

  
เอกสารประกอบการลงบัญชี  
1. ทะเบียนเช็ค ควบคู่กับ สมุดคู่ฝากบัญชีออมทรัพย์เงินทดรองราชการ  
2. ใบรับใบส าคัญ (ส่งใช้ใบส าคัญล้างหนีเ้งินยืม)  
3. ใบเสร็จรับเงิน  
4. สัญญายืมเงิน  
5. ใบส าคัญขอเบิกต่างๆ 
 
ทะเบียนคุมต่าง ๆ  
1. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
2. ทะเบียนคุมสญัญายืมเงินทดรองราชการ  
3. ทะเบียนคุมการจ่ายเงินตามใบส าคัญ กรณีส ารองจ่ายแลว้  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ลงเลขที่สัญญายืมเงิน  
2. ลงเลขที่จ่ายเงินตามใบส าคัญ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าวัสดุ หรือ      

เงินส ารองจ่ายอื่น  
3. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
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ด้านรับ  
- ถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ (เลขที่เช็ค ช. ........)  
- รับเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ (Pay in slip)  
- รับคืนเงินเหลือจ่ายจากเงินยืมทดรองราชการ (เลขที่ใบเสร็จรับเงิน)  
 
ด้านจ่าย  
- จ่ายเงินยืมตามสัญญายืมเงิน (บย. .....)  
- จ่ายเงินตามใบส าคัญขอเบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าวัสดุ หรือ

ส ารองจ่ายอื่น (บค. ....)  
 
รายงานสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ  
1. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
2. รายงานลกูหนีเ้งินทดรอง  
3. รายงานสถานะเงินทดรองราชการ 
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Flowchart การยืมเงนิทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเขียนสัญญาการยมืเงิน 2 ฉบับ 

งานการเงิน ตรวจสอบ
เอกสารการยืมเงิน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 

เสนอผู้อ านวยการฯ 
หัวหน้าส่วนอ านวยการฯ

เสนอความเห็น 

ผู้อ านวยการฯ อนุมัต ิ

งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่าย/
ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค          

สั่งจ่าย 

ผู้ยืมลงลายมือช่ือรบัเงินใน
สัญญายืมเงิน 

ผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญและคืนเงิน (กรณีมีเงินเหลอื
จ่าย) ภายใน 15 วัน หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี 

ผู้ยืมไมส่่งใช้ภายในก าหนด งานการเงิน เรียกเงิน
ชดใช้ภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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แนวทางการตรวจสอบเงนิทดรองราชการ 
 

รายการท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐาน 
การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
เงินทดรองราชการมีอยู่จริง
ครบถ้วนตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

ตรวจสอบการมีอยู่จริงของเงินทดรองราชการ 
ณ วันที่ตัดยอดที่เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้  และใบส าคัญว่าถูกต้องครบ ถ้วน     
ตรงตามยอดคงเหลือ ที่ปรากฏในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการหรือไม่ ดังนี้  
1. ตรวจนับเงินสด  
2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้  
3. ตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย  
4. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม  
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรียบเทียบ
กับยอดคงเหลือตามสมุดคู่ฝาก หากไม่ตรงกัน
ให้จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

1.  ทะ เบี ยน คุม เ งิ นทดรอง
ราชการ  
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
3.สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น แ ล ะ
ทะเบียนคุมลูกหนี้  
4. ใบส าคัญค้างเบิก  
5. รายงานงบเทียบยอดเงนิฝาก
ธนาคารเงินทดรองราชการ  
 

การควบคุมและการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
1.การมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
รับ – จ่ายเงินทดรองราชการ 
และบันทึกรายการในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ  
2.การมอบหมายผู้ตรวจสอบ
ร า ย ก า ร ใ น ท ะ เ บี ย น คุ ม          
เงินทดรองราชการ  
3. ล า ย มื อ ช่ื อ ผู้ต ร ว จ ส อ บ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

1. มีการแต่งตั้ง/มอบหมายผู้ ท าหน้าที่รับ – 
จ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
หรือไม่  
2. มีการแต่งตั้ง/มอบหมายผู้ตรวจสอบ  
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
หรือไม่  
3. ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบ
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการได้
ท าการตรวจสอบเป็นประจ าหรือไม่ โดยดู
ร่องรอยการปฏิบัติ งาน (ลง ช่ือก ากับใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ) 

1.ค าสั่งแต่งตัง้/มอบหมาย      
ผู้ควบคุมเงินทดรองราชการ 
2.ค าสั่งแต่งตัง้/มอบหมาย      
ผู้ตรวจสอบทะเบียนคุม        
เงินทดรองราชการ 
3. ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

การแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
การมอบหมายผู้รับผิดชอบ รับ 
–  จ่ าย  ควบ คุม เ งิ นทดรอง
ราชการ และผู้ตรวจสอบเงนิ
ทดรองราชการ 

ตรวจสอบค าสั่ง/การมอบหมายผู้รับผิดชอบ
รับ – จ่าย ควบคุมเงินทดรองราชการ ผู้ที่
ได้รับมอบหมายต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับ
ผู้ตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

ค าสั่ง/มอบหมายงาน 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
เงินทดรองราชการใช้จ่ายตาม
งบประมาณรายจ่ายที่ระเบียบ
ก าหนด 

ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืมเงิน  และ
สอบถามเจ้าหน้าที่ได้จ่ายเงินเป็นค่าไฟฟ้า    
ค่าประปา หรือเป็นค่าใช้จ่าย ตามแผนงาน
โครงการ หรือไม่ 

1. สัญญาการยืมเงิน  
2. ใบส าคัญค้างจ่าย 

 



  18 

รายการท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐาน 
การรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ 
1.  หลั กฐานการจ่ าย ได้ รั บ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
2. การจ่ายเงินทดรองให้ผู้มี
สิ ท ธิ รั บ เ งิ น ผ่ า น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์  
3. การส่งใช้เงินยืม 

1. การจ่ายเงินทดรองราชการมีสัญญาการ 
ยืมเงิน หรือใบส าคัญแล้วแต่กรณี และได้รับ
อนุมัติแล้ว  
2. รายงานสรุปผลการโอนเงิน กับรายงาน
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี และข้อมูลใน 
ทะเบียนคุมการโอนเงิน มีการตรวจสอบให้มี
ลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ  
3. รายงานสรุปผลการโอนเงิน ประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว ลงช่ือผู้จ่ายและวันที่จ่าย  
4. การส่งคืนเงินทดรองราชการ ได้ออกใบรับ
ใบส า คัญกา รรั บ เ งิ น เหลื อ จ่ า ย ได้ ออก
ใบเสร็จรับเงิน (แล้วแต่กรณี) มีการบันทึกการ
ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 

1.สัญญาการยืมเงิน  
2.ใบส าคัญค้างจ่าย  
3.ใบเสร็จรับเงิน  
4.ใบส าคัญรับเงิน  
5.รายงานสรุปผลการโอนเงิน  
6.รายงานสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี  
7.ทะเบียนคุมการโอนเงิน 

การเก็บรักษาเงินทดรองราชการท่ีคงเหลือเป็นเงินสด 
การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือ 1. ให้ตรวจนับจ านวนเงินสดในตู้นิรภัยว่า

ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
2. บันทึกเงินสดคงเหลือในช่อง “หมายเหตุ” 
ของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

1. ร า ย ง า น เ งิน ค ง เ ห ลื อ
ประจ าวัน  
2. เงินสด 

การเบิกเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 
การเบิกเงินงบประมาณชดใช้
คืนเงินทดรองราชการ ได้บันทึก
การขอเบิกและการจ่ ายใน
ระบบ GFMIS 

1.  การขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้คืน      
เงินทดรองราชการ ได้บันทึกการ ขอเบิกใน
ระบบ GFMIS ด้วย ขบ 02  
2. ได้บันทึกการจ่ายในระบบ New GFMIS 
Thai ด้วย ขจ 05 

1. เอกสารขอเบิก ขบ 02  
2. เอกสารขอจ่าย ขจ 05 

การรับและน าส่งดอกเบ้ียบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
การบันทึกการรับและการน าส่ง
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

1. เมื่อได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ให้
บันทึกรับรู้เงินดอกเบี้ยในวันท าการถัดไปโดย
ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน และให้ใช้รายการ
เ ค ลื่ อ น ไ ห ว เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร  ( Bank 
Statement)  เป็นหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี 
2.การน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ตรวจสอบ
จ านวนเงินรับ และน าส่งในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารมียอดตรงกับรายการน าส่งรายได้
แผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai และ     
งบทดลองในระบบ New GFMIS Thai  

1.  เ อ ก ส า ร ก า ร น า ส่ ง เ งิ น         
ในระบบ GFMIS  
2.  งบทดลองในระบบ New 
GFMIS Thai 
3.  ทะ เบี ยน คุม เ งิ นทดรอง
ราชการ  
4. สมุดเงินฝากธนาคาร 
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รายการท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐาน 
3. การบันทึกการรับในทะเบียนคุม ในช่อง 
“เงินรับ” และช่อง “เงินฝากธนาคาร” ตาม
จ านวนเงินที่ได้รับ  
4.  บันทึกการน าส่งในทะเบียนคุม  ช่อง    
“เงินรับ”(ด้วยตัวเลขในวงเล็บ) และช่อง 
“เงินฝากธนาคาร” (ด้วยตัวเลขในวงเล็บ) 
ตามจ านวนเงินที่น าส่งคลัง 

รายงานเงินทดรองราชการ 
การจัดท ารายงานและการ
จั ด ส่ ง ร า ย ง าน เ งิ นทดร อ ง
ราชการ 

1.  ทุ กสิ้ น เ ดื อนได้ จั ดท า ร ายงานฐานะ         
เงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
เป็นประจ าทุกเดือน  
2. ส่งรายงานตาม ข้อ 1. ให้กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน  

1. รายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ  
2. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ  
3. งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร บัญชีเงินทดรอง
ราชการ  
4. รายงานการเงินประจ าเดอืน 
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ประเด็นข้อหารือ 
ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

มีการอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ 
โดยที่ผู้ยืมยังมิได้ชดใช้คืนเงินยืม
รายเก่า 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 ข้อ 21 ก าหนดว่า “การ
อนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ
ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่
ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืม
รายเก่า” 

 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลงั     
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562  
2. ระเบียบกระทรวงการคลงั     
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั      
การรบัเงิน การจ่ายเงิน การ     
เก็บรักษาเงิน และการน าเงิน    
ส่งคลงั พ.ศ. 2562  
3. หนังสอืกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 
มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชี 
และการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

มิได้น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
ณ วันที่ 30 มิถุนายน และ 31 
ธันวาคม ของทุกปี ส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

ดอกเบี้ยเงินทดรองราชการให้
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินภายใน 7
วันท าการ  

มิได้บริหารเงินทดรองราชการให้
เกิดสภาพคล่อง เนื่องจากมิได้น า
ใบส าคัญส่งเบิกเงินงบประมาณ
คืนเงินทดรองราชการ  

 

ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบเงินทดรอง
ราชการตรวจสอบให้มีการน า
ใบส าคัญส่งเบิก เพื่อให้มีการ
หมุ น เ วียนใ ช้จ่ าย เงินทดรอง
ราชการ 

ไม่มีการตรวจสอบการบันทึกรับ
จ่ า ย เ งิ น ท ด ร อ ง ร า ช ก า ร ใน
ทะเบียนคุม 

ทุ กสิ้ น วัน ให้ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บแต่ งตั้ ง 
ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ข อ ง ก า ร บั น ทึ ก บั ญ ชี ใ น 
ทะเบียนคุม เงินทดรองราชการ  
พร้อมลงลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ไม่มีการ
ตรวจสอบลูกหนี้คงค้าง  และ
ใบส าคัญค้างจ่าย 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
ตรวจสอบลู กหนี้ เ งิ นทดรอง 
ราชการคงค้าง และใบส าคัญ   
ค้ า ง จ่ า ย ที่ ยั ง ไ ม่ ไ ด้ เ บิ ก เ งิ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ ม า ช ด ใ ช้ ก่ อ น          
สิ้นปีงบประมาณ 7 วันท าการ  
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ส่วนท่ี 4 
เงินยืมราชการ 

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างช่ัวคราว ที่ยืมเงินราชการ 
เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ 

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความว่า สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม       
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“เงินในงบประมาณ” หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องน าส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

ประเภทการยืมเงินราชการ 

1. ยืมเงินราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 
2. ยืมเงินราชการจ่ายจากเงินในงบประมาณ  
3. ยืมเงินราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  

ผู้มีสิทธิยืมเงิน 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ไม่ได้มีข้อก าหนดเกี่ยวกับสถานภาพของผู้ยืมเงินราชการไว้เป็นการเฉพาะ      
แต่จากข้อ 4 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังฯ “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่     
ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการ
อื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ ดังนั้นในกรณีที่บุคคลใดได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด และมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการส่วนราชการย่อมสามารถให้
บุคคลนั้นยืมเงินเพื่อการดังกล่าวได้ จ าแนกเป็น 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างช่ัวคราว  
3. จ้างเหมาบริการ/บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
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    (1)  น าหลักทรัพย์มีมูลค่าไม่น้อยกว่าวงเงินตามสัญญายืมมาวางเป็นประกัน หรือ  
    (2)  ให้ข้าราชการประเภททั่วไประดับไม่ต่ ากว่าช านาญงาน หรือข้าราชการประเภท

วิชาการไม่ต่ ากว่าช านาญการ มาท าสัญญาค้ าประกันตามแบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังก าหนด  

หมายเหตุ กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการใดๆ ร่วมกัน ให้ข้าราชการ เป็น
ผู้ท าสัญญายืมก่อน ถ้าไม่สามารถท าสัญญาการยืมเงินได้ให้ไล่เรียงตามล าดับ 
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ค าอธิบายการกรอกแบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

(1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานพินิจ/ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน 
(2) ระบุช่ือ-สกุล ต าแหน่งของผู้ยืม 
(3) ระบุสังกัดของผู้ยืม 
(4) ระบุ วัตถุประสงค์แหล่งที่ขอยืมเงิน เ ช่น เงินทดรองราชการ เงินงบประมาณ เงินฝากคลัง                

เงินสงเคราะห์เด็กยากจน (เงินกองสลาก) เงินบริจาคโครงการฝึกอาชีพและการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
กับการบ าบัด แก้ไขฟื้นฟูและสงเคราะห์เด็กและเยาวชนฯ (เงินมาตรการภาษี 2 เท่า) เป็นต้น 

(5) ระบุวัตถุประสงค์ของการการยืมเงิน 
(6) ระบุประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืมเงิน หากมีรายละเอียดเกินกว่า 3 รายการ ให้ระบุว่า  
      รายละเอียดปรากฏตามประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
(7) ระบุจ านวนเงินตามรายการที่ประมาณการค่าใช้จ่าย 
(8) ระบุจ านวนเงินรวมตัวอักษร ให้ถูกต้องกับจ านวนเงินรวมตัวเลข 
(9) ระบุจ านวนเงินรวมตัวเลข ให้ถูกต้องกับจ านวนเงินรวมตัวอักษร 
(10)  ผู้ยืมลงลายมือช่ือ 
(11)  ระบุวันขอยืมเงิน 
(12)  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เช่น ผู้อ านวยการสถานพินิจ/ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน 
(13)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวเลข 
(14)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวหนังสือ 
(15)  ผู้ตรวจสอบลงลายมือช่ือ 
(16)  ระบุวันที่ผู้ตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(17)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวเลข 
(18)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวหนังสือ 
(19)  ผู้อนุมัติลงลายมือช่ือ 
(20)  ระบุวันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงิน 
(21)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวเลข 
(22)  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเป็นตัวหนังสือ 
(23)  ผู้ยืมลงนามเมื่อได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว 
(24)  ระบุวันที่ผู้ยืมได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว 
(25)  ออกเลขที่สัญญายืมเมื่อได้จ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมแล้ว 
(26)  ระบุวันครบก าหนดของสัญญายืมการยืมเงิน 
(27)  ระบุครั้งที่ได้รับการส่งใช้เงินยืม (Running number) 
(28)  ระบุวันเดือนปีที่ได้รับการส่งใช้เงินยืม 
(29)  ระบุรายการส่งใช้ว่าเป็นเงินสดหรือใบส าคัญ 
(30)  ระบุจ านวนเงินของเงินสดหรือใบส าคัญตามรายการในช่องหมายเลข 29 
(31)  ระบุยอดคงค้างมากกว่า 1 รายการ เช่น ส่งใช้เงินยืมทั้งใบส าคัญจ่าย และเงินสด 
(32)  เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายลงลายมือช่ือผู้รับตามรายการส่งใช้เงินยืม 
(33)  ระบุเลขที่ใบรับใบส าคัญ /ใบเสร็จรับเงิน 
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หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการยืม 
 เงินทดรองราชการ 

1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์ 
หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี 

2. ยื่นสัญญาการยืมเงินล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนวันที่ต้องการใช้เงิน 
3. การยืมเงินเพื่อการใดให้ใช้เพื่อการนั้น 
4. การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่ 

จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
5. หากผู้ยืมเงินเปน็จ้างเหมาบรกิาร/บคุคลภายนอกทีป่ฏิบัติงานให้ราชการ จะต้องท าสัญญา 

ค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 
6. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งคืนได้ ให้น าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน 

พร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันได้ต่อ 
ส่วนราชการ 

7. การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาต และตาม           
งบรายจ่ายหรือรายการที่ก าหนดได้ ดังนี้ 

(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่ 
จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และ         

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(4) งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ (1) หรือ (2) 

8. การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ 
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลง
กระทรวงการคลังก่อน 

9. ก าหนดวันส่งคืนเงินยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตาม 
ช่วงเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าใน 
ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีได้รับเงิน 

(2)  กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว     
ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง (เริ่มนับ 1 ในวันท่ีกลับมาถึง) 

(3)  ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา      
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การจัดซื้อวัสดุวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท กรณีร้านค้าไม่ให้เครดิต) ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจาก         
วันท่ีได้รับเงิน (เริ่มนับ 1 ในวันท่ีได้รับเงิน) 

10. หากมีการยกเลิกสญัญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าการบันทึก 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 

11. เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
บันทึกรับคืนรายการส่งใช้เงินยืมในสญัญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบรบัใบส าคัญและ/หรอืใบเสรจ็รบัเงิน (ถ้ามี) 
ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

12. ให้เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งมิได้ช าระคืนเงินยืมไว้ในที่ปลอดภัย 
อย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

13. ในกรณีที่ผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง 
หัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการออกหนังสือติดตามทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเรียกให้ชดใช้ตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

14. ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกให้ชดใช้ตามเงื่อนไนในสัญญาการยืมเงินได้ ให้หัวหน้าส่วน 
อ านวยการและการจัดการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา
การยืมเงิน 

15. ในกรณีที่มีการคืนเงินเกินร้อยละ 25 ของเงินยืม ให้ช้ีแจงเหตุผลที่คืนเงินเกินไว้ใน 
เอกสารการชดใช้เงินยืมด้วย 

เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 
1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์

หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี 
2. ยื่นสัญญาการยืมเงินล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนวันที่ต้องการใช้เงิน 
3. การยืมเงินเพื่อการใดให้ใช้เพื่อการนั้น กรณีเงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการ 

ด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น 
4. การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่ 

จ าเป็นและห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
5. หากผู้ยืมเงินเปน็จ้างเหมาบรกิาร/บคุคลภายนอกทีป่ฏิบัติงานให้ราชการ จะต้องท าสัญญา 

ค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 
6. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งคืนได้ ให้น าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน 

พร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันได้ต่อ 
ส่วนราชการ 

7. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย 
หรือกรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการผู้ยืมต้องเป็นเจ้าของโครงการหรือคณะท างาน/ผู้รับผิดชอบเท่านั้น  

8. การเบิกจ่ายเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการให้กระท าได้ 
เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังนี้ 
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(1) รายการค่าจ้างช่ัวคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และ 

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวส าหรับลูกจ้าง
ช่ัวคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ ละวันหรือแต่ละคราว      
เมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(4) งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ (1) หรือ (2) 
9. การยืมเงินส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง     

ปีงบประมาณถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบนั โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และ
ให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(1) ยืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน   
นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(2) ยืมเงินส าหรับปฏิบัติราชการอื่นๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วัน 
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

10. การจ่ายยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ 
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลง 
กระทรวงการคลังก่อน 

11. ก าหนดวันส่งคืนยืมเงิน ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจา่ยเงนิและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตาม 
ช่วงเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าใน 
ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ช่ัวคราว ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง (เริ่มนับ 1 ในวันท่ีกลับมาถึง) 

(3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา 
การการจัดซื้อวัสดุวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท กรณีร้านค้าไม่ให้เครดิต) ให้ส่งใช้ยืมเงินภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีได้รับเงิน (เริ่มนับ 1 ในวันท่ีได้รับเงิน) 

12. หากมีการยกเลิกสญัญาการยมืเงนิด้วยเหตุผลใดกต็าม ให้รีบด าเนินการจัดท าการบันทึก 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 

13. เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงิน/ 
ผู้รับมอบหมายบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ และ/หรือใบเสร็จรับเงิน       
(ถ้ามี) ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
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14. การรับคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืมตามกรณีดังนี้
(1) เงินยืมเงินงบประมาณ ให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดย 

ใช้บริการรับช าระเงินในระบบ KTB Corporate Online หรือรับช าระด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/เครดิต) 
หรือ OR Code ผ่านเครื่อง EDC ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

(2) เงินยืมเงินนอกงบประมาณ รับคืนเงินสดพร้อมออกใบเสร็จรับเงินตามที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

15. ให้เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งมิได้ช าระคืนเงินยืมไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

16. ในกรณีที่ผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง
หัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการออกหนังสือติดตามทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเรียกให้ชดใช้ตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

17. ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกให้ชดใช้ตามเงื่อนไนในสัญญาการยืมเงินได้ ให้หัวหน้าส่วน
อ านวยการและการจัดการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา
การยืมเงิน 

18. ในกรณีที่มีการคืนเงินเกินร้อยละ 25 ของเงินยืม ให้ช้ีแจงเหตุผลที่คืนเงินเกินไว้ใน
เอกสารการชดใช้เงินยืมด้วย 
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ประเภทการยืมเงินและเอกสารการยืมเงิน 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าเดินทางไปราชการ 
     - การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
     - การเดินทางไปราชการประจ า/การเดินทาง
กลับภูมิล าเนา 
     -  การ เดินทางไปราชการต่างประเทศ/
ฝึกอบรมต่างประเทศ 
      
 

1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับพร้อม 
ลงลายมือช่ือและวันที่ยืมเงิน 
2.รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น  
3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจตามแบบฟอร์มที่กรมก าหนด   
4.ส าเนาค าสั่ง (โอนย้าย ให้เดินทางไปราชการประจ า) กรณี
เดินทางไปราชการประจ า/เดินทางกลับภูมิล าเนา 
 

2.การประชุมราชการ  1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับพร้อม  ลง
ลายมือช่ือและวันที่ยืมเงิน 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
3.ส าเนาหนังสืออนุมัติจัดประชุม  
4.วาระการประชุม 
5.ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ (ถ้ามี) 
6.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

3.การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
   - กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
   - กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้
เบิกจากต้นสังกัด 

1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับพร้อม  
ลงลายมือช่ือและวันที่ยืมเงิน 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดโครงการฯ ที่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
4. ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
5. ก าหนดการ 
6. ส า เ น าห นั ง สื อ อนุ มั ติ ร า ย ช่ื อ ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม โ ค ร ง ก า ร 
ประกอบด้วย ผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ 
คณะท างาน 
7. หนังสือเชิญวิทยากร 
8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
9. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจตามแบบฟอร์มที่กรมพินิจฯก าหนด (กรณีเดินทาง
ไปราชการ) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
4.การจัดกิจกรรมภายใต้โครงการส าหรับเด็ก 
เยาวชน และครอบครัวหรือผู้ปกครอง (ตาม
หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายหนังสือกรมพินิจ
และ คุ้มครองเด็ก เยาวชน ด่วนที่ สุด  ที่  ยธ 
06103/ว 306 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2567) 

1.สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับพร้อม    
ลงลายมือช่ือและวันที่ยืมเงิน 
2.ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
3.ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดโครงการฯ ที่ได้รับการอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ 
4. ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
5. ก าหนดการ 
6 .  ส า เ น าห นั ง สื ออนุ มั ติ ร าย ช่ื อ ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม โคร งการ 
ประกอบด้วย ผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ 
คณะท างาน  
7. หนังสือเชิญวิทยากร 
8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
9. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจตามแบบฟอร์มที่กรมพินิจฯก าหนด (กรณีเดินทาง
ไปราชการ) 

5.อื่นๆ ที่ระเบียบก าหนด เช่น 
     - จัดซื้อวัสดุวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
กรณีร้านค้าไม่ให้เครดิต  
 
 

1.สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับพร้อม    
ลงลายมือช่ือและวันที่ยืมเงิน 
2.ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ ที่ ได้รับการอนุมัติจาก          
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการยืมเงิน 

1. ผู้ยืมจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ 
ก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 

2. ผู้ยืม ยื่นแบบสัญญาการยืมเงิน โดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบ 
หลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละประเภท ก าหนดให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการก่อน  
วันท่ีต้องการใช้เงิน 

3. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการยืมเงิน    
ได้แก่ 

(1) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินค้างชดใช้ ห้ามมิให้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมรายใหม่ 
ที่ยังไม่ได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
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(2) ตรวจสอบรายละเอียดสัญญาการยืมเงิน และเอกสารประกอบตามประเภท 
การยืมเงินให้ถูกต้องครบถ้วน ตามประมาณการค่าใช้จ่าย ต้องตรงตามวัตถุประสงค์เพื่อปฏิบัติงานตามค าสั่ง/ 
โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

(3) ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ 
(4) ตรวจสอบจ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ให้ตรงกัน มีการลงลายมือช่ือ        

ผู้ยืมเงินและพร้อมวันที่ยืมเงิน 
(5) ตรวจสอบและควบคุมการใช้เงินงบประมาณตามแผนงานและโครงการ 

4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพร้อมลงวันที่อนุมัติ 
5. เมื่อสัญญาการยืมเงินได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าการเงินด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผูไ้ด้รับมอบหมายติดต่อผู้ยืมใหม้ารบัเงิน ด าเนินการบันทึกเลขสัญญา 
การยืมเงิน วันที่รับเงิน และวันส่งคืนเงินยืมในสัญญาการยืมเงินและบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้ยืมเงิน  

2. การจ่ายเงินทดรองราชการสามารถจ่ายเป็นเงินสด/เช็ค พร้อมเก็บสัญญาการยืมเงินไว้ 
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

3. ผู้ยืมลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินพร้อมรับสัญญายืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1  
ฉบับ 
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กรณียืมเงินงบประมาณ  

1. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งช้ือ   
(ขบ.02) ในระบบ New GFMIS Thai เสนอหัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการด าเนินการตรวจสอบและ
อนุมัติ (อม.01) ในระบบ New GFMIS Thai หากไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับ
มอบหมายด าเนินการแก้ไข หากถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ (อม.02) ในระบบ 
New GFMIS Thai 

2. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
ของส่วนราชการผ่านระบบ  KTB Corporate Online 

3. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายบันทึกข้อมูลผู้รับเงิน(ผู้ยืมเงินราชการ) ตามที่ได้แจ้ง
ข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  ตามที่ได้รับอนุมัติแล้ว เข้าโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry  

4. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายบันทึกข้อมูลจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (Authorizer 1) ด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติผ่านระบบ  KTB Corporate Online 
หากไม่ถูกต้องส่งคืนเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการแก้ไข หากตรวจสอบแล้วถูกต้อง
เสนอผู้มีอ านาจ  (Authorizer 2) ด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติผ่านระบบ  KTB Corporate Online 
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5. เมื่อกรมบัญชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ยืม เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับ
มอบหมายบันทึกเลขสัญญาการยืม วันที่รับเงิน และวันส่งคืนยืมเงินในสัญญาการยืมเงินและในทะเบียนคุม
ลูกหนี้ยืมเงิน  เก็บสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

6. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายติดต่อผู้ยืมลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินและ       
รับสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

7. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายจัดพิมพ์รายงานสรุปการโอนเงินและรายงาน        
ความเคลื่อนไหวของบัญชีเพื่อเป็นหลักฐาน  

8. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS 
Thai  
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กรณียืมเงินนอกงบประมาณ 

 เงินนอกงบประมาณ-เงินฝากคลัง  ได้แก่ เงินบริจาคตามวัตถุประสงค์ ( 1 เท่า)   เงินสงเคราะห์เด็ก
ยากจน (เงินกองสลาก)  เป็นต้น 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการบันทึกขอเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่อ้าง 
ใบสั่งซื้อ (ขบ.03) ในระบบ New GFMIS Thai เสนอหัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการด าเนินการ
ตรวจสอบและอนุมัติ (อม.01) ในระบบ New GFMIS Thai หากไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน/ 
ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการแก้ไข หากถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ (อม.02)    
ในระบบ New GFMIS Thai 

2. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอก 
งบประมาณของส่วนราชการผ่านระบบ  KTB Corporate Online 

3. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมายติดต่อผู้ยืมให้มารับเงิน ด าเนินการบันทึกเลขสัญญา 
การยืมเงิน วันที่รับเงิน และวันส่งคืนเงินยืมในสัญญาการยืมเงินและบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. การจ่ายเงินยืมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝากคลัง เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการจ่ายเช็ค 
พร้อมเก็บสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

5. ผู้ยืมลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินพร้อมรับสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 
 1 ฉบับ 

6. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS  
Thai 
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   เงินนอกงบประมาณ-เงินฝากธนาคารพาณิชย์ ได้แก่  เงินบริจาคโครงการฝึกอาชีพและการ 
จัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการบ าบัดแก้ไขฟื้นฟูและสงเคราะห์เด็กและเยาวชนฯ (เงินมาตรการภาษี 2 เท่า) 
เป็นต้น 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน/ผูไ้ด้รับมอบหมายติดต่อผู้ยืมใหม้ารบัเงิน ด าเนินการบันทึกเลขสัญญา 
การยืมเงิน วันที่รับเงิน และวันส่งคืนเงินยืมในสัญญาการยืมเงินและบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  

2. การจ่ายเงินยืมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝากธนาคารพาณิชย์  เจ้าหน้าที่การเงิน 
ด าเนินการจ่ายเช็ค พร้อมเก็บสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

3. ผู้ยืมลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินพร้อมรับสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน  
1 ฉบับ 

 

 

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 

1. ผู้ยืมจัดท าบันทึกสง่ใช้ใบส าคัญพร้อมทั้งส่งหลักฐานการจ่าย และ/หรอืเงินเหลือจ่ายที่ยืม       
(ถ้ามี) ในกรณีทีม่ีการคืนเงินเกินร้อยละ 25 ของเงินยืม ใหช้ี้แจงเหตผุลที่คืนเงินเกินไว้ในการชดใช้เงินยืมด้วย 
เสนอผู้อ านวยการผ่านหัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการด าเนินการตรวจสอบ 

2. หัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบส าคัญจ่ายตาม 
ประเภทการยมืเงินประกอบการสง่ใช้ยืมเงิน กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องสง่คืนผู้ยืมด าเนินการแก้ไข กรณี 
ตรวจสอบแล้วถูกต้องใหเ้สนอต่อผูม้ีอ านาจอนมุัติสง่ใช้เงินยืม 
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3. ส่งเอกสารประกอบการสง่ใช้เงินยืม และ/หรือเงินเหลอืจา่ยที่ยืม(ถ้าม)ี ที่ได้รับการอนุมัติแลว้ 
 ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบจ านวนเงินในใบส าคัญจ่ายและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)พร้อมเอกสารประกอบตาม
ประเภทการยืมเงินกับสัญญาการยืมเงินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน หากพบว่าไม่ถูกต้องส่งเอกสารหลักฐานให้  
ผู้ยืมด าเนินการแก้ไข 

4. หากตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกการรับคืนยืมเงินใน 
สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ พร้อมออกใบรับใบส าคัญ และ/หรือใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ให้ใบรับใบส าคัญ และ/หรือใบเสร็จรับเงินกับผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม และบันทึกรายการ    
ส่งใช้ยืมเงินในสัญญาการยืมเงินและบันทึกทะเบียนคุมลกูหนี้เงินยืม และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสรจ็สิน้แลว้
ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย  

5. การรับคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม มีดังนี ้
(1) ยืมเงินงบประมาณ ให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยใช้ 

บริการรับช าระเงินในระบบ KTB Corporate Online หรือรับช าระด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/เครดิต)     
หรือ QR Code ผ่านเครื่อง EDC พิมพ์เอกสารการรับคืนทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

(2) ยืมเงินนอกงบประมาณ รับคืนเงินสดพร้อมออกใบเสร็จรับเงินตามที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

6. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ดังนี ้
(1) ส่งใช้เป็นใบส าคัญจ่ายทั้งจ านวน ให้บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมเป็นค่าใช้จ่าย  

ทั้งจ านวน  
(2) ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายและเงินเหลือจ่าย ให้บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมเป็น

ค่าใช้จ่าย และน าเงินเหลือจ่ายเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ(เงินฝากคลัง) ในระบบ New 
GFMIS Thai  

(3) ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายและเงินเหลือจ่ายเงินนอกงบประมาณ(เงินฝากธนาคาร
พาณิชย์) ให้ด าเนินการขออนุมัติผู้มีอ านาจน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 

7. ในกรณีที่ผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง
หัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการออกหนังสือติดตามทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเรียกให้ชดใช้ตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

8. ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกให้ชดใช้ตามเงื่อนไนในสัญญาการยืมเงินได้ ให้หัวหน้าส่วนอ านวยการ
และการจัดการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 

9. กรณียืมเงินจากเงินทดรองราชการ เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งช้ือ (ขบ.02) ในระบบ New GFMIS Thai เพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ 
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ข้อสังเกต 

1. กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการใช้คืนยืมเงินแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ ผู้ยืมปฏิบัติตาม 
ค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมไม่ได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจง
เหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืม 
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2. ในกรณีที่ผู้ไม่ได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะมีหนังสือแจ้งเตือนเพื่อ
ทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยไม่ได้ส่งใช้ยืมเงินภายในเวลาที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน ส่วนอ านวยการและการ
จัดการจะน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่าย เพื่อหักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือเงินอื่นใด    
อันจะพึงได้รับจากทางราชการของผู้ยืมชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 

ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.ผู้ยืมขอยืมเงินมากเกินกว่า
ความจ าเป็นที่ต้องใช้ 

ผู้ยืมต้องแนบประมาณการค่าใช้จ่ายที่
เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กรม
ก าหนด และก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบจ านวนเงินที่ขออนุมัติยืมว่ามี
ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ห รื อ ยื ม ม าก เ กิ น          
ความจ าเป็นหรือไม่  

 

1.ระเบียบกระทรวงการคลงั     
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2.ระเบียบกระทรวงการคลงั   
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. 2562  
3.หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ 
ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 
2563 
 

2.ผู้ยืมยังเป็นผู้ยืมรายเก่าค้าง
ช าระยังไม่ได้ชดใช้เงินยืมตาม
สัญญาเดิม 

ห้ามมิให้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมรายใหม่ที่
ยังไม่ได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสรจ็สิน้
ไปก่อน 

3.สัญญาการยื ม เ งิน ไม่ ระบุ        
วันครบก าหนดในสัญญาการ   
ยืม เงินหรือ เอกสารประกอบ     
ไม่ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบุวันที่ครบ
ก าหนดส่งคืนในสัญญายืมทุกฉบับ 

4.ผู้ยืมส่งชดใช้ยืมเงินล่าช้ากว่า
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาการ
ยืมเงิน 

ให้ เจ้ าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบตรวจสอบ     
วันครบก าหนดในสัญญาการยืมเงิน หาก
ใกล้ถึงวันครบก าหนดยังไม่มีการส่งชดใช้
ให้ท าหนั งสื อติ ดตามทวงถาม เป็ น       
ลายลักษณ์อักษรเพื่อให้ชดใช้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5.เจ้าหน้าที่การเงินไม่บันทึก
รายการชดใช้ยืมเงินในสัญญา
การยืมเงิน 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการชดใช้
เงินยืมในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน
ทุกครั้ง 
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ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

6.กรณีส่งชดใช้ยืมเงินเจ้าหน้าที่
การเงินไม่ออกใบรับใบส าคัญ
หรือใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบรับใบส าคัญทุกครั้งที่มีการส่ง
ชดใ ช้ เ งิ นยื ม  เพื่ อ ใ ช้ เป็ นหลั กฐ าน
ประกอบการบันทึกบัญชี 

 

7 . ก า ร ส่ ง เ อ ก ส า ร ยื ม เ งิ น      
กระช้ันชิด 

ผู้ขอยืมเงินต้องส่งเอกสารการยืมเงิน
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อน
วันที่ต้องการใช้เงิน 

8.การยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัสดุที่มี
มูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท  

ไม่ควรให้ยืม เ งิน เนื่ องจากระ เบี ยบ
ก าหนดให้จ่ายตรงผู้ขาย เว้นแต่กรณีที่มี
เหตุจ าเป็น เช่น ร้านค้าไม่ให้เครดิต และ
ต้องระบุเหตุผลดังกล่าวไว้ในเอกสารการ
ขอยืมเงินด้วย 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  41 

ส่วนท่ี 5 
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

 งบประมาณเบิกแทนกัน  หมายถึง เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณระหว่างหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อรองรับการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแต่ละแผนงาน/โครงการ/ภารกิจ 
ต่างๆ ตามที่ก าหนด โดยกรมบัญชีกลาง เป็นหน่วยงานกลางในการตัดโอนงบประมาณจากหน่วยงานของรัฐ
เจ้าของงบประมาณ ไปตั้งจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐผู้เบิกแทน ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ทั้งนี้ ในกรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้เบิกแทน เมื่อได้รับจัดสรร
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว จักต้องด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/ภารกิจ นั้น                         
ซึ่งงบประมาณเบิกแทนกันจักถือว่าเป็นรายได้และค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน เช่นเดียวกับเงินงบประมาณ                 
ของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณด้วย เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างงานเยาวชนภายใต้โครงการคืนคนดี     
สู่สังคม ของกรมคุมประพฤติ ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนกระบวนการบ าบัดและติดตามดูแลช่วยเหลือผู้เสพผู้ติด
ยาเสพติดและพัฒนามาตรฐานบ าบัดฟื้นฟู ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด  
(ป.ป.ส.) เป็นต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. หน่วยงานของรัฐระดับกรม (กรมพินิจฯ) มีหนังสือแจ้งโอนเงินจัดสรรงบประมาณเบิกแทนกัน               
ไปตั้งจ่ายให้แก่หน่วยงานในสังกัด 

 2. เมื่อหน่วยงานในสังกัดได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ขอให้ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ                     
ในระบบการบริหารการเง ินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ 
 3. หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของแต่ละแผนงาน/โครงการ/ภารกิจ ต่างๆ ตามที่
กรมพินิจฯ ได้ก าหนด   
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ผังขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 

กรมพินจิฯ มีหนงัสอืแจ้งโอนเงินจัดสรรฯ 
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน ไปตั้งจ่ายให้แก่

หน่วยงานในสังกัด 

หน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 

ว่าถูกต้องครบถ้วน ตามที่กรมพินจิฯ 
มีหนังสือแจ้งโอนเงินจัดสรรหรอืไม ่

หน่วยงานในสังกัด ด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของแต่ละแผนงาน/โครงการ/
ภารกิจ ต่างๆ ตามทีก่รมพินิจฯ ได้ก าหนด 
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ประเด็นข้อหารือ  

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หน่วยงานในสังกัด มีการใช้     
เ งิ น ง บป ร ะม าณ เ บิ ก แทน กั น        
ผิดวัตถุประสงค์ 

ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของการ    
ใช้จ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน
ให้ชัดเจนก่อนอนุมัติการใช้จ่ายเงิน 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 189  
ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2549  
เรื่อง ปรับปรุงวิธีปฏิบัติในการ
เบิกเงินงบประมาณแทนกัน    
ในระบบ GFMIS 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 265  
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2549  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติ    
ในการ เบิก เงินงบประมาณ   
แทนกันในระบบ GFMIS 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0409.7/ว 355  
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550  
เ รื่ อ ง  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณแทนกันในระบบ 
GFMIS 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 356  
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550  
เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีของ
การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน
ในระบบ GFMIS 

 

2. หน่วยงานในสังกัดไม่ด าเนินการ
เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ง บประมาณตาม
ก า ห น ด เ ว ล า ที่ ก ร ม พิ นิ จ ฯ           
กองบริหารการคลังได้ก าหนด ตาม
นัยหนังสือแจ้งการโอนเงินจัดสรร
งบประมาณ โดยจักมีการก าชับ
ก าห นด เ วล า ในก า ร เ บิ ก จ่ า ย        
เงินงบประมาณดังกล่าวด้วยทุกครัง้ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ             
เบิกแทนกันให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจากหาก
ล่วงเลยเวลาที่ก าหนดอาจส่งผลให้                 
เงินงบประมาณที่ได้รับพับไป 
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ส่วนท่ี 6 
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ 
  ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 รายได้แผ่นดิน ได้แก่ เงินท้ังปวงท่ี
หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ และต้องน าส่งคลังตามมาตรา 34 

มาตรา ๓๔ บรรดาเงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ ไม่ว่าจะได้รับ  
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ หรือได้รับช าระตามอ านาจหน้าที่หรือสัญญา หรือได้รับจาก  การให้ใช้
ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ ให้น าส่งคลังตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  เว้นแต่จะมี
กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอื่น 

“เงินเหลอืจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจา่ยทีส่่วนราชการ เบิกจากคลัง   
ไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลัง ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ
หรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ  
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน ที่ 
กันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงนิเบิกเกินสง่คืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว ให้น าส่งเปน็
รายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  

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) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Payment) ให้น าส่งภายในระยะเวลา   
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 (๔) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่   
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

 (๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเปน็เงนิสด ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ส าหรบั 
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.การรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะด าเนินการดังนี้ 
   (1) กรณีรับเป็นเงินสด/เช็ค ให้น าเงินรายได้ที่ได้รับน าส่งธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังเปิดเพื่อรับเงิน โดยหน่วยงาน
จะต้องจัดท าใบฝากเงิน (Pay - in Slip) ตามรูแบบที่ก าหนด ซึ่งเมื่อธนาคารได้รับเงินแล้วจะออกใบเสร็จรบัเงนิ 
(Deposit Slip) ให้หน่วยงานใช้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูลการน าส่งเงิน 
   ประเภทใบน าฝากเงิน (Pay - in Slip) ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนบนและ
ส่วนล่าง โดยจะมีรูปแบบที่เหมือนกัน 
    1.1 ส่วนบน ส่วนผู้ช าระเงิน หน่วยงานที่น าส่งจะเป็นผู้เก็บไว้ พร้อมใบรับเงนิ
จากธนาคาร (Deposit Slip) และยังใช้เป็นหลักฐานประกอบการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai และ
ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึก 
    1.2 ส่วนล่าง ส่วนของธนาคาร ธนาคารจะเป็นผู้เก็บไว้ 
   (2) กรณีรับเงินด้วยบัตรเดบิตหรือบัตรเครดิตด้วยเครื่อง EDC 
    2.1 หน่วยงานจะต้องได้รับบัตรเดบิตหรือบัตรเครดิตที่มีช่ือตรงกับผูถื้อบตัร
เท่านั้น เมื่อได้รับบัตรเดบิตหรือบัตรเครดิตแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน จะด าเนินการรูดบัตรตามจ านวนเงินที่       
ท ารายการ เมื่อท ารายการเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้สลิป ให้ผู้ถือบัตรเซ็นช่ือรับรอง และเจ้าหน้าที่เก็บสลิปส่วนนี้ไว้
เป็นหลักฐาน แล้วพิมพ์ส าเนาสลิปในส่วนของผู้ถือบัตรอีกครั้ง เพื่อให้ผู้ถือบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
    2.2 เมื่อสิ้นวันท าการ หน่วยงานจะสรุปยอดเงินประจ าวันโดยจะโอน
ยอดเงินเข้าบัญชี ช่ือบัญชี “ช่ือส่วนราชการ......เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส”์ และพิมพ์รายงานเพื่อเก็บไว้
เป็นหลักฐาน ซึ่งยอดเงินจ านวนดังกล่าวจะไม่แสดงยอดเงินในบัญชีในวันน้ัน แต่จะแสดงยอดเงินในวันถัดไป 
    2.3 เมื่อหน่วยงานรับเงินเรียบร้อยแล้ว จะสรุปยอดและบันทึกลงสมุดเงินสด
ประจ าวัน และด าเนินการข้ันตอนต่อไปในระบบ New GFMIS Thai 
   (2) การออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อผู้ที่ช าระเงินได้ช าระเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
การเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงนิ โดยผู้ช าระเงินจะได้รับใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ส่วน
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หน่วยงานจะเก็บไว้เป็นหลักฐานการบันทึกรายการ  
   (3) การบันทึกรับเงินรายได้  
    3.1 เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
การเงินรับและน าส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai จะต้องบันทึกรับเงินและน าส่งในระบบ New GFMIS 
Thai โดยแยกหมวดตามรายได้ ดังนี้ 
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เงินรายได้แผ่นดิน 

รหสับญัชีแยกประเภท ช่ือบัญชี รหสัรายได ้ รหสัแหล่งของเงิน 
4202030105 บัญชีรายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  

เช่น ค่าขายตลับหมึกใช้แล้ว ค่าขายของเก่า
เสื่อมช ารุด ค่าขายสิ่งของหรือสินค้าอย่างอื่น
นอกจากสินทรัพย์ถาวร เป็นต้น 

642 XX19200 

4205010104 บัญชีรายรับจากการขายอาคารและ          สิ่ง
ปลูกสร้าง 

602 XX19200 

4205010110 บัญชีจากการขายครุภัณฑ์ 649 XX19200 
4206010102 บัญชีรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า 811 XX19400 

4206010199 บัญชีรายได้ที่มิใช่ภาษีอื่น เช่น รายได้จาก  
เงินบริจาค ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ เป็นต้น 

830 XX19400 

4201020199 บัญชีรายได้ค่าปรับอื่น 810 XX19200 

4202010199 รายได้ค่าธรรมเนียมการบริการอื่น 670 XX26000 
4313010199 รายได้อื่น 770 XX26000 

 
เงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) 

รหสับญัชีแยกประเภท ช่ือบัญชี รหสัรายได ้ แหล่งของเงิน ค าอธิบาย 
2111020199 เงินรับฝาก 658 XX2600 เงินประกันสัญญาจ้าง 

 หมายเหตุ  XX หมายถึงปีงบประมาณ 
 
    3.2 จัดท าเบียนการรับและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
    3.3 การบันทึกในรายการเอกสาร จะได้รับเอกสารจากระบบ 10 หลัก 
เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนการบันทึก เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
    3.4 พิมพ์รายงานการรับเงินรายได้ในระบบ New GFMIS Thai พร้อมทั้ง 
ลงลายมือช่ือผู้บันทึกและจัดเอกสารเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงาน 
    3.5 จัดเก็บเอกสารหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชีด าเนินการบันทึกบัญชีต่อไป 
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เมื่อได้รับเงินรายได้เป็นเงินสดเพือ่
น าส่งรายได้แผ่นดิน ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อมีการรับเงินรายได้เพื่อน าส่ง
รายได้แผ่นดิน เช่น รายได้ค่าปรับ 
รายได้จากการขายของเบ็ดเตล็ด 
เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เพื่อใช้
เป็นหลักฐานประกอบการรับเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 
 

รับเงินแล้วไม่น าส่งเงินเป็นรายได้
แ ผ่ นดิ นภาย ในร ะยะ เ วล าที่
ก าหนด 

เมื่อได้รับเงินรายได้เพื่อน าส่ ง
ร า ย ได้ แ ผ่ นดิ น ให้ เ จ้ า ห น้ า ที่
ผู้รับผิดชอบ น าส่งคลังเป็นรายได้
แผ่ นดินภาย ในระย ะ เวลา ท่ี
ระเบียบก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 ข้อ 101 

รับเงินรายได้แผ่นดินแล้ว  แต่       
ไม่น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
เก็บไว้ใช้จ่ายในหน่วยงานเป็นเงิน
นอกงบประมาณ 

เมื่อได้รับเงินรายได้แผ่นดินให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินทุกประเภท          
ไม่สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายภายใน
หน่วยงานได ้

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 
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ส่วนท่ี 7 
การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

เงินเบิกเกินส่งคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว แต่
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ      
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ข้อ 99 เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงินสดหรือเช็ค ให้น าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันท่ีได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การน าส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์                  
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ 100 การน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่  
กันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดังกล่าวให้น าส่งเป็น
รายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน  
ก าหนดเวลา ดังต่อไปนี้  

 (๔) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันท่ีได้รับคืน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ
เรียกคืนเงินจากผู้มีสิทธิที่ได้รับเงินเกินไป โดยให้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ในระบบ KTB 
Corporate Online หรือรับช าระด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/เครดิต) หรือ QR Code ผ่านเครื่อง EDC 
  2.เมื่อได้รับเงินคืนตามข้อ 1 ให้ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
  3.บันทึกรายการในทะเบียนคุมเบิกเกินส่งคืน 
  4.ด าเนินการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ KTB Corporate Online ในวันท าการที่มี
การรับเงิน ก่อนเวลา 10.00 น. ดังนี้ 
   4.1 กรณีรับช าระเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/เครดิต) และ QR Code ผ่าน
เครื่อง EDC ให้หน่วยงานตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้กับธนาคารกรุงไทย ช่ือบัญชี “ช่ือ
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ส่วนราชการ.....เพื่อการรับเงินผ่านเครื่อง EDC” กับรายงานการรับช าระเงินที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online ให้ถูกต้องตรงกัน  
   - ในการท ารายการเบิกเกินส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้เลือก
หมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน พร้อมทั้งระบุประเภทและจ านวนเงินที่จะน าส่งเบิกเกินส่งคืน 
และโอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าวผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพื่อรับเงินของหน่วยงานภาครัฐ แล้วแต่กรณี และเมื่อท ารายการ
แล้วเสร็จให้พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
เบิกเกินส่งคืน 
   - ทุกสิ้นวันท าการ ให้หน่วยงานจัดให้มีการตรวจสอบการเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online จากเอกสารที่พมิพ์จากหน้าจอการท ารายการส าเรจ็ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่ เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
   4.2 การรับเงินผา่นบรกิารรบัช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 
   - ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารช่ือบัญชี “ช่ือส่วนราชการ....เพื่อการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์” ที่ได้ขอเปิดใช้บริการรับช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online ไว้กับ
ธนาคารกรุงไทยฯ เพื่อการรับเงินของส่วนราชการ การรับคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม และการรับคืนเงินงบประมาณ
ที่จ่ายไปแล้วคืน 
   - ให้ส่วนราชการก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงินเพื่อให้ผู้ช าระเงินใช้ในการช าระเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้กับธนาคารกรุงไทย ซึ่งจะต้องมีข้อมูลประกอบด้วย ช่ือส่วนราชการผู้รับช าระ
เงิน วันที่รับช าระ ช่ือผู้ช าระเงิน รายการหรือประเภทของรายได้ที่รับช าระ และจ านวนเงินที่รับช าระ โดย
รูปแบบของรหัสด (Company Code/Product Code) และข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) ที่จะระบุใน
แบบใบแจ้งการช าระเงินจะต้องมีความสอดคล้องและสามารถแสดงข้อมูลดังกล่าวได้ 
   ส าหรับการรับคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม และการรับคืนเงินงบประมาณที่จ่ายไปแล้วคืน
เป็นเงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนของหน่วยงานผู้เบิก ให้ใช้ใบแจ้งการช าระเงิน ( Pay-in) 
เบิกเกินส่งคืน ซึ่งปรากฏรหัสหน่วยงานผู้เบิกทีใ่ช้ส าหรบัท ารายการช าระเงิน (Company Code) เพื่อการช าระ
คืนเงิน 
   - ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุงไทยฯ 
ได้ทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์สาขาของธนาคาร (Teller Payment) Internet Banking ตู้ ATM และ 
Mobile Banking เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน และจะได้เอกสารหลังจากการท าธุรกรรมช าระ
เงินกับธนาคารกรุงไทยฯ ในช่องทางต่าง ๆ ข้างต้น เป็นหลักฐานในการรบัเงินของหน่วยงาน โดยหน่วยงานผู้รบั
เงินไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน เว้นแต่กรณีที่ผู้ช าระเงินต้องการใบเสร็จรับเงิน ให้แจ้งความประสงค์มายัง
หน่วยงานเพื่อออกใบเสร็จรับเงินและส่งให้ผู้ช าระเงินต่อไป 
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   - ทกุสิ้นวันท าการ ให้หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลการรบัเงินแต่ละรายการจากรายงาน
การรับช าระเงินระหว่างวัน (Receive Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี                
(e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องครบถ้วน และ
ในวันท าการถัดไป ให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ   
ส่วนราชการ (Receivable Information Download และ/หรือ Download Miscellaneous)  ก่อนการ      
น าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
 

ประเด็นข้อหารือ 
ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เมื่อได้รับเงินเพื่อน าส่งเป็นเงิน
เบิ ก เ กิ นส่ ง คืน  ไม่ มี ก ารออก
ใบเสร็จรับเงิน เช่น ได้รับเงินคืน
จากลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  
ค่าเช่าบ้าน เงินเดือน เงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม เป็นต้น  

เมื่อมีการรับเงินเพื่อน าส่งเป็นเงิน
เ บิ ก เ กิ นส่ ง คื น  ให้ เ จ้ าหน้ าที่
ผู้รับผิดชอบ ออกใบเสร็จรับเงิน 
ทุ กครั้ ง  เพื่ อ ใ ช้ เป็ นหลั กฐาน
ประกอบการรับเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 
 

รับเงินแล้วไม่น าส่งเงินเป็นเงิน
เบิกเกินส่งคืนภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

เมื่อได้รับเงินเพื่อน าส่งเป็นเงิน
เ บิ ก เ กิ น ส่ ง คื น ใ ห้ เ จ้ า ห น้ าที่
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ น า ส่ ง ภ า ย ใ น
ระยะเวลา ท่ีระเ บียบก าหนด
อย่างเคร่งครัด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 ข้อ 101 (4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  51 

ส่วนท่ี 8 
เงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของกรมบังคับคดี 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของส่วนกลาง 
 1. ขั้นตอนการขอสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกเบ้ียอันเกิดจากเงินกลางของส่วนราชการ    
ในสังกัดกระทรวงยุติธรรม  
   1. ประมาณเดือนกรกฎาคมของทุกปี ให้ส่วนราชการที ่มีความประสงค์จะขอรับการ
สนับสนุนเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงยุติธรรม  ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด จัดท าหนังสือแนบแบบการขอสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกเบี้ยอันเกิดจาก       
เงินกลางของกระทรวงยุติธรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... (แบบ ดบ.1) และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ไปยัง
ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม ซึ่งกรมพินิจฯ จะขอสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกเบี้ยอันเกิดจาก         
เงินกลางของกระทรวงยุติธรรม ส าหรับรายการค่าจ้างเหมาบริการและค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
  ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจ้างบุคลากรมาปฏิบัติงาน 
  1.1 กรณีขอจ้างต่อเนื่อง (อัตราเดิม) 
  1.2 กรณีขอรับจัดสรรอัตราก าลังตั้งใหม่ (ขอเพิ่มใหม่) 
  โดยจะต้องแสดงรายละเอียด เพื่อประกอบการพิจารณาขอรับจัดสรรอัตราก าลัง ดังต่อไปนี้ 
  1.2.1 แสดงแผนการบรรจุข้าราชการและการจ้างพนักงานราชการ ตลอดจนอัตราว่าง       
ณ ช่วงเวลาที่ขอรับจัดสรรอัตราก าลัง 
  1.2.2 ผลการทบทวนและวิเคราะห์ภารกิจ ปริมาณงานที่จ าเป็น การปรับปรุงกระบวนงาน/
การน าเทคโนโลยีมาใช้/การจ้างรูปแบบอื่นเพื่อทดแทนการใช้ก าลังคน 
  1.2.3 แสดงเหตุผลความจ าเป็นในการขอรับจัดสรรอัตราก าลัง (ขอเพิ่มใหม่) ต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไข 3 ประการ คือ 
    - เป็นภารกิจตามนโยบายรัฐบาลหรือนโยบายผู้บริหารหรือภารกิจส าคัญเร่งด่วน  
   - เป็นภารกิจใหม่ที่ต้องด าเนินการซึ่งเป็นผลจากกฎหมาย 
   - เป็นการจ้างทดแทนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าหมวดแรงงานที่เกษียณอายุราชการ
ตามมติคณะรัฐมนตรี 
   2. หน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งวงเงิน และรายการตามแผนการใช้จ่ายเงินดอกเบี้ยฯ แต่ยัง             
ไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อ โดยกรมจะด าเนินการขออนุมัติใช้เงินดอกเบี้ยฯ จากกระทรวงยุติธรรมอีกครั้งหนึ่ง 
  3. หน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติให้ใช้เงินดอกเบี้ยฯ จากกรมฯ 
  4. หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
 2. ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้เงินดอกเบ้ียอันเกิดจากเงินกลางของกรมบังคับคดี 
   1. ประมาณเดือนกรกฎาคมของทุกปี ต้องจัดท าแผนการใช่จ่ายดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง
ของกรมบังคับคดี พร้อมรายละเอียดประกอบ ดังนี้ 
  กรณีครุภัณฑ์ 
  1.1 กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานให้ตั้งค าขอตามราคามาตรฐาน 
  1.2 กรณีนอกเหนือจากรายการมาตรฐาน ให้ส่งเอกสารประกอบ เพิ่มเติม คือ 
   - ใบเสนอราคา 
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   - ระบุขนาด รายละเอียด และลักษณะของครุภัณฑ์ 
   - แคตตาล็อก (ถ้ามี) 
  กรณีสิ่งก่อสร้าง 
  ให้ตั้งค าขอพร้อมจัดส่งเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบหรือรับรองโดยกองออกแบบและก่อสร้าง 
ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม หรือส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด ดังนี้ 
   - แบบรูปรายการ หรือแบบแปลนของรายการที่จะก่อสร้างหรือรายการที่ซ่อมแซม 
   - ประมาณราคา 
   2. หน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งวงเงิน และรายการตามแผนการใช้จ่ายเงินดอกเบี้ยฯ แต่ยัง
ไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อ โดยกรมจะด าเนินการขออนุมัติใช้เงินดอกเบี้ยฯ จากกระทรวงยุติธรรมอีกครั้งหนึ่ง 
  3. หน่วยงานจะได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติให้ใช้เงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง จากกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
  4. หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
  5. จัดส่งเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง หรือส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 3 ชุด ส่งให้      
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน เพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกเงินจากกรมบังคับคดี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยเบิกจ่าย 
  1. เมื่อหน่วยเบิกจ่ายได้รับหนังสือโอนจัดสรรเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง ให้ตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ของการอนุมัติใช้เงิน จ านวนเงิน ให้ถูกต้อง 

2. ออกใบเสร็จรับเงิน จัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังกองบริหารการคลัง ภายใน 7 วันท าการ      
นับจากวันท่ีได้รับเงิน 

3. หน่วยเบิกจ่ายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ และรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน 
ประจ าเดือน ไปยังกองบริหารการคลัง ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
djop.finance@gmail.com 

       3.1 กรณีมีเงินเหลือจ่าย ให้หน่วยเบิกจ่ายด าเนินการโอนเงินเหลือจ่ายกลับคืนมายัง
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน 

       3.2 กรณีจ่ายจ้างเหมาบริการ มีค่าปรับ ให้ด าเนินการน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
       3.3 กรณีได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันท่ี 30 

มิถุนายน และ 31 ธันวาคม ของทุกปี ให้ด าเนินการน าส่งดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเป็นรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 

mailto:djop.finance@gmail.com
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. เมื่อได้รับจัดสรรเงินดอกเบี้ ย       
อันเกิดจากเงินกลาง เจ้าหน้าที่ไม่ออก
ใบเสร็จรับเงินเสนอให้ผู้อ านวยการ   
ลงนาม หรือออกใบเสร็จรับเงินแต่
ไม่ส่งให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน 

ให้ เจ้ าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบออก
ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น เมื่ อ ได้ รั บ เ งิน
ดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางฯ 
และจั ดส่ ง ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น ให้       
กรมพินิจฯ ทุกครั้ง 

1. ระเบียบกระทรวงยุติธรรม     
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินดอกเบี้ย    
อั น เ กิ ด จ า ก เ งิ น ก ล า ง ข อ ง          
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
ยุติธรรม  พ.ศ. 2562 
2. ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรม    
ว่าด้วยหลักเกณฑ์อนุมัติสั่งจ่าย 
และการเบิกจ่ายเงินดอกเบี้ย     
อั น เ กิ ด จ า ก เ งิ น ก ล า ง ข อ ง         
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
ยุติธรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
3. ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรม    
ว่ าด้ วยหลั ก เกณฑ์การอนุมัติ       
สั่ ง จ่ าย และการเบิกจ่ ายเงิน
ดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
ยุติธรรม 
4. กระบวนงานเงินดอกเบี้ ย       
อั น เ กิ ด จ า ก เ งิ น ก ล า ง ข อ ง          
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
ยุติธรรม ที่ ยธ. 02008.4/ว46 
ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563 
  

 

2 .  ไ ม่ ส่ ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร             
เบิกจ่ายเงินประจ าเดือนไปยัง 
กองบริหารการคลัง ภายในวันท่ี 
5 ของทุกเดือน 

เร่งรัดให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่ง
ร า ย ง านผ ล กา ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น
ป ร ะ จ า เ ดื อ น ให้ ก อ งบ ริ ห า ร        
การคลัง  ภายในวันท่ี 5 ของ      
ทุกเดือน 

3. กรณีมีเงินเหลือจ่าย เช่น กรณี
ปรับลดงาน ไม่ได้ส่งเงินเหลือจ่าย
กลับคืนกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน ภายในวันท่ี 5 ของ
ทุกเดือน 

ให้ เจ้าหน้าที่การเงินส่งคืนเงิน   
เหลือจ่ายให้กรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 
ไม่บันทึกบัญชีรับเงิน – จ่ายเงิน   
ในระบบ New GFMIS Thai 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึก
บัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
ทุ กครั้ ง ที่ มี ก าร รั บ  –จ่ าย เ งิ น
ดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางฯ 
 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 
ไม่ ด า เนินการบันทึ กบัญชีรับ  
รายได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
ณ วันที่ 30 มิถุนายน และ 31 
ธันวาคม และน าส่งรายได้แผ่นดิน 
ในระบบ New GFMIS Thai 

ให้ เ จ้ า ห น้ าที่ บั นทึ กบัญ ชี รั บ     
รายได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
ณ วันที่ 30 มิถุนายน และ  31 
ธันวาคม และน าส่งรายได้แผ่นดิน 
ในระบบ New GFMIS Thai 

 
 
 
 
 



  54 

ส่วนท่ี 9 
การรับบริจาค 

เงินบริจาค หมายถึง เงินที่มีผู้มอบให้หน่วยงานเพื่อใช้ในกิจการของส่วนราชการ โดยระบุ 
วัตถุประสงค์หรือไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์ หรืออสังหาริมทรัพย์ ที่มีผู้มอบให้ส่วนราชการ เพื่อใช้ 
ประโยชน์ในกิจการของส่วนราชการ 

รายได้จากการรับบริจาค หมายถึง เงินหรือสินทรพัย์ที่มผีู้มอบให้สว่นราชการเพื่อไว้ใช้ในการ 
ด าเนินงานของส่วนราชการ 
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1.กรณีรับบริจาคเป็นเงินสด 
2.กรณีรับบริจาคเป็นสินทรัพย์ 

การบริจาค มี 3 ประเภท คือ  
  1.เงินบริจาคทั่วไป ไม่สามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้ เช่น บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้กับ   
ส่วนราชการ 
  2.เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนกองทุนสวัสดิการกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน สามารถ
น าไปลดหย่อนภาษีได้เท่ากับจ านวนเงินที่บริจาค แต่ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินได้หลังหักค่าใช้จ่ายและ   
ค่าลดหย่อน 
  3.เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนโครงการฝึกอาชีพฯ สามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้ 2 เท่าของเงิน
ที่บริจาค แต่ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินได้หลังหักค่าใช้จ่ายและค่าลดหย่อน 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526  
สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 
ค านิยาม ในระเบียบนี้ 

          “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม 
ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐและจังหวัด แต่ไม่รวมถึง
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน 

หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 

ในการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ ให้          
ส่วนราชการเป็นผู้รับบริจาคตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
          (1) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคค านึงถึงผลได้ผลเสีย และ  
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 ประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับ และจะพึงต้องให้        
ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นส าคัญ 
          (2) การรับบริจาคที่มีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้อง
ไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
        (3) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน 
หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อมบ ารุงรักษา ส่วนราชการ
ผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มค่ากับ
ค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องเสียไปหรือไม่           
         (4) ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับบริจาคเงินหรือ
ทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้   
ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องซึ่งมีหน้าที่โดยตรงในการดูแลและบริหารทรัพย์สิน
ของแผ่นดินต่อไป 
          ในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้ทางราชการ
ทุกกรณี ให้มีการรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของ
ส่วนราชการ 
          (5) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินก่อน   
ก็ได ้

การบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ในการรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการ         
ผู้รับบริจาคตรวจสอบเสียก่อนว่าทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมี
เอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพื่อมิไห้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกัน
ภายหลัง 

ข้อห้าม ห้ามมิให้ส่วนราชการก าหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อ
ทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือให้เช่าทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู้ขาย 
ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สิน หรือผู้ที่เป็นคู่สัญญากับทางราชการ
ต้องบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่ส่วนราชการนั้น 
          ส่วนราชการจะก าหนดเงื่อนไขในการประมูลตาม
วรรคแรก ให้มีการบริจาคทรัพย์ประเภทอสังหาริมทรัพย์ 
รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์นั้น  
ก็ได้ แต่จะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน 
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การใช้จ่ายเงินบริจาคหรือดอกผลทีเ่กิดจาก
ทรัพยส์ินที่ได้รบับริจาค 

เงินบริจาคหรือดอกผลที่ เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาค    
ส่วนราชการจะน าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการ
ที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 

กรณีผูบ้รจิาคไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ในการ
ใช้จ่ายเงินบริจาคหรือระบุวัตถุประสงค์    
ไม่ชัดเจน 

ในกรณีที่ ผู้ บริจาคไม่ได้ ระบุ วัต ถุประสงค์ไ ว้  หรือระบุ
วัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง ให้ส่วนราชการน าไปใช้จ่ายหรือ    
ก่อหนี้ผูกพันได้ ในกิจการของส่วนราชการนั้น หรือในทางที่
เป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยส่วนรวมตามระเบียบที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ กระทรวงการคลัง
อาจพิจารณาให้น าเงินบริจาคในกรณีดังกล่าวส่งเป็นเงิน
รายได้แผ่นดินตามจ านวนที่เห็นสมควรก็ได้ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติในการจ่ายหรือ  
ก่อหนี้ผูกพันเงินบริจาคหรือดอกผลซึ่งเกิดจากทรัพย์สินที่มี    
ผู้บริจาคตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

การเก็บรักษาเงินสดและการน าฝากคลัง
หรือฝากธนาคารพาณิชย์ 

ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินสดไว้ เพื่อส ารองจ่ายได้ภายใน
วงเงินที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
นอกนั้นให้น าฝากกระทรวงการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด
หรือส านักงานคลังอ าเภอแล้วแต่กรณี หรือน าฝากธนาคารที่
เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้
ความเห็นชอบ 
          การน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคาร
พาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบจะต้องไม่เกิน
วงเงินที่ได้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

การบัญชี วิธีการจ่ายเงิน และหลักฐานการ
รับจ่าย 

การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการจ่าย และหลักฐานการรับจ่าย     
เงินบริจาคให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 
เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ปฏิบัติเป็น
อย่างอื่น และให้รวบรวมหลักฐานการรับจ่ายให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
แล้วแต่กรณีตรวจสอบได้ทุกขณะ 

วิธีปฏิบัติอื่น วิธีปฏิบัติอื่นใดซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 

ผู้วินิจฉัยปัญหาในการใช้ระเบียบ ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เป็นผู้วินิจฉัย 
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2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.3/ว 10 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินท่ีมีผู้มอบให้หน่วยงานของรัฐโดยมีวัตถุประสงค์  มีหลักเกณฑ์และ     
วิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 

การใช้จ่ายเงินบริจาค เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับเงินที่ผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้ใช้จ่ายในกิจการของหน่วยงานของรัฐ หรือได้รับเงินที่   
เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้จ่ายใน
กิจการของหน่วยงานของรัฐ ให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ 
ผู้มอบ 

การเก็บรักษาเงินบริจาค ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ น า เ งิ น ต า ม ข้ อ  1  ฝ า ก ไ ว้ ที่
กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคลงัจงัหวัดแล้วแต่กรณี เว้น
แต่ผู้มอบได้ระบุไว้เป็นอย่างอื่น 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากคลัง 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าเงินฝากคลัง ให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นส่วนราชการ 
ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
          ส าหรั บกร ณีที่ เ ป็ นหน่ วยงานของรั ฐที่ ไ ม่ ใ ช่            
ส่วนราชการ ให้ ถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่หน่วยงานของรัฐนั้นถือปฏิบัติ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
          

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชี กรณีหน่วยงาน
ของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจหรือทุนหมุนเวียน 

วิ ธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการบัญชี ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่
รัฐวิสาหกิจหรือทุนหมุนเวียนจัดท าบัญชีตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลงั
ก าหนด 
          ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่เปน็รัฐวิสาหกิจ ให้จัดท า
บัญชีตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
          ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นทุนหมุนเวียน ให้
จัดท าบัญชีตามที่กฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน
ก าหนด 
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การตรวจสอบ ให้มีการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

การจัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงิน ให้จัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงิน ส่งให้กรมบัญชีกลาง
ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ รูปแบบ
รายงานการรับจ่ายเงินให้เป็นไปตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 

กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจาก
ที่ก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนด
ไว้ในหลักเกณฑ์นี้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
3.พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 541) พ.ศ. 
2555  
ได้ยกเว้นภาษีเงินได้ให้กับบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่บริจาคเงินหรือทรัพย์สินเพื่อสนับสนุนการจัดโครงการ   
ฝึกอาชีพและการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการบ าบัด แก้ไข ฟื้นฟูและสงเคราะห์เด็กและเยาวชนในสถานพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน หรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน ในกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
โดยผู้บริจาคสามารถน ามาหักเป็นค่าลดหย่อนในการค านวณภาษีได้ 2 เท่า แต่ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินได้      
พึงประเมิน ดังนี้ 
  (1) ส าหรับบุคคลธรรมดา ให้ยกเว้นส าหรับเงินได้พึงประเมินหลังจากหักค่าใช้จ่ายและ      
หักลดหย่อนตามมาตรา 47 (1) (2) (3) (4) (5) หรือ (6) แห่งประมวลรัษฎากรเปน็จ านวนสองเทา่ของจ านวน
เงินที่บริจาค แต่เมื่อรวมกับเงินได้ที่ได้รับยกเว้นส าหรับการจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาส าหรับ
โครงการที่กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบแล้ว ต้องไม่เกินร้อยละสิบของเงินได้พึงประเมินหลังจาก     
หักค่าใช้จ่ายและหักลดหย่อนนั้น 
  (2) ส าหรับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ให้ยกเว้นส าหรับเงินได้เป็นจ านวนสองเท่าของ
รายจ่ายที่บริจาค ไม่ว่าจะได้จ่ายเป็นเงินหรือทรัพย์สิน แต่เมื่อรวมกับรายจ่ายที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุน
การศึกษาส าหรับโครงการที่กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบและรายจ่ายที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดสร้างและการบ ารุงรักษาสนามเด็กเล่น สวนสาธารณะ หรือสนามกีฬาของเอกชนที่เปิดให้ประชาชนใช้เป็น
การทั่วไปโดยไม่เก็บค่าบริการใด ๆ หรือสนามเด็กเล่น สวนสาธารณะ หรือสนามกีฬาของทางราชการแล้วต้อง
ไม่เกินร้อยละสิบของก าไรสุทธิก่อนหักรายจ่ายเพื่อการกุศลสาธารณะหรือเพื่อการสาธารณประโยชน์ และ
รายจ่ายเพื่อการศึกษาหรือเพื่อการกีฬาตามมาตรา 65 ตรี (3) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่อธิบดีประกาศก าหนด 
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4.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินบริจาคเพ่ือยกเว้นภาษีเงินได้
ให้แก่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล พ.ศ. 2555 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 
ค านิยาม “เงินหรือทรัพย์สนิบรจิาค” หมายความว่า เงินหรือทรัพยส์นิ

บริจาคแก่โครงการฝึกอบรมอาชีพและการจัดกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับการบ าบัด แก้ไข ฟื้นฟู และสงเคราะห์เด็กและ
เยาวชนในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนหรือ   
ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน 

ข้อพิจารณาเมื่อได้รับเงินหรือทรัพย์สิน
บริจาค 

การรับเงินหรือทรัพย์สินบริจาคมีข้อพิจารณา ดังนี้ 
(1) พิจารณาข้อดีข้อเสียและประโยชน์ที่เด็กและเยาวชนจะ
ได้รับ 
(2) เป็นการบริจาคด้วยความสมัครใจไม่มีข้อแลกเปลีย่นหรอื
เงื่อนไขผูกพันที่จะต้องให้ประโยชน์ตอบแทนแก่ผู้บริจาค
หรือผู้หนึ่งผู้ใดเป็นการเฉพาะ 
(3) กรณีบริจาคทรัพย์สินให้พิจารณาประโยชน์ที่จะได้รับ
มากกว่าภาระที่จะเกิดข้ึน 

ข้อห้ามในการรับเงินหรือทรัพย์สินบริจาค ห้ามมิให้รับเงินหรือทรัพย์สินบริจาคในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นการบริจาคโดยระบุเงื่อนไข 
(2) เป็นการบริจาคที่สร้างภาระเกินความจ าเป็น 

ช่องทางการรับเงินบริจาค การรับเงินบริจาคให้รับได้ดังนี้ 
(1) เงินสด เช็ค ดร๊าฟ หรือตราสารอื่น 
(2) รับเงินผ่านธนาคารโดยมีหลักฐานการโอนเงินผ่าน
ธนาคาร 
(3) รับผ่านบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตธนาคาร 

เงื่อนไขการรับเช็คธนาคาร การรับเช็คธนาคารทุกกรณีต้องมีลักษณะและเงื่อนไข
ดังต่อไปนี ้
(1) เป็นเช็คของธนาคารและต้องมิใช้เช็คโอนสลักหลัง 
(2) เป็นเช็คธนาคารที่มีรายการครบถ้วนตามมาตร 988 
แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
(3) เป็นเช็คของธนาคารที่ออกในวันที่น าเช็คนั้นมาช าระหรอื
เป็นเช็คที่ลงวันที่ก่อนรับช าระไม่เกินเจ็ดวัน 
(4) เป็นเช็คขีดคร่อม สั่งจ่ายเงินแด่สถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนหรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน และ
ขีดฆ่า ค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
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การด าเนินการเมื่อได้รับเงินบริจาค เมื่อกรมได้รบัเงินบริจาค ให้ออกใบเสร็จรับเงินแกผู่้บริจาค 
หากบริจาคเป็นเช็คหรือตราสารอื่น ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ต่อเมื่อ  เรียกเกบ็เงินตามเช็คหรือตราสารอื่นได ้

วิธีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ 
อสั งหาริ มทรัพย์  หมาย ถึง  ที่ ดิ น  และ
ทรัพย์สินอันติดอยู่กับที่ดินมีลักษณะเป็นการ
ถาวร หรือประกอบเป็นอันเดียวกับที่ดินนั้น 
และยังหมายรวมถึงทรัพยสิทธิอันเกี่ยวกับ
ที่ดิน หรือทรัพย์สินอันติดอยู่กับที่ดินหรือ
ประกอบเป็นส่วนเดียวกับที่ดินน้ันด้วย 

ในกรณีมีผูจ้ัดหาหรอืจัดสร้างอาคาร อาคารพร้อมที่ดิน หรอื
ที่ดิน แก่กรมให้ส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะ
หนึ่งจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพื่อด าเนินการดังตอ่ไปนี ้
(1) ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิที่ดินหรือสิทธิครอบครองของ        
ผู้บริจาครวมทั้งภาระติดพันในที่ดิน 
(2) ประเมินมูลค่าของอาคาร อาคารพร้อมที่ดิน หรือที่ดินที่
รับบรจิาคโดยเทียบเคียงกับราคาประเมินกลางของกรมที่ดิน
หรือราคากลางของทางราชการ 
          เมื่อได้ด าเนินการตามวรรคหนึง่แล้ว ให้
คณะกรรมการรายงานผลการพจิารณาต่ออธิบดหีรอืผู้ไดร้ับ
มอบหมายเพื่อพิจารณา 

การบันทึกบัญชีกรณีได้รับบริจาคทรัพย์สินที่
เป็นอสังหาริมทรัพย์ 

เมื่ออธิบดหีรอืผู้ได้รบัมอบหมายพิจารณาเห็นชอบการ     
รับบรจิาคแล้วให้ด าเนินการบันทึกบัญชีทรพัย์สินที่ได้       
รับบรจิาคตามแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับสินทรพัย์ถาวรใน
ระบบการบรหิารการเงินการคลงัภาครัฐด้วยระบบ
อิเลก็ทรอนิกส์ (ระบบ GFMIS) (ปจัจบุันเปลี่ยนเป็นระบบ
บรหิารการเงินการคลังภาครัฐแบบอเิลก็นิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai)) ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

การออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สินที่
เป็นอสังหาริมทรัพย์ 

การออกหลักฐานการรบับริจาคทรัพยส์ินที่เป็น
อสังหารมิทรพัย์ให้อธิบดหีรอืผู้ได้รบัมอบหมายออกหนังสือ
รับรองตามมูลค่าที่ได้ด าเนินการแล้ว โดยประทับตรากรม
และลงลายมือช่ืออธิบดีหรือผู้ได้รบัมอบหมายในหนังสือ
รับรองนั้นด้วย เพื่อให้บริษัทหรือ  ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล
น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร 

วิธีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์ 
สั งหาริมทรัพย์  หมายถึง  ทรัพย์สินอื่น
นอกเหนือจากอสังหาริมทรัพย์ซึ่งทรัพย์สิน
ดังกล่าวเคลื่อนที่ ได้  และรวมถึงสิทธิอัน
เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เคลื่อนที่ได้นั้นด้วย เป็น
ทรัพย์สินที่ไม่ติดอยู่กับที่ สามารถน าติดตัว 

ในกรณีมีผูบ้รจิาคทรัพย์สินเป็นสังหารมิทรัพย์ ให้อธิบดหีรือ      
ผู้ได้รับมอบหมายแต่งตัง้คณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่งจ านวน    
ไม่น้อยกว่าสามคน เพื่อด าเนินการดังต่อไปนี ้
(1) ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิ สิทธิครอบครอง และภาระติดพัน
ในทรัพยส์ิน 
(2) ประเมินราคาทรพัย์สินที่รบับริจาค           
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ไปไหนมาไหนได้ เช่น โบราณวัตถุ งานศิลป์ 
เหรียญสะสมและแสตมป์ เพชร ทอง รถยนต์ 
เฟอร์นิเจอร์ เครื่องใช้ไฟฟ้า เสื้อผ้า และ
เครื่ อ งประดับ  เป็ นต้น  ส่ วนใหญ่แล้ว
สังหาริมทรัพย์จะเสื่อมมูลค่าลงอย่างรวดเร็ว 
โดยมีข้อยกเว้นก็แต่ที่เป็นของสะสมพิเศษ 

          เ มื่ อ ไ ด้ ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ว ร ร ค ห นึ่ ง แ ล้ ว  ใ ห้
คณะกรรมการรายงานผลการพิ จารณาต่อหัวหน้า           
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
           

การบริจาคเครื่องมือฝึกอาชีพหรืออุปกรณ์    
ฝึกอาชีพของบริษัทหรอืห้างหุ้นสว่น         นิติ
บุคคล 

ในกรณีบริ ษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลซึ่ งได้บริจาค
เครื่องมือ  ฝึกอาชีพหรืออุปกรณ์ฝึกอาชีพและประสงค์จะ
น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรต้อง
เป็นการบริจาคของใหม่ที่ไม่ผ่านการใช้งานมาแล้ว และไม่มี
สภาพช ารุดบกพร่อง 

การบันทึกบัญชีกรณีได้รับบริจาคทรัพย์สินที่
เป็นสังหาริมทรัพย์ 

เมื่ออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณาเห็นชอบการ       
รับบริจาคแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีทรัพย์สินที่ได้       
รับบริจาคตามแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวร  
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ GFMIS) (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็นระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กนิกส์ใหม่ (New 
GFMIS Thai)) ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

การออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สิน    
ที่เป็นสังหาริมทรัพย์ 

ก า ร อ อ ก ห ลั ก ฐ า น ก า ร รั บ บ ริ จ า ค ทรั พ ย์ สิ นที่ เ ป็ น
สังหาริมทรัพย์ให้อธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายออกหนังสือ
รับรองตามมูลค่าที่ ได้ด าเนินการแล้ว หรือตามมูลค่า
ทรัพย์สิน โดยประทับตรากรมและลงลายมือช่ืออธิบดีหรือ  
ผู้ได้รับมอบหมายในหนังสือรับรองนั้นด้วย เพื่อให้บริษัทหรอื
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลน าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตาม
ประมวลรัษฎากร 

การใช้จ่ายเงินบริจาคหรือดอกผลที่เกิดจาก
ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 

เงินบริจาคหรือดอกผลที่ เกิดจากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค        
ส่ วนราชการจะน าไปจ่ายหรือก่อหนี้ ผูกพันได้ เฉพาะ          
ในกิจการที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ให้อธิบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติในการ
จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันเงินบริจาคหรือดอกผลซึ่งเกิดจาก
ทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบยีบนี้ 
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การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ     
เก็บรักษาทรัพย์สิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการเก็บรักษาทรัพย์สนิ ให้
ส่วนราชการถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังในส่วน
ที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลม ทั้งนี้ ส่วนราชการนั้นต้องเก็บรวบรวม
เอกสารหลักฐานทัง้หมดไว้ เพื่อเตรียมพร้อมให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

วิธีปฏิบัติในกรณีใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือ
รับรองสูญหาย 

ในกรณีหลักฐานใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือรับรองสูญหายให้
ปฏิบัติดังนี้  

(1) ถ้าใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือรับรองสูญหาย ให้ใช้ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินหรือส าเนาหนังสือรับรองการรับเงิน ซึ่งอธิบดี
หรือผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ ทั้งนี้ 
ให้ผู้บริจาคน าหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ของต ารวจเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของส่วนราชการด้วย 

(2) ถ้าส าเนาคู่ฉบับใบเสร็จรับเงินหรือส าเนาคู่ฉบับหนังสือ
รับรองที่ กรมเก็บรักษาสูญหายให้อ ธิบดีหรือผู้ ได้รับ
มอบหมายน้ัน ออกใบรับรองของใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือ
รับรอง แล้วแต่กรณีเพื่อใช้เป็นหลักฐานการบริจาคได้ 

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้ออกแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินบริจาคเพ่ือโครงการฝึกอาชีพ
และการจัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการบ าบัด แก้ไข ฟ้ืนฟูและสงเคราะห์เด็กและเยาวชนในสถานพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน หรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน ตามหนังสือ กลุ่มงานการเงิน กองคลัง  
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ ยธ 06103/ว 1575 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2555 เรื่อง เงินบริจาค
เพื่อโครงการ  ฝึกอาชีพและการจัดกิจกรรมฯ เพื่อให้มีความถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 

การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 1.ให้หน่วยงานเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้ช่ือบัญชี 
“สถานพินิจ/ศูนย์ฝึก.............(เงินบริจาคโครงการฝึกอาชีพ
และการจัดกิจกรรมฯ)” กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
ประเภทเงินฝากออมทรัพย์ จ านวน 1 บัญชี และประเภท
กระแสรายวัน จ านวน 1 บัญชี 
2.ให้หน่วยงานเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้ช่ือบัญชี 
“สถานพินิจ/ศูนย์ฝึก.............(เงินบริจาคโครงการฝึกอาชีพ
และการจัดกิจกรรมฯ)” กับธนาคารธนชาต จ ากัด (มหาชน)  
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 ประเภทเงินฝากออมทรัพย์ จ านวน 1 บัญชี และประเภท
กระแสรายวัน จ านวน 1 บัญชี ทั้งนี้ ให้หน่วยงานจัดท า     
ค าขอใช้บริการโอนเงินระหว่างบัญชีออมทรัพย์ไปยังบัญชี
กระแสรายวันกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) และ
ธนาคารธนชาติ จ ากัด (มหาชน) ด้วยเพื่อความสะดวกในการ
เบิกจ่ายเงิน และหากด าเนินการเปิดบัญชีเรียบร้อยแล้วให้
ส าเนาเลฃที่บัญชีให้กลุ่มงานการเงิน กองคลัง ทราบเพื่อ
ด าเนินการจัดท ารหัสบัญชีธนาคาร (Bank Book) ต่อไป 

วิธีการรับบริจาค การรับบริจาคที่เข้ามาตรการภาษีในการยกเว้นภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา และภาษีเงินได้นิติบุคคลเป็นจ านวน 2 เท่า
ของจ านวนเงินที่บริจาค ดังนี้ 
1.บุคคลธรรมดา สามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้ 2 เท่า     
ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินได้พึงประเมนหลังหักค่าใช้จ่าย
และหักลดหย่อน 
- บริจาคเป็นเงินสด เช็ค ดร๊าฟท์ หรือตราสารอื่น ผ่าน     
ช่องทางการโอนเงินผ่านธนาคาร ให้แนบหลักฐานการ      
โอนเงิน และผ่านบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตของธนาคารได้ 
ทั้งนี้ สามารถบริจาคสังหาริมทรัพย์หรืออสังหาริมทรัพย์ได้ 
แต่ไม่สามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้ 
2.บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล สามารถน าไปลดหย่อน
ภาษีได้ 2 เท่า แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของก าไรสุทธิก่อน      
หั ก ร า ย จ่ า ย เ พื่ อ ก า ร กุ ศ ล ส า ธ า ร ณ ะห รื อ เ พื่ อ ก า ร
สาธารณประโยชน์ และรายจ่ายเพื่อการศึกษาหรือเพื่อการ
กีฬาตามมาตรา 65 ตรี (3) 
 - บริจาคเป็นเงินสด เช็ค ดร๊าฟท์ หรือตราสารอื่น ผ่าน      
ช่องทางการโอนเงินผ่านธนาคาร ให้แนบหลักฐานการ     
โอนเงิน ผ่านบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตของธนาคาร และ
บริจาคเป็นสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ได้ 

กรณีบริจาคเป็นเช็ค การรับเช็คธนาคารต้องมีลักษณะและเงื่อนไข ดังนี้ 
1.เป็นเช็คของธนาคาร และต้องมิใช่เช็คโอนสลักหลัง 
2.เป็นเช็คธนาคารที่มีรายการครบถ้วน 
3.เป็นเช็คธนาคารที่ออกในวันที่น าเช็คนั้นมาช าระ หรือเป็น
เช็คที่ลงวันที่ก่อนรับช าระไม่เกินเจ็ดวัน 
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 4.เป็นเช็คขีดคร่อม สั่งจ่ายเงินแก่สถานพินิจฯ หรือศูนย์ฝึกฯ 
และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
5.ไม่รับเช็คบุคคล 

กรณีรับบริจาคเป็นสังหาริมทรัพย์ 1.ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นของใหม่ที่ไม่ผ่านการใช้งาน
มาแล้ว และไม่มีสภาพช ารุดบกพร่อง 
2.ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิ สิทธิครอบครอง และภาระติดพันใน
ทรัพย์สิน 
3.ประเมินราคาทรัพย์สินที่รับบริจาค โดยมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน เพื่อด าเนินการตรวจสอบ
และรายงานผลการพิจารณาการรับบริจาค 

กรณีบริจาคเป็นอสังหาริมทรัพย์ 1.ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิที่ดิน หรือสิทธิครอบครองของผู้บริจาค
รวมทั้งภาระติดพันในที่ดิน 
2.ประเมินมูลค่าของทรัพย์สิน โดยเทียบเคียงกับราคาประเมนิ
กลางของกรมที่ดินหรือราคากลางของทางราชการ โดยมีการ
แต่งตั้ งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าห้าคน เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและรายงานผลการพิจารณาการรับบริจาค 

ขอยกเว้นการน าเงินนอกงบประมาณฝาก
ธนาคารพาณิชย์ แทนการน าฝากคลัง และ   
ขออนุมัติใช้ดอกผลอันเกิดจากเงินกลาง 

กรมพินิจและ คุ้มครองเด็กและเยาวชนได้มีหนั งสือถึง
กรมบัญชีกลางเพื่อขอยกเว้นการน าเงินนอกงบประมาณฝาก
ธนาคารพาณิชย์ แทนการน าฝากคลัง และขออนุมัติใช้ดอกผล
อันเกิดจากเงินกลาง ตามหนังสือ ที่  ยธ 06103/427        
ลงวันที่  12 กันยายน 2557 โดยการรับบริจาคเงินของ
หน่วยงานจะต้องด าเนินการตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน    
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ข้อ 97 (4) ซึ่งก าหนดให้น าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง แต่
เนื่องจากเงินที่ได้รับบริจาคเพื่อใช้ในการจัดโครงการฝึกอาชีพ
และการจัดกิจกรรมที่เกียวข้องกับการบ าบัด แก้ไข ฟื้นฟู และ
สงเคราะห์เด็กและเยาวชนของสถานพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน หรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนผู้บริจาค
ระบุวัตถุประสงค์การใช้เงินบริจาค ซึ่งอาจมีระยะเวลาการใช้ที่
ชัดเจนและเร่งด่วน ตัวอย่างเช่น บริจาคเงินสด 5 ,000 บาท 
เพื่อซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมบ าบัดเด็กและเยาวชน 
โดยได้ด าเนินการภายในวันท าการถัดไป หรือภายใน 2- 3 วัน
นับจากวันที่ได้รับบริจาคหรือบริจาคเงิน จ านวน 10,000  
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 บาท เพื่อเป็นทุนการศึกษา หรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางกลับไปเยี่ยมบ้านของเด็กและเยาวชน ซึ่งจ านวนเดก็
และเยาวชนที่จะได้รับการสงเคราะหม์ีจ านวนที่แตกต่างกัน 
หรืออาจมีความจ าเป็นเรง่ด่วน ในการเด็กที่ได้รับการ 
ปล่อยตัวจากศาลโดยไมส่ามารถประมาณการจ านวนเงินที่
จะสงเคราะหเ์ด็กและเยาวชนไว้ก่อนล่วงหน้าได้ หากน า 
เงินบริจาคดงักล่าวฝากคลงั จะท าให้เกิดความไมส่ะดวก        
ไม่คล่องตัวในการใช้จ่ายเงิน เพือ่ใช้ในการจัดโครงการ      
ฝึกอาชีพและการจัดกจิกรรมที่เกี่ยวข้องกับการบ าบัด แก้ไข 
ฟื้นฟูและสงเคราะห์เด็กและเยาวชน และไมเ่ป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของผูบ้รจิาค ด้วยเงื่อนไขระยะเวลาการ
ด าเนินการน าเงินฝากคลงัและฝากธนาคารพาณิชย์ มีความ
แตกต่างกัน กล่าวคือ กรณีน าเงินฝากคลัง มรีะยะเวลาใน
การด าเนินการข้ันตอนการรบับริจาคประมาณ 2 – 3 วัน 
และเมือ่หน่วยงานประสงค์จะขอเบิกเงินจากคลงั มีขั้นตอน
การขอเบิกเงินจากคลังอีกประมาณ 3 – 5 วัน แต่ถ้าน าฝาก
ธนาคารพาณิชย์ เมื่อหน่วยงานได้รับบรจิาคหรือจ่าย      
เงินบริจาคสามารถน าเงินฝากธนาคารหรือถอนเงินจาก
ธนาคารได้ภายในระยะเวลา 1 วัน จึงขอยกเว้นการน า   
เงินนอกงบประมาณประเภทเงินบรจิาคฝากธนาคารพาณิชย ์
แทนการน าฝากคลงั และขออนุมัติใช้ดอกผลอันเกิดจาก         
เงินบริจาคท่ีน าฝากธนาคารพาณิชย์ เพ่ือใช้ในการ 
สนับสนุนโครงการฝึกอาชีพและการจัดกิจกรรมฯ โดย 
ไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.กรณีเงินบริจาคท่ัวไป  
  1.1 เมื่อได้รับเงินบริจาค ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบัญชี โดยฉบับจริงมอบให้ผู้บริจาค ส าเนาคู่ฉบับน าไปประกอบการบันทึกบัญชี และส าเนา   
เก็บไว้ในเล่มใบเสร็จเพื่อรอหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
  1.2 เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติน าเงินบริจาคฝากคลัง 
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  1.3 เมื่อจะใช้จ่ายเงินบริจาค ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าหนังสือขออนุมัติใช้จ่ายเงินบริจาค/   
ท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอาชีพฯ แล้วแต่กรณีตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคโดยจัดท าเป็นสัญญาการยืม
เงินนอกงบประมาณเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
  1.4 เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติการใช้จ่ายเงินบริจาคแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติ             
ถอนเงินฝากคลังเพื่อน ามาจ่ายเป็นเงินยืมให้ผู้ยืม โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 การ         
เบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ และหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง
หรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 2.กรณีเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนกองทุนสวัสดิการกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ให้
ด าเนินการตามระเบียบเงินกองทุนสวัสดิการกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2559 
 3.กรณีเงินบริจาค 2 เท่า 
  3.1 เมื่อได้รับเงินบริจาค ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน เงินบริจาคเพ่ือสนับสนุน
การฝึกอาชีพฯ ทุกครั้งเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี โดยฉบับจริงมอบให้ผู้บริจาค ส าเนาคู่ฉบับ
น าไปประกอบการบันทึกบัญชี และส าเนาเก็บไว้ในเล่มใบเสร็จเพื่อรอหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
  3.2 เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติน าเงินฝากธนาคารพาณิชย์แทนการน าฝากคลัง 
  3.3 เมื่อจะใช้จ่ายเงินบริจาค ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าหนังสือขออนุมัติใช้จ่ายเงินบริจาค/   
ท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอาชีพฯ แล้วแต่กรณีตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคโดยจัดท าเป็นสัญญาการยืม
เงินนอกงบประมาณเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
  3.4 เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติการใช้จ่ายเงินบริจาคแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินขออนุมัติเขียนเช็ค   
สั่งจ่ายจากบัญชีเงินบรจิาคโครงการฝึกอาชีพฯ เพื่อน ามาจ่ายตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ให้แก่ผู้ยืมเงิน และ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงนิ และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เมื่อได้รับเงินบริจาคแล้วไม่น าไป  
ใ ช้จ่ ายตาม วัตถุประสงค์ของ        
ผู้บริจาค 

เมื่อได้รับเงินบริจาคเมื่อใดให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บอ อก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี
และน าฝากคลัง  

1.ระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั      
การรบัเงิน การจ่ายเงิน การ    
เก็บรักษาเงิน และการน าเงิน    
ส่งคลงั พ.ศ. 2562 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพยส์ินที่
มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 
2526 
3.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพยส์ินบรจิาคเพื่อยกเว้น
ภาษีเงินได้ให้แก่บุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคล พ.ศ. 2555 
 

ไม่น าเงินบริจาคทั่วไปฝากคลัง แต่
น าฝากธนาคารพาณิชย์ 

ตรวจสอบการน าเงินบริจาคว่า
ต้องฝากคลัง หรือฝากธนาคาร
พา ณิชย์  เ พื่ อ ใ ห้ เ ป็ น ไป ตาม
ระเบียบที่ก าหนด คือ ถ้าได้รับ  
เ งิ น บ ริ จ า ค ทั่ ว ไ ป  ที่ร ะ บุ
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ให้น า
ฝากคลั ง  ส่ วนเงินบริจาคเพื่อ
สนับสนุนโครงการฝึกอาชีพฯ (2 
เท่า) ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์
ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ ย ก เ ว้ น จ า ก
กระทรวงการคลัง 

ได้รับบริจาคเป็นเงินสดแล้วน าเงนิ
ไ ป ใ ช้ จ่ า ย โ ด ย ไ ม่ อ อ ก
ใบ เสร็ จรับ เ งินและไม่ น า เ ข้า    
ฝากคลังหรือฝากธนาคารพาณิชย์
ก่อน 

เมื่อได้รับเงินบริจาคเป็นเงินสดให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บออก
ใบเสร็จรับเงิน และด าเนินการ
น าเข้าฝากคลังหรือฝากธนาคาร
พาณิชย์ตามประเภทของเงิน
บริจาคก่อนทุกครั้ง จึงจะสามารถ
น าเงินที่ได้รับบริจาคไปใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาคได้ 
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ส่วนท่ี 10 
เงินผลพลอยได้ 

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน โดยกองบริหารการคลัง ได้จัดท าแนวทางปฏิบัติทาง 
บัญชีในการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องตามหนังสือ ที่ ยธ 06103/ว 795 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2566 เนื่องจากได้ประกาศใช้ระเบียบ 
และข้อบังคับฉบับใหม่ ประกอบด้วย 
  1.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินรางวัลจากการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงานฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือบริการต่าง ๆ  ของเด็กและ
เยาวชน พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 19 เมษายน 2566 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินรางวัลจากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงานฝีมือ 
หรือรางวัลจากการแสดงหรือบริการต่าง ๆ ของเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2563 และข้อ 5 เมื่อมีการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพหรือฝกึงานฝมีือของเด็กและเยาวชน หรือการแสดงหรือให้บรกิารต่าง ๆ  ของ
เด็กและเยาวชน หากการงานดังกล่าวก่อให้เกิดรายได้ซึ่งค านวณเป็นราคาเงินได้ ให้เด็กและเยาวชนมีสิทธิได้รบั
เงินรางวัลครึ่งหนึ่งของรายได้จากการงานนั้น และให้น ารายได้ส่วนที่เหลือเก็บไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องส่งคลังตามที่
รัฐมนตรีกระทรวงการคลังอนุญาต 
  2.ข้อบังคับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการ
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2566 ข้อ 3 ให้ยกเลิกข้อบังคับ
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการ
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2563 และข้อ 4 เมื่อสถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรมได้รับเงินผลพลอยได้ 
ให้ด าเนินการดังนี้ 
   (1) ร้อยละห้าสิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับจ่ายเป็นเงินรางวัลให้แก่เด็ก
หรือเยาวชน ตามระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินรางวัลจากการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรืองานฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือบริการต่าง ๆ ของเด็กและ
เยาวชน 
   (2) ร้อยละสามสิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับใช้จ่ายเพื่อเป็นทุนหมุนเวียน
การฝึกวิชาชีพ เพื่อกิจการที่เป็นประโยชน์โดยตรงหรือต่อเนื่องจากการฝึกวิชาชีพ และเพื่อส่งเสริมสนับสนุน
การฝึกวิชาชีพหรือกิจกรรมบ าบัด 
   (3) ร้อยละยี่สิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับใช้จ่ายเพื่อเป็นสวัสดิการส าหรบั
เด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 
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โดยแนวทางดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

1.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน   
พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 11 เมษายน พ.ศ. 2562 
โดยได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังตามที่กระทรวงการคลังและผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

เรื่อง/หัวข้อ เน้ือหาตามระเบียบ 
การยกเลิกระเบียบเดิม ให้ยกเลิกระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเดก็และเยาวชนว่าด้วย     

เงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2560 
ค านิยาม ในระเบียบนี ้

 “เงินผลพลอยได้” หมายความว่า เงินหรือผลประโยชน์
อื่นที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ
จากการท ากจิกรรม หรือจากการด าเนินงานฝึกวิชาชีพเด็กและ
เยาวชน หรือจากการจ าหน่ายทรัพยส์ินอันเกิดจาก                 
เงินผลพลอยได้ ซึ่งฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังได้อนุญาตให้
เก็บไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งคลัง 
 “สถานพินิจฯ หมายความว่า สถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน 
 “ศูนย์ฝึกและอบรม” หมายความว่า ศูนย์ฝึกและอบรม
เด็กและเยาวชน 
 “เจ้าหน้าที่”  ใหห้มายความรวมถึง ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างผูท้ี่ปฏิบัตงิานในสถานพินจิและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน 
 “เด็กและเยาวชน” หมายความว่า เด็กและเยาวชนซึ่ง
อยู่ในระหว่างการควบคุมของสถานพินจิหรือศูนย์ฝกึและอบรม 
 “การฝึกวิชาชีพ” ให้หมายความรวมถึง กรฝึกอาชีพ 
 “อธิบด”ี หมายความว่า อธิบดีกรมพินจิและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน 

ให้น าเงินผลพลอยไดฝ้ากคลงั ยกเว้นมี
ความจ าเป็นต้องเกบ็รกัษาไว้เป็นเงินสด
หรือฝากธนาคารพาณิชย์เพื่อส ารองจ่าย
ให้ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลงั 

ให้น าเงินผลพลอยไดฝ้ากกระทรวงการคลังหรือส านักงานคลัง
จังหวัดแล้วแต่กรณี โดยเปิดบัญชีแยกต่างหากจากบญัชีเงินฝาก
อื่น เรียกว่า “บญัชีเงินผลพลอยไดจ้ากการฝึกวิชาชีพเด็กและ
เยาวชน” 
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เรื่อง/หัวข้อ เน้ือหาตามระเบียบ 

           ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเงินสดไว้เพื่อ
ส ารอง ใช้จ่าย หรือน าฝากธนาคารพาณิชย์ให้ขอท าความตกลง
กับกระทรวงการคลัง 

การใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ ให้สถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรมน าเงินผลพลอยได้ที่ได้รับ   
ใช้จ่ายเพื่อการดังต่อไปนี้ 
          (1) เป็นทุนหมุนเวียนจากการฝึกวิชาชีพ 
          (2) เพื่อกิจการที่เป็นประโยชน์โดยตรงหรือต่อเนื่องจาก
การฝึกวิชาชีพ 
          (3) เป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 
          (4) ส่งเสริมสนับสนุนการฝึกวิชาชีพหรือกิจกรรมบ าบัด 

กรณีที่ต้องใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่อธิบดี
ก าหนด 

เงินผลพลอยได้ของสถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรมแห่งใด   
ให้น าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะเป็นทุนหมุนเวียน  
การฝึกวิชาชีพ เพื่อกิจการที่เป็นประโยชน์โดยตรงหรือต่อเนื่อง
จากการฝึกวิชาชีพ เป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และ
เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมสนับสนุนการฝึกวิชาชีพ หรือกิจกรรมบ าบัด
สถานพินิจและศูนย์ฝึกและอบรมแห่งนั้น ตามความจ าเป็นและ
ประหยัด เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขที่อธิบดีก าหนด 
          (1) การจ่ายเงินเพื่อการปฏิบัติราชการของสถานพินิจ
หรือศูนย์ฝึกและอบรมอื่น 
          (2) การจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
          (3) การจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าซ่อมแซม ต่อเติมหรือปรับปรุง      
สถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรม 

รายจ่ายที่ห้ามจ่ายจากเงินผลพลอยได้ รายจ่ายต่อไปนี้ ห้ามจ่ายจากเงินผลพลอยได้ 
          (1) เงินยืม เว้นแต่เป็นเงินยืมเพื่อทดรองจ่ายในการ
ปฏิบัติราชการหรือการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 
          (2) เงินเดือนข้าราชการ ค้าจ้างประจ า 
          (3) รายจ่ายในลักษณะบ าเหน็จบ านาญ 
          (4) รายจ่ายค่าครุ ภัณฑ์ซึ่ งมีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 
1,000,000 บาทข้ึนไป 
          (5) รายจ่ายค่าสิ่งก่อสร้างซึ่งมีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 
1,000,000 บาทข้ึนไป    
          (6) รายจ่ายค่าที่ดิน 
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           (7) รายจ่ายเพื่อซื้อครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง  
          (8) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
          ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายตามรายการใน (4) (5) 
(6) (7)) และ (8) ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

การอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนี้
ผูกพัน 

การอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนี้ผูกพันเงินผลพลอยได้      
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่อธิบดีก าหนด 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงิน
ส่งคลัง หรือวิธีปฏิบัติอื่นใดที่ไม่ได้ก าหนด
ไว้ในระเบียบนี้ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การ     
เก็บรักษาเงิน การน าเงินฝากคลัง หรือวิธีปฏิบัติอื่นใดที่ไม่ได้
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
โดยอนุโลม 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ
การพัสดุ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการพัสดุให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าบัญชี วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีให้จัดท ารวมอยู่ในบัญชีสว่นราชการที่
เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ 

การตรวจสอบ ให้มีการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดและรายงานให้อธิบดีทราบ 

การจัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงิน และ
การจัดส่งรายงาน 

ให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนจัดท ารายงานการรับ – 
จ่ ายเงิน ส่ ง ให้กรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน นับแต่ วัน           
สิ้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ รูปแบบรายงานการรับ – จ่ายเงิน        
ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

กรณีมีเงินผลพลอยได้เหลือเกินความ
จ าเป็น 

ในกรณีที่ปรากฏว่ามีผลพลอยได้ เหลือ เกินความจ าเป็น 
กระทรวงการคลังจะก าหนดให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชนน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามจ านวนที่เห็นสมควรได ้

การปฏิบัตินอกเหนือจากที่ระเบียบ
ก าหนด 

กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ผู้รักษาการตามระเบียบ ให้อธิบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออก
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ได้เท่าที่ ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 
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2. ข้อบังคับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพ
เด็กและเยาวชน พ.ศ. 2566 โดยอาศัยอ านาจตามความในข้อ 6 ข้อ 9 และข้อ 17 ของระเบียบกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวน พ.ศ. 2562 อธิบดี    
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้
จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

เรื่อง/หัวข้อ เน้ือหาตามข้อบังคับ 

ยกเลิกข้อบังคับเดิม ให้ยกเลิกข้อบังคับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการ      
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2563     

การปันส่วนเงินผลพลอยได้ เมื่อสถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรมได้รับเงินผลพลอยได้ให้
ด าเนินการดังนี้ 
          (1) ร้อยละห้าสิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับจ่าย
เป็นเงินรางวัลให้แก่เด็กหรือเยาวชนตามระเบียบกรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินรางวัลจากการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรืองานฝีมือ หรือรางวัลจากการ
แสดงหรือบริการต่าง ๆ ของเด็กและเยาวชน 
          (2) ร้อยละสามสิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับ    
ใช้จ่ายเพื่อเป็นทุนหมุนเวียนการฝึกวิชาชีพ เพื่อกิจการที่ เป็น
ประโยชน์โดยตรงหรือต่อเนื่องจากการฝึกวิชาชีพ และเพื่อส่งเสริม
สนับสุนการฝึกวิชาชีพหรือกิจกรรมบ าบัด 
          (3) ร้อยละยี่สิบของเงินผลพลอยได้ ให้เก็บไว้ส าหรับใช้จ่าย
เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 

การใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ตามข้อ 4 
(3)  

การใช้จ่ายเงินผลพลอยได้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และ
เจ้าหน้าที่ ตามข้อ 4 (3) ให้ใช้จ่ายเพื่อการดังต่อไปนี้ 
          (1) การรักษาพยาบาล การอนามัย หรือการสุขาภิบาลแก่
เด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 
          (2) การสังคมสงเคราะห์ การศึกษา การกีฬา หรือการ
นันทนาการของเด็กและเยาวชน 
          (3) การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์เพื่อให้เป็นสวัสดิการแก่เด็ก 
เยาวชน และเจ้าหน้าที่ รวมตลอดถึงค่าซ่อมแซมทรัพย์สินดังกล่าว    
          (4) การกุศลสงเคราะห์ที่เกี่ยวข้องกับเด็ก เยาวชน และ
เจ้าหน้าที่ 
          (5) การจ่ายค่าทดแทนแก่เด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
อันตรายแก่กายหรือถึงแก่ความตาย เนื่องจากท าการตามหน้าที่หรือ 
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 ช่วยเหลือเจ้าพนักงานซึ่งท าการตามหน้าที่ด้านความมั่นคงปลอดภัย 
โดยอันตรายหรือความตายน้ันมิได้เกิดจากความจงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือเกิดจากความผิดของเด็ก เยาวชน และ
เจ้าหน้าที่นั้นเอง 
          การใช้จ่ายเงินผลพลอยได้เพื่อการตาม (1) (2) (3) หรือ (4) 
ให้ใช้ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกจ่ายจากเงินประเภทอื่นได้ แต่ในกรณีที่
สามารถเบิกจ่ายจากเงินประเภทอื่นได้บางส่วน ให้ใช้จ่ายได้เฉพาะ
ส่วนที่ยังขาดอยู่        

อ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินหรือการ
ก่อหนี้ผูกพัน 

ให้ผู้อ านวยการสถานพินิจหรือผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและอบรม        
มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันเงินผลพลอยได้เพื่อ
เป็นทุนหมุนเวียนการฝึกวิชาชีพ เพื่อกิจการที่เป็นประโยชน์โดยตรง
หรือต่อเนื่องจากการฝึกวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการฝึกวิชาชีพ
หรือกิจกรรมบ าบัด และเพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และ
เจ้าหน้าที่ โดยค านึงถึงความจ าเป็นและประหยัด 

ผู้รักษาการตามข้อบังคับ ให้อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนรักษาการตาม
ข้อบังคับนี้ และมีอ านาจดีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ 

 
3.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงินรางวัลจากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ท่ีเกิด
จากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงานฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือบริการต่าง ๆ ของเด็กและเยาวชน พ.ศ. 
2566 ซึ่งอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 41 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟื้นฟูเด็กและ
เยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

เรื่อง/หัวข้อ เน้ือหาตามข้อบังคับ 
ยกเลิกระเบียบเดิม ให้ยกเลิกระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการ    

รับเงินรางวัลจากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝึกวิชาชีพ 
หรือฝึกงานฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรอืบรกิารต่าง ๆ  ของเด็ก
และเยาวชน พ.ศ. 2563 

ค านิยาม 
 
 
 
 

ในระเบียบนี้ 
          “รายได้” หมายความว่า เงินได้จากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์
ของเด็กและเยาวชนจากการฝึกวิชาชีพหรือฝึกงานฝีมือ หรือเงินได้ 
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 จากการขายทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดที่เด็กหรือเยาวชนได้รับ
จากการแสดงหรือการให้บริการต่าง ๆ ที่อาจค านวณเป็นเงินได้ 
          “เงินรางวัล” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่เด็กหรอืเยาวชน
เจ้าของช้ินงานหรือมีส่วนร่วมในการท างานนั้นที่เกิดจากการฝึก
วิชาชีพหรือฝึกงานฝีมือ หรือเงินได้จากการขายทรัพย์สิน หรือ
ประโยชน์อื่นใดที่ เด็กหรือเยาวชนได้รับจากการแสดงหรือการ
ให้บริการต่าง ๆ ที่อาจค านวณเป็นเงินได้ 
          “รางวัล” หมายความว่า ประโยชน์อื่นใดที่ให้แก่เด็กหรือ
เยาวชนซึ่งท าหรือมีส่วนร่วมในการแสดงหรือการให้บริการต่าง ๆ  
 “สถานพินิจ” หมายความว่า สถานพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน 
 “ศูนย์ฝึกและอบรม” หมายความว่า ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก
และเยาวชน  
          “เด็กและเยาวชน” หมายความว่า เด็กหรือเยาวชนซึ่งอยู่ใน
ระหว่างการควบคุมของสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
และศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน 
 “ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการสถานพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชนและผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและ
เยาวชน  
          “อธิบดี” หมายความว่า อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน 

การจ่ายเงินรางวัลให้เด็กและเยาวชน
ที่เป็นตัวเงิน และผลประโยชน์อื่นที่
ไม่ใช่ตวัเงิน 

เมื่อมีการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการฝกึวิชาชีพหรือฝกึงานฝมีอื
ของเด็กและเยาวชน หรือการแสดงหรือให้บริการต่าง ๆ ของเด็ก
และเยาวชน หากการงานดังกล่าวก่อให้เกิดรายได้ซึ่งค านวณเป็น
ราคาเงินได้ ให้เด็กและเยาวชนมีสิทธิได้รับเงินรางวัลครึ่งหนึ่งของ
รายได้จากการงานนั้นและให้น ารายได้ในส่วนที่เหลือเก็บไว้ใช้จ่าย
โดยไม่ต้องส่งคลังตามที่รัฐมนตรีกระทรวงการคลังอนุญาต 
          หากการงานดังกล่าวตามวรรคหนึ่ง เด็กหรือเยาวชนได้รับ
รางวัลเป็นผลประโยชน์อื่นซึ่งไม่อาจค านวณเป็นราคาเงินได้หรืออาจ
ค านวณเป็นราคาเงินได้แต่ไม่สามารถน าไปจ าหน่ายหรือตีราคาเป็น
เงินได้เพื่อน ามาแบ่งเป็นรางวัลได้ เช่น ถ้วยหรือโล่รางวัล ใบประกาศ
เกียรติคุณ บัตรก านัล ขนม อาหาร หรือของสดเสยีได้ให้ผู้อ านวยการ
ด าเนินการตามสมควร 
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- การจ่ ายเงินรางวัลให้แก่ เด็กและ
เยาวชนเจ้าของช้ินงานหรือมีส่วนร่วม 
ในงาน 
 
 
- วิธีการด าเนินการกรณีเด็กและเยาวชน
ไม่ประสงค์ขอรับเงินรางวัล 

ให้ผู้อ านวยการจ่ายเงินรางวัลให้เด็กหรือเยาวชนที่เป็นเจ้าของ
ช้ินงานนั้น หรือเด็กและเยาวชนที่มีส่วนร่วมท างานนั้นตามข้อ 
5 วรรคหนึ่ง  โดยกรณีทีมี เด็กหรือเยาวชนผู้มีสิทธิได้รับ        
เงินรางวัลหลายคน ให้แบ่งเงินรางวัลแก่เด็กหรือเยาวชน         
ผู้มีสิทธิได้รับคนละเท่า ๆ กัน 
          ในกรณีที่เด็กหรือเยาวชนผู้มีสิทธิได้รับเงินรางวัลคนใด    
คนหนึ่งไม่ประสงค์ขอรับเงินรางวัล แต่ประสงค์ให้น าเงินรางวัล    
ในส่วนของตนไว้เป็นทุนหมุนเวียนการฝึกวิชาชีพของเด็กและ
เยาวชน หรือสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ ให้    
สถานพินิจหรือศูนย์ฝึกและอบรมด าเนินการบันทึกความ
ประสงค์ของเด็กหรือเยาวชนพร้อมทั้งให้ลงลายมือช่ือไว้เป็น
หลักฐานตามแบบที่กรมก าหนดและด าเนินการน าเงินรางวัลใน
ส่วนนั้นจัดเก็บไว้เป็นทุนหมุนเวียนการฝึกวิชาชีพของเด็กและ
เยาวชนหรือสวัสดิการส าหรับเด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ ตาม
ความประสงค์ของเด็กหรือเยาวชน 

- วิธีการน าฝากเงินรางวัลเข้าบัญชี
ทรัพย์สินของเด็กและเยาวชน  
 
 
 
- วิธีการด าเนินการกรณีเด็กและเยาวชน
ขอเบิกถอนเงินรางวัลก่อนได้รับการ
ปล่อยตัว 

เงินรางวัลของเด็กและเยาวชนตามข้อ 6 ให้น าไปฝากเข้าบัญชี
ทรัพย์สินของเด็กหรือเยาวชน โดยแจ้งจ านวนเงินรางวัลที่ได้รับ
ให้เด็กหรือเยาวชนทราบพร้อมทั้งใหเ้ด็กหรอืเยาวชน            ลง
ลายมือช่ือรับทราบ และส่งมอบเงินคืนให้แก่เด็กหรือเยาวชนใน
วันที่เด็กหรือเยาวชนได้รับการปล่อยตัว 
          ในกรณีที่เด็กหรือเยาวชนมีความประสงค์จะขอเบิก
ถอนเงินรางวัลก่อนวันที่เด็กหรือเยาวชนได้รับการปล่อยตัว ให้
ยื่นค าร้องขอพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นและวัตถุประสงค์   
ในการใช้จ่ายเงินต่อเจ้าพนักงานพินิจของสถานพินิจหรือ     
ศูนย์ฝึกและอบรม แล้วแต่กรณี และให้เจ้าพนักงานพินิจซึ่งได้
รับค าร้องขอส่งค าร้องขอดังกล่าวไปยังผู้อ านวยการภายใน   
สาม วันนับแต่ วัน ท่ี ไ ด้ รั บค า ร้ อ งขอ น้ัน  เพื่ อ เ สนอให้
คณะกรรมการพิจารณาค่าใช้จ่ายในการติดตามและการ
สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนภายหลังปล่อยพิจารณา  
ให้ความเห็น และเสนออธิบดีเพื่อทราบภายในสิบวันนับแต่    
วันได้รับค าร้อง 

 
 



  76 

เรื่อง/หัวข้อ เน้ือหาตามระเบียบ 

วิธีการด าเนินการกรณีเด็กและเยาวชน
ไม่มารับเงินรางวัล 

เงินรางวัลของเด็กและเยาวชน หากในวันปล่อยตัวเด็กหรือ
เยาวชนไม่ประสงค์ที่จะรับเงินรางวัลที่ฝากไว้คืน ให้น าข้อ 6 
วรรคสองมาใช้บังคับ 
          เงินรางวัลของเด็กและเยาวชนที่ได้รับการปล่อยตัวหรอื
หลบหนีไปซึ่งตกค้างอยู่ในสถานที่ควบคุมของสถานพินิจหรือ
ศูนย์ฝึกและอบรม หากเด็กและเยาวชนไม่มารับคืนไปภายใน
หนึ่งปีนับแต่วันที่ได้รับการปล่อยตัวหรือหลบหนี ให้ตกเป็น
รายได้แผ่นดิน 

วิธีการด าเนินการกรณีมีการด าเนินการ
ที่เกิดข้ึนก่อนระเบียบมีผลใช้บังคับ 

การด าเนินการใด ๆ ที่เกิดข้ึนก่อนวันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ 
และยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
สามสิบวันนับตั้งแต่วันท่ีระเบียบน้ีมีผลใช้บังคับ หากพ้น
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ด าเนินการตามระเบียบนี้ 

ผู้รักษาการตามระเบียบ ให้อธิบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออก
ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหลักเกณฑ์ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ ได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.เมื่อมีการจัดโครงการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน เกิดผลิตภัณฑ์น าไปจ าหน่ายได้รับเงินมา
ถือว่าเป็นเงินผลพลอยได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (เจ้าของเรื่อง) ท าหนังสือขออนุมัติน าส่งเงินผลพลอยได้ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการต่อไป 
  2.เมื่อได้รับเงินผลพลอยได้ ให้เจ้าหน้าที่การเงินท าหนังสือขออนุมัติน าเงินผลพลอยได้ที่ได้รับ
ตามข้อ 1 ฝากคลังทั้งจ านวน โดยจัดท ารายละเอียดการแบ่งสัดส่วนของเงินตามข้อบังคับฯ ดังนี้ 

2.1 ร้อยละ 50 แบ่งให้เด็กและเยาวชนที่มีส่วนร่วมในงานคนละเท่า ๆ กัน โดย  
น าฝากไว้เป็นเงินรับฝากเด็กและเยาวชน และจ่ายให้เด็กและเยาวชนเมื่อได้รับการปล่อยตัว 
   2.2 ร้อยละ 30 เก็บไว้เป็นทุนหมุนเวียนในการฝึกวิชาชีพของเด็กและเยาวชน 
   2.3 ร้อยละ 20 เก็บไว้เป็นเงินสวัสดิการส าหรับ เด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 
  3.กรณีที่หน่วยงานต้องการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ในส่วนที่เป็นทุนหมุนเวียนเพื่อไปใช้จ่าย   
ในการจัดท าโครงการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการขออนุมัติ   
ใช้เงินผลพลอยได้ โดยจัดท าเป็นสัญญายืมเงินนอกงบประมาณ เมื่อจัดท าโครงการเสร็จสิ้นแล้วให้น าใบส าคัญจ่าย
มาชดใช้เงินยืมตามระเบียบต่อไป 
  4.แนวทางการปฏิบัติทางบัญชี ให้ปฏิบัติตามหนังสือ ที่ ยธ 06103/ว 795 ลงวันที่ 12 
กรกฎาคม 2566 
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นท่ีมักพบข้อผิดพลาด วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
การใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ไม่ปฏิบัติ
ตามข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่
ก า ห น ด  ก ร ณี ก า ร ปั น ส่ ว น             
เงินผลพลอยได้ เ ช่น ไม่ เก็บไว้
ส าหรับใช้จ่ายเพื่อเป็นสวัสดิการ
ส าหรับเด็ก เยาวชน และเจ้าหน้าที่     
ร้ อยละ  20 น า ไป เก็ บ ไ ว้ เป็น      
ทุนหมุนเวียนการฝึกวิชาชีพเป็น 
ร้อยละ 50 และแบ่งให้เด็กและ
เยาวชนที่มีส่วนร่วมในงานร้อยละ 
50 เป็นต้น 

ให้ เจ้ าหน้าที่ ผู้ มีหน้าที่ รับผิดชอบ
ด าเนินการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้ให้
เป็นไปตามข้อบังคับที่ก าหนดอย่าง
เคร่งครัด คือ ร้อยละ 50 จ่ายเป็น   
เงินรางวัลให้แก่เด็กและเยาวชนที่มี
ส่วนร่วมคนละเท่า ๆ กัน ร้อยละ 30 
เก็บไว้เป็นทุนหมุนเวียน และร้อยละ 
20 เก็บไว้เป็นสวัสดิการส าหรับเด็ก 
เยาวชน และเจ้าหน้าที่ 

1.ข้อบังคับกรมพินิจและคุ้มครอง
เ ด็ ก แ ล ะ เ ย า ว ช น ว่ า ด้ ว ยก า ร           
ใ ช้จ่ ายเงินผลพลอยได้จากการ    
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 
2566 
2.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงิน
รางวัลจากการจ าหน่วยผลิตภัณฑ์ที่
เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงาน
ฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือ
บริการต่าง ๆ  ของเด็กและเยาวชน 
พ.ศ. 2566 

ไ ม่ มี ก า ร จั ด ท า ท ะ เ บี ย น คุ ม
ผลิตภัณฑ์เพื่อรอจ าหน่ายหรือมี
การจัดท าแต่ไม่เป็นปัจจุบัน 

ให้ เ จ้ า ห น้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบจั ดท า
ทะเบียนคุมผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการ 
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชนเพื่อรอ
จ าหน่ายให้ ถูกต้องครบถ้วน มีการ
ตรวจนับ และบันทึกลงในทะเบียนคุม
ให้เป็นปัจจุบัน หากมีการจ าหน่ายให้
ตัดออกจากทะเบียนคุม ทุกครั้ง และมี
การรายงานจ านวนผลิตภัณฑ์คงเหลือ
ให้ผู้อ านวยการทราบเป็นรายเดือน 

แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการ    
ใ ช้จ่ ายเงินผลพลอยได้จากการ    
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 

ไม่มีการแจ้งจ านวนเงินผลพลอยได้
ที่ได้รับเป็นเงินรางวัลให้แก่เด็กและ
เยาวชนทราบเนื่องจากไม่มีการ  
ลงลายมือช่ือของเด็กและเยาวชน
ในรายละเอียดการจ่ายเงินรางวัล
เด็กและเยาวชน 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งเงินรางวัล
ที่ได้รับให้แก่เด็กและเยาวชนทราบ   
ทุ กครั้ ง  โดยให้ เ ด็ กและ เย า วชน         
ล งลายมื อ ช่ือรับทราบเงินราง วัล       
ในรายละเอียดการจ่ายเงินรางวัลเด็ก
และเยาวชนให้ครบถ้วนก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน
รางวัลทุกครั้ง 

1.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงิน
รางวัลจากการจ าหน่วยผลิตภัณฑ์ที่
เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงาน
ฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือ
บริการต่าง ๆ  ของเด็กและเยาวชน 
พ.ศ. 2566 
2.แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการ  
ใ ช้จ่ ายเงินผลพลอยได้จากการ        
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 
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ประเด็นท่ีมักพบข้อผิดพลาด วิธีก ากับดแูลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่น าเงินผลพลอยได้ที่แบ่งให้เด็ก
และเยาวชน รวมถึงแบ่งไว้เป็น   
ทุนหมุนเวียน และเงินสวัสดิการ 
ฝากคลังทั้งจ านวน แต่ฝากคลัง
เพียงบางส่วน แล้วบางส่วนเก็บไว้
เป็นทุนหมุนเวียนไว้ใช้จ่ายในการ
ท าโครงการฝึกวิชาชีพส าหรับเด็ก
และเยาวชน 

ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบน า เ งิ น        
ผลพลอยได้ฝากคลังทั้งจ านวน หากจะ
น ามาใช้จ่ายเป็นทุนหมุนเวียนให้ท า
หนังสือขออนุมัติ เบิกจ่ายโดยแนบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายที่แท้จริงที่มี
ความจ าเป็นต้องใช้จ่ายให้ ถูกต้อง
ครบถ้วน และจัดท าเป็นสัญญายืม    
เ งิ นนอกงบประมาณ เมื่ อ ใช้จ่ าย
เรียบร้อยแล้วให้น าใบส าคัญการจ่าย
มาชดใช้เงินยืม ไม่สามารถเก็บเป็น    
เงินสดหรือฝากธนาคารพาณิชย์ ได้  
เนื่องจากกรมอยู่ระหว่างขอตกลงกับ
กรมบัญชีกลาง 

1.ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนว่าด้วยการรับเงิน
รางวัลจากการจ าหน่วยผลิตภัณฑ์ที่
เกิดจากการฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงาน
ฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือ
บริการต่าง ๆ  ของเด็กและเยาวชน 
พ.ศ. 2566 
2.แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการ  
ใ ช้จ่ ายเงินผลพลอยได้จากการ     
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 

ไ ม่ จั ด ท า ท ะ เ บี ย น คุ ม แ ย ก            
เงินผลพลอยได้ปี 2563 กับปี 
2566 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมแยกกัน
ระหว่างเงินพลอยได้ปี 2563 กับปี 
2566 ให้ชัดเจน ไม่ให้น ามารวมกัน 

หนังสือกรมพินิจฯ ที่ ยธ 06103/
ว 617 ลงวันที่ 29 พ.ค. 2566 
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ส่วนท่ี 11 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1. ท่ีมา ความส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

    เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน มีการวางแผนด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชน 
เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการ     
ใช้งานเป็นส าคัญเพื่อให้การใช้จ่ายเงินเกิดความคุ้มค่า สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง 
พ.ศ. 2561 มาตรา 37 บัญญัติว่า หน่วยงานของรัฐจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินได้ก็แต่โดยอาศัยอ านาจ    
มีอยู่ตามกฎหมาย การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่หรือการ
ด าเนินงาน ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส คุ้มค่าและประหยัด โดยพิจารณาเป้าหมาย ประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธ์ิ 
และประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของ
หน่วยงาน ของรัฐนั้นด้วย มาตรา 44 บัญญัติว่า การบริหารจัดการสินทรัพย์ที่มีอยู่ในความครอบครอง
หรือการก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เกี่ยวข้อง 
โดยต้องพิจารณาประโยชน์ของรัฐและประชาชน ความ คุ้มค่า  และความประหยัด  ซึ ่งจะต้อง
ด า เนินการอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง  และมีการบริหารความ เสี ่ย งอย่าง เหมาะสม และต้อง           
ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน  และมาตรา 48  บัญญัติว่า การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือตามกฎหมายของหน่วยงาน ของรัฐ โดยต้องด าเนินการด้วยความ
สุจริต คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและตรวจสอบได้  
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2. ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
2.2 การบริหารพัสดุ 
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2.3 การจ าหน่ายพัสดุ 
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3. กฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้อง  
 คู่มือด้านการคลังส าหรับผู้อ านวยการของหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน      
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐนี้ จัดท าข้ึนภายใต้กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง ประกาศต่างๆ ที่ออกภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. คู่มือหรือแนวทางต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐของกองบริหารการคลัง กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
 

4. แนวทางการปฏิบัติและการก ากับติดตาม 

ประเด็น การปฏิบัติและการก ากับ ติดตาม กฎ ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

หลักการท่ัวไป 
หลักการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

การจัดซื้อจัดจ้างให้ค านึงหลักการดังนี้  
1. คุ้มค่า : พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะ
ที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน มีราคาที่เหมาะสม 
และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส : การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องกระท าโดยเปิดเผย  
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อ
ผู้ประกอบการทุกรายโดย เท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐาน 
การด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
3.  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   :  มีการวางแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเน่ืองและ 
มีก าหนดเวลาท่ีเหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผย
ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
4. ตรวจสอบได้ : มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 

พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ มาตรา 8 
 

ค านิยามศัพท์ท่ีส าคัญ พัสดุ : สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการ
ด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
สินค้า : วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด 
รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน 
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ประเด็น การปฏิบัติและการก ากับ ติดตาม กฎ ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

งานบริการ : งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ 
งานก่อสร้าง : งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้าง สาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลกูสร้างอื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน 
ราคากลาง : ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา 
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง  
การบริหารพัสดุ : การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง ราคากลาง มี 6 เกณฑ์ ดังนี้ 
1 .  ร าค าที่ ไ ด้ ม าจากก า รค าน วณตามห ลั ก เ กณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด (ใช้ส าหรับงานก่อสร้าง) 
2.  ราคาที่ ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า (ณ ก.ค. 67 กรมบัญชีกลางได้ออก
ราคากลางของกระดาษ A 4 ให้ถือใช้ 
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอืน่
ก าหนด  
เช่น ครุภัณฑ์ท่ัวไป  ให้ใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
คอมพิวเตอร์และระบบคอมพิวเตอร์ ให้ใช้ราคามาตรฐานที่
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด ให้ใช้ราคามาตรฐานที่กระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
ยา ให้ใช้ตามประกาศของคณะกรรมการพัฒนาระบบยา
แห่งชาติ ก าหนด  
4.  ราคาที่ ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ทั้ งนี้  
หน่วยงานควรท าการสืบไม่น้อยกว่า 3 ราย  
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ 
6. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
     ให้หน่วยงานเลือกใช้ราคากลางตามเกณฑ์ข้อ 1 – 3 ก่อน 
หากไม่มีราคาตามเกณฑ์ข้อ 1 – 3 ใช้เลือกใช้ราคาตามเกณฑ์ 
ข้อ 4 – 6  ทั้งนี้ การเลือกใช้ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

1. พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ  มาตรา 4 
2 . ป ระกาศกรม 
บัญชีกลางเ รื่ อ ง
การก าหนดราคา
อ้างอิงพัสดุ พ.ศ. 
2566 

อ านาจในการสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง 

ให้หน่วยงานด าเนินการในเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ภายในอ านาจ
และภายในวงเงินท่ีได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
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ตัวอย่าง 
ค าสั่งกรมฯ ที่ 606/2564 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2564  
มีการมอบอ านาจ ในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และด าเนินการทุก
ข้ันตอนเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ ส าหรับ ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกฯ 
ครั้งหนึ่งภายในวงเงินไม่เกิน 15,000,000 บาท (สิบห้าล้าน
บาท) และผู้อ านวยการสถานพินิจฯ ครั้งหนึ่งภายในวงเงิน  
ไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาท) 

อ านาจในการบริหาร
พัสดุ 

ให้หน่วยงานด าเนินการในเรื่องการบริหารพัสดุ ภายใน
อ านาจและภายในวงเงินที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
ตัวอย่าง  
ค าสั่งกรมฯ ที่ 606/2564 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2564  
มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ มีอ านาจเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
4 กรณี ดังนี้  
1. มีอ านาจอนุมัติให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งเป็น
ประโยชน์ของทางราชการ 
2. มีอ านาจในการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีการ
ตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
4. มีอ านาจในการจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหาก
ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อ ไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 2,000,000 
บาท (สองล้านบาท) 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
การด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญ ชีกลางผ่ านระบบจั ดซื้ อจั ดจ้ า งภาครั ฐด้ วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP)  
ข้อพึงปฏิบัติ : ก าชับให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างในแต่ละข้ันตอนให้เป็นปัจจุบัน โดยด าเนินการผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างฯ  e-GP ทุกครั้ง  ยกเว้น  
1. กรณีการจ้างเหมาบริการบุคคล (รายเดือน)
2. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท
3. การจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
(ข้อ 79 วรรคสอง) 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 9-10 
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4. การจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มี
ภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง 
5. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายในหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
ที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
ข้อพึงระวัง : 
          ก ากับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกรายการจัดซื้อหรือ   
จัดจ้างหรือจัดเช่า ลงในทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หรือ
ทะเบียนคุมสัญญาหรือข้อตกลง หรือทะเบียนคุมการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ได้จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเป็นการควบคุม     
เกิดการก ากับดูแลที่ดี สามารถตรวจสอบได้ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
ห นั ง สื อ  ที่  ย ธ 
06103/ว 1791 
ลว. 12 ต.ค. 64 

การจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ า ปี  ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : 
e-GP) และด าเนินการประกาศเผยแพร่ 3 แห่ง ดังนี้ 
1. ระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) 
2. ระบบเครืองข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 
3. ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน 
     กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ได้รับยกเว้น ไม่ต้องด าเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี   

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 11-
13 

วิธีการจัดหาพัสดุ วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษาและงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง สามารถกระท าได้ 3 
วิธี ดังนี้ 
 
1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กรณีที่มีวงเงินการจัดซื้อ     
จัดจ้างเกิน 500,000 บาท หน่วยงานจะต้องเลือกใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน 
     วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แบ่งออกเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
 
 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 
54-68  
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1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(e-market)  เป็นการจัดซื้ อสินค้าหรืองานบริการที่ มี
มาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสนิค้า (e-catalog) 
โดยจะต้องด า เนินการในระบบตลาดอิ เล็กทรอนิ กส์  
(Electronic Market :  e-market)  ตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) หน่วยงานจะต้องจัดท าเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์ที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด  

1.3  วิธีสอบราคา  (กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ไม่เข้าข่ายที่จะด าเนินการโดยวิธีนี้ได้) 
2. วิธี คัดเลือก ใช้ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิ ธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผล โดยวิธีคัดเลือกหน่วยงาน
จะต้องจัดหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย โดย
ให้ค านึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ
ด้วย 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  ด าเนินการตามวิธีประการเชิญชวนทั่วไป และวิธี
คัดเลือก แต่ไม่มีผู้ยื่นเสนอราคาหรือข้อเสนอไม่ได้รับการ
คัดเลือก  

3.2  การจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 
บาท ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.3  มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
หรือเป็นตัวแทนจ าหน่ายโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศและไม่มีพัสดุอื่นใดที่จะใช้ทดแทนได้ 

3.4  มีความจ าเป็นเร่งด่วน เนื่องจากภัยธรรมชาติ หรือ
เกิดโรคติดต่อร้ายแรง และใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธี
คัดเลือกอาจล่าช้าก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

3.5  เป็นพัสดุที่ เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องเพิ่มเติม โดยมูลค่าพัสดุที่เพิ่มเติม     
ไม่สูงกว่ามูลค่าพัสดุที่ได้ซื้อหรือจ้างไว้ก่อนแล่ว ให้เจรจากับ
ผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะ เ วลาส่ งมอบ เพื่ อขอ ให้ มี ก ารซื้ อหรือจ้ า งตาม
รายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่
ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญา
หรือข้อตกลงเดิม เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
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3.6  กรณีอื่น เช่น การจัดหาเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติฉุกเฉิน หรือการจัดหากรณีฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีอื่น    
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและเสียหายแก่หน่วยงานหรือ
ประโยชน์สาธารณะ 

ก า ร จั ด ห า พั ส ดุ ท่ี
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
ก า ร บ ริ ห า ร ง า น 
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
ฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมของ
ห น่ ว ย ง า นข อ ง รั ฐ 
(การจัดซื้ อจั ด จ้ า ง 
ตาม ว 119) 

กรณีหน่วยงานมีการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการประชุมของ
หน่วยงานของรัฐ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางของกรมพินิจฯ 
หนังสือ ที่ ยธ 06103/ว 379 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2567 
ซึ่งออกตามความในหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการประชุมของ
หน่วยงานของรัฐ   
 โดยสามารถสรุปเนื้อหาสาระส าคัญ ได้ดังนี้ 

กรณีที่เป็นการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ที่ตรงกับตารางท่ี 1 ตาม ว 119 และมีวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท (หน่ึงหมื่นบาท
ถ้วน) ได้รับยกเว้น การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง (รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง)  
โดยให้ด าเนินการดังน้ี 

1. ให้ผู้อ านวยการมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ี
รับผิดชอบในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม/จัดประชุม
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ รายงาน        
ขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์ฝึกฯ ผู้อ านวยการสถานพินิจฯ 
หรือผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง แล้วแต่กรณี ภายใน   
5 วันท าการถัดไป  

2. เมื่อผู้อ านวยการ ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้  
ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว เป็นหลักฐานการ 
ตรวจรับโดยอนุโลม 
 

ห นั ง สื อ ที่  ย ธ 
06103/ว 379 
ลว. 27 มี.ค. 67 
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การแบ่งซื้อแบ่งจ้าง การลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้าง หรืออ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะ
กระท ามิได้    
ตัวอย่าง 
ถาม  :  กรณีได้รับจัดสรร เงินงบประมาณ เพื่ อจัดซื้อ         
เครื่องแต่งกาย จ านวน 700,000 บาท หน่วยงานจะ
ด าเนินการจัดซื้อ เป็นจ านวน 2 ครั้ง โดยจัดซื้อเครื่อง       
แต่งกายเด็กและเยาวชนชาย 450,000 บาท  และจัดซื้อ
เครื่องแต่งกายหญิง 250,000 บาท เพื่อที่จะเปลี่ยนวิธีการ
จัดซื้อจากวิธี e-bidding เป็น วิธีเฉพาะเจาะจง จะสามารถ
กระท าได้หรือไม่ 
ตอบ : ไม่สามารถกระท าได้ เนื่องจากเป็นการแบ่งซื้อ โดย
การลดวงเงินที่จะซื้อเพื่อให้วิธีการซื้อเปลี่ยนแปลงไป 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 20 

การจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ
พั ส ดุ ห รื อ แ บ บ รู ป
รายการงานก่อสร้าง 

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(Specifications) คือ การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ/งานจ้างที่ต้องการ ซื้อหรือจ้าง เพื่อให้เป็นไปตาม
ความต้องการใช้งานของผู้ซื้อหรือผู้จ้าง ก่อนการจัดซื้อ     
จัดจ้าง ดังนั้น ในแต่ละครั้งที่มีการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีการ
ก าหนดคุณลักษณะรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือ
จ้างก่อนเสมอ  
 ผู้อ านวยการฯ ด าเนินการดังนี้ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะ
ให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ ง  ก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  (หลักเกณฑ์การพิจารณา มี 
2 เกณฑ์ คือ เกณฑ์ราคาต่ าสุด และ เกณฑ์ราคาประกอบ
เกณฑ์อื่น)  

2. พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ดังกล่าว 
ข้อพึงระวัง :  
          การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จะต้อง
ค านึงถึง คุณภาพ เทคนิค วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ  ห้ามมิให้ ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหน่ึง หรือของผู้ขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ 
เว้นแต่ พัสดุที่จะท าการจัดซื้อหรือจ้างนั้นมียี่ห้อเดียวหรือ

1.พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ  มาตรา 9  
2.ระ เบี ยบการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ฯ  
ข้อ 21 
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จะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดเป็นการเฉพาะ ก็ให้ระบุยี่ห้อ 
นั้นได ้

การซื้อหรือจ้างเพ่ือ
จัดท าพัสดุเอง 

กรณีที่มีการซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท าพัสดุเอง 
 ผู้อ านวยการด าเนินการดังนี ้

1. แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเองนั้น 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน  

เว้นแต ่หน่วยงานได้ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะตัวอยู่แล้ว  
เช่น การจัดซื้ออาหารดิบส าหรับเด็กและเยาวชน การจัดซื้อ
วัสดุเพื่อซ่อมแซม เป็นต้น 
 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 18 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  ผู้อ านวยการ มีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จัดรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  (หัวหน้าส่วน
อ านวยการและการจัดการ) 
ข้อพึงระวัง :  
รายงานข้อซื้อหรือจ้าง จะต้องมีรายการอย่างน้อย 8 ข้อ 
ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 

ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือ
จ้างในครั้งนั้น 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ันหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

ต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจา้ง เช่น คณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ เป็นต้น 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 22-
24 

เกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ มี 2 เกณฑ์ ได้แก่ 
1. เกณฑ์ราคาต่ าสุด กรณีการซื้อหรือจ้างที่มีการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพ
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน  

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะใช้
เกณฑ์ราคาต่ าสุด 
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2. เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์ อ่ืน  พิจารณาจาก
คะแนนรวมสูงสุด กรณีการซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มี
เทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ โดยเกณฑ์คุณภาพอาจ
ประกอบด้วย ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
มาตรฐานของสินค้าหรือบริการหลังการขาย ข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออื่น เป็นต้น  โดยมีการก าหนดน้ าหนัก
การให้คะแนนตามเกณฑ์ข้อเสนอด้านเทคนิคมากที่สุด  

 
ข้อพึงระวัง :  

ต้องมีการก าหนดสัดส่วนของน้ าหนัก ในการ          
ให้คะแนนเพื่อใช้ในการประเมินการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอระหว่างเกณฑ์ราคากับเกณฑ์คุณภาพ พร้อมทั้ง
ก าหนดเกณฑ์ในการพิจารณาให้คะแนน และวิธีการประเมิน
หรือวิธีการให้คะแนนของแต่ละเกณฑ์ย่อยให้ชัดเจน 

การพิจารณาผล การจัดท ารายงานผลการพิจารณา ควรมีรายละเอียดดังนี้ 
1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2. รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของ 

ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3. รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า 

ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน (กรณีจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป) 

4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (เกณฑ์
ราคาต่ าสุด หรือ เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น ) กรณี  
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น จะต้องต้องรายงานเกณฑ์
การให้คะแนนประกอบด้วย 

5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และการใช้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย (กรณีจัดซื้อจัดจ้างวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป) พร้อมทั้งเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

 

 

การประกาศผลผู้ชนะ ข้อพึงระวัง :  
          เมื่อผู้อ านวยการได้ให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อหรือสัง่จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  ดังนี้ 

1. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์  
(Electronic Government Procurement : e-GP) 

2. ระบบเครืองข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 
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3. ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน 
และกรณีที่จัดซื้อจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป จะต้อง
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

การอุทธรณ์ ผู้มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ คือ ผู้ยื่นข้อเสนอหรือเสนอราคา เพื่อ  
ท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงาน โดยประเด็นที่อุทธรณ์
ต้องเป็นกรณีที่เห็นว่า หน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ  
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ เป็นเหตุให้ไม่ได้รับการ
ประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญา
กับหน่วยงานรัฐ  
 
ข้อพึงระวัง :  
          ผู้อ านวยการจึงควรตรวจสอบในเบื้องต้นก่อนว่า  
ผู้ยื่นอุทธรณ์เป็นผู้ยื่นข้อเสนอเพื่อท าการจัดซื้อจัดจ้างกับ
หน่วยงานหรือไม่ หากผู้ยื่นอุทธรณ์มิได้เป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
ห น่ ว ย ง านจ ะ ไม่ ส าม า ร ถพิ จ า ร ณาอุ ท ธ ร ณ์ ไ ด้ ต า ม
พระราชบัญญัตินี้ และให้หน่วยงานพิจารณาอุทธรณ์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองแทน โดย
เป็นไปตาม ม 114 แห่งพระราชบัญญัติ และหนังสือ กค 
(กรอ) 0405.5/ว367 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2567 
 
ประเด็นท่ีไม่สามารถยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐได้ 
          ผู้อ านวยการต้องตรวจสอบว่า ประเด็นที่ผู้มีสิทธิ
อุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานน้ัน สามารถพิจารณาได้ตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือไม่ โดย ม 115 แห่งพระราชบัญญัติ 
และกฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้สิทธิอุธรณ์ไม่ได้ ลงวันที่  23 สิงหาคม 2560 ได้
ก าหนดประเด็นที่ไม่สามารถยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานได้ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
          1. การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ 
ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัตินี้
ของหน่วยงานของรัฐ 
          2. การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา  ๖๗    
          ๓. การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวง 
ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่

1. พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
มาตรา 114 – 
119 
2. กฎกระทรวง
ก าหนดเรื่องการ
จัดซื้อจัดจ้างกับ
หน่วยงานของรัฐ
ที่ใช้สิทธิอุธรณ์
ไม่ได้ ลงวันที่ 23 
สิงหาคม 2560 
3. หนังสอื กค 
(กรอ) 0405.5/
ว209 ลงวันที่ 
10 เมษายน 
2567 
4. หนังสอื กค 
(กรอ) 0405.5/
ว367 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 
2567  
5. ค าสั่งกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน ที่  
606/2564  
ลงวันที่  
3 พฤศจิ ก ายน 
2564   
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เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร 
หรือหนังสือเชิญชวน ของหน่วยงานของรัฐ  
          ๔. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้าร่วมการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุในครั้งนั้น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
          5. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสให้มีการ   
รับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผู้ประกอบการก่อนจะท าการ
จัดซื้อจัดจ้าง หากปรากฏว่า ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นมิได้ วิจารณ์หรือ
เสนอแนะร่างขอบเขต ของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอนั้นจะ
อุทธร ณ์  ใน เ รื่ อ งขอบ เขตของงานหรือร ายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุของหน่วยงานของรัฐนัน้มิได ้
ทั้งนี้ ประเด็นที่ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ได้ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงาน 
แต่ ไม่ เ ข้า ข่ายตาม ม 114 แห่ งพระราชบัญญัติฯ ให้
ผู้อ านวยการพิจารณาอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง ตามหนังสือ กค (กรอ) 0405.5/ 
ว 367 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2567 
 
ระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ 
          1. ให้ผู้มีสิทธิ อุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงาน 
ภายในเจ็ดวันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
          2. ให้หน่วยงานพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้ 
แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
              - ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการ
ตามความเห็นน้ันภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 
              - ในกรณีที่หน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่า
ทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น พร้อมเหตุผล
ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๙ แห่ง
พระราชบัญญัติฯ ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่         ครบ
ก าหนดตามวรรคหนึ่ง 
          3. กรณีที่เป็นการอุทธรณ์เกินก าหนดระยะเวลา   
ข้อ 1 ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งผูอุ้ทธรณ์เพื่อปฏิเสธว่าไม่รบั
เรื่องอุทธรณ์ไว้พิจารณา 
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ข้อพึงระวัง : 
          เมื่อหน่วยงานได้แจ้งการพิจารณาหรือวินิจฉัย
อุทธรณ์แล้ว ให้หน่วยงานแจ้งผู้อุทธรณ์ด้วยว่า หากผู้อุทธรณ์
ประสงค์จะโต้แย้งค าวินิจฉัยดังกล่าว ผู้อุทธรณ์มีสิทธิโต้แย้ง 
โดยฟ้องคดีต่อศาลปกครองภายใน เก้าสิบวันนับแต่วันที่   
ได้รับแจ้งค าวินิจฉัยจากหน่วยงานของรัฐ 
 
แบบอุทธรณ์ 
          ให้ผู้อ านวยการรายงานความเห็นอุทธรณ์ตามแบบ 
อธ 2 ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
(กรมบัญชีกลาง) โดยสามารถศึกษาวิธีการกรอกข้อมูลได้ตาม
หนังสือที่ กค (กรอ) 0405.5/ว209 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2567 
หมายเหตุ :  
          ผู้อ านวยการสามารถรายงานความเห็นอุทธรณ์ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ไปยังคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์และข้อร้องเรียนได้ โดยเป็นไปตามค าสั่งกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่  606/2564 ลงวันที่   
3 พฤศจิกายน 2564   

การท าสัญญา 
การจัดท าสัญญา 1. ท าตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความ

เห็นชอบของส านักงานอัยการสงูสุด 
2. ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความแตกต่างไปจาก 1. ต้องไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ 
3. กรณีร่างสัญญาข้ึนมาใหม่ต้องส่งให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ให้ความเห็นชอบก่อน 

1.พรบ.การจัดซือ้ 
จัดจ้างฯ มาตรา 
66 
มาตรา 93  
2.ระเบียบการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ข้อ 79 
ข้อ 161 

สำระส ำคัญของ
สัญญำ 
 

1. ข้อตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซือ้ขาย/งานทีจ่้าง ปริมาณ 
จ านวน และราคา  
2. เงื่อนไขของการสง่มอบ การตรวจรบั (ทั้งหมด/บางส่วน) 
3. เงื่อนไขการช าระเงิน (เงินล่วงหน้า/งวดงาน) 
4. เงื่อนไขการประกันความช ารุดบกพร่อง 
5. การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
6. เงื่อนไขการบอกเลกิสญัญา/ค่าปรับ 
7. การรบัผิดชอบค่าความเสียหาย/การขยายเวลาการสง่มอบ 
 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 
66 

รูปแบบสัญญา รูปแบบของสัญญา แบ่งได้ 3 แบบ ได้แก่ 
 

คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด  
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1. สัญญาแบบเต็มรูป 
1.1 สัญญาจ้างกอ่สร้าง 
1.2 สัญญาซื้อขาย 
1.3 สัญญาจะซือ้จะขายราคาคงที่ไมจ่ ากัดปริมาณ 
1.4 สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สทิธิในโปรกแกรม

คอมพิวเตอร ์
1.5 สัญญาเช่าคอมพิวเตอร ์
1.6 สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข

คอมพิวเตอร ์
1.7 สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
1.8 สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
1.9 สัญญาแลกเปลี่ยน 
1.10 สัญญาเช่ารถยนต ์
1.11 สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
1.12 สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร ์
1.13 สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
1.14 สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างทีป่รกึษา 
1.15 สัญญาจ้างท าของ/จ้างบริการ 

2. การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง)   
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 

- โดยวิธีคัดเลือก – จ าเป็นเร่งด่วน 
- วิธีเฉพาะเจาะจง – วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 

       - วิธีเฉพาะเจาะจง – ฉุกเฉิน 
- วิธีเฉพาะเจาะจง – เป็นพัสดุขาดทอดตลาด 
- การจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

2.2 จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานภาครัฐ 
2.3 ส่งมอบงานครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับถัดจาก
วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
2.4 การเช่าที่ช าระแค่ค่าเช่า 
2.5 กรณีอื่นตามทีป่ระกาศคณะกรรมการนโยบาย อาจ
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ตอ้งท าตามแบบสัญญา
มาตรา 93 

2.5.1 จัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
2.5.2 การเช่าอสังหารมิทรพัย ์
2.5.3 โดยวิธีคัดเลือก – ซับซอ้น/ราชการลบั/ต้อง
ถอนตรวจ 
2.5.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง – รายเดียว/พัสดุที่เคยซื้อ 

         2.5.5 เมล็ดพันธ์ุพืช 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 
93 มาตรา 96 
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3. ท าสัญญาโดยไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือ แต่ต้องมีหลักฐาน
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  

3.1 วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (ตามกฎกระทรวง) 
แต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.2 จ าเป็นเรง่ด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
และอาจไม่ด าเนินการตามปกติได้ทัน 
การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท 

กำรลงนำมในสัญญำ 
 

รอการอุทธรณ์  
การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
1. ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มผีู้ใดอุทธรณ์ (ภายใน 7 
วันท าการ นับแต่วันประกาศผลในระบบ e-GP) หรือ 
2. ในกรณีที่มีอทุธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รบัแจ้งจาก
คณะกรรมการพจิารณาอทุทธรณ์ให้ท าการจัดซือ้จัดจ้าง 
 
ไม่รออุทธรณ์  
1. การจัดซื้อจดัจ้างทีม่ีความจ าเปน็เรง่ด่วน (มาตรา 56(1)(ค)) 
2. การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56(2)) 
3. การจัดซื้อจดัจ้างทีม่ีวงเงนิเลก็น้อย (ไมเ่กิน 100,000บาท) 
4. มีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 
(หนังสือด่วนที่ กค(กวจ) 0405.2/ว453) 
 
การยกเลิกการจัดซื้อจัดจา้งก่อนการลงนามสัญญา 
          ก่อนลงนามในสญัญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศ
ยกเลกิการจัดซื้อจ้างที่ได้ด าเนินการไปแล้วได้ในกรณี ต่อไปนี้ 
1. ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ หรืองบประมาณไมเ่พียงพอ 
2. มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นขอเสนอที่ชนะหรือได้รับ
การคัดเลือกมีประโยชน์ร่วมกัน หรือส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
หรือสมยอมการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอื่นใด 
3. กรณีท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่หน่วยงานของรัฐ หรือกระทบต่อประโยชน์ของสาธารณะ 
4. กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 
66  มาตรา 67 
และมาตรา 117 
 
 

แจ้งท ำสัญญำ 1. มีหนังสือแจง้ใหเ้ข้าท าสญัญาภายใน 7 วันท าการ  
2. กรณีไม่มาท าสัญญา แจ้งลงโทษเป็นผู้ทิง้งาน 
 

 

การแก้ไขสัญญา สัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนงัสอืที่ได้ลงนามแล้วจะแกไ้ขไมไ่ด้ 
เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินจิของผู้มอี านาจทีจ่ะ
พิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 
97 
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1. เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า (แก้ไขตาม
ความเห็นส านักงานอัยการสงูสุด) 
2. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หาก
การแก้ไขนั้นไม่ท าใหห้น่วยงานของรัฐเสียประโยชน ์
3. เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือ
ประโยชนส์าธารณะ 
4. กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
 
ข้อพึงระวัง :   
1. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแหง่
วัตถุประสงค์เดิม 
2. ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ  หรือ
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตาม
สัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้น ก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
3. การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงแข็งแรง หรือ
งานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร 
สถาปนิก ผู้ช านาญการ หรือผู้เช่ียวชาญ ซึ่งรับผิดชอบหรือ
สามารถรับรองคุณลกัษณะ แบบหรือรายการของงานก่อสรา้ง 
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 
4. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ได้อนุมัติการแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
ผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯข้อ 165 

การจองเงินในระบบ 
GFMIS 

กรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงิน
ตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจองเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS  เพื่อกรมบัญชีกลางจ่ายเงิน
เข้าบัญชีให้กับเจ้าหนีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
 
ข้อพึงระวัง :  
          เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ท าการจองเงินงบประมาณใน
ระบบ GFMIS ถือเป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบที่ก าหนด 
และอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ เช่น มีเงิน
ไม่เพียงพอจ่ายช าระหนี้ ไม่สามารถบริหารจดัการงบประมาณ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกระทรวง 
การคลั ง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. 2562 ข้อ 
28 

การประกาศเผยแพร่
ส า ร ะ ส า คั ญ ข อ ง
สัญญาหรือข้อตกลง 

หน่วยงานต้องประกาศเผยแพรส่าระส าคัญของสัญญาหรือ
ข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว รวมทัง้การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
หรือข้อตกลงในระบบสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของ

1.พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ มาตรา 98 
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หนว่ยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด  
 
ข้อพึงระวัง : 
         กรณีที่หน่วยงานมีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ได้ด าเนินการ
ในระบบ e-GP ให้ก าชับหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการประกาศผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP ภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 
ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

2.หนังสือด่วนที่สุด 
ที่ กค 0433/ว62 
ลว. 5 กุมภาพันธ์ 
2562 
3. หนังสือ ที่  ยธ 
06103/ว 88  
ลว. 22 มกราคม 
2567 
 
 
 

หลักประกันสัญญา กรณีที่มกีารจัดท าสัญญาแบบเต็มรูป คู่สัญญาจะตอ้งใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี ้

1. เงินสด 
2. เช็คหรือดราฟทท์ี่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเป็นเช็ค 

หรือดราฟทล์งวันทีท่ี่ใช้เช็คหรือดราฟน้ันช าระต่อเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงาน  หรือกอ่นวันน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 

3. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยอาจเป็นหนงัสอื
ค้ าประกันอเิล็กทรอนิกส์ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 
ก็ได ้(ถือเป็นหลักประกันท่ีดีท่ีสุด) 

4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลกัทรัพย์ที่ได้รบัอนุญาตให้ประกอบกจิการเงินทุน
เพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้
ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

5. พันธบัตรรฐับาลไทย (จะต้องเป็นช่ือเดียวกันกบั
คู่สัญญา) 

 
ข้อพึงระวัง :  

1. หลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดทุี่
จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่
ผู้อ านวยการเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตรา
สูงกว่ารอ้ยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้  

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯข้อ 167-
174 
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      เช่น หน่วยงานจัดท าสญัญาเต็มรปู โดยมีมลูค่าของ
สัญญาจ านวน 23,507.- บาท ก าหนดหลกัประกันสัญญา 
ในอัตราร้อยละ 5  คิดเป็น 1,175.35 บาท ดังนั้น คู่สญัญา
จะต้องน าหลกัประกันสัญญา มอบให้แก่หน่วยงาน            
คิดเป็นเงินจ านวน 1,176 บาท 

2. หนังสือค้ าประกัน จะต้องมีระยะเวลาครอบคลุม 
การรบัประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญา 

     เช่น หน่วยงานก าหนดให้ส่งมอบพัสดุภายใน 60 วัน
นับถัดจากวันลงนามในสญัญา และมีระยะเวลารับประกัน
ความช ารุดบกพรอ่งจ านวน 1 ปี หลังจากที่ตรวจรบัพสัดุ
ถูกต้องครบถ้วน ดังนั้น ถ้าหน่วยงานรบัหลักประกันสญัญา
เป็นหนงัสอืค้ าประกัน จะต้องมีการระบรุะยะการค้ าประกัน
อย่างน้อยเป็นระยะเวลา 1 ปี 60 วัน 

การคืนหลักประกัน
สัญญา 

ให้หน่วยงานคืนหลักประกันสญัญาให้แก่คู่สัญญา หรอื        
ผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน          
นับถัดจากวันที่คู่สญัญาได้พ้นจากข้อผกูพันตามสัญญาแล้ว  
 
ข้อพึงระวัง :  
          กรณีที่คูส่ัญญาไมม่ารับหลักประกันที่เป็นหนงัสือ
ประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์  ภายในก าหนดเวลาข้างต้น (15 วัน)  ให้
เจ้าหน้าที่การเงินรีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่
คู่สัญญา โดยไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพรอ้มกบัแจ้งให้
ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์             
ผู้ค้ าประกันทราบด้วย  

 

ระเบียบการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง ฯ  ข้ อ 
167-174 

ก า ร จั ด ท า บั น ทึ ก
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณา 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  
ให้หน่วยงานจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพจิารณา 
รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทัง้
เอกสารหลักฐานประกอบ  

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ  ข้อ 16 

การแต่งตั้งและหน้าท่ี
ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงาน
ซื้อหรืองานจ้าง 

  ให้ผู้อ านวยการแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  
เพื่อรบัผิดชอบการบริหารสญัญาหรือข้อตกลง และการ   
ตรวจรบัพสัดุ แต่หากการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น มีวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 100,000 
บาท) จะแต่งตั้งใหบุ้คคลใดบุคคลหนึง่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ    
ก็ได้ โดยต้องปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกบัคณะกรรมการตรวจรบั
พัสด ุ
 

1. พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
มาตรา 100 
2 . ระเบี ยบการ
จั ดซื้ อจั ด จ้ า ง ฯ  
ข้ อ  175  แล ะ 
176 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
          คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุควรประกอบด้วย
ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจาก 
          1. ข้าราชการ 
          2. ลูกจ้างประจ า 
          3. พนักงานราชการ 
          4. บุคคลภายนอก (กรณีที่จ าเป็นเพื่อประโยชน์ของรัฐ) 
  
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
          คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุในงานซือ้หรืองานจ้าง  
มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 175 และ
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัฯ ข้อ 176 
ข้อพึงระวัง : 
          ในการซื้อหรอืจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ทีเ่ป็น
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์  
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  และควร
แต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 

การแต่งตั้งและหน้าท่ี
ของผู้ควบคุมงาน 

          ในกรณีที่หน่วยงานมีงานจ้างก่อสร้าง ที่มีข้ันตอนการ
ด าเนินการเป็นระยะๆ และจ าเป็นต้องมีการควบคุมงานอย่าง
ใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้า
ของงาน ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความ
ช านาญทางด้านช่างตามลักษณะงานก่อสร้าง โดยอาจขอ
ความอนุเคราะห์จากหน่วยงานที่มีเจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้     
ความเช่ียวชาญดังกล่าว 
 
การแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
          ผู้อ านวยการควรพิจารณาแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มี
ความรู้ ความเช่ียวชาญ ตามลักษณะของงานก่อสร้าง ในกรณี
ที่ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอื่นให้ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ควบคุมงาน ควรได้รับความยินยอมจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัด โดยแต่งตั้งจากบุคลากรดังนี้ 
          1. ข้าราชการ 

2. ลูกจ้างประจ า 

1. พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
มาตรา 101  
2 . ระเบี ยบการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 
131 177  
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3. พนักงานราชการ 
4. พนักงานมหาวิทยาลัย 
5. พนักงานของรัฐ  
6. พนักงานของหน่วยงานของรัฐทีเ่รียกช่ือย่างอื่น

ของหน่วยงานของรัฐนั้น 
7. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ืออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐอื่น 

ทั้งนี้ ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบ
เสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
หน้าท่ีของผู้ควบคุมงาน 
          ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ 
ข้อ 178 หากผู้อ านวยการต้องการทราบผลการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง สามารถเรียกดูบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน
จากผู้ควบคุมงานได้ 
 

การงดหรือลดค่าปรับ
หรือการขยายเวลา 
ท าการตามสัญญา 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลา 
ท าการตามสัญญา หรือข้อตกลง ให้อยู่ ในดุลพินิจของ          
ผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง 
เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้  
   (๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงาน
ของรัฐ  
   (๒) เหตุสุดวิสัย  
   (๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้อง
รับผิดตามกฎหมาย  
   (๔) เหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง     

            หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา หรือข้อตกลง 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
             การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สญัญา หรือการขยาย
เวลาท าการตามสัญญา หรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒  
ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์
อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุ
อื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถส่ง
มอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลาแห่งสัญญา

1.พรบ.การจัดซือ้
จัดจ้างฯ มาตรา
102 
2.ระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 182 
3. หนังสอื กค 
(กวจ) 0405.2/
ว 52   
ลว 31 ม.ค.62 
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ได้  ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ ในสัญญาหรือข้อตกลง
ก าหนดให้คู่สัญญา ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐ
ทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันได้สิ้นสุดลง 
หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลา 
ที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของดหรือลดค่าปรบั 
หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่อง ของหน่วยงานของรัฐซึ่งมี
หลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 
 

การบอกเลิกสัญญา           ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ ผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญา  
(๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด  
(๒) เหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงาน
หรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด  
(๓) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติน้ีหรือในสัญญา
หรือข้อตกลง  
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  

            การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณี ที่ เป็น
ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์
สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ
ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

             ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง
นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี 
หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐ  ต้องรับผิดชดใช้
ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ในการนี้ หน่วยงานของรัฐต้อง
ออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นโดย
ไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
เป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา  
ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลา 
ในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อพิจารณา

1.พรบ.การจัดซือ้
จัดจ้างฯ มาตรา 
103 
2.ระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 183 
3.หนังสือ กค 
(กวจ) 0405.2/
ว 83 
 ลว 22 ก.พ.62 
4. หนังสอื กค 
(กวจ) 0405.2/
ว 108 
 ลว 25 มี.ค.63 
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ค่าเสียหายและ การก าหนดวงเงินค่าเสียหาย ที่ต้องรายงาน
ต่อกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 
๑๐๓ หากปรากฏว่าคู่สัญญา ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา
หรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของ
วงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแตคู่่สัญญาจะได้
ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงือ่นไข
ใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรน 
การบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 
 
 

การรับประกันความ
ช ารุดบกพร่องตาม
สัญญา 

          ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่าง
ระยะเวลารับประกันความช ารุด  บกพร่อง ให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมี 
หลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่
รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบ ความช ารุด
บกพร่องของพัสดุน้ัน 

              ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายใน
ระยะเวลาของการประกัน ความช ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้
ผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการ
แก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
ทราบด้วย       

ข้อพึงระวัง :  
          กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกัน ความช ารุด
บกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่อง
ของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืนหลักประกนั
สัญญาต่อไป  ดังนี ้
1. กรณีมีการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่เกิน 6 เดือน 

ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
ของการรับประกันภายใน 15 วัน 

2. กรณีมีการรับประกันความช ารุดบกพร่องตั้งแต่ 6 เดือน
ข้ึนไป ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อมก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
ของการรับประกันภายใน 30 วัน  

1.ระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 184-186 
2.หนังสือ กค 
(กวจ) 0405.2/
ว 117 
ลว 12 มี.ค.62 
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          หากปรากฏว่ามีความช ารุด ให้ผู้อ านวยการ รีบแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อน
สิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง ตาม
หลักประกันสญัญา พร้อมกับแจ้งใหผู้้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 
 
 

การท้ิงงาน 
ก า ร ล ง โ ท ษ เ ป็ น         
ผู้ท้ิงงาน 

เหตุแห่งการลงโทษให้เป็นผู้ท้ิงงาน          
          หากมีเหตุดังต่อไปนี้ ให้ผู้อ านวยการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญากระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
พร้อมเสนอความเห็นของตนไปยังปลัดกระทรวงการคลัง  
เพื่อพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 
          1. เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอม
ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กับหน่วยงานของรัฐ
ภายในเวลาที่ก าหนด  

๒. คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วง 
ที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตาม
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น  

๓. ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ
กระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต  

๔. ผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือ 
ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างมี
ข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง  

๕. ผู้ ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา  ๘๘ 
ข้อพึงระวัง : 
          1. ห้ามหน่วยงานก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานตามที่
ปลัดกระทรวงการคลังระบุช่ือในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงาน ดังนั้น 
ผู้อ านวยการจึงควรตรวจสอบสถานะของคู่สัญญาก่อนลงนาม
ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
           2. ในกรณีที่มีเหตุให้เช่ือได้ว่านิติบุคคลใดจะเป็น 
ผู้ทิ้งงาน ให้ผู้อ านวยการเปิดโอกาสให้นิติบุคคลนั้น รวมทั้ง
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจ
ในการด าเนินกิจการของนิติบุคคลนั้น ได้ช้ีแจงและแสดง
หลักฐานโต้แย้งพฤติการณ์ทิ้งงานตามระยะเวลาที่สมควรด้วย 

1. พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
มาตรา 109-
111 
2. ระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 192 – 197 
3. หนังสอื กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/
ว973 ลงวันที่ 
23 กันยายน 
2564 
4. ค าสั่งกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน ที่  
606/2564 ลว. 
3  พฤศจิ ก ายน 
2564   
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           ผู้อ านวยการสามารถพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน พร้อมรายงานความเห็นของตน 
ไปยังปลัดกระทรวงการคลังได้ โดยเป็นไปตามค าสั่งกรมพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่  606/2564 ลงวันที่  3 
พฤศจิกายน 2564   

การบริหารพัสด ุ
การควบคุมพัสดุ          การควบคุมพัสดุ เป็นการเก็บรักษา การบันทึก

รายการรับและจ่าย การเบิกจ่ายพัสดุที่ได้มา 
 
ข้อพึงระวัง :   

1. ส าหรับวัสดุสิ้นเปลือง ให้หน่วยงานบันทึกการรับ
และจ่าย การเบิกจ่าย ผ่านระบบเบิกจ่ายพัสดุแบบออนไลน์
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

2. ส าหรับครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานบันทึกควบคุม จัดท า
ทะเบียนคุม ครุภัณฑ์ในระบบ GFMIS และครุภัณฑ์นอก
ระบบ GFMIS ผ่านระบบบริหารสินทรัพย์กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน (Asset Management) 

3. การเบิกจ่ายพัสดุ ให้ใช้วิธีการ เข้าก่อนออกก่อน 
หรื อ  วิ ธี  Fist In Fist Out (FIFO)  กล่ าว คือ  ให้ จั ดสรร 
พัสดุซื้อเข้ามาก่อน หรือที่มีวันผลิตก่อน หรือที่ใกล้ถึงวัน
หมดอายุ  จ่ ายออกไปก่อน เพื่ อป้องกันพัสดุหมดอายุ
เสื่อมสภาพ   

4. จัดให้มีการเก็บรักษาพัสดุในที่เหมาะสมปลอดภัย 
ตัวอย่าง 

 การเก็บรักษาวัสดุอาหาร เช่น นม ยู เอช ที หรือ
ข้าวสาร ควรสถานที่เก็บรักษาไว้ในสถานที่แห้งไม่อับช้ืน มีความ
สะอาด ปลอดจากสัตว์ที่เป็นพาหะน าโรค เช่น หนู แมลงสาบ 
หรือแมลงต่างๆ  

  ควรจัดเรียงพัสดุที่จัดซื้อมาก่อน หรือที่ผลิตก่อน 
หรือใกล้ถึงวันหมดอายุ อยู่บริเวณด้านหน้า หรือด้านบน ของคลัง
ที่จัดเก็บ เพื่อป้องกันการจ่ายพัสดุที่ซื้อมาที่หลังจ่ายออกไปก่อน 

 การจัดเรียงพัสดุ ให้ค านึงถึงน้ าหนักที่มีการวางซ้อน
กันด้วย เพื่อป้องกันการกดทับ หรือซ้อนกันมากเกินไป จนอาจเกิด
ความเสียหายข้ึนได้ 

5. จัดให้มีการก ากับตรวจสอบ การบันทึกบัญชีข้อมูล
ของพัสดุ และให้มีหลักฐานการเบิกจา่ยพัสดุ โดยผู้อ านวยการ
อาจก าหนดให้มีการรายงานพัสดุคงเหลือ (วัสดุ) เป็นประจ า
ทุกเดือนก็ได้  

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯข้อ 202-
206 
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การยืมพัสด ุ การยืมหรือการให้ยืม สามารถให้ยืมได้ในกรณีที่น าพัสดุไปใช้
ในกิจการ ซึ่งเป็นไปโดยเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
โดยสามารถยืมได้คราวละไม่เกิน 30 วัน โดยจะต้องจัดท า     
ใบยืมตามแบบที่กรมพินิจฯ ก าหนด  
 
ข้อพึงระวัง : หากผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้อ านวยการให้ทราบและ
สั่งการให้ผู้ยืมคืนพัสดุภายใน 7 วันท าการนับแต ่                วัน
ครบก าหนด 

1.  ระเบี ยบการ
จั ดซื้ อจั ด จ้ า ง ฯ  
ข้อ 207-211 
2.  หนังสือที่  ยธ 
06103/ว 630 
ล ง วั น ที่  1 9 
เมษายน 2564 

การจัดท าแผนและ
ด าเนินการซ่อม 

ให้ผู้อ านวยการจัดให้ผู้ควบคุมดูแลพัสดุทีอ่ยู่ใน              ความ
ครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้
มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสม และระยะเวลาใน
การซ่อมบ ารุงด้วย 
เช่น รถราชการ เครื่องปรับอากาศ เครื่องฟอกอากาศ เป็นต้น 

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯข้อ 212 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง
จ านวนพัสดุคงเหลือที่หน่วยงานมีไ ว้ ใ ช้ ในราชการ  ณ           
วันสิ้นปีงบประมาณ พัสดุใดหมดความจ าเป็น เสื่อมสภาพ 
ช ารุด หมดความจ าเป็นสมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุ
มาทดแทน หรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
ในการดูแลผู้และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

        ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ง
มิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลอือยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น และเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ
ผู้อ านวยการภายใน 30 วันท าการ นับแต่เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุน้ัน 
         เมื่อผู้อ านวยการได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ  
ในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
1 ชุด พร้อมทั้งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด     
(กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน) 
          เมื่อผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปรากฏว่า  
มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้    
ในราชการต่อไป ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง เว้นแต ่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจน
ว่าเป็น การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ 
สูญ ไปตามธรรมชาติ  หรื อกร ณีมีพั สดุ เ กิดการช ารุด              

1.ร ะ เ บี ย บ ก า ร
จัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 
213-214 และ
ข้อ 219 
2.ห นั ง สื อ ก อ ง
บริหารการคลัง ที่ 
ยธ ๐๖๑๐๓/ว๑
๖๘๑ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๖๔    
เ รื่ อ ง  คู่ มื อ การ
ตรวจสอบพัสดุ
ป ร ะ จ า ปี ข อ ง   
ก ร ม พิ นิ จ แ ล ะ
คุ้มครองเด็กและ
เยาวชน 
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เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมี
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ระเบียบฯ ข้อ 219)  
 

การจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด 
โดยมี 4 วิธี ได้แก่  
1. วิธีการขาย   
     1.1 การขายพัสดุที่มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา
ตกลงราคากันโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
      1.2 การขายพัสดุที่มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 
500,000 บาท ให้ขายโดยวิธีทอดตลาด โดยให้ถือปฏิบัติ
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509-517  
และควรจัดให้มีการประเมินราคา/เปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม โดยให้ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ราคาประเมินโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
2. วิธีการแลกเปลี่ยน  
3. วิธีการโอน  
       ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้  
ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4. วิธีการแปรสภาพหรือวิธีการท าลาย  

 4.1 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจดัท ารายงานขอด าเนินการ
จ าหน่ายโดย (4) วิธีการแปรสภาพหรือท าลาย แล้วแต่
กรณีพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีแปรสภาพหรือท าลาย เสนอต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
สั่งให้ด าเนินการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ เครื่องรับส่งวิทยุ
สื่อสาร และโปรแกรมระบบต่าง ๆ  ให้จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการ
ท าลาย 

 
      กรณีจ าหน่ายโดยวิธีแปรสภาพ 

    ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุโดยการแปรสภาพ 
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุและรายงานผลการด าเนินการว่า       
ได้แปรสภาพพัสดุเป็นอะไร และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ     
ทางราชการอย่างไร พร้อมภาพประกอบ (ถ้ามี)  
 กรณีจ าหน่ายโดยวิธีท าลาย     

            กรณีที่เครื่องรับส่งวิทยุสื่อสาร ช ารุด เสื่อมสภาพ 
และเห็นได้ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการ   

ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้างฯข้อ 215-
217 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ห นั ง สื อ  ที่  ย ธ 
06103/ว 350 
ลว 22 มี .ค.66 
เรื่อง แนวทางการ
จ าหน่ายพัสดุโดย
วิธีการแปรสภาพ
หรือท าลายของ
ก ร ม พิ นิ จ แ ล ะ
คุ้มครองเด็กและ
เยาวชน 
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ใช้งานตามปกติ ให้จัดท ารายงานขอยกเลิกการใช้เครื่องรับ
ส่งวิทยุสื่อสารต่อกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน และ
เมื่อได้รับแจ้งจากกรมพินิจฯ ให้สามารถด าเนินการขอยกเลิก
การใช้เครื่องรับส่งวิทยุสื่อสารแล้ว ให้คณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุโดยการท าลาย ด าเนินการตามที่ได้รับแจ้งต่อไป เช่น 
การบดหรือทุบท าลาย โดยระหว่างการท าลาย ให้บันทึกภาพ
ถ่าย หรือคลิปวิดีโอไว้เป็นหลักฐาน เพื่อใช้ประกอบการ
รายงานผลการท าลาย เมื่อด าเนินการท าลายเรียบร้อยแล้ว  
           กรณีที่ โปรแกรมระบบต่างๆ หมดความจ าเป็น 
ในการใช้งานหรือไม่ได้ใช้งานแล้ว ให้ด าเนินการลบหรือถอน 
การติดตั้งโปรแกรม  
     
 
ข้อพึงระวัง :  
          โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่
ผู้อ านวยการสั่งการ 
 
 

การลงจ่ายพัสดุ เมื่อมีการจ าหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการดังนี้  
1. ลงจ่ายพัสดุที่ ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมสินทรัพย์
รวมถึงการตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
ทันที และในระบบบริหารสินทรัพย์ของกรมพินิจฯ (ระบบ 
AM) หรือในระบบเบิกจ่ายพัสดุออนไลน์ของกรมพินิจฯ 
แล้วแต่กรณี 
2. แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
3. จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมทั้งส าเนาเอกสาร
ประกอบ ให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ัน 
4. รวบรวม จัดเก็บเอกสารจากการจ าหน่ายพัสดุโดยการ
ท าลายทั้งหมดให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ง่ายต่อการค้นหา 
เพื่อรองรับการตรวจสอบของหน่วยงานที่หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องในอนาคต 
 

ระเบียบการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง ฯ  ข้ อ 
218-219 

คุ้มค่า   โปร่งใส   มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  ตรวจสอบได้ 
 



  108 

ส่วนท่ี 12 
รายงานการปฏิบัติงานด้านงานคลัง 

1.รายงานการเงิน 
การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ เป็นส่วนหนึ่งที่ได้ก าหนดไว้ใน

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 68 ที่บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่
รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย      
การบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด และมาตรา 70 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานประจ าปี
งบประมาณหรือรอบปีบัญชีอื่นใดตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง 
เกณฑ์การจัดท ารายงานการเงิน 
  การจัดท ารายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ (ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียน)      
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ความรับผิดชอบของผู้บริหารต่อรายงานการเงิน 
  ผู้รับผิดชอบต่อรายงานการเงินให้ผู้อ านวยการลงนามแสดงความรับผิดชอบต่อรายงาน
การเงินร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายงานการเงิน และหัวหน้าส่วนอ านวยการและการจัดการของหน่วยงาน 
รายงานการเงิน ประกอบด้วย  

- รายงานการเงินประจ าเดือน  
- รายงานการเงินประจ าปี  

โดยมีรายละเอียดดงันี ้
1. รายงานการเงินประจ าเดือน 
 - รายงานงบทดลองประจ าเดือนในระบบ New GFMIS Thai จะต้องจัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

- รายงานการเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง จะต้องจัดส่งให้ กองบริหารการคลัง กลุ่มบริหารงานบัญชี
และงบประมาณ ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 

1. รายงานงบทดลอง (New GFMIS Thai) 
2. เงินสดในมือ 
 - ส าเนาสมุดเงินสด 
 - รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน-แบบสรุป (New GFMIS Thai) 
 - รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 
3. เงินทดรองราชการ 
 - รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 - รายงานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ 
 - รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการค้างจ่าย 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 - รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 
4. เงินฝากคลัง 
 - รายงานเงินฝากคลัง 
 - รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลงัทุกบัญชี (New GFMIS Thai) 
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5. สรปุบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) 
 - รายงานการจ่ายเงิน รับเงินและน าเงินสง่คลงั (KTB) 
 - ส าเนาสมุดบญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 - สรุปรายละเอียดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
6. เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) 
 - รายงานการจ่ายเงิน รับเงินและน าเงินสง่คลงั (KTB) 
 - ส าเนาสมุดบญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 - สรุปรายละเอียดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
7. เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) 
 - รายงานการจ่ายเงิน รับเงินและน าเงินสง่คลงั (KTB) 
 - ส าเนาสมุดบญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 - สรุปรายละเอียดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
8. เงินฝากกระแสรายวัน 
 - สรุปบัญชีแยกประเภทเงินฝากกระแสรายวันสถาบันการเงิน 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) 
 - รายงานการจ่ายเงิน รับเงินและน าเงินสง่คลงั (KTB) 
 - ส าเนาสมุดบญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 - สรุปรายละเอียดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
9. เงินฝากออมทรัพย ์
 - สรุปบัญชีแยกประเภทเงินฝากออมทรัพยส์ถาบันการเงิน 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 - ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
 - รายงานการจ่ายเงิน รับเงินและน าเงินสง่คลงั (KTB) 
 - ส าเนาสมุดบญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 - สรุปรายละเอียดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
10. รายงานเงินนอกงบประมาณ 
11. รายงานลกูหนีเ้งินยืมในงบประมาณ 
12. รายงานลกูหนีเ้งินยืมนอกงบประมาณ 
13. รายงานลกูหนีเ้งินยืมนอก-ธนาคารพาณิชย ์
14. รายงานเจ้าหนีก้ารค้าภาครัฐ 
15. รายงานเจ้าหนีก้ารค้าบุคคลภายนอก 
16. รายงานรบัสินค้า/ใบส าคัญ 
17. รายงานเจ้าหนี้อื่นหน่วยงานรัฐ 
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18. เจ้าหนีอ้ื่นภายนอก 
19. รายงานใบส าคัญค้างจ่าย 
20. รายงานเงินรบัฝากอื่น 
21. รายงานเงินประกันอื่น 
22. รายงานรายได้รอรบัรู ้
23. ผลสะสมแก้ไขข้อผิดพลาด 
24. รายได้แผ่นดิน 
 - รายงานรายได้แผ่นดิน 
 - รายงานจัดเก็บ น าสง่รายได้แผ่นดินและเงินฝากคลงั (New GFMIS Thai) 
25. รายงานรวมรายได้ค่าใช้จ่าย 
26. รายงานค้างรบับก. 
27. รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ (New GFMIS Thai) 
28. ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
 - งบด าเนินงาน 
 - งบลงทุน 
 - งบบุคลากร 
 - งบรายจ่ายอื่น 
 - งบกลาง 
29. ทะเบียนคุมฎีกาขอเบกิ-ขอจ่าย (ใน-นอกงบประมาณ) 
30. ทะเบียนคุมเบิกเกินสง่คืน 

 

2. รายงานการเงินประจ าปี 
- รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย ระบุงวด 1 - 16 ในระบบ New GFMIS Thai จะต้อง

จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจาก     
วันสิ้นปีงบประมาณ 

- รายงานการเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง จะต้องจัดส่งให้ กองบริหารการคลัง กลุ่มบริหารงานบัญชี
และงบประมาณ ภายในวันท่ี 20 ตุลาคม ของทุกปี ประกอบด้วย 

1. รายงานงบทดลอง (New GFMIS Thai) 
2. รายงานเงินสด 
-  ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
-  ส าเนาสมุดเงินสด 
3. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
-  รายงานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ 
-  รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการค้างจ่าย 
-  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement/ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  ส าเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
-  ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
4.  รายงานเงินฝากคลงั 
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5.  สรุปบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารเพื่อน าสง่คลงั 
-  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลงั 
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement/ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  สรุปรายละเอียดเงินฝากธนาคารเพื่อน าสง่คลัง 
6.  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement/ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  สรุปรายละเอียดเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
7.  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement/ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  สรุปรายละเอียดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
8.  สรุปบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
-  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement/ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  สรุปรายละเอียดเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
9.  สรุปบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ 
-  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารออมทรัพย ์
-  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Statement /ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร) 
-  สรุปรายละเอียดเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ 
10.  รายงานลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
11.  รายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
12.  รายงานลูกหนี้เงินยืมนอก-ธนาคารพาณิชย ์
13.  รายงานรายได้ค้างรบั-บุคคลภายนอก 
14.  รายงานค้างรบัจากกรมบัญชีกลาง 
15.  รายงานเงินจ่ายล่วงหน้า 
16.  รายงานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
17.  รายงานที่ดิน อาคาร และอปุกรณ์ 
18.  รายละเอียดงานระหว่างกอ่สร้าง 
19.  รายงานภาระผกูพันเกี่ยวกับรายจ่ายฝ่ายทุน 
-  รายละเอียดประกอบภาระผูกพันเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
20.  รายงานเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ 
21.  รายงานเจ้าหนี้การค้าบุคคลภายนอก 
22.  รายงานรับสินค้า/ใบส าคัญ 
23.  รายงานเจ้าหนี้อื่นหน่วยงานรัฐ 
24.  รายงานเจ้าหนี้อื่นภายนอก 
25.  รายงานสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
26.  รายงานใบส าคัญค้างจ่าย 
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27.  รายงานค้างจ่ายอื่นภายนอก 
28.  รายงานรายได้แผ่นดินรอน าสง่คลัง 
29.  รายงานเงินรับฝากอื่น 
30.  รายงานเงินประกันผลงาน 
31.  รายงานเงินประกันอื่น 
32.  รายงานรายได้รอการรับรู ้
-  รายละเอียดสินทรัพยท์ี่รบับริจาค 
33.  บัญชีค่าล่วงเวลา 
34.  บัญชีค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
35.  บัญชีค่าใช้จ่ายฝึกอบรมภายนอก 
36.  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางภายในประเทศ 
37.  บัญชีค่าวัสดุ 
38.  บัญชีค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
39.  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 
40.  บัญชีค่าไฟฟ้า 
41.  บัญชีค่าน้ าประปา&น้ าบาดาล 
42.  บัญชีค่าใช้สอยอื่นๆ 
43.  รายงานสรุปรายการปรบัปรุงสิ้นปงีบประมาณ 
44.  เอกสารการปรบัปรุงบัญชีผลสะสมแก้ไขข้อผิดพลาด 
45.  กระทบยอดรายได้จากงบประมาณ 
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ผังกระบวนการ (Work Flow) 

รายงานการเงินประจ าเดือน 
 

หน่วยเบิกจ่าย กองบริหารการคลัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

                 
              
 
 

     
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุงรายการบัญชีที่พบ
ข้อผิดพลาด/คลาดเคลื่อน 

จัดท าและน าเสนอรายงาน 
งบทดลองและเอกสาร

ประกอบการเงินประจ าเดือน 

ประมวลผลค่าเส่ือมราคา 

การบันทึกรายการบัญชี
ผ่านการบันทึกรายการ      

ระบบงานต่าง ๆ ในระบบ     
New GFMIS Thai        

 

ประมวลผลรายงานจาก
ระบบ New GFMIS Thai 

และกระทบยอดเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ประมวลผลรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนจากระบบ      

New GFMIS Thai            
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

ของดุลบัญชีและ 
ยอดคงเหลือยกไป       
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หน่วยเบิกจ่าย กองบริหารการคลัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

                 
              
 
 

     
 
  
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ส่งรายงานการเงิน 
ประจ าเดือนให้ 

กองบรหิารการคลัง กรมพินิจฯ 
และสตง. 

 

ตรวจสอบ 

ระบบรายงานการเงิน 
แสดงสถานะ     

 “ข้อมูลถูกต้อง” 

ไม่
ถูกต้อง 
ส่งกลับ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 
 

รับรายงานการเงิน
ประจ าเดือนผ่านระบบ

รายงานการเงิน 
(Intranet) ภายในวันที่ 

๑๐ ของเดือนถัดไป 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม 

จัดเก็บเอกสารรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือน พร้อมรายละเอียด

ประกอบงบเพ่ือรองรับการตรวจสอบ
จากสตง. และกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

รับรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือน ภายใน
วันที่ ๑๕ ของเดือน

ถัดไป 
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ผังกระบวนการ (Work Flow) 

รายงานการเงินประจ าปี 
 

หน่วยเบิกจา่ย กองบริหารการคลัง ส านักงานปลัด   กระทรวง
ยุติธรรม 

กระทรวงการคลัง สตง. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  ไม่ถูกต้อง          
   ส่งกลับ 
  เพื่อแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

                              
 
 

     
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและ       
ปรับปรุงรายการ
บัญชี ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

จัดท ารายงาน 
การเงินประจ าปี 

ตรวจสอบ 

เรียกรายงาน               
งบทดลอง 

ในระบบ New 
GFMIS Thai     
(งวด ๑ - ๑6) 

ระบบรายงานการเงิน
แสดงสถานะ     

“ข้อมูลถูกต้อง” 

เรียกรายงานการเงิน              
ภาพรวมกรมพินิจฯ 

ได้แก่ งบก าไรขาดทุน  
งบดุล และงบแสดง

การเปลี่ยนแปลงสุทธิ/
ส่วนทุน ในระบบ    

New GFMIS Thai  
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หน่วยเบิกจา่ย กองบริหารการคลัง ส านักงานปลัด   กระทรวง
ยุติธรรม 

กระทรวงการคลัง สตง. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงาน
การเงินภาพรวม
ของกรมพินิจฯ 

จัดท าหนังสือ
ส่งรายงาน
การเงิน 

น าข้อมูล 
รายงานทางการเงิน

เข้าระบบ CFS 
 
 
 

รายงานการเงิน
ประจ าปี 

 

รายงานการเงิน
ในระบบ CFS 

รายงานการเงิน
ประจ าปี 

 

รายงานการเงิน
ประจ าปี 
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
งานด้านบัญชี 
 
 
 
1. ผลรวมทางด้านเดบิตกับเครดิต
ในงบทดลองมียอดไม่เท่ากัน 

ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ง า น ก า ร เ งิ น               
(งบทดลองในระบบ New GFMIS 
Thai)  กับรายละเอียดประกอบ
รายงานการเงิน ดังนี้ 
   ผลรวมด้านเดบิต เท่ากับ เครดิต 
 
   ตรวจสอบการบันทึกรายการ
บัญชี การกระทบยอดรายการ
ทางการเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
   ตรวจสอบดุลบัญชีปกติและต้อง
ไม่มีบัญชีพักที่มียอดคงค้าง เช่น     
มีบัญชีพักเงินน าส่งค้างในระบบ 
New GFMIS Thai เนื่องจากไม่ได้
บันทึกรายการบัญชีน าส่งรายได้
แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคืน มีบัญชี
พักสินทรัพย์คงค้างเนื่องจากมีการ
บันทึ กตรวจรับ ในระบบ New 
GFMIS Thai แล้ว แต่ยังไม่ข้ึนเป็น
สิ น ท รั พ ย์ ร า ย ตั ว  เ ป็ น ต้ น               
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด าเนินการให้
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
   ต ร ว จ ส อ บ ย อ ด ค ง เ ห ลื อ             
ทุ ก ร ายก า ร บัญ ชี ให้ ค ร บ ถ้ ว น 
ถูกต้อง  รวมถึงบันทึกปรับปรุง
รายการบัญชีประจ า เดือนและ
ประจ าปีตามเกณฑ์คงค้าง 
   ติดตามการบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมใน/นอก/
เงินทดรองราชการให้เป็นปัจจุบัน 
   กรณีใกล้ครบก าหนดชดใช้คืน  
ให้ด าเนินการติดตามทวงถาม หาก
พ้นก าหนดระยะเวลาชดใช้คืนแล้ว
ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร ติ ด ต า ม เ ป็ น            
ลายลักษณ์อักษร      

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 264 ลงวันที่  29 
กรกฎาคม 2558 เรื่อง การส่ง
รายงานประจ าเดือน 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 267 ลงวันที่  3 
สิงหาคม 2558 เรื่อง คู่มือการ
บัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 338 ลงวันที่ 22 
กันยายน 2558 เรื่องแนวทาง
ก า ร แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า แ ล ะ
ข้อผิดพลาดส าหรับการบัญชี
ภาครัฐ 
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
06001/ว 1507  ลงวันที่ 30 
กันยายน 2559 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับ   
การจัดท ารายงานการเงิน 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 43 ลงวันที่  29 
มกราคม 2562 เรื่อง คู่มือการ
บัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร 
และอุปกรณ์ 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 61 ลงวันที่  25 
มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชี
และการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 36 ลง วันที่  3 
กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง การปิด
งวดบัญชีส าหรับการบัญชีและ
รายงานการเงินในระบบ GFMIS 
 

2. ยอดคง เหลื อ ในงบทดลอง      
ไม่ ถู กต้ อ งตามหลั กการบัญ ชี      
(ดุลบัญชีปกติและต้องไม่มีบัญชีพกั
ที่มียอดคงค้าง) เช่น เงินสดมียอด
ติดลบ (มียอดคงเหลือทางด้าน
เครดิต) เจ้าหนี้มียอดติดลบ (มียอด
คงเหลือทางด้าน เดบิต) เป็นต้น 
แต่ผลรวมทางด้านเดบิตกับเครดิต
ในงบทดลองมียอดเท่ากัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. รายงานลูกหนี้เงินยืมใน/นอก/
เงินทดรองราชการ มียอดคงค้าง
เกินก าหนดชดใช้คืน 
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ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ยอดคงเหลือของบัญชีต่างๆ ใน
งบทดลองไม่ตรงกับเอกสารแนบ
ประกอบ 
 

   ยอดคงเหลือบัญชีเงินสด เท่ากับ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
   ยอดคงเหลือบัญชีเงินทดรอง
ราชการ เท่ากับ ยอดคงเหลือบัญชี 
เงินทดรองราชการรับจากคลัง และ
เท่ากับบัญชีเงินทดรองราชการรับ
จากคลังในรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ 
   ยอดคงเหลือลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการในรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ เท่ากับ รายงานลูกหนี้    
เงินทดรองราชการ 
   ยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารใน
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
เท่ ากับ  ยอดคงเหลืองบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรอง
ราชการประเภทออมทรัพย์ 
   ยอดคงเหลือใบส าคัญค้างจ่าย-
เงินทดรองราชการในรายงานฐานะ
เงินทดรองราชการ เท่ากับ รายงาน
ใบส า คัญ ค้างจ่ า ย - เ งิ นทดรอง
ราชการ 
   ยอดคง เ ห ลื อบัญ ชี เ งิ น ฝ า ก
ธ น า ค า ร แ ต่ ล ะ บั ญ ชี  เ ท่ า กั บ       
ยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารใน   
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารแตล่ะ
บัญชี 
   ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้เงินยืม 
ในงบประมาณหรือลูกหนี้เงินยืม
นอกงบประมาณ เท่ากับ รายงาน
ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม ใน งบป ร ะม าณ       
ห รื อ ร า ย ง า น ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม         
นอกงบประมาณ 
   ยอดคงเหลือบัญชีเจ้าหนี้ เท่ากับ 
รายละเอียดเจ้าหนี้ 
   ยอดคงเหลือบัญชีใบส าคัญค้างจา่ย 
เท่ากับ รายละเอยีดใบส าคัญค้างจ่าย 

 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เ ด็ ก แ ล ะ เ ย า ว ช น  ที่  ย ธ 
06103/ ว 1039 ลงวันที่ 18 
มิถุนายน 2563 เรื่อง ซักซ้อม
การจัดท าบัญชีและรายงาน
การเงินประจ าปี  
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
06103/ว 1552 ลงวันที่ 8 
กันยายน 2564 เรื่อง ซักซ้อม
การบันทึกบัญชีและการควบคุม 
เงินทดรองราชการ 
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
06103/ว 1570 ลงวันที่ 10 
กันยายน 2564 เรื่อง ซักซ้อม
การจัดท าบัญชีและรายงาน
การเงินประจ าปี 
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
06103/ว 348 ลงวันที่ 22 
กุมภาพันธ์ 2565 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการบันทึกบัญชีรับรู้
สินทรัพย์และรายได้จากการ   
รับบริจาค 
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
06103/ว 622 ลงวันที่  8 
เมษายน 2565 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการจั ดส่ ง รายงาน
ก า ร เ งิ น ป ร ะ จ า เ ดื อ นแล ะ
รายงานระหว่างกันผ่านระบบ
เ ว็บ ไซต์ ขอ ง ก ร มพิ นิ จและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน 
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ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
5. กรณีเงินบริจาคปีเก่า (รับเงิน
มาก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 
ซึ่ งบันทึกบัญชีรับรู้ เป็นรายได้      
รอการรับรู้ในระบบ New GFMIS 
Thai เ มื่ อ ห น่ ว ย ง า น มี ก า ร            
ใช้จ่ายเงินแล้ว ไม่ได้ปรับปรุงบัญชี
รับรู้ เป็นรายได้จากการบริจาค  
(ลดยอดบัญชีรายได้รอการรับรู้) 
ท าให้รายงานรายได้รอการรับรู้    
ไม่ถูกต้อง 
งานด้านงบประมาณ 
1. ท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด
ภาพรวม โดยไม่แยกตามแผน
งบประมาณ/ผลผลติ/กิจกรรมหลกั 
2. ข้อมูลในทะเบียนคุมเงินประจ า
งวดส่วนจังหวัดไม่ตรงกับรายงาน
สถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ในระบบ New GFMIS Thai  
3. การลงทะเบียนคุมเงินประจ า
ง วดส่ วนจั งห วัดล่ า ช้ า ไม่ เ ป็ น
ปัจจุบัน 
4. มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ล่วงล้ าของหน่วยงานอื่น เนื่องจาก
รหัสพื้นที่เดียวกัน เช่น สถานพินิจ
กับศูนย์ฝึกในจังหวัดเดียวกัน 
5. การเบิกจ่ายเงินในระบบ New 
GFMIS Thai มักระบุ รหัสผลผลิต 
ร หั ส กิ จ ก ร ร มห ลั ก  ห รื อ ร หั ส
งบประมาณไม่ถูกต้องตรงกับรหัส
ที่จัดสรรในหนังสือแจ้งการโอนเงิน
ประจ างวด 

   ยอดบัญชีเงินรายได้จากงบประมาณ 
(ทุกงบ) / บัญชีค่าใช้จ่าย (ทุกบัญชี) 
เท่ากับ รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
   ยอดคงเหลือบัญชีรายได้แผ่นดิน
และบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
เท่ากับ รายงานรายได้แผ่นดิน 
   ติดตามการบันทึกรายการใน
ทะ เบี ยน คุม เ งินบริจาค ให้ เป็น
ปัจจุบัน 
   ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชี    
ให้ถูกต้องทุกครั้งที่มีการใช้จ่ายเงิน
บ ริ จ าคปี เ ก่ า  ( รั บ เ งิ นม าก่ อน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) โดย
การบันทึกลดยอดบัญชีร าย ได้        
รอการรับรู้  เป็นรายได้จากการ
บริ จ าคจนก ว่า เงิ นในส่วนนี้ จะ     
หมดไป 
 
ตามข้อ1. ถึง ข้อ5 ด าเนินการดังนี้ 
   ติดตามเร่งรัดการบันทึกรายการ
ในทะเบียนคุมเงินประจ างวดให้เป็น
ปัจจุบันเสมอ 
   ทุกสิ้นเดือนท าการติดตามให้มี
การตรวจสอบรายงานสถานะการ   
ใช้จ่ายเงินงบประมาณจากระบบ 
New GFMIS Thai ใ ห้ ต ร ง กั บ
ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
   ติดตามเร่งรัดและตรวจสอบการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 
 

 -  ห นั ง สื อ ก ร ม พินิ จ แ ล ะ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ ยธ 
06103/ว 155 ลงวันที่ 13 
กุ ม ภ า พั น ธ์  2 5 6 6  เ รื่ อ ง 
ซักซ้อมแนวทางการบันทึก
บัญ ชีดอก เ บี้ ย รั บ เ งิ นนอก
ง บ ป ร ะม า ณฝ าก ธ นาคา ร
พาณิชย ์
 -  ห นั ง สื อ ก ร ม พินิ จ แ ล ะ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ ยธ 
06103/ว 795 ลงวันที่ 12 
ก ร ก ฎ า ค ม  2 5 6 6  เ รื่ อ ง 
แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการ
ใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการ
ฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 567 ลงวันที่ 26 
กันยายน 2566 เรื่อง การ
จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 147 ลงวันที่  11 
มี.ค. 2567 เรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บั ญ ชี ภ า ค รั ฐ  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567  
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2. การรายงานขอ้มูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ 

เนื่ องจากกรมบัญชีกลางได้จัดท ารายงานการเงินรวมภาครัฐ เสนอคณะรัฐมนตรี                   
ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน และงบแสดงผลการด าเนินงานของรัฐบาลกลางและหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนั้นเพื่อให้รายงานการเงินรวมภาครัฐแสดงข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ จึงจ าเป็นต้องมีการตัดรายการระหว่างกนั
ของหน่วยงานภาครัฐ โดยให้หน่วยงานเก็บรวบรวมข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐสะสมเป็น
รายไตรมาสเป็นประจ าทุกปี  
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. เรียกรายงานงบทดลองตามช่วงระยะเวลาสะสมเป็นรายไตรมาส 
2. น ายอดคงเหลือที่เป็นรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ (เป็นยอดสะสมภายในไตรมาสนั้น ๆ ) 

ใส่ในแบบฟอร์มตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และน าส่งข้อมูลผ่านระบบรายงานการเงิน (Intranet) 

การจัดส่งรายงานรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐมีระยะเวลาท่ีก าหนด ดังนี้ 

 
ประเด็นข้อหารือ 

 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - การจัดส่งรายงานระหว่างกัน  
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่ง
ร า ย ง านระห ว่ า งกั นภายใน
ระยะเวลาที่กรมก าหนด 

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 
0410.5/ว 204 ลงวันที่  27 
มิถุนายน 2560 เรื่อง การรายงาน
ข้อมูลรายการระหว่างกันของ
หน่วยงานภาครัฐ  
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ที่ ยธ 06103/  
ว 125 ลงวันที่  13 มิ ถุนายน 
2565 เรื่อง ซักซ้อมรูปแบบการ
จั ดท า ร ายงาน ข้อมู ล ร ายการ
ระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ  

 
 

- หน่วยงานระบรุหสัคู่ค้าไม่ถูกต้อง ให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบุ
รหัสคู่ค้าให้ถูกต้อง 

 - การเรียกรายงานงบทดลอง   
เพื่ อน ายอดมากรอกข้อมูล ไม่
ถูกต้อง เช่น รายงานไตรมาส 2 
หน่วยงานเรียกรายงาน วันที่  1 
มกราคม 2567 - 31 มีนาคม 
2567 มากรอกข้อมูลซึ่งไม่ถูกตอ้ง 
วันที่ที่ถูกต้อง คือ วันที่ 1 ตุลาคม 
2566 - 31 มีนาคม 2567 
 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อน
บันทึกรายการ 

 
 

ข้อมูลยอดสะสมช่วงระยะเวลำ ขอให้ส่งภำยในเดือน 
ไตรมาส ๑         ตั้งแต่เดือนตุลาคม ปี ๒๕xx ถึง ธันวาคม ๒๕xx มกราคม ปี ๒๕xx 
ไตรมาส ๑ ถึง ๒  ตั้งแต่เดือนตุลาคม ปี ๒๕xx ถึง มีนาคม  ๒๕xx เมษายน ปี ๒๕xx 
ไตรมาส ๑ ถึง ๓  ตั้งแต่เดือนตุลาคม ปี ๒๕xx ถึง มิถุนายน ๒๕xx กรกฎาคม ปี ๒๕xx 
ไตรมาส ๑ ถึง ๔  ตั้งแต่เดือนตุลาคม ปี ๒๕xx ถึง กันยายน ๒๕xx พฤศจิกายน ปี ๒๕xx 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ 

หน่วยงาน.................................................รหัสหน่วยงาน....................................... 

ข้อมูลระหว่างวันที.่.....................ถึงวันที.่............................ 
 

รหัส FS ชื่อ FS 
รหัส

หน่วยงาน ชื่อหน่วยงานคูค่้า จ านวนเงนิ 
(ในระบบ CFS) (ในระบบ CFS) คูค่้า 

FSCA010300 เงินฝากสถาบันการเงิน-เงินในงบประมาณ S702 ธนาคารกรุงไทย - 

FSCA010300 
เงินฝากสถาบันการเงิน-เงินนอก
งบประมาณ S702 ธนาคารกรุงไทย - 

FSCA010300 เงินฝากสถาบันการเงิน-กระแสรายวัน S702 ธนาคารกรุงไทย - 

FSCA010300 เงินฝากสถาบันการเงิน-ออมทรัพย์ S702 ธนาคารกรุงไทย - 

FSCA010300 เงินฝากสถาบันการเงิน S703 ธนาคารเพ่ือการเกษตรฯ - 

FSCA010300 เงินฝากสถาบันการเงิน S704 ธนาคารออมสิน - 

FSCA010500 เงินฝากคลัง 99999 รัฐบาล - 

FSRE010100 รายได้จากงบบุคลากร 99999 รัฐบาล - 

FSRE010200 รายได้จากงบด าเนินงาน 99999 รัฐบาล - 

FSRE010300 รายได้จากงบลงทุน 99999 รัฐบาล - 

FSRE010500 รายได้จากงบกลาง 99999 รัฐบาล - 

FSRE010600 รายได้จากงบรายจ่ายอ่ืน 99999 รัฐบาล - 

FSEP011400 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 17006 สนง.ประกันสังคม - 

FSEP011400 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 17006 สนง.ประกันสังคม - 

FSEP060100 ค่าไฟฟ้า S505 การไฟฟ้านครหลวง - 

FSEP060100 ค่าไฟฟ้า S506 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค - 

FSEP060200 ค่าน้ าประปา S601 การประปานครหลวง - 

FSEP060200 ค่าน้ าประปา S602 การประปาส่วนภูมิภาค - 

FSEP060300 ค่าโทรศัพท ์ S317 บริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) - 

FSEP060400 ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม S320 บมจ.โทรคมนาคมแห่งชาต ิ - 

FSEP050100 ค่าข้าวสาร S402 องค์การคลังสินค้า(อคส.) - 

FSEP050100 ค่าวัสดุ (ค่านมกล่อง) S104 องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย - 

FSEP040900 ค่าจ้างเหมาบริการ 50801 องค์การทหารผ่านศึก - 

FSEP060500 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง S507 บริษัท ปตท. จ ากัด(มหาชน) - 

หมายเหตุ : กรณีที่ไม่มีรหัสหน่วยงานคูค่้าให้ระบุชื่อหน่วยงานคูค่้า   
     รายการข้างต้นเปน็เพียงตัวอย่างหนว่ยงานคูค่้า แตล่ะหน่วยงานอาจมีหน่วยงานคู่คา้แตกต่างกัน   
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3.รายงานการรับและการใช้จ่ายเงนิตามบทบญัญตัขิองรัฐธรรมนญูฯ พุทธศกัราช 2550 
มาตรา 170 

กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดท ารายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้อง
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 170 
โดยหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดท ารายงาน ต้องจัดท ารายงานตามรูปแบบที่ก าหนดภายใน 60 วัน นับจาก     วัน
สิ ้นปีงบประมาณ และส่งไปยังกรมบัญชีกลาง เพื่อให้กรมบัญชีกลางรวบรวมและจัดท ารายงานเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรีและรายงานให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาทราบในภาพรวมทั้งหมด 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. เรียกรายงานงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX งวด 1 - 16  
2. แยกรายการรับ-จ่ายตามประเภทของเงินที่มีอยู่ในหน่วยงาน ประกอบด้วย เงินฝากคลัง เงินฝาก

กระแสรายวัน และเงินฝากออมทรัพย์ เช่น เงินสงเคราะห์เงินกองสลาก เงินประกันสัญญา เงินผลพลอยได้    
เงินบริจาค เงินรับฝากอื่น เงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง เงินบริจาคฝึกอาชีพฯ (มาตรการภาษี 2 เท่า) และ
เงินอื่นๆ (ถ้ามี) เป็นต้น 

3. น ารายการรับ-จ่ายดังกล่าว จัดท าลงในแบบฟอร์มรายงานการรับ-จ่าย และเงินคงเหลือ ตามรูปแบบ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการต่างๆ ทุกรายการให้ตรงกับรายงาน          
งบทดลองและทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทของหน่วยงาน 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือน าส่ง เพื่อจัดส่งให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
ประเด็นข้อหารือ  

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 - หน่วยงานแยกประเภทของเงิน
ไม่ถูกต้อง และไม่ตรงกับรายงาน
งบทดลอง 

ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงาน 
พร้อมทั้งให้หัวหน้าส่วนอ านวยการ
แ ล ะ ก า ร จั ด ก า ร ต ร ว จ ส อ บ          
ความถูกต้องของรายการต่างๆ    
ทุกรายการให้ตรงกับรายงาน     
งบทดลองและทะเบียนคุมเงิน   
แต่ละประเภทของหน่วยงาน และ
จั ด ส่ ง ร า ย ง าน ไ ด้ ทั น ภ า ย ใน
ระยะเวลาที่กรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนก าหนด 

 - แนวทางการจัดท ารายงานการ
รั บ แล ะก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น ต า ม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2550 มาตรา 170 ส าหรับ  
ส่วนราชการ 
 - หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ด่วนที่สุด ที่     
ยธ 06103/ว 1104 ลงวันที่          
27 ตุลาคม 2566 เรื่อง การ
จัดท ารายงานการรับและการ       
ใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้องน าสง่เปน็
รายได้แผ่นดิน (มาตรา 170) ฉบบั
ปจัจุบัน  
(กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชนจะมีหนังสือแจ้งเวียน
ซักซ้อมให้หน่วยงานในสั งกัด
ด าเนินการทุกปี) 
 

 -  ห น่ ว ย ง าน ไม่ ไ ด้ ส อ บ ท า น     
ความถูกต้องในการจัดท ารายงาน      
การ รับ-จ่าย และเงินคงเหลือที่ส่ง
ให้กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ส่งผลให้เกิดความล่าช้า 
ใ น ก า ร ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ส่ ง ใ ห้
กรมบัญชีกลาง 
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ตัวอย่างรายงานการรับ-จ่ายเงิน และเงินคงเหลือ 

ศูนย์ฝึก/สถานพินิจ.............................................. 

ประเภทเงินฝาก............................................. 

รายงานการรับ-จ่ายเงิน และเงินคงเหลือ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25x2 และ 25x1 

     25x2  25x1  

รายรับ         

 รายรับอื่นๆ       

รวมรายรับ        

         

รายจ่าย         

 รายจ่ายอื่นๆ       

รวมรายจ่าย        

รายรับสูง (ต่ า) กวา่รายจ่ายสุทธ ิ      

หัก น าส่งรายได้แผ่นดิน       

รายรับสูง (ต่ า) กวา่รายจ่ายสุทธิหลงัหักน าส่งรายได้แผ่นดิน     

บวก เงินคงเหลือสะสมยกมา      

เงินคงเหลือทั้งสิ้น       

หัก ภาระผูกพัน       

เงินคงเหลือหลังหักภาระผูกพัน      

เงินคงเหลือทั้งสิ้น ประกอบด้วย      

 เงินฝากคลัง       

 เงินฝากธนาคาร       

  ประเภทกระแสรายวัน      

 รวมเงินฝากธนาคาร       

รวมเงินคงเหลือทั้งสิ้น       
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4. การประเมินผลการปฏิบตัิงานด้านบัญชภีาครฐั 

กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
ประกอบด้วย 4 เรื่อง คือ ความถูกต้อง ความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และความมีประสิทธิผล เพื่อส่งเสริม
และสนับสนุนให้หน่วยงานต้นสังกัดมีการก ากับดูแลหน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดให้จัดท าบัญชีได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันยิ่งข้ึน อีกทั้งเป็นการผลักดันให้หน่วยงานเร่งตรวจสอบ แก้ไขข้อมูลทางบัญชี         
ซึ่งจะส่งผลให้รายงานการเงินมีความถูกต้อง เช่ือถือได้ รวมถึงมีการเปิดเผยข้อมูลอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้  
สามารถน าข้อมูลบัญชีไปใช้ในการบริหารทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ และสะท้อนถึงความรับผิดชอบในการ
จัดท าและน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. เรียกรายงานงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai (งวด 1-12) เพื่อตรวจสอบรายการบัญชี

แยกประเภทให้ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
2. บันทึกรายการบัญชี กระทบยอดรายการทางการเงิน ตรวจสอบดุลบัญชีปกติและต้องไม่มีบัญชี

พักที่มียอดคงค้าง ตรวจสอบยอดคงเหลือทุกรายการบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง รวมถึงบันทึกปรับปรุงรายการ
บัญชีประจ าปีตามเกณฑ์คงค้าง 

3. จัดท าข้อมลูรายละเอียดเพื่อใช้ประกอบเป็นหลกัฐานในการประเมินผลบัญชี ส าหรับเรือ่งที่ 1 ถึง
เรื่องที่ 3.1 ประกอบด้วย  

- บัญชีเงินสด 
- บัญชีเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีเงินฝากคลัง 
- บัญชีลูกหนี ้
- บัญชีวัสดุคงคลัง 
- บัญชีสินทรัพย์ถาวร 
- บัญชีเจ้าหนี้/ใบส าคัญค้างจ่าย 
- ไม่มีบัญชีผิดดุลและบญัชีพัก  ไม่มียอดคงค้าง 
- การเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทในระบบ New GFMIS Thai ระหว่างปีงบประมาณ 

พิสูจน์รายการด้วยการท า Pivot Table/VLOOKUP และหลักฐานอื่นๆ ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
4. น าเข้าไฟล์งบทดลอง (งวด 1-12) ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai ด าเนินการแนบไฟล์ข้อมูล 

และหลักฐานต่าง ๆ ที่จัดเตรียมไว้ผ่านระบบ GAQA ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. พิมพ์รายงานผลคะแนน เรื่องที่ 1 ถึงเรื่องที่ 3.1 ด้วยแบบ สรก.... ในระบบ GAQA พร้อมทั้ง

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
6. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้แนบไฟล์แบบ สรก.... ผ่านระบบ GAQA อีกครั้ง ซึ่งเป็น

ข้ันตอนสุดท้าย ระบบจะแสดงสถานะ “ประเมินตนเองแล้ว” 
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ประเด็นข้อหารือ 
 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 - หน่วยงานบันทึกรายการบัญชีไม่
เป็นปัจจุบัน 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า ข้ อ มู ล
รายละเอียดเพื่อใช้ประกอบเป็น
หลักฐานในการประเมินผลบัญชี 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการต่างๆ ทุกรายการให้ตรงกบั
รายงานงบทดลอง และจัดส่ง
รายงานผ่านระบบ GAQA ได้ทัน
ภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 147 ลงวันที่  11 
มีนาคม 2567 เรื่อง แนวทาง 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้ า นบัญ ชีภาครั ฐ  ป ร ะจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
(กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชนจะมีหนังสือแจ้งเวียน
ซักซ้อมให้หน่วยงานในสังกัด
ด าเนินการทุกปี) 

 -  หน่ ว ย ง า น มี ก า ร ต ร วจ นั บ
รายการวัสดุคงคลังและรายการ
สินทรัพย์ล่าช้า อาจส่งผลให้จัดท า
รายละเอียดเพื่อใช้ประกอบเป็น
หลักฐานในการประเมินผลบัญชี 
ไ ม่ ทั น ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  
 -  ห น่ ว ย ง าน ไม่ ไ ด้ ส อ บ ท า น    
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ใ น ก า ร จั ด ท า
รายละเอียดเพื่อใช้ประกอบเป็น
หลักฐานในการประเมินผลบัญชี
ก่อนส่งให้กรมบัญชีกลาง/คลัง
จั ง ห วั ด ส่ ง ผ ล ใ ห้ เ มื่ อ
ก ร มบัญ ชีกล า ง /คลั ง จั ง ห วัด 
ตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด    
จึงส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไขใหม่ 
ให้ถูกต้อง 
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ส่วนท่ี 13 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

 
กระทรวงการคลัง ได้พัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  

(New GFMIS Thai) เพื่อทดแทนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  โดยให้
หน่วยงานผู้เบิกด าเนินการเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และน าเงินส่งคลังในระบบ New GFMIS Thai 
ตั้งแต่วันที่ 4 มกราคม 2565 เป็นต้นไป และได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี ้

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 

1.การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

1.1.การใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงานใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือเพื่อปฏิบัติงาน
ในระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 
1. GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) บันทึก 
สิทธิการใช้งาน ผู้บันทึก 
2. GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) อนุมัติ 1 
สิทธิการใช้งาน ผู้อนุมัติเบิกเงิน 
3. GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) อนุมัติ 
สิทธิการใช้งาน ผู้อนุมัติจ่ายเงิน 

1.2 วิธีการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS 
Thai 

 

วิธีการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ให้ผู้มีสิทธิ 
ป ฏิ บั ติ ง า น  ด า เ นิ น ก า ร ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต ์
https://portal.gfmis.go.th/ 
(1) ให้ผู้มีสิทธิซึ่งเป็นผู้บันทึกใช้ GFMIS Token Key และ
รหัสผ่าน (password) หรือ Username และ password 
เพื่อด าเนินการบันทึกและปรับปรุงข้อมูล และการเรียก
รายงานในระบบ 
(2) ให้ผู้มีสิทธิซึ่งเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ผู้มีอ านาจอนุมัติการ
จ่ายเงินและ ผู้น าเงินส่งคลัง ใช้ GFMIS Token Key และ
รหัสผ่าน (password) เพื่อด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง 
อนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 
หรือน าเงินส่งคลัง 

 
 

https://portal.gfmis.go.th/
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หลักเกณฑ์ การปฏิบัติ 

2.การจัดท าค าสั่งมอบหมาย ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็น      
ลายลักษณ์อักษรเพื่อก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิใช้ GFMIS 
Token Key และรหัสผ่าน (password) หรือรหัสผู้ใช้งาน 
(username) และรหัสผ่าน (password) ในการปฏิบัติงาน
ในระบบ New GFMIS Thai รวมถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ 
แนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน และวิธีการเก็บรักษา 
GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) หรือรหัส
ผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password) 

3.การเปลี่ยนรหัสผ่าน เพื่อให้เกิดความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ ให้
เปลี่ยนรหัสผ่าน (password) ทุก 3 เดือน 

4.กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสิทธิเข้าปฏิบัติงาน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเข้าปฏิบัติงานตามข้อ 1 ให้
หน่วยงานผู้เบิกมีหนังสือแจ้งกรมบัญชีลางพร้อมแนบค าสั่ง
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งของผู้ถือ GFMIS Token Key หรือ
รหัสผู้ใช้งาน (username) ใหม่ เพื่ออนุมัติเปลี่ยนช่ือผู้ถือ 
GFMIS Token Key หรือรหัสผู้ใช้งาน (username) และให้
เปลี่ยนรหัสผ่าน (password) ทันทีหลังจากได้รับการอนุมัติ 

5.กรณี GFMIS Token Key สูญหาย กร ณี  GFMIS Token Key สู ญห าย  ให้ ผู้ มี สิ ท ธิ เ ข้ ามา
ปฏิบัติงานตามข้อ 1 โทรศัพท์แจ้งให้กรมบัญชีกลาง (กอง
ระบบการคลังของรัฐ) ทราบโดยด่วน เพื่อให้กรมบัญชีกลาง
ระงับสิทธิการใช้งานของ GFMIS Token Key ดังกล่าวทันที 
และให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมีหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง
ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ผู้มีสิทธิแจ้งทางโทรศัพท์ 
เมื่อกรมบัญชีกลาง ได้รับแจ้งแล้วจะเร่งด าเนินการออก 
GFMIS Token Key ใหม่ ให้ทันที ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิกไม่ด าเนินการแจ้งกรมบัญชีกลาง และมีผู้อื่นน า GFMIS 
Token Key ไปใช้ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกต้องรับผิดชอบใน
ความเสียหายที่เกิดข้ึน 

6.การปฏิบัติตามระเบียบ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการน าเงิน    
ส่งคลังให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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7.การตรวจสอบ ให้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานผู้เบิกตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

  กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน โดยกองบริหารการคลัง ได้มีหนังสือที่  ยธ 
06103/674 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2567 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เนื่องจากมีหลายหน่วยงานยังมี
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน แนวทางการควบคุมการ
ปฏิบัติงาน และวิธีเก็บรักษา GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) โดยมีแนวทางดังนี้ 
  1.ให้หน่วยงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิใช้ GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) 
ส าหรับใช้งานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) โดยระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบ แนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน และวิธีการเก็บรักษา GFMIS Token Key และ
รหัสผ่าน (password) รวมถึงก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิใช้งานล าดับถัดไปเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีผู้มีสิทธิ   
ใช้งานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัยหรือมีความจ าเป็นใด ๆ ก็ตาม โดยมีการส่งมอบ 
GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) เป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง เพื่อให้การปฏิบัติงานในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน เป็นไปอย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2.กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเข้าปฏิบัติงานตามข้อ 1 ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง
กรมบัญชีกลางพร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งของผู้ถือ GFMIS Token Key ใหม่ เพื่ออนุมัติเปลี่ยนช่ือ    
ผู้ถือ GFMIS Toke Key และให้เปลี่ยนรหัสผ่าน (password) ทันทีหลังจากได้รับอนุมัติ 

3.ให้หน่วยงานก าหนดอ านาจหน้าที่ของผู้มีสิทธิใช้ GFMIS Token Key ในค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิ
ใช้ GFMIS Token Key ดังนี ้

3.๑ ให้ผู้มีสิทธิถือปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งแนวทางปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือก าหนดแนวทางอื่นที่เหมาะสมและจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

3.๒ ให้ผู้มีสิทธิด าเนินการบันทึกข้อมูล เรียกรายงาน และอนุมัติรายการในระบบงบประมาณ 
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบรับเงินและน าส่งเงิน ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบสินทรัพย์ 
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดไว้ตามสิทธิการใช้งาน GFMIS Token Key  ตามล าดับ ทั้งนี้ หากไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ อันเนื่องมาจากสาเหตุสุดวิสัยหรือเหตุจ าเป็นใดๆ ก็ตาม ขอให้ผู้มีสิทธิล าดับถัดไปปฏิบัติงานแทน
ตามล าดับ  

3.๓ ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง และตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตาม
แนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนดก่อนบันทึกข้อมูลหรืออนุมัติในระบบ New GFMIS Thai  
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3.๔ ในกรณีที่ GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) เกิดการสูญหาย ให้ผู้มีสิทธิ

ใช้ GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) โทรศัพท์แจ้งให้กรมบัญชีกลาง (กองระบบการคลังภาครัฐ) 
ทราบโดยด่วน เพื่อให้กรมบัญชีกลางระงบัการใช้งานของ GFMIS Token Key ดังกล่าวทันที และจัดท าหนังสอื
แจ้งกรมบัญชีกลางภายใน ๓ วันท าการ เพื่อให้กรมบัญชีกลางจัดส่ง GFMIS Token Key และรหัสผ่าน 
(password) ให้ใหม่ หากไม่แจ้งให้กรมบัญชีกลางทราบ และผู้อื่นน า GFMIS Token Key ไปใช้ ผู้มีสิทธิต้อง
รับผิดชอบต่อ   ความเสียหายที่เกิดข้ึนตามแต่ละกรณี 

3.๕ ในกรณีที่ GFMIS Token Key เกิดการช ารุดหรือถูกลอ็ก ให้ด าเนินการแจ้งกรมบัญชีกลาง
เพื่อขอ GFMIS Token Key ใหม่ หรือปลดล็อกตามแต่กรณี 

 4.ให้หน่วยงานก าหนดแนวทางการควบคุมเกี่ยวกับการใช้งาน GFMIS Token Key ในค าสั่ง
แต่งตั้ง  ผู้มีสิทธิใช้ GFMIS Token Key  ดังนี ้

4.๑ ให้หัวหน้าหน่วยงาน จัดให้มีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกใช้และส่งเก็บ GFMIS Token 
Key ตามประเภทของการใช้งานในระบบ New GFMIS Thai เพื่อป้องกันการสูญหายและเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่
ปลอดภัย 

4.๒ ให้ผู้มีสิทธิใช้งาน GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password) ต้องด าเนินการเปลี่ยน
รหัสผ่านทุก ๆ ๓ เดือน เพื่อป้องกันมิให้ผู้อื่นทราบ 
  5. ให้หน่วยงานก าหนดวิธีการเก็บรักษาGFMIS Token Key ในค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิใช้ GFMIS 
Token Key  โดยก าหนดให้ผู้มีสิทธิเป็นผู้เก็บรักษาอุปกรณ์ GFMIS Token Key และรหัสผ่าน (password)  
แต่ละชนิดไว้ในที่ปลอดภัย ตัวอย่างเช่น 

1. ให้นางสาว ก ต าแหนง่ นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เป็นผู้เกบ็รกัษา GFMIS Token 
Key และรหสัผา่น (password) อนมุัติ ๑  รหสัผู้ใช้งาน A๑๖xxxxxxxxxxx1 

๒. ให้นาง ข  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานพินิจ ก เป็นผู้เก็บรักษา GFMIS Token Key 
และรหัสผ่าน (password) อนุมัติ ๒ รหัสผู้ใช้งาน A๑๖xxxxxxxxxxx2 

3. ให้นาย ค ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เป็นผู้เก็บรักษา  GFMIS 
Token Key และรหัสผ่าน (password) บันทึกงานด้านการเบิกจ่ายเงิน รหัสผู้ใช้งาน A๑๖xxxxxxxxxxx3  
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ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานหรือผู้มีสิทธิถืออุปกรณ์ 
GFMIS Token Key ไ ม่ จั ด ท า
ค าสั่งเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน 
และไม่ได้แจ้งกรมบัญชีกลางเพื่อ
เปลี่ยนแปลงช่ือผู้ถืออุปกรณ์ 

หากมีการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเข้า
ใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 
หรือผู้มีสิทธิถืออุปกรณ์ GFMIS 
Token Key ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่
ผู้ รับผิดชอบด า เนินการจัดท า
ค าสั่ ง เปลี่ยนแปลงใหม่และท า
หนังสือแจ้งกรมบัญชีกลางพร้อม
แนบค าสั่ ง แต่ งตั้ ง ใหม่ เพื่ อ ให้
กรมบัญชีกลางอนุมัติเปลี่ยนช่ือ  
ผู้ถือ GFMIS Token Key และให้
เ ปลี่ ยนรหั สผ่ าน  ( password) 
ทันทีหลังจากได้รับการอนุมัติ 

1.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่ สุ ด  ที่  กค  0402.2/ว  34        
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 
2.หนังสือกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน กองบริหารการ
คลัง ที่ ยธ 06103/674 ลงวันที ่
14 มิถุนายน 2567 

ไ ม่ มี ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง เ จ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai  

แต่ ง ตั้ ง เ จ้ า ห น้ าที่ ต ร วจ สอบ
รายการขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai ในแต่ละวัน หลังจาก
ที่ น า เ ข้ า ข้อมูล ในระบบ และ
เอกสารประกอบการขอเบิกที่
ได้รับอนุมัติการจ่ายเงินแล้ว ในวัน
ท าการถัดไปให้เจ้าหน้าที่ เรียก
รายงานสรุปการขอเบิกเงิน โดย  
ผู้ที่ท าการตรวจสอบจะต้องไม่เปน็
บุคคลคนเดียวกันกับผู้ปฏิบัติ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ไม่มีการตรวจสอบการได้รับเงิน 
จ ากคลั ง  เ มื่ อกรมบัญชีกลาง     
โอนเงินเข้าบัญชีแล้ว 

แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการได้รับเงิน
จากคลังเมื่อกรมบัญชีกลางโอน
เงินเข้าบัญชีแล้ว โดยตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการจ่ายเงินและ
จ านวนเงินที่ปรากฏใน Bank 
Statement ทุ กครั้ ง  ก่ อนที่ จะ    
ลงลายมือช่ือ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน       
ไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ เมื่อจ่ายเงินแล้ว
ต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย
ผ่ า น ร ะบบ  New GFMIS Thai     
ไม่ถูกต้อง 

ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ         
หลังจ่ายเงินแล้วให้เก็บรายงาน
สรุปการขอเบิกเงินและหลักฐาน
การจ่ายเงินที่ปรากฏลายมือช่ือ
ผู้ อนุมัติ  ผู้ รับและประทับตรา
จ่ายเงินแล้วเก็บไว้รวมกันเพื่อ
ตรวจสอบและบันทึกบัญชีต่อไป 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

กรณีมีการปรับปรุงรายการบัญชี
ใน ร ะบบ  New GFMIS Thai ที่
เกี่ยวกับตัวเงิน ไม่มีการขออนุมัติ 

การปรับปรุ งรายการบัญชีใน
ร ะ บ บ  New GFMIS Thai ที่
เกี่ยวข้องกับตัวเงิน ต้องได้รับการ
อนุมั ติ จ ากหัวหน้าหน่ วยงาน 
พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบ
รายการที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน า เ งิ นส่ งคลั ง  พ .ศ . 
2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ไม่จัดท าทะเบียนคุมการส่งมอบ 
GFMIS Token Key  

ให้จัดท าทะเบียนคุมการส่งมอบ 
GFMIS Token Key ใ ห้ เ ป็ น ไป
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชน กองบริหารการคลัง 
ที่ ยธ 06103/674 ลงวันที่ 14 
มิถุนายน 2567 
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ส่วนท่ี 14 

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  ตามที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจา่ยเงิน การรับเงิน และการ   
น าเงินส่งคลังของสว่นราชการผา่นระบบ KTB Corporate Online เพื่อให้ส่วนราชการที่มีบญัชีเงนิฝากธนาคาร
กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ถือปฏิบัติ  ซึ่ งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ                    
e-Payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสรา้งพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเลก็ทรอนกิส์ 
(National e-Payment Master Plan) โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้  

   ผังขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online                                              

                                                                                                                                                     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ขอเปิดใชบ้ริการ 

โอนเงินกับ KTC 

2.ก าหนดตวับุคคลล       
ผูม้ีสิทธเขา้ใชง้าน 

3.จัดท าฐานขอ้มลู           

ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

4.ลงโปรแกรม KTB 
Universal data entry 

5.เตรียมขอ้มลูจ่ายใน

รูปแบบ Excel 

6.น  าขอ้มูลจ่ายเขา้ 

KTB Universal data 
entry 

7.น าขอ้มลูจ่ายเขา้ระบบ

KTB Corp.Online 

8.อนมุติัการโอนเงิน  

9.เรียกรายงานตรวจสอบ

ขอ้มลู  

   ผังขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online                                              
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1.การเปิดใช้บริการ 
ก่อนการด าเนินการในระบบ KTB Corporate Online กระทรวงการคลังก าหนดให้          

ส่วนราชการต้องด าเนินการสมัครเข้าใช้บริการในระบบ KTB Corporate Online กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
มหาชน ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 เรื่อง 
การสมัครเข้าใช้บริการ ระบบ KTB Corporate Online สรุปได้ดังนี้ 
ล าดับ ผู้ด าเนินการ ข้ันตอนการด าเนินการ แบบฟอร์มที่ใช้ด าเนินการ 

1. กองบริหารการคลัง 
(ส่วนราชการ เจ้าของ
งบประมาณ/ หน่วย
เบิกจ่าย ส่วนกลาง) 

1.จัดท าหนังสือขอเปิดใช้บริการ GFMIS 
Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
2. กรอกข้อมูลในใบสมัครขอใช้บริการระบบ 
KTB Corporate Online ส าหรบักลุ่มภาครัฐ 
3. กรอกข้อมูลในใบสมัครขอใช้บริการช าระเงิน 
Bill Payment ส าหรับกลุม่ภาครัฐ  
4. รวบรวมข้อมลูบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
น าเข้าระบบ KTB Corporate Online ตาม
แบบแจง้บญัชีเงินฝากธนาคาร 
5. เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รบั 
มอบหมายลงนามในใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ  
6. จัดส่งให้ธนาคารกรงุไทยฯ ส านักงานใหญ่ 

1. หนังสอืขอเปิดใช้ บริการ 
GFMIS Package ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online  
2. ใบสมัครขอใช้ บริการ
ระบบ KTB Corporate 
Online ส าหรบักลุม่ภาครัฐ  
3. ใบสมัครขอใช้ บริการ
ช าระเงิน (Bill Payment) 
ส าหรับ กลุ่มภาครัฐ  
4. แบบแจง้บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
5. คู่มือการสมัครใช้บริการ 
GFMIS on KTB Corporate 
Online  
6. คู่มือการสมัครใช้ บรกิาร 
Bill Payment on KTB 
Corporate Online 
7. ตัวอย่างการ บันทึกข้อมูล 
รูปแบบ Excel File 

2. ศูนย์ฝึกและอบรมเดก็ 
และเยาวชน และ 
สถานพินิจและคุ้มครอง 
เด็กและเยาวชน/   
หน่วยเบิกจ่าย         
ในราชการ ส่วนภูมิภาค 

1. กรอกข้อมูลในใบสมัครขอใช้บริการระบบ 
KTB Corporate Online ส าหรบักลุ่มภาครัฐ 
ดังนี้  
(1) ข้อมูลหน่วยงาน 
(2) รายละเอียดบัญชีผู้ใช้บริการ (ส่วนที่ 2)  
(3) รายละเอียดข้อมูลบัญชีน าสง่ GFMIS ผ่าน 
ระบบ KTB Corporate Online (ส่วนที่ 3)  
(4) รายละเอียดข้อมูลบริการด้านการโอนเงิน 
Bulk payment (KTB iPay Stand, KTB iPay 
Direct Credit) (ส่วนที่ 4) 
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ล าดับ ผู้ด าเนินการ ข้ันตอนการด าเนินการ แบบฟอร์มที่ใช้ด าเนินการ 

  2. ส าหรับส่วนราชการที่ประสงค์จะมีบัญชี   
เงินฝากธนาคาร เพื่อรับการช าระเงินในภูมิภาค
เป็นการเฉพาะ ให้กรอกข้อมูลในใบสมัครขอใช้
บริการ ช าระเงิน (Bill Payment) ส าหรับกลุม่
ภาครัฐ  
3. ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิก (ศูนย์ฝึกและ
อบรมเด็กและ เยาวชน/สถานพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน) ลงนามใน ใบสมัคร 
4. จัดส่งใบสมัครให้สาขาธนาคารกรุงไทยฯ ที่
ได้เปิดบัญชี เงินฝากธนาคารไว้ 

 

3. สาขา ธนาคารกรุงไทยฯ 
ที่หน่วยงานได้ เปิด
บัญชีเงินฝาก ธนาคาร 

รวบรวมใบสมัคร  และจัดส่ ง ให้ธนาคาร        
กรุงไทยฯ ส านักงานใหญ่ พร้อมทั้งจัดท าข้อมูล
บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่สมัครใช้บริการส่งให้          
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 

 
2. การก าหนดบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ  

การด าเนินงานผ่านระบบ KTB Corporate Online ส่วนราชการต้องสมัครเข้าใช้บริการและ 
แจ้ง รายช่ือบุคคลผู้เข้าใช้งานในระบบใหธ้นาคารกรุงไทยฯ ทราบ ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการของสว่นราชการ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ กระทรวงการคลังจึงให้ก าหนดตัวบุ คคลผู้มีสิทธิ   
เ ข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน (Bulk Payment)  ด้านการรับเงิน (Bill 
Payment) และการน าเงินส่งคลัง (GFMIS) ตามหนังสือกระทรงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109    
ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
ดังนี้  

2.1 การมอบอ านาจเกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company  
Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ดังนี ้
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ผู้รบัมอบอ านาจจากอธิบดี
กรมพินจิฯ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของ 
ผู้รบัมอบอ านาจ 

คุณสมบัติของ 
ผู้รบัการแตง่ตั้ง 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของผู้ได้รบัการแตง่ตั้ง 

อธิบดีหรอืรองอธิบดีกรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชนที่ได้รับมอบหมาย 

มีอ านาจแต่งตัง้ผู้ดูแลระบบ 
(Company 
Administrator) 
ประกอบด้วย 
1.Company 
Administrator Maker 
จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทน จ านวน 1 คน 

 

 
 
 

1.เป็นข้าราชการ 
ส่วนกลาง  
2.ปฏิบัติหน้าที่ด้าน 
การเงิน การบญัชี หรือ 
การงบประมาณ 
3.ด ารงต าแหนง่ประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไประดับ 
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่า 
ข้ึนไป 

 
 
 

1.เป็นผู้บันทึก 
รายละเอียดผู้เข้าใช้งาน 
(Company User) 
2.ก าหนดสิทธิและหน้าที่
ในการท ารายการของ
ผู้ใช้งานในระบบ
รายบุคคล 

 2.Company 
Administrator 
Authorizer จ านวน 1 คน 
และ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
จ านวน 1 คน 

1. เป็นข้าราชการ
ส่วนกลาง 
2.ปฏิบัติหน้าที่ด้าน 
การเงิน การบญัชี หรือ 
การงบประมาณ  
3.ด ารงต าแหนง่ประเภท 
วิชาการระดับช านาญการ 
หรือประเภททั่วไประดับ
อาวโส หรอืเทียบเท่าข้ึนไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติการเพิ่มหรือ 
ลดสิทธิหน้าที่ในการ   
ท ารายการของผู้ใช้งาน 
ในระบบรายบุคคลตาม
ข้อมูลที่ Company 
Administrator Maker 
บันทึกเข้าสู่ระบบ 
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ผู้รบัมอบอ านาจจากอธิบดี
กรมพินจิฯ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของ 
ผู้รบัมอบอ านาจ 

คุณสมบัติของ 
ผู้รบัการแตง่ตั้ง 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของผู้ได้รบัการแตง่ตั้ง 

1.อธิบดีหรือรองอธิบดี
กรมพินจิและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชนที่ได้รับ
มอบหมายส าหรบั     
หน่วยเบิกจ่ายส่วนกลาง 
2.ผู้อ านวยการศูนย์ฝึก
และอบรมเด็กและเยาวชน
และผู้อ านวยการ     
สถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนส าหรับ
หน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาค 

มีอ านาจแต่งตัง้ผุ้ใช้งานใน
ระบบ (Company User) 
ประกอบด้วย 
1.Company User 
Maker ส าหรบัหน่วย
เบิกจ่าย  
(1) ด้านการจ่ายเงิน 
จ านวน 1 คน 
(2) ด้านการรับเงิน และ 
น าเงินสง่คลงัหรือฝากคลงั 
จ านวน 1 คน (3) ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทน จ านวน ด้านละ 
1 คน 

 
 
 

1.เป็นข้าราชการด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป หรือลูกจ้างประจ า 
หรือพนกังานราชการ ซึ่ง 
ปฏิบัติหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องกับ
การเงิน การบญัชี หรือ
การงบประมาณ  
2.หากไม่มหีรือมบีุคลากร 
ไม่เพียงพอตามข้อ 1. ให้
แต่งตั้งข้าราชการ หรือ
ลูกจ้างประจ า หรือ
พนักงานราชการ ซึ่ง 
ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นได้ตาม 
ความจ าเป็น เหมาะสม 

 
 
 
ด้านการจ่ายเงิน  
1.ท ารายการขอโอนเงิน 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายการขอโอนเงิน 
3.น าส่งรายการขอโอน
เงินใหก้ับ Company 
User Authorizer เพื่อ 
อนุมัติการโอนเงิน  
4.พิมพร์ายงานสรุปผล 
การโอนเงิน 
5.พิมพร์ายงานการ 
เคลื่อนไหวทางบญัชี เพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานการ 
ตรวจสอบต่อไป 
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ผู้รบัมอบอ านาจจาก
อธิบดีกรมพินิจฯ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของ 
ผู้รบัมอบอ านาจ 

คุณสมบัติของ 
ผู้รบัการแตง่ตั้ง 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของผู้ได้รบัการแตง่ตั้ง 

   ด้านการรับเงิน  
1.เรียกดูรายงานต่าง ๆ 
จากบญัชีเงินฝากธนาคาร
ที่เปิดไว้ส าหรบัรบัเงิน 
ได้แก่  
   - รายงานการรบัช าระ
เงิน ระหว่างกัน  
   - รายงานสรุป 
รายละเอียดการรบัเงิน 
ของส่วนราชการ 
   - รายงานสรุปความ 
เคลื่อนไหวทางบญัชี  
2.ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการรบัเงิน
จากรายการดังกล่าว 
การน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลัง 
1.ท ารายการน าเงิน    
ส่งคลงัหรือฝากคลงั 
2.ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของการ         
ท ารายการน าเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง  
3.น าส่งรายการน าส่งเงิน
ให้กับ Company User 
Authorizer เพือ่อนุมัติ 
การโอนเงินเพื่อน าสง่คลงั
หรือฝากคลัง 
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ผู้รบัมอบอ านาจจากอธิบดี
กรมพินจิฯ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของ 
ผู้รบัมอบอ านาจ 

คุณสมบัติของ 
ผู้รบัการแตง่ตั้ง 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของผู้ได้รบัการแตง่ตั้ง 

  
 
 
 
 
 
 

 4.พิมพห์น้าจอการ     
ท ารายการส าเรจ็และ 
รายการเคลื่อนไหวทาง 
บัญชีเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
การน าเงินสง่คลังหรอื 
ฝากคลงั และเป็น
หลักฐานในการ
ตรวจสอบ ต่อไป 

 2.Company User 
Authorizer ส าหรบัหน่วย
เบิกจ่าย 

1.เป็นข้าราชการทีป่ฏิบัติ
หน้าที่ด้านการเงิน 
2.ด ารงต าแหนง่ประเภท
วิชาการระดับช านาญการ 
หรือประเภททั่วไประดับ 
อาวุโส หรอืเทียบเท่า ข้ึน
ไป 

1.ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมลูรายการ
โอนเงินและรายการ    
น าเงินสง่คลงั หรอื     
ฝากคลงัที่ Company 
User Maker ส่งให ้
2.อนุมัติการโอนเงิน 
และรายการน าเงิน     
ส่งคลงั หรอืฝากคลัง  
3.แจ้งผลการอนมุัติการ 
โอนเงินและรายการ    
น าเงินสง่คลงัหรือ     
ฝากคลงัให้ Company 
User Maker 
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2.2 การด าเนินงานหลังจากมีค าสัง่แต่งตั้งผู้เกี่ยวข้อง 

ล าดับ ผู้ด าเนินการ หน้าที ่
1 Company User กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแบบแจง้ข้อมลูผูป้ฏิบัติหน้าที่ 

Company User Maker และ Company User Authorizer   
ส่งใหผู้้ดูแลระบบ Company Administrator ด าเนินการก าหนด
สิทธิผู้ใช้งานในระบบ 

2 ธนาคารกรุงไทยฯ 1.แจ้งรหสัเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบกิจ่าย (Company ID) 
ที่ธนาคารก าหนดใหทุ้กหน่วยเบิกจ่ายในสงักัดกรมพินจิและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน 
2.แจ้งรหสัผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) ส าหรับ
ผู้ดูแล ระบบ Company Administrator เพื่อ Login เข้าระบบ 
KTB Corporate Online 

3 Company Administrator 1.ด าเนินการเปลี่ยนรหสัผ่าน (Password) ทันทเีมื่อเริม่ต้นการ     
เข้าใช้งานก่อนเริ่มด าเนินการก าหนดสทิธิสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 
(Company User) 
2.ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
3.แจ้งรหสัเข้าใช้งานในระบบประจ าหน่วยเบกิจ่าย (Company 
ID) และ รหัสผ่าน (Password) ให้ Company User ทราบ   
ผ่านทาง e-mail ของผูม้ีสทิธิตามระบบอัตโนมัติของ
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

4 Company User 1.น ารหสั Log in เข้าสูร่ะบบ KTB Corporate Online และ
ด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทันที และเกบ็รหัสผ่าน
ไว้เป็นความลับ พร้อมเปลี่ยนรหัสผ่าน ทุก ๆ 3 เดือน เพื่อ    
ความปลอดภัยในการเข้าใช้งาน ในระบบ KTB Corporate 
Online 
2.กรณีเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online แล้วระบุ
รหสัเข้าใช้ งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) หรือ
รหสัผู้ใช้งาน (User ID) หรือรหสัผ่าน (Password) ผิดเกิน 3 ครั้ง 
ระบบจะระงับไม่ให้สามารถ เข้าใช้งานได้อีก (Lock) 
3.ให้ผูม้ีสทิธิเข้าใช้งาน Company User Maker หรือ 
Company User Authorizer ท าหนังสือแจง้กองบริหารการคลัง 
พร้อมแนบแบบขอยกเลิก การระงับการเข้าใช้งานและก าหนด
รหสัผ่านใหม่ในระบบ KTB Corporate Online ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
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  4.กรณี Log in เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

แล้ว ออกจากการท างานโดยไม่ได้ Log out ระบบจะค้าง        
ไม่สามารถใช้งานได้ ให้รอประมาณ 15 นาที 

5 อธิบดีหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลง ต้องมีค าสัง่เป็นลายลักษณ์
อักษร แต่งตั้งบุคคลผู้ด ารงต าแหนง่ผู้ดูแลระบบ Company 
Administrator ที่มีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงโดยผู้รบัการ
แต่งตั้งใหม่ต้องด าเนินการเหมือนผู้ด ารงต าแหนง่เดิมทุกข้ันตอน 

6 ผู้ที่ได้รบัการแตง่ตั้งทกุคนของ
ส่วนราชการ 

ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ปฏิบัตงิานตามคู่มือ
การปฏิบัตงิานที่ Download จากเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th 

7 หน่วยเบิกจ่ายในส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค (เจ้าหน้าที่ 
การเงินและบัญชี หรือ ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย) 

1.กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผูม้ีสทิธิเข้าใช้งานในระบบฯ ให้ท า
หนังสือแจง้ กองบรหิารการคลงั โดยแจ้งช่ือผู้มสีิทธิเข้าใช้งานเดิม
และ ผู้มสีิทธิเข้าใช้งาน ใหม่ พร้อมแนบค าสั่งแต่งตัง้ และแบบแจง้
ข้อมูล ผูป้ฏิบัติหน้าที่ Company User Maker หรือ Company 
User Authorizer โดยระบรุายละเอียด ข้อมลูให้ครบถ้วน  
2.ให้แจ้งผู้มสีิทธิรับเงิน จัดท าเอกสาร ดังนี ้
   2.1 กรณีผู้มีสิทธิรบัเงินเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ 
         -แบบแจ้งข้อมลูการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการลงนามอนญุาตให้
ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารที่แจง้มาตามแบบฟอร์มดงักล่าวในการ
ขอรับเงินโอนเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB Corporate Online 
         -ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พรอ้มลงลายมือช่ือ
รับรอง ความถูกต้อง 
   2.2 กรณีผู้มีสิทธิรบัเงินเป็นข้าราชการบ านาญ หรือ
บคุคลภายนอก เช่น พนักงานจ้างเหมาบริการ ผู้ขายหรือ          
ผู้ให้บริการ    
          -แบบแจ้งข้อมูลการรบัโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการลงนามอนญุาตให้
ใช้บัญชีเงินฝาก ธนาคารที่แจ้งมาตามแบบฟอร์มดังกล่าวในการ
ขอรับเงินโอนเข้าบัญชีผ่าน ระบบ KTB Corporate Online               
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           -ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พรอ้มลงลายมือช่ือ
รับรอง ความถูกต้อง 
3.จัดท าฐานข้อมลูผู้มสีิทธิรบัเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ดังนี้  
   3.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารตามข้อ 2 
   3.2 ระบุหมายเลขก ากบัลงในแบบแจ้งข้อมลูการรบัเงินโอน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online เรียงกันไปทุกฉบบั
ตามล าดับของเอกสารที่รบัเข้ามาในแตล่ะครัง้ โดยระบุหมายเลข 
ก ากับเป็นตัวเลขห้าหลัก เช่น 01/001 ประกอบด้วย 2  หลัก
แรก 01 แทนรหสัหน่วยเบิกจ่าย และ 3 รหสัหลงัแทนล าดับ
เลขทีเ่อกสารเรียงกันไป   
   3.3 น าข้อมูลในแบบแจ้งข้อมลูการรบัเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online มาจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินของผูม้ีสิทธิ  
รับเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online ในระบบ
คอมพิวเตอร์    
   3.4 กรณีผู้มีสิทธิรบัเงินมีการเปลี่ยนแปลงข้อมลูการรบัเงนิ 
เช่น ธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคาร ให้จัดส่งเอกสารใหม่ และน ามา
ปรับปรงุข้อมลู ในทะเบียนคุมฯ ให้เป็นปจัจบุัน 
   3.5 กรณีผู้มีสิทธิรบัเงิน โอน โยกย้าย ลาออก เกษียณอายุ 
หรือ เสียชีวิต ให้ตัดข้อมูลดังกล่าวออกจากทะเบียนคุมฯ ด้วย  
   3.6 กรณีผู้มีสิทธิรบัเงินทีเ่ป็นข้าราชการ และลูกจ้างประจ า   
ใช้บัญชี เงินเดือนในการขอรบัโอนเงิน ให้ตรวจสอบกบัเลขทีบ่ัญชี
เงินเดือนในระบบ ฐานข้อมลูเงินเดือนข้าราชการ 
   3.7 พิมพ์ทะเบียนคุมการโอนเงินของผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online แล้วสง่ใหผู้้มสีิทธิรบัเงินประกอบด้วย 
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานจ้างเหมาบริการ     
เป็นต้น ลงนามรบัรอง ความถูกต้องของข้อมูลด้วยตัวบรรจง แล้ว
เก็บไว้รวมกบัเอกสารการขอรบั โอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ของผู้มีสทิธิรบัเงินแตล่ะราย ทั้งหมด 
3.8 ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินของผูม้ีสทิธิรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ให้เก็บไว้เป็นความลับ และเป็น 
Master file ส าหรับใช้ในการโอนเงินใหผู้้มสีิทธิรบัเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
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     3.9 ให้ส่งมอบ file ทะเบียนคุมฯ ให้ Company User Maker 
ด้านจ่าย ใช้ในการเตรียมข้อมูลจ่ายเพื่อน าเข้าโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry  
   3.10 แจ้งให้ผู้มสีิทธิรบัเงินระบุข้อความว่าประสงค์ขอรับเงิน
โดยการ โอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร ช่ือบัญชี..... ธนาคาร..... สาขา
..... เลขที่บญัชี..... ไว้ที่หนงัสือสง่ใบส าคัญขอเบิกเงินทุกรายการ 
ยกเว้น กรณีผู้ขอเบิกเป็นบุคคลภายนอก เช่น พนักงานจ้างเหมา
บริการ หรอื ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ให้ ระบเุพิ่มเติมไว้ในใบแจ้งหนี้
ด้วย 

 
3.หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ประกอบด้วยหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวขอ้ง ดังน้ี 
  3.1 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 
2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงนิ 
และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 116 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 5 ลงวันที่ 11 มกราคม 2561 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 100      
ลงวันที่ 28 กันยายน 2561 และหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 3 ลงวันที่ 30 
มกราคม 2562 
  3.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0403.2/ว 136 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าบัตรเติมน้ ามันรถราชการและบัตรเครดิตราชการผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์  
 
4.แนวทางการตรวจสอบการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 374 ลงวันที่ 22 กันยายน 2559 เรื่อง 
แนวทางการตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 338 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง แนวการตรวจสอบภายในส าหรับ 
การจ่ายเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และแนวการตรวจสอบภายในส าหรับ 
การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ได้ก าหนดแนวทาง การ
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการน าไปใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ สรุปได้ ดังนี้ 
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1. การตรวจสอบการเปิดใช้บริการ 
1.1 ด้านการจ่ายเงิน ตรวจสอบว่ามีการขอเปิดใช้บริการโอนเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online อย่างถูกต้องเหมาะสม
หรือไม่ โดยตรวจสอบหลักฐานการขอเปิดใช้บริการ 
เช่น ใบค าขอใช้บริการ หลักฐานการขอเสนออนมุัติ   
ผู้มีอ านาจเกี่ยวกบัการ ขอเปิดใช้บริการ เป็นต้น 

1.2 ด้านการรับเงินและการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1.ตรวจสอบการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคาร และการ
สมัคร ขอใช้บรกิารรับและน าเงินสง่คลงั (Bill 
Payment และ GFMIS) ว่ามีหลักฐานถูกตอ้ง
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ เช่น 
ประเภทบญัชี ช่ือบัญชี หลักฐานการ เสนอขออนมุัติ
ผู้มีอ านาจด าเนินการ เป็นต้น  
2.สอบทานเอกสารค าสัง่แต่งตั้งและการแบ่งแยก
หน้าที่ผูท้ี่เกี่ยวข้องกับระบบ เช่น ผู้ท ารายการ 
(User) ผู้อนุมัตริายการ ( Authorizer) และผู้ดูแล
ระบบ (Administrator) ว่าเหมาะสมและการ
ก าหนดสทิธิการเข้าใช้ในระบบว่าเป็นไปตาม
หลักเกณฑท์ี่ก าหนด (หนังสือ ที่ กค 0402.2/ว 
109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559) 

2. การตรวจสอบการควบคุมการใช้ระบบ 

2.1 การตรวจสอบการควบคุมการใช้ระบบ ตรวจสอบว่ามีการควบคุมการใช้ระบบอย่าง
เหมาะสมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหรอืไม่ 
เช่น การก าหนดตัวบุคคลหรือ เจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิ   
เข้าใช้งาน การก าหนดและการทบทวนสิทธิ การ
เข้าถึงข้อมูลหรือใช้งานระบบ การก าหนดสิทธิ
สอดคล้อง กับการอนุญาตหรือการมอบอ านาจการ
ก าหนดรหัสและการเก็บรักษารหัส 

2.2 การสอบทานกระบวนการ ส อบทานกร ะบ วนก าร  วิ ธี ก า ร ควบ คุมก า ร
เปลี่ยนแปลง ยกเลิกสิทธิของผู้ที่เกี่ยวข้องกับรายการ 
(ผู้ท ารายการ ผู้อนุมัติรายการ และผู้ดูแลระบบ) ซึ่งมี
การโยกย้าย เกษียณอายุราชการ หรือลาออก โดย 
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 สอบทานว่ามี กระบวนการ วิธีการที่ ชัดเจนและ
ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว และหรือทดสอบว่ามีการ
ยกเลิกสิทธิบุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ 
วิธีการที่ก าหนดนั้น 

3. การตรวจสอบการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3.1 การตรวจสอบความถูกต้องของรายการรบัเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดย
ทดสอบ รายการรับเงินที่ปรากฏในรายงานที่ได้จาก
ระบบ  (เช่น รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน 
รายงานสรุปรายละเอียด การรับเงินของส่วนราชการ 
เป็นต้น) ว่าถูกต้องตามเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เ ช่น  ใบแจ้ ง ค่ าปรับ  แบบยื่ นช า ระ ค่าบริการ 
ค่าธรรมเนียม ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน ส าเนาใบแจ้งการ
ช าระเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น 

3.2 การตรวจสอบความถูกต้องของการน าส่งเงิน ตรวจสอบการน าส่งเงินว่ามีการน าส่งเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง เช่น  
1.ตรวจสอบเอกสารหน้าจอการท ารายการส าเร็จ
จากระบบ KTB Corporate Online ที่ใช้ประกอบ
เป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง กับ
เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อบ ก า ร รั บ เ งิ น  เ ช่ น  ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาสลิปการรับเงินที่ออกจาก 
เครื่อง EDC เป็นต้น กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
ว่าจ านวนเงินรับมีการน าส่งเงินถูกต้อง ครบถ้วน
ตรงกัน  
2.ตรวจสอบการน าส่งเงินในระบบ GFMIS ว่าถูก
ประเภท ของรายได้หรือไม่ เช่น เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินฝากคลัง เป็น ต้น โดยตรวจสอบรายงานการ
น าส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ 
GFMIS ( ZRP_KCB_002)  ต า ม ห นั ง สื อ ที่  ก ค 
0410.3/ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
วิธีการเรียกรายงานการน าส่งเงินผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online ในระบบ GFMIS กับเอกสาร  
ใบแจ้งการช าระเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
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 3.ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการน าเงินส่งคลังเป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง เ ช่น หนังสือ ที่  กค 0410.3/ว 399       
ลงวันที่  10 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวปฏิบัติทาง 
บัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงิน 
ส่งคลังของ ส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(KTB Corporate Online) เป็นต้น 

4. การตรวจสอบการจ่ายเงิน 

4.1 การตรวจสอบรายงานสรุปผลการโอน เงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 

ตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบการ
จ่ าย เ งิ น  โดย วิ ธีการ โอนเ งิ นผ่ านระบบ KTB 
Corporate Online จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน  
( Detail Report แ ล ะ Summary/ Transaction 
History) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี        
( e- Statement/ Account Information)  ใ น ทุ ก 
สิ้นวันท าการหรือไม่ 

4.2 การตรวจสอบหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ตรวจสอบตามข้อ 4.1 
ต้องไม่ใช่บุคคลเดียวกันกบัผู้โอนเงิน 

4.3 การตรวจสอบการก ากับดูแลหรือสอบทานงาน หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงาน ในแต่ละ
ข้ันตอนของ กระบวนงานจ่ายเงิน (ถ้ามี) ได้มีการ
ก ากับดูแลหรือสอบทาน การปฏิบัติงานของบุคลากร
ผู้จัดท าเอกสารหลักฐานการจ่าย ผู้ท าหน้าที่โอนเงิน
และผู้ ต ร วจสอบรายงานสรุปต่า ง  ๆ  ที่ อยู่ ใน 
ความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ าเสมอหรือไม่ 

4.4 การตรวจสอบความเคลื่อนไหวในการโอนเงิน กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ตรวจสอบว่า 
การโอนเงิน คลาดเคลื่อนทุกรายการดังกล่าวได ้
ด าเนินการเรียกเงินคืน และน าส่งคลังโดยถูกต้อง
ครบถ้วน มีการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือ 
น าส่ ง เงิน เป็นรายได้แผ่นดินแล้วแต่กรณี ตาม
หลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนดหรือไม่  ทั้ งนี้  หากความ 
คลาดเคลื่อนเกิดข้ึนบ่อยครั้ง ให้สอบสวนหาสาเหตุ  
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 และแนวทางปรับปรุงป้องกัน หรือหากหน่วย         
รับตรวจมีมาตรการปรับปรุง ให้ติดตามความคืบหน้า
และผลการปรับปรุง ป้องกันว่า ได้ผลดีหรือไม่  
อย่างไร 

 
ประเด็นข้อหารือ 

ประเด็นข้อหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.มีการเปลี่ยนแปลง โอน ย้าย ลาออก 
ของผู้ มี สิทธิ เ ข้าใ ช้งานในระบบ KTB 
Corporate Online แ ต่ ไ ม่ มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงค าสั่ง ซึ่งบางครั้งอาจมีการ
น ารหัสผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบคนเดิม
ที่ได้ขอรหัสไว้เพื่อน ามาใช้งานต่อโดยที่
บุคคลนั้นไม่ ได้ปฏิบัติหน้าที่แล้ว อาจ
ส่งผลให้เกิดการทุจริตได้ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ค าสั่งการก าหนดสิทธิผู้เข้าใช้งานใน
ร ะบบ  KTB Corporate Online ให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน หากมีการ
เปลี่ยนแปลง  ผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน ให้เร่ง
ด าเนินการจัดท าค าสั่งใหม่ และส่งให้
กองบริห ารการคลั ง  กรมพินิ จฯ 
ด าเนินการเพิ่มสิทธิการใช้งานในระบบ
ให้โดยเร็ว 

หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว.
109 ลงวันที่  9 กันยายน 
2559  

 

2. กรณีมีการขออนุมัติจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online มี เ อ ก ส า ร
ประกอบไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีหนังสือ  ขอ
อนุมัติจ่ายเงิน ไม่แนบรายการเคลื่อนไหว
เงินฝากธนาคารที่มียอดเงินที่จะขออนุมัติ
จ่ายเงิน ไม่แนบทะเบียนคุมการโอนเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online    ไม่
แนบเอกสารจากโปรแกรม Universal 
Data entry เป็นต้น 

ให้ตรวจสอบเอกสารประกอบการ      
ข อ อ นุ มั ติ จ่ า ย ผ่ า น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน ก่อนการอนุมัติในระบบ 
ทุกครั้งก่อนเวลา 21.30 น.ของวันที่     
ท ารายการ หากล่วงเลยเวลาที่ก าหนด 
จะไม่สามารถท ารายการได้ ต้องให้    
ผู้ปฏิบัติ (Maker) จัดท าใหม่อีกครั้ง 
โดยตรวจสอบ เอกสารกับ ข้อมู ล        
ใ น ร ะบบให้ ถู กต้ อ งต ร งกั น  ห าก 
ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับให้ผู้ปฏิบัติแก้ไข
หรือจัดท าใหม่  โดยเลือกไม่อนุมัติ  
(Reject)  พร้อมทั้ งให้เหตุผลในการ    
ไม่อนุมัติด้วย 

หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ 
ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 
2563 

 
 



  147 

ประเด็นหารือ วิธีก ากับดูแลของผู้อ านวยการ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3. การจัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานในระบบ ไม่ถูกต้อง แจ้งข้อมูล  
ผู้มีสิทธิเ ข้าใช้งานในระบบไม่ ถูกต้อง
ครบถ้วน ส่งผลให้ผู้มีสิทธิเข้าใช้งานใน
ระบบไม่ได้รับรหัสผ่าน 

ค ว ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร จั ด ท า ค า สั่ ง
เปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเ ข้าใช้งานใน
ระบบ รวมถึงแบบแจ้งข้อมูลผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานในระบบ ได้แก่ ช่ือ-สกุล 
ต าแหน่ง เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
เบอร์โทรศัพท์มือถือ  และ e-mail 
address ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนจัดส่ง 
ให้กองบริหารการคลัง เพิ่มสิทธิการ 
ใ ช้ ง าน  เพื่ อ ให้ผู้ มี สิท ธิ เ ข้ าใ ช้งาน 
ในระบบ ได้รับรหัสการใช้งานได้ 

หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ 
ว.109 ลงวันที่ 9 กันยายน 
2559  
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ส่วนที่15 
ข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ด้านหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

กรณีหน่วยงานมีความต้องการจัดซือ้พัสดุ ทีเ่ข้าข่าย
เป็นครุภัณฑห์รือวัสดุคงทน จะมีหลักการหรือมี
แนวทางในการพจิารณาอย่างไร และเบิกจ่ายจาก 
งบรายจ่ายใด 

1. ให้หน่วยงานพิจารณาว่าพัสดุที่จะด าเนินการ
จัดซื้อนั้น เป็นครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน โดยพิจารณาดังนี้ 

1) วัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ 
คงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือ
เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถ 
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้ว     
ไม่คุ้มค่า 

2) ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ
คงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

2. เมื่อพิจารณาตามข้อ 1. แล้ว หากพบว่าเป็น
ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน ให้พิจารณาเบิกจ่ายจาก   
งบรายจ่าย ดังนี้ 

- หากเป็นวัสดุคงทน สามารถเบิกจ่ายได้จาก
งบด าเนินงาน หมวดค่าวัสดุ 

- หากเป็นครุภัณฑ์ สามารถเบิกจ่ายได้ จาก  
งบลงทุน ซึ่งจะต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณ             
เป็นการเฉพาะ 

กรณีหน่วยงานต้องการปรบัปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม 
หรือรื้อถอน จะมีหลักการ หรือมีแนวทางในการ
พิจารณาอย่างไร และเบิกจ่ายจากงบรายจ่ายใด 

เห็นควรให้หน่วยงานพิจารณาด าเนินงาน ดังนี้ 
1. กรณีที่มีการปรับปรุงที่ดิน หรือต่อเติมหรือ

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้มีมูลค่าเพิ่มข้ึน ให้ใช้จ่าย              
จากงบลงทุน  

2. กรณีที่มีการซอ่มแซมบ ารงุรกัษาทรัพยส์ิน             
ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้ใช้จ่ายจาก        
งบด าเนินงาน 
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รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เพือ่ให้
ครุภัณฑ์ที่จัดซือ้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เบิกจ่าย
จากงบรายจ่ายใด 

รายจ่ายที่ ต้องช าระพร้อมกับ ค่าครุ ภัณฑ์                
เพื่อให้ครุภัณฑ์ใที่จัดซื้ออยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน   
ให้เบิกจ่ายจากงบลงทุน  

ข้อพึงระวัง การจัดซื้อครุภัณฑ์จะต้องรวม                 
ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย และ
ค่าติดต้ังให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เป็นต้น 

 

ด้านการบริหารงบประมาณ 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
หรือจัดท าแต่ไม่เป็นปจัจบุัน ส่งผลท าให้ไมท่ราบว่า                 
มีวงเงินงบประมาณคงเหลืออยู่เท่าใด และอาจส่งผล
ให้มีการก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าวงเงินงบประมาณที่มีอยู่                 

เห็นควรให้หัวหน้าหน่วยงาน ก าชับ มอบหมาย 
ให้ผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และ
ก าหนดให้มีการรายงานเงินงบประมาณคงเหลือ 
ประจ าเดือน เพื่อประโยชน์ในการก ากับติดตาม
ตรวจสอบงบประมาณ และบริหารงบประมาณ            
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  อีกทั้งเป็นการป้องกัน              
การก่อหนี้เกินกว่าวงเงินงบประมาณที่มีอยู่ 

ค่าใช้จ่ายใดที่สามารถจ่ายข้ามปีงบประมาณได้ 

 

ค่าใช้จ่ายใดที่สามารถจ่ายข้ามปีงบประมาณได้   
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0502/ว 178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 
2535 รายจ่ายที่เกิดข้ึนเมื่อส่วนราชการผู้เบิกไดร้บั
แจ้งให้ช าระหนี้ และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ได้ โดย     
ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ตัวอย่างเช่น  

- รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนไม่ว่าในเดือนใด 
ได้แก่ ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ค่าขนส่ง เป็นต้น 

- รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกันยายน 
ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้ต้องหา ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าเครื่อง 
บริโภคของผู้ต้องขัง คนไข้ นักเรียนพยาบาล เป็นต้น 
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- รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนสิงหาคม-
กันยายน ได้แก่ ค่าก าจัดขยะมูลฝอย ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าเช่าเครื่องวิทยุ เป็นต้น 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน ไม่สอดคลอ้งกบังบประมาณที่ได้รบั หรือ
หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่าย ไม่เป็นปจัจบุัน 

เห็นควรให้หน่วยงานมีการทบทวนหรือปรับ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน
ให้เป็นปัจจุบัน หรือทุกครั้งที่มีการได้รับจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติม โดยให้มีความสอดคล้อง                
กับหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายที่ก าหนด เพื่อใช้ในการควบคุม 
ก ากับดูแลการใช้จ่ายเงินให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ด้านเงินทดรองราชการ 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

การตรวจสอบเงินทดรองราชการ  

 

ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีผู้ตรวจสอบเงินทดรอง 
ราชการทุกสิ้นวัน และส่วนราชการต้องตรวจสอบ
รายการในทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับจ่าย 
เงินทดรองราชการเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ดังนี้  

1) เงินสด ตรวจนับจ านวนเงินสดคงเหลือของ
เงินทดรองราชการให้ถูกต้องตรงกับยอดที่ปรากฎ  
ในทะเบียนคุมทดรองราชการในช่อง “เงินสด
คงเหลือ” พร้อมทั้งน าเงินทดรองราชการ (เงินสด
คงเหลือ) เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยและระบุจ านวนเงิน
ในช่อง “หมายเหตุ” ของรายการเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน 

2) เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบยอดที่ปรากฏ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “เงินฝาก
ธนาคาร” ให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือในบัญชี 
เงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ และตรวจสอบ
ยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภท
กระแสรายวันจะต้องมยีอดคงเหลอืเท่ากับ 0 (ศูนย)์ เสมอ 

3) ลูกนี้เงินยืม ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ และจ านวนเงินรวมของสัญญาการยืม   
เงินทดรองราชการ จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่
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ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง 
“ลูกหนี้” 

4) ใบส าคัญ ตรวจสอบใบส าคัญทีย่ังไม่ได้น าไป
เบิกงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการ และ
จ านวนเงินรวมของใบส าคัญจะต้องเท่ากับจ านวน            
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง 
“ใบส าคัญ” 

ทั้งนี้ ให้ตรวจสอบกรณีมีเงินสดเก็บในตู้นิรภัย
ของหน่วยงาน โดยให้มีการบันทึกในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน พร้อมทั้งลงลายมือช่ือก ากับเพื่อ
เป็นการยืนยันว่าได้มีการตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินทดรองราชการ ฝากธนาคาร 
ยังไม่น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน ท าให้มีดอกเบี้ยรบั
ค้างในสมุดเงินฝากธนาคาร 

ดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ ให้ เจ้าหน้าที่
บันทึกรับและน าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารส่งคลัง 
เป็นรายได้แผ่นดินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๒ วรรคสอง 

มีการเบิกจ่ายเงินทดรอง แต่ไม่มีหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินทดรอง 

      การ เบิกจ่ายเงินทดรองราชการ จะต้องมี
ใบส าคัญแสดงหลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
สัญญาเงินยืม เป็นต้น ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
๒๕๖๒ ข้อ ๑๗ การจ่ายเงินทดรองราชการต้องมี
หลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
และเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรอง
ราชการ 

หลักการ หรือแนวทางการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ  

เห็นควรให้ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการ
คงเหลือ ซึ่งจะต้องเท่ากับเงนิฝากธนาคารทัง้จ านวน 
ณ วันสิ้นปี งบประมาณ ( วันที่  30 กันยายน)               
หากพบว่า   

1) มีใบส าคัญค้างเบิก ให้ด าเนินการขอเบิกเงิน
งบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 

2) มีลูกหนี้เงินยืม ให้ด าเนินการแจ้งลูกหนี้              
ให้ช าระเงินคืนตามสัญญายืมเงิน 
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3) มี เงินสดคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย             
ของหน่วยงาน ให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคาร  

ทั้ งนี้  ให้ ถือปฏิบัติตามหนังสือ กรมพินิจฯ                  
ที่  ยธ 06103/ว 1552 ลงวันที่  8 กันยายน 
2564 เรื่อง ซักซ้อมการบันทึกบัญชีและการ
ควบคุมเงินทดรองราชการ 

 

ด้านเงินยืมราชการ 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

การอนุมัติเงินยืมราชการ 

1. กรณีระบุข้อมูลหรือรายละเอียดที่เป็นสาระ 
ส าคัญ ในสัญญายืมไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้ระบุวันที่
ยืม ไม่ได้ระบุวันที่รับเงิน ไม่มีลายมือช่ือผู้อนุมัติ
ให้ยืมเงิน เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นควรให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

1. ให้ระบุรายละเอียดในสัญญายืมเงิน ให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น วันที่จ่ายเงินยืม วันที่รับเงินยืม 
วันที่ครบก าหนดการยืมเงิน วันที่อนุมัติให้ยืมเงิน 
เป็นต้น เพื่อประโยชน์ในการป้องกันการส่งใช้เงินยืม
ล่าช้าเกินกว่าก าหนด และให้มีลายมือช่ือผู้ยืมเงิน 
ผู้สอบทานตรวจสอบและผูอ้นุมัติให้ยืมเงนิ ในสัญญายมื 
เพื่อความครบถ้วน สมบูรณ์ของสัญญายืมเงิน  

ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ ข้อ 57 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2562 และหนังสือกระทรวงการคลัง              
ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 
เรื่อง การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ 

2. กรณีมิได้ประมาณการค่าใช้จ่ายอย่างละเอยีด
อาจท าให้การอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ เกิน
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2. กรณีมิได้ประมาณการค่าใช้จ่ายอย่าง
ละเอียดในสัญญาการยืมเงิน หรืออัตราค่าใช้จ่ายที่
ขอยืมเงินไม่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่กรมพินิจฯ 
ก าหนด ซึ่ ง อาจส่ งผลท าให้มีก ารยืม เงินเกิน       
ความจ าเป็น 

ความจ าเป็น พิจารณาจากลูกหนี้เงินทดรองราชการ
ส่งใช้คืนเงินยืม เป็นเงินสดเกินร้อยละ 25  

ทั้งนี้ หากมีการส่งใช้เงินยืมเกินกว่าร้อยละ 25 
ให้ผู้ยืมจัดท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลเสนอต่อผู้อ านวยการ 
(ผู้อนุมัติให้ยืมเงิน) เพื่อรับทราบ 

กรณีที่มีการเปลี่ยนก าหนดการใช้เงินยืมราชการ 
ซึ่ งอาจส่งผลกระทบต่อการส่งใช้เงินยืมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

เห็นควรให้พิจารณาตามความจ าเป็นเหมาะสม 

1) กรณีพิจารณาแล้ว พบว่า การเปลี่ยน
ก าหนดการใช้ เ งินยืมไม่ส่ งผลกระทบต่อการ      
ส่งคืนเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด เห็นควรให้    
คงใช้สัญญายืมเงินฉบับเดิม 

2) กรณีพิจารณาแล้ว พบว่า ส่งผลกระทบต่อ
การส่งคืนเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด (อาจส่งคืน
เงินไม่ทัน) เห็นควรให้ส่งใช้เงินคืนทั้งจ านวน และ
ช้ีแจงเหตุผลถึงกรณีมีการปรับเปลี่ยนก าหนดการ    
ใช้เงินยืม และให้ยืมเงินในสัญญายืมเงินฉบับใหม่ 

 

ด้านการรับเงิน การจ่ายเงิน และน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ตรวจสอบรายการ
รับจ่ายเงินระหว่างวัน มีการตรวจสอบไม่ครบถ้วน 
เช่น ไม่ได้ตรวจสอบสมุดเงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร 
และใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

 

เห็นควรก ากับให้ผู้ตรวจสอบรายการรับจ่าย             
เงินระหว่างวัน ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน การรับ
และน าส่งเงินจากคลัง โดยตรวจสอบจ านวนเงิน             
ที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึก
ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และให้ผู้ตรวจ
แสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ
หรือรายงานซึ่ ง เป็นหลั กฐานการรับช าระเงิน                 
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้น
ทุกฉบับไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงาน             
ซึ่งเป็นหลักฐาน การรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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(e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือก ากับ
ไว้ด้วย โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ข้อ ๘๓ และตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/
ว ๑๐๓ ลงวันที่  ๑ กันยายน ๒๕๕๙และหนังสือ              
ที่ ยธ ๐๖๐๙๙/ว๑๔๒๐ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

ไม่เบิกจ่ายตรงให้ผู้ขาย (เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ           
รับเงิน) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 5,000 
บาท  

ก า ร ขอ เบิ ก เ งิ น ส าห รั บการซื้ อทรัพย์ สิ น               
จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาท ข้ึนไป ให้ส่วนราชการจัดท าหรือ             
ลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) จองงบประมาณ               
ในระบบ GFMIS เพื่อเบิกจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 
ตามระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน การ      
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒                
ข้อ ๒๘  (๑) 

 

 

ด้านการพัสดุ 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนได้รับ
อนุมัติ เห็นชอบให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจาก
ผู้อ านวยการ  

 

ก ากับให้ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างก่อน  
ทุกครั้งที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

- การจัดหาพัสดุ ให้ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ 
.2560 ข้อ 22 โดยจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผา่นหวัหน้าเจา้หน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
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(๑) เหตุผลและความจ าเป็น (ระบุให้
ชัดเจนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) 

(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
ของพัสด ุ

(๓) ราคากลางของพัสดุ 

(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  

(๕) ก าหนดเวลาที่ให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง 

(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

(๘) ข้อเสนอ การขออนุมัติแต่งตั้งคณะ 
กรรมการต่าง ๆ  

ยกเว้น กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ฉุกเฉินที่
ไม่สามารถคาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการ
ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการฯ เมื่อผู้อ านวยการฯ 
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 

หน่วยงาน มีการก าหนดราคากลางหรือราคา             
ที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้าย ไม่ถูกต้อง โดยมีการก าหนด
ราคากลางครั้งสุดท้ายเกินกว่าสองปีงบประมาณ 
ปีงบประมาณ 

กรณีที่มีการก าหนดราคากลาง โดยหน่วยงาน 
เลือกใช้ราคากลางที่เคยมีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งสุดท้าย           
ให้หน่วยงานตรวจสอบราคากลางที่น ามาอ้างอิง
จะต้องไม่เกินสองปีงบประมาณ ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 4 
เช่น กรณีก าหนดราคากลางเป็นราคาที่เคยจัดซื้อ            
จัดจ้างครั้ งล่าสุด ให้ปฏิบัติ  ตามมาตรา 4 (5) 
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ก าหนด “ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ” 

การจัดท าสัญญา กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาโดยมีผู้ยื่นเสนอราคาเกินกว่า 1 ราย 
ซึ่ ง หน่ วยงานมี การลงนามในสัญญาก่ อนพ้น
ระยะเวลาการยื่นอุทธรณ์ 7 วันท าการ  

 

กรณีมีผู้ยื่นเสนอราคาเกินกว่า 1 ราย ต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาการยื่นอุทธรณ์ 7 วันท าการ  
หน่วยงานจึงจะลงนามในสัญญาได้ ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 66 วรรสอง และ
มาตรา  ๑๑๗ ให้ ผู้ มี สิท ธิอุ ทธรณ์ยื่นอุทธรณ์               
ต่อหน่วยงาน ของรัฐนั้น ภายใน 7 วันท าการนับแต่
วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

การตรวจรับพัสดุ 

 

1. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
100,000 บาท สามารถแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุได้ 

2. กรณีการจัดซื้ อจัดจ้ างมี วงเงิน เกิ นกว่า 
100,000 บาท ต้องแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุประกอบด้วย ประธานกรรมการหนึ่งคน และ
กรรมการอย่างน้อยสองคน  

       ทั้ งนี้  มติ ในการตรวจรับฯ ต้องเป็น       
เอกฉันท์ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175 

การควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 

1) ไม่มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมยานพาหนะ
หรือหน่วยงานผู้ควบคุม 

 

2) ไม่มีการจัดท าแบบรายงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับรถราชการ ที่แสดงหลักฐานการได้มาและ
จ าหน่ายจ่ายโอนและข้อมูลที่ เป็นสาระส าคัญของ
รถยนต์ราชการ ได้แก่ 

  - รายละเอียดข้อมูลรถราชการ (แบบ2)  

เห็นควรให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

1)  ให้มีการจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ควบคุม
ยานพาหนะหรือหน่วยงานผู้ควบคุมไว้เป็นลายลักษณ์
อักษรให้ชัดเจน เป็นปัจจุบัน 

2) ให้มอบหมายผู้รับผิดชอบให้มีการจัดท า
แบบรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับรถราชการให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ได้แก่ 

-  จัดท าทะเบียนรายละเอียดข้อมูล 
รถราชการ (แบบ2) 

- จัดท าทะเบียนบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔)   
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  - จัดท าทะเบียนบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔)   

- รายงานอุบัติเหตุ (แบบ5) 

   - บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ไม่ ได้จัดท า เกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เช้ือเพลิงของรถแต่ละคัน และไม่ได้รายงานทุกสิ้นปี 
ซึ่งส่งผลกระทบต่อการค านวณค่าใช้จ่ายค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิงรถยนต์ประจ าปี 

 

- จัดท ารายงานอุบัติเหตุ (แบบ5) 

- จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง (แบบ6)  

ข้อพึงระวัง ในการจัดท าแบบรายงานต่าง ๆ                     

- ให้พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถราชการ             
ให้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงทุกครั้งที่ออกเดินทาง 
และกลับถึงหน่วยงานใน แบบ 4  

- ให้ผู้ดูแลและเก็บรักษารถราชการ จัดท า
ทะเบียนรายละเอียดข้อมูลของรถราชการทุกคัน              
ในแบบ 2 ตรวจทานความถูกต้องในแบบ 4 บันทึก
รายละเอียดการซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการแต่ละคัน            
ในแบบ 6 และรายงานอุบัติเหตุที่เกิดกับรถยนต์ (ถ้ามี) 
ในแบบ 5 

ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี              
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3) ให้จัดท าเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเช้ือเพลิง 
ควรมีการก าหนดหลักเกณฑ์ในการค านวณอัตราการ
ใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิง (กิโลเมตร/ลิตร) ของรถ
ราชการแต่ละคัน โดยค านึงถึงอายุการใช้งานของรถ 
เพื่อให้การประมาณการ/การวางแผนการค านวณ
การใช้น้ ามันเช้ือเพลิงในแต่ละคราวเป็นไปอย่าง
เหมาะสมและสรุปรายงานผลทุกสิ้นปีเพื่อเป็นข้อมูล
ในการพิจารณาวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในปี
ถัดไป 

การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ
การรายงานในระบบ GFMIS 

ให้จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ตามข้อมูลการ
จัดหาพัสดุให้เป็นปัจจุบัน และให้มีความสอดคล้อง
ตรงกับการรายงานสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  ทั้งนี้
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ปฏิบัติให้เป็นไปตามแนวทางที่กแงบริหารการคลัง
ก าหนด 

อีกทั้งให้มีการจัดท ารายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ก าหนด 

 

ด้านหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

กร ณีหน่ วยงานมี ก ารบันทึ กสิ นทรัพ ย์                 
ในระบบ GFMIS ไม่ถูกต้อง ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พบว่า มีการ
บันทึกครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ (ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่า            
ไม่ถึง 10,000 บาท) ในระบบ GFMIS 

การบันทึกสินทรัพย์ถาวรในระบบ  GFMIS                 
ให้บันทึกเฉพาะสินทรัพย์ที่มีมูลค่าตั้งแต ่10,000 บาท 
ขึ้นไป กรณีสินทรัพย์ที่มีมูลค่าต่ ากว่า 10,000 บาท 
ให้หน่วยงานบันทึกบัญชีพักล้างสินทรัพย์ เป็น
ค่าใช้จ่าย โดยใช้ช่ือบัญชีค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่า
เกณฑ์ 

ทั้งนี้ ให้บันทึกสินทรัพย์ทุกประเภทในระบบ  
Asset Management 

 

ด้านการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB CORPORATE ONLINE 
ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ 

กรณีผู้ที่ประสงค์รับเงินด้วยวิธีการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online กรอกแบบแจ้ ง
ข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ  KTB Corporate 
Online  KTB Corporate Online ต า ม แ บ บ ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด เว้นแต่ ไม่มีการเสนอแบบ
ดังกล่าวต่อผู้อ านวยการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กรณีผู้ที่ประสงค์รับเงินด้วยวิธีการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online กรอกแบบแจ้ ง
ข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ  KTB Corporate 
Online  KTB Corporate Online ต า ม แ บ บ ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ให้ด าเนินการเสนอแบบ
ดังกล่าวต่อผู้อ านวยการฯ เพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมัติทุกครั้ง 

 

https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
https://fin1.cmru.ac.th/web/g_files.php?nn=KTB/form_KTB.docx
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การเบิกค่าเสื้อให้กับเจ้าหน้าที่ การเบิกค่าเสื้อให้กับเจ้าหน้าที่ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ ทั้ งนี้  หากประสงค์เบิกค่าเสื้อให้         
ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  โดยให้        
ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเกินความ
จ าเป็น หรือการเปิดบัญชีที่ไม่ทราบวัตถุประสงค์ของ
ก า ร 
เปิดบัญชี และไม่มีรายการเคลื่อนไหวเป็นระยะ
เวลานาน 

ให้หน่วยงานมีการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร            
ทุกบัญชีที่มีการเปิดไว้ในนามหน่วยงาน (ทุกปี) เพื่อ
ตรวจสอบ ยอดเงินฝากธนาคารและบัญชีต่าง  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง และเพื่อตรวจสอบว่ามีบัญชีใดที่มีการ   
เปิดไว้แล้วไม่ได้มีการใช้งาน หรือไม่ได้มีรายการ
เคลื่ อนไหว มาเป็นระยะเวลานาน หากไม่มี 
ความจ าเป็นให้ด าเนินการปิดบัญชี และให้คงไว้เพียง
บัญชีเงินฝากธนาคารที่จ าเป็นต้องใช้งานเท่านั้น 

หากกรณีเปิดบัญชี โดยไม่ได้รับอนุญาต                  
ให้ด าเนินการประสานธนาคารเพื่อถอนเงินดอกเบี้ย
น าส่งรายได้แผ่นดิน และปิดบัญชีดังกล่าว 

การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน กรณีที่มีการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้  

- ขีดฆ่ายกเลิกในใบเสร็จรับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับที่ยกเลิกนั้น ต้อง
ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มใบเสร็จรับเงิน  

ปฏิบัตใิห้เป็นไปตามระเบียบระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 76 
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หมายเลขลูกกุญแจที่ปรากฏในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินฯ กับหมายเลขลูกกุญแจ
ที่คณะกรรมการฯ ถือครองไม่ตรงกัน  

 

ให้ตรวจสอบค าสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินฯ  
กับลูกกุญแจที่คณะกรรมการฯ ถือครอง ให้ถูกต้อง 
ตรงกัน และเป็นปัจจุบัน ปฏิบัติให้ เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ     
การน า เงินส่ งคลั ง  พ.ศ. 2562 หมวด 7 การ        
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
1) ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุมค่าเ ช่าบ้ าน

รายบุคคล  

 

 

 

 

 

 

2)  ผู้ มี อ า น า จ อ นุ มั ติ ไ ม่ มี อ า น า จ อ นุ มั ติ 
เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร ข อ ง ต น เ อ ง  ไ ด้ แ ก่ 
ค่ารักษาพยาบาลของตนเอง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษาบุตรของตนเอง ค่าเช่าบ้านของตนเอง  

 

ให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 
1) ให้มีการจัดท าทะเบียนคุมค่าเ ช่าบ้าน

รายบุคคล โดยให้ก าหนดวันที่สิ้นสุดสัญญา และให้มี
การระบุรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น 
ช่ือผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน 
อัตราค่าเช่าบ้านที่ขอเบิก ระยะเวลาของสัญญาฯ เพื่อ
ประ โยชน์ ในการก ากับ  ตรวจสอบ  ให้ มี การ 
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านเป็นไปตามสิทธิของผู้ เบิก 
ค่าเช่าบ้านจริง 

2) การอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล    
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
ของข้าราชการและลูกจ้างซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา 
เว้นแต่ผู้อ านวยการฯ ไม่ได้รับมอบอ านาจให้อนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน ค่ารักษาพยาบาล  เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้านของตนเอง 
โดยข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการ
แทน หรือผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ    
ศูนย์ฝึกฯ/สถานพินิจฯ ล าดับที่ 1 ให้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน ค่ารักษาพยาบาล  เงินสวัสดิการ
เกี่ ยวกับการ ศึกษาบุตร  และค่าเ ช่าบ้ านของ
ผู้อ านวยการ ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นไป
ตามค าสั่งกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ 
127/2559 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2559 
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    ทั้งนี้ กรณีที่ศูนย์ฝึกฯ/สถานพินิจฯ ไม่มี
ต าแหน่งผู้อ านวยการฯ โดยข้าราชการที่ได้รับการ
แต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือผู้รักษาการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์ฝึกฯ/สถานพินิจฯ ล าดับที่ 
1 เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้น ให้หน่วยงาน
ด าเนินการส่งเอกสารขอเบิกฯ ให้กรมพินิจฯ  เพื่อ
เสนออธิบดีกรมพินิจฯ เป็นผู้อนุมัติเบิกจ่าย   

ผู้เข้ารับการอบรม ไม่มีการจัดท ารายงานผล
การเข้ารับการฝึกอบรม  

 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การ
ประชุม ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ือ
อย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมี
โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  เ พื่ อ พั ฒ น า บุ ค ค ล ห รื อ เ พิ่ ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ดังนั้น ผู้เข้ารับการอบรมต้องให้จัดท ารายงาน
ผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ               
ต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับถึง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลัง               
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ห ลั ก ฐ านก า รจ่ า ย เ งิ น ค่ า ตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ ไม่ลงลายมือช่ือ             
ผู้รับรองการปฏิบัติงาน หรือผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
การปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง 

 

“ผู้ รับรองการปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ ร่วม
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการผู้ใดผู้หนึ่ง (ซึ่งควรเป็นผู้ที่
มีคุณวุฒิสูงสุด หรืออาวุโสสุด) แต่หากเป็นการปฏิบัตงิาน
เพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง”  



162 

ข้อควรระวัง/ประเด็นความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ

และให้ผู้รับรองการปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ 
ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ ให้ครบถ้วน โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
2550 ข้อ 9.1 

กรณีมีการโอนย้าย เปลี่ยนแปลงต าแหน่ง พบว่า 
ไม่มีการทบทวนค าสั่ งที่ เกี่ยวข้องด้านการเงิน 
การคลัง ส่งผลให้ค าสั่งไม่เป็นปัจจุบัน  

ให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาทบทวนค าสั่ง การ
ก าหนดงานหรือการมอบหมายหน้าที่เกี่ยวข้องด้าน
การเงินการคลังที่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาให้เปน็ปจัจบุนั 
เช่น 

1. ค า สั่ ง ม อบหมายก ารป ฏิบั ติ ง านของ
เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 

2. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

3. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน
4. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และผู้ตรวจสอบเงิน

ทดรองราชการ 
5. ค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ในระบบการบริหารการเงิน การคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

6. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน
ประจ าวัน 

7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการใช้
เงินสงเคราะห์เด็ก/เยาวชนด้อยโอกาส 

8. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบเงินรับฝากเด็กและ
เยาวชน 

9. ค า สั่ ง ม อบหมาย ให้ มี ผู้ ดู แ ล เ กี่ ย วกั บ
เงินกองทุนชมรมฯ 

เป็นต้น 



ภาคผนวก 



กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 https://shorturl.asia/HQLiS 
2 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ แก้ไข

ปรับปรุงตามหนังสอืส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 
และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ 
ว 68  

https://shorturl.asia/4Gd89 

3 พระราชบัญญัติการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

https://shorturl.asia/B2hUF 

4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง 
ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

https://shorturl.asia/84XV3 

5 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 https://shorturl.asia/xMjN4 
6 ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2526 
https://shorturl.asia/6Rz5L 

7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

https://shorturl.asia/4r3Kk 

8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

https://shorturl.asia/Jkim3 

9 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ที่ ยธ 06103/ว 306 ลงวันที่ 11 มีนาคม 
2567 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ  
จัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  

https://shorturl.asia/WoYAk 

https://shorturl.asia/xcr5z 

https://shorturl.asia/JWe5p 

10 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ด่วนที่สุด ที่ ยธ 06103/ ว 1441 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2564 เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

https://shorturl.asia/dtgmw 

11 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

https://shorturl.asia/t75lg 

https://www.shorturl.asia/HQLiS
https://www.shorturl.asia/4Gd89
https://www.shorturl.asia/B2hUF
https://www.shorturl.asia/84XV3
https://www.shorturl.asia/xMjN4
https://www.shorturl.asia/6Rz5L
https://www.shorturl.asia/4r3Kk
https://www.shorturl.asia/Jkim3
https://www.shorturl.asia/WoYAk
https://www.shorturl.asia/xcr5z
https://www.shorturl.asia/JWe5p
https://www.shorturl.asia/dtgmw
https://www.shorturl.asia/t75lg
https://drive.google.com/file/d/1kscoz27BR2AVVoUUZFt4bqbrlSDrVoP5/view
https://drive.google.com/file/d/1IOj7H-ARP0Ed62U_VYlYoYz9o27gpqqE/view
https://drive.google.com/file/d/1OG2latCRNXLlKQZBcxR2iSbvkVra3kan/view
https://drive.google.com/file/d/11uGaVrqqFfu4Bv-3XfkiZh1BhtBYxe9_/view
https://drive.google.com/file/d/1-IT29QLtLb5oxkhVuiCS4yt4K5FcFGbM/view
https://drive.google.com/file/d/1Bq9F3DRn_S_Cgh1IdDyiTkH2hIcZMZ59/view
https://drive.google.com/file/d/1ykgkS0O_yQ77z8FGzcfVtJVN8ycLB6_7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ez-VayK3JH6CMG6_P5A44AdZouiGtobv/view
https://drive.google.com/file/d/1sPXX6ir9DEnEoSicpDU3FZVpdS5s8kPQ/view
https://drive.google.com/file/d/1Df_cK6tuBPC59SJsIP1xLKbhL243Wgdw/view
https://drive.google.com/file/d/1tPtT2N0Xn-IHFIcBYV6jEw96ZZs29Bf-/view
https://drive.google.com/file/d/1tPtT2N0Xn-IHFIcBYV6jEw96ZZs29Bf-/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
https://shorturl.asia/FT5p9 

13 ค าสั่ ง กรมพินิ จและ คุ้มครอง เด็ กและ เยาวชน ที่  
127/2559 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2559 ล าดับที่ 
10.2 

https://shorturl.asia/D9kdE 

14 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 379 
ลง วันที่  30 กั นยายน 2553 เ รื่ อ ง  หลั ก เ กณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยการวิธีการ  เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

https://shorturl.asia/ypiJj 

15 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 

16 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/9J3ZA 

17 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่าย        
เงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/Ygvbc 

18 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน
บ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรืยน 

https://shorturl.asia/da4uf 

19 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 

https://shorturl.asia/YRoqL 

20 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 61 ลงวันที่ 
25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการควบคุม 
เงินทดรองราชการ 

https://shorturl.asia/X5Vpo 

21 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/NOGfj 

22 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 
ส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

https://shorturl.asia/sRXNO 

https://www.shorturl.asia/FT5p9
https://www.shorturl.asia/D9kdE
https://www.shorturl.asia/ypiJj
https://www.shorturl.asia/9J3ZA
https://www.shorturl.asia/Ygvbc
https://www.shorturl.asia/da4uf
https://www.shorturl.asia/YRoqL
https://www.shorturl.asia/X5Vpo
https://www.shorturl.asia/NOGfj
https://www.shorturl.asia/sRXNO
https://drive.google.com/file/d/10oAmk2ZtM77zwr-X1NJ4dd45RFOvrY0s/view
https://drive.google.com/file/d/1Jx9N6DpmxynELbhfuj-DeMjM-cJmBw18/view
https://drive.google.com/file/d/1763bPlzkwTzf6Bnx06KC6WVGYOkj2TYB/view
https://drive.google.com/file/d/1763bPlzkwTzf6Bnx06KC6WVGYOkj2TYB/view
https://drive.google.com/file/d/1DY2kFc-fNzEF7eWTwEjrOZK_LNjoWxc5/view
https://drive.google.com/file/d/1P0MrVGZDZI9kMiHgHCRKA50Z2npTxFid/view
https://drive.google.com/file/d/1GqGeeJEBNmb5MoQuXGxP3-i60ee0riCE/view
https://drive.google.com/file/d/1YkO8bfoTHM0GtOcz0kxYF0Yd8YOxkg5O/view
https://drive.google.com/file/d/1_8WcDomF9kauyzOJAo9lqJ5yxQm8J6Ai/view
https://drive.google.com/file/d/1VGGcJmCknLozfyJUYmlR6WA3SgRjMFRE/view
https://drive.google.com/file/d/17bqGVUTHFq5aIZ9-EvEXzo9mpZXZuGoH/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
23 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 189 

ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2549 เรื่อง ปรับปรุงวิธีปฏิบัติ  
ในการเบิกเงินงบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

https://shorturl.asia/D9XRy 

24 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 265 ลงวันที่ 
28 มิถุนายน 2549 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติใน
การเบิกเงินงบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

25 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว 355 
ลงวันที่  12 ตุลาคม 2550 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

26 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 356 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีของ
การเบิกเงินงบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS 

27 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 https://shorturl.asia/TwQVa 
28 คู่มือการปฏิบัติงานระบบรับและน าส่งรายได้ (New 

GFMIS Thai) 
https://shorturl.asia/ruIKO 

29 หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 571 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีใน
การรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

https://shorturl.asia/xBZKL 

https://www.shorturl.asia/D9XRy
https://www.shorturl.asia/TwQVa
https://www.shorturl.asia/ruIKO
https://www.shorturl.asia/xBZKL
https://drive.google.com/file/d/1MQM0l0xUj1QQUVxs7rKTvDMOMTdk-BoG/view
https://drive.google.com/file/d/1MQM0l0xUj1QQUVxs7rKTvDMOMTdk-BoG/view
https://drive.google.com/file/d/1MQM0l0xUj1QQUVxs7rKTvDMOMTdk-BoG/view
https://drive.google.com/file/d/1MQM0l0xUj1QQUVxs7rKTvDMOMTdk-BoG/view
https://drive.google.com/file/d/1khZPjQLeZ8uLOyFT0oe1fnOFCZA2uERo/view
https://drive.google.com/file/d/12dq1hsvclbacGmJBFhK_8h18WrgzYzpk/view
https://drive.google.com/file/d/15bNet0gfHb4_TQy3JI5TEItXsb4kHf7E/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
30 ระเบียบกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยการใช้จ่ายเงินดอกเบี้ย

อันเกิดจากเงินกลางของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
ยุติธรรม พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/QM7AF 

31 ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยหลักเกณฑ์การอนุมัติสั่ง
จ่าย และการเบิกจ่ายเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงยุติธรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 

32 ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยหลักเกณฑ์การอนุมัติสั่ง
จ่าย และการเบิกจ่ายเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงยุติธรรม 

33 หนังสือส านักปลัดกระทรวงยุติธรรม  กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน ที่ ยธ 02008.4/ ว 46 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 
2563 เรื่อง กระบวนงานเงินดอกเบี้ยอันเกิดจาก 
เงินกลางของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงยุติธรรม 

34 หนั งสื อส านั ก ง านปลั ดกระทรวงยุ ติ ธร รม  ที่  ยธ 
02003/8219 ลงวันที่ 30 กันยายน 2558 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินดอกเบี้ยอันเกิดจาก
เงินกลาง 

35 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ด่วนที่สุด ที่ ยธ 06103/ว 476 ลงวันที่ 24 
เมษายน 2567 เรื่อง จัดสรรเงินค่าจ้างเหมาบริการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประจ าเดือนเมษายน 
2567 ถึงเดือนกันยายน 2567 

36 (ร่าง) หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการขอใช้เงิน
ดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลางของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงยุติธรรม 

https://shorturl.asia/ps3EV 

37 พระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากร 
ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 541) พ.ศ. 2555 

https://shorturl.asia/5x0sP 

38 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 

https://shorturl.asia/9dwXC 

39 ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน   ว่าด้วย
การรับเงินหรือทรัพย์สินบริจาคเพื่อยกเว้นภาษีเงินได้
ให้แก่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล พ.ศ. 2555 

https://shorturl.asia/KiUy6 

https://www.shorturl.asia/QM7AF
https://www.shorturl.asia/ps3EV
https://www.shorturl.asia/5x0sP
https://www.shorturl.asia/9dwXC
https://www.shorturl.asia/KiUy6
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1Gr5VYuxJWUKOviAlHdyADMxdzHoaKwcX/view
https://drive.google.com/file/d/1EdGA2ocutIN8NVnt1DuDcnzg0Cu_k_BO/view
https://drive.google.com/file/d/1vYepheyA4sQwFcQ_-Cpl9ER82Yr0ER9r/view
https://drive.google.com/file/d/1yexVDSH41mSTcTUe3hBl6fWZnIyLpL-k/view
https://drive.google.com/file/d/1Na2YnrtOp0CFr55ayS5J5DBwTO9U_fUF/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
40 หนังสือกลุ่มงานการเงิน กองคลัง กรมพินิจและคุ้มครอง

เด็กและเยาวชน ที่ ยธ 06103/ ว 1575 ลงวันที่ 31 
สิงหาคม พ.ศ. 2555 เรื่อง เงินบริจาคเพื่อการฝึกอาชีพ
และการจัดกิจกรรมฯ 

https://shorturl.asia/f6E3v 

41 ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยเงิน
ผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน พ.ศ. 
2562 

https://shorturl.asia/jHM5K 

42 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ที่ ยธ 06103/ว 617 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 
2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามข้อบังคับกรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเดก็
และเยาวชน พ.ศ. 2563 

https://shorturl.asia/VWtiC 

43 ระเบียบกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  ว่าด้วย
การรับเงินรางวัลจากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการ
ฝึกวิชาชีพ หรือฝึกงานฝีมือ หรือรางวัลจากการแสดงหรือ
บริการต่าง ๆ ของเด็กและเยาวชน พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/8D92K 

44 ข้อบังคับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนว่าด้วยการ
ใช้จ่ายเงินผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 
พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/iOG4Z 

45 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ที่ ยธ 06103/ว 795 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 
2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน 
ผลพลอยได้จากการฝึกวิชาชีพเด็กและเยาวชน 

https://shorturl.asia/4wohg 

46 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/cZYP8 

47 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/XESgQ 

https://www.shorturl.asia/f6E3v
https://www.shorturl.asia/jHM5K
https://www.shorturl.asia/VWtiC
https://www.shorturl.asia/8D92K
https://www.shorturl.asia/iOG4Z
https://www.shorturl.asia/4wohg
https://www.shorturl.asia/cZYP8
https://www.shorturl.asia/XESgQ
https://drive.google.com/file/d/13QQ4j9CQpFZhH5RGKTzf1iYV_7n2zNWO/view
https://drive.google.com/file/d/1lKwsaxFa4UxPzDuhzzRfodb8ExUIM50M/view
https://drive.google.com/file/d/1wS4aix9yz88CuwyVpjW5Jf-W3bSV5bN9/view
https://drive.google.com/file/d/1ZKidikM58cJdjDKt1eLUfvmmwXh4Usx3/view
https://drive.google.com/file/d/1sYPbQGND3Jw2M3IF_FSafXSiHdPEaMHz/view
https://drive.google.com/file/d/1PQqe0rlLz6VEHyby1QZJgtdAOX6z6Y8Y/view
https://drive.google.com/file/d/19VJhDpyBsYcsSeiioEiyuYfSM7xp7SDm/view
https://drive.google.com/file/d/1BINBFeVhPYwZ19qkij7yO3aC7_roGsuV/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
48 ตัวอย่างการตรวจสอบรายงานการเงิน (บางส่วน) และ

ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
https://shorturl.asia/XoFTB 

49 รูปแบบการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐและระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

https://shorturl.asia/87PLb 

50 ตัวอย่างรายงานข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงาน
ภาครัฐ และระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

https://shorturl.asia/wJjLN 

51 ตัวอย่างจัดท ารายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ทีไ่ม่
ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (มาตรา 170) และระเบียบ/
หนีงสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

https://shorturl.asia/JUj9v 

52 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.0/ 
ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS 
Thai) 

https://shorturl.asia/98B3k 

53 หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหาร
การคลัง ที่  ยธ 06103/674 ลงวันที่  14 มิถุนายน 
2567 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ผ่ า น ร ะบบ บริ ห า ร ก า ร เ งิ น ก า ร คลั ง ภาครั ฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

https://shorturl.asia/IaTNB 

54 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ 
ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 เรื่อง การสมัครเข้าใช้
บริการผ่านระบบ KTB Corporate Online 

https://shorturl.asia/YBaSM 

55 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 
109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง การก าหนดตัว
บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

https://shorturl.asia/hfrxt 

56 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 
178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การก าหนด
ตัวบุคคลผู้มีสิทธิ เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online (เพิ่มเติม) 

https://shorturl.asia/zc4Vi 

https://www.shorturl.asia/XoFTB
https://www.shorturl.asia/87PLb
https://www.shorturl.asia/wJjLN
https://www.shorturl.asia/JUj9v
https://www.shorturl.asia/98B3k
https://www.shorturl.asia/IaTNB
https://www.shorturl.asia/YBaSM
https://www.shorturl.asia/hfrxt
https://www.shorturl.asia/zc4Vi
https://drive.google.com/file/d/1ynbrRoOyEq8RNawh0obrAYHCqqB3h9gr/view
https://drive.google.com/file/d/1mM3981qXf8hrLWBekTPJ0kzKU47YWURF/view
https://drive.google.com/file/d/11WLBH5AkFn1r2gg-HHJ3MY3CdVF-UsOc/view
https://drive.google.com/file/d/1QjfK7TH5xrPAVdJB95tM1aLrAPeC0d-P/view
https://drive.google.com/file/d/1gtmHWZpw5cfB9RA2Rm47_sLCto_Ik1IU/view
https://drive.google.com/file/d/1L7yk7t1cmttjgER2p9aTevRcm1JLqiWT/view
https://drive.google.com/file/d/1qKBESlAL7pBH6Ro6TLVhR5YXHG_VWSic/view
https://drive.google.com/file/d/1yyikICctxvH-H_gPyrYaaD7NHgPAeKDp/view
https://drive.google.com/file/d/1fd6BOUyTE4bNH2B9A1Ww27hIlgdeeen5/view


กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง Link 
57 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 

140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง
หรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 

https://shorturl.asia/6n3Q0 

58 หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0403.2/ว 136 ลงวันที่ 
26 ธันวาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
จ่ายเงินค่าบัตรเติมน้ ามันรถราชการและบัตรเครดิต
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

https://shorturl.asia/JWFzb 

59 กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online https://shorturl.asia/xdqCa 
60 ผังข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 

และ KTB Corporate Online 
https://shorturl.asia/hOco8 

https://www.shorturl.asia/6n3Q0
https://www.shorturl.asia/JWFzb
https://www.shorturl.asia/xdqCa
https://www.shorturl.asia/hOco8
https://drive.google.com/file/d/1Cv8zL9-JpX4LmshbMCNndnLLEe_-IT2C/view
https://drive.google.com/file/d/1kNJY-9jV_FO3h3KU9WeZNaV870Jw4_LJ/view
https://drive.google.com/file/d/1vYsBpaPtn4YB9wz-glBloQ-GP-UwQrju/view
https://drive.google.com/file/d/1G5aBRW01j5mz7aykCeOZwioQK27M0UFB/view
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