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บทที ่1 
 

วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ มีความรู้ความเข้าใจของ
กระบวนการตามขัน้ตอนการยืมเงนิ และมีคู่มือปฏิบัตงิานเรือ่งการยืมเงินทดรองที่เป็นมาตรฐานไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
              2. เพื่อเสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจใหก้ับบคุลากรผู้ปฏบิัติงานด้านการเงินการคลัง ของ
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ให้ทราบถึงขั้นตอน และวิธกีารยืมเงนิทดรอง ได้อย่างถูกต้องมปีระสิทธิภาพ  และ
เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
                      3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบบัญชีและผู้ตรวจสอบภายในขององค์การฯ ได้ทราบและเขา้ใจกระ 
บวนงานต่างๆ ในเรือ่งการยมืเงินทดรอง สามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบของหน่วยเบิกจ่ายได้ 
 

ขอบเขตและหลกัการ 
 

          คูม่ือการปฏิบตัิงานเรื่องการยืมเงินทดรององค์การสวนพฤกษศาสตร์ ไดจ้ัดท าขึน้เพ่ือให้
เจ้าหนา้ที่ขององค์การฯ เบิกจ่ายใช้เปน็แนวทางปฏบิตัิงานซึง่สอดคล้องกับลักษณะตามภารกิจขององคก์าร 
ฯ ต่อไป 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

            1. เจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้องขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ เขา้ใจกระบวนการของการยืมเงนิ
และมคีู่มือปฏิบัตงิานเรื่องการยืมเงนิทดรอง เพื่อใช้เปน็แนวทางในการปฏิบตัิงานให้เปน็มาตรฐานเดียวกัน
ทั้งองคก์าร 
            2. เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏบิัติงานด้านการเงินขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ มีความรูค้วามเข้าใจ
ทราบถึงขัน้ตอน และวิธกีารปฏิบตัิการยืมเงินทดรองไดอ้ย่างถกูตอ้ง มปีระสทิธิภาพและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจกระบวนงานตา่งๆไดด้ียิ่งขึ้น 
           3.  ผู้ตรวจสอบบัญชีและผูต้รวจสอบภายในขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ทราบและเข้าใจ
กระบวนงานต่าง ๆ ของการยืมเงินทดรองสามารถใช้เปน็แนวทาง ในการตรวจสอบบัญชี ขององคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์
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บทที ่2 
 

การยืมเงินทดรอง      
                 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์การฯจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฎิบัติงาน หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือ
เงินนอกงบประมาณ 
 

สาระส าคัญ 
 

1. ข้อบังคับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ว่าด้วย การเงินและการบัญชี พ.ศ.2538 หมวด 3 เงิน
ยืมทดรอง ข้อ 24 ถึงข้อ 31 มีดังนี้ 

ข้อ  24  ผู้ปฏิบัติงานโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาจะเบิกเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือ
น าไปใช้ได้ตามรายงานการขอซื้อหรือขอจ้าง  หรือใบขออนุมัติเดินทาง  หรือเรื่องราวที่ขออนุมัติ  ซึ่งได้รับ
อนุมัติโดยถูกต้องแล้ว 
  ให้ผู้ยืมจัดท าสญัญายืมเงนิขึน้ 2 ฉบับ  มีข้อความตรงกัน  ยืน่ผ่าน ฝาุยการคลังและพัสด ุ
เพื่อเสนอความเหน็ต่อผูม้ีอ านาจอนมุัต ิ
  เมื่อผู้ยืมได้รบัเงนิตามสัญญาการยืมเงินแลว้  ให้ลงลายมือชื่อรับเงนิในสัญญาการยืมเงินทัง้
สองฉบบั มอบใหเ้จ้าหน้าทีก่ารเงินเก็บรกัษาไว้เปน็หลกัฐาน 1 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว ้1 ฉบบั 
  สัญญาการยืมเงินทีไ่ด้รับอนมุัตแิล้วใหเ้จ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมภายใน  3  วันท าการนับ
แตว่ันอนุมตัิ ให้ผูอ้ านวยการ  หรือรองผู้อ านวยการ  เปน็ผู้อนมุัติการยืมเงินทดรองจ่ายในหมวดนี้ 
   ข้อ  25  ผู้ปฏิบัติงานจะยืมเงินทดรองได้  ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  เพื่อจัดซื้อหรือจัดจ้างเกี่ยวกับพัสดุที่จ าเป็นจะต้องช าระด้วยเงินสด 
(2)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(3)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
(4)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอื่นตามภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ 26  สญัญาการยืมเงนิต้องมีก าหนดเวลาน าส่งใบส าคัญจ่ายทีถู่กต้อง พร้อมทั้งเงนิท่ี
เหลือจ่าย(ถ้ามี)  ให้สง่ใช้ภายในเวลาทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบนี้ 

ข้อ  27  ก าหนดเวลาส่งใบส าคัญคู่จ่าย  เพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง  ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
                              (1) การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อซื้อพัสดุมีจ านวนไม่เกิน 3 รายการ  ให้หักล้างเงินยืม
ให้เสร็จสิ้นภายใน 5 วัน นับแต่วันที่รับเงิน  ถ้าหากพัสดุที่ซื้อมีหลายรายการและหาซื้อไม่ได้ครบตามที่ระบุ
ให้ส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือหักล้างเงินยืมให้เสรจ็ภายใน  15  วัน นับแต่วันที่รบัเงนิเว้นแต่มีเหตุผลสมควร
ที่จะขอขยายเวลา 

(2) การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน  หากมีการยกเลิกการเดินทาง
ตามที่ก าหนดให้น าเงินยืมทั้งสิ้นที่ได้รับส่งคืนทันที  แต่ถ้าได้เดินทางไปปฏิบัติงานตามก าหนด  ให้ส่ง
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ใบส าคัญหักล้างเงินยืมให้เสรจ็สิ้นภายใน  15  วัน  นับจากวันที่กลับจากการปฏิบตัิงานถงึที่ท าการประจ าใน
กรณีที่จ าเป็นจะต้องเดินทางไปปฏิบัติงานอีกโดยที่ยังไม่สามารถส่งใบส าคัญในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้ง
ที่แล้วได้ให้ยอมให้ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อไปปฏิบัติงานอีกได้  ในครั้งต่อไปเพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

(3) หากปรากฏว่าหลังจากกลับจากปฏิบัติงานครั้งสุดท้ายแล้ว  15  วัน  หรือ
หลังจากสิ้นสุดเวลาที่ก าหนดตามข้อ  (1)  แล้วยังไม่มีการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายให้เสร็จสิ้น  ให้งานคลัง
และพัสดุรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ยืมเงินทราบ 

(4) ภายใน 7 วันท าการ นับจากวันรายงานใหผู้้บังคบับัญชาโดยตรงทราบแล้วผู้ยมื
เงิน ยังเพิกเฉยไม่มีการหักล้างเงินยืมให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งหักเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้ยืมเงินนั้น เพ่ือ
หักล้างเงินยืมได้แล้วแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงินนั้นทราบภายหลัง 
  ข้อ  28  ผู้ยืมเงินจะต้องน าส่งใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงินครั้งก่อน ให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะ
เบิกเงินทดรองจ่ายจ านวนใหม่  เว้นแต่จะมีเหตุผลสมควรผู้ยืมเงินจะต้องใช้จ่ายเงินตามที่ระบุไว้ในรายการ
และวัตถุประสงค์ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้อนุมัติการยืมเงินนั้น 
  ข้อ  29  เมื่อผู้ยืมเงินทดรองส่งใช้หนี้เงินยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินบันทึกการรับคืนเงิน
พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน  และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ  30  สัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นจะต้องเก็บรักษาไว้ใ นที่
ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระเงินคืนเรียบร้อยแล้ว  ให้ท าเครื่องหมาย  “จ่าย  คืนเรียบร้อย
แล้ว”  ในสัญญายืมเงินฉบับนั้นทันที 
  ข้อ  31  ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามข้อบังคับในข้อหนึ่งข้อใดได้ให้รายงานให้ผู้อ านวยการ
ทราบเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

ประเภทของแหล่งเงินยืม 
 

 1. การยืมเงินทดรองจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เช่น ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 2. การยืมเงินทดรองจากเงินนอกงบประมาณ  เช่น ยืมเงินจัดแข่งขันกีฬาภายในองค์การและงาน
เลี้ยงปีใหม่ 
 3. การยืมเงินทดรองจากเงินรายได้องค์การ เช่น ยืมเงินเพื่อส ารองจ่ายในการหารายได้เข้าองค์การ 
 

ประเภทการยืมเงินทดรอง 
 

1. กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอื่นๆ 
2. กรณียืมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
3. กรณียืมเพ่ือใช้ในการจัดซื้อวัสดุ 
 

หมายเหตุ การยืมเงินทดรองตามประเภทต่างๆ ข้างต้นให้ตรวจสอบงบประมาณว่าได้รับจัดสรร (อนุมัติเงิน
ประจ างวด) แล้วหรือไม่ 
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เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองกรณีต่างๆดังน้ี 
 

กรณียืมเงินไปปฏิบัติงาน (ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเท่าน้ัน) 
1. กรณียืมเงินไปปฏิบัติงานเพ่ือการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ภายในประเทศ)  
        1.1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
        1.2. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ที่ยืมเงินให้เรียบร้อย 
        1.3. บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมแนบประมาณเงินค่าใช้จ่าย 
        1.4. กรณียืมเงินค่าเช่ารถค่าน้ ามันเชื้อเพลิงค่าวัสดุต่างๆให้แนบเอกสารแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
และแบบรายงานการขอซื้อขอจ้างมาประกอบ 
        1.5. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงินได้ 
 

2. กรณียืมเงิน เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่างประเทศชั่วคราว) 
        2.1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
        2.2. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืมเงินและวันที่ที่ยืมเงินให้เรียบร้อย 
        2.3. บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมแนบประมาณเงินค่าใช้จ่าย 
        2.4. คา่รับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว)  
        2.5. บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ต่างประเทศ 
        2.6. กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดอื่นให้แนบส าเนาหนังสือโอนเปลี่ยนแปลงงบฯจากส านักงบประมาณ 
        2.7. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
 

3. กรณียืมเงินไปปฏิบัติงานเพ่ือเดินทางไปเข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงานภายในประเทศ 
และ    ต่างประเทศ ผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียนเป็นผู้ยืมเงิน (กรณีองค์การเป็น
ผู้จัด) 
        3.1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
        3.2. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับลงชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงินให้เรียบร้อย 
        3.3. ประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
        3.4. บันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา 
        3.5. โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียนที่ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
        3.6. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
        3.7. หนังสือเชิญวิทยากรรับรองส าเนาถูกต้อง 
        3.8. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติผู้สังเกตการณ์ (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
        3.9. ก าหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันที่จัดฝึกอบรม (เพ่ือค านวณค่าวิทยากร 50 นาทีขึ้นไปคิดเป็น
หนึ่ง ชั่วโมง และ25 นาทีขึ้นไปคิดเป็นครึ่งชั่วโมง)  
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        3.10. ถ้ามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการซื้อการจ้างต่างๆเช่นค่าเช่ารถค่าน้ ามันเชื้อเพลิงค่าเช่าห้องประชุมค่า
วัสดุ และอื่นๆให้แนบเอกสารแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแบบรายงานการขอซื้อขอจ้างมาประกอบ 
        3.11. ค่าอาหารอาหารว่างค่าที่พักไม่ต้องท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเพราะได้รับยกเว้นจาก
กระทรวงการคลังตามหนังสือที่ นร (กวพ) 1204/ว266 ลงวันที่ 11 มกราคม 2539 และให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือที่ กค 0406.4/ว485 ลงวันที่ 25  ธันวาคม 2552  

 

หมายเหตุ  การขออนุมตัิโครงการกรณีจัดอบรม/สัมมนา/ดูงาน ถ้ามีการจดัอาหารที่พักค่าชดเชยน้ ามนั
เชื้อเพลิงให้กบัวิทยากรหรืออื่นๆทีไ่ม่จดัให้ผู้เข้ารับการอบรมด้วยใหข้ออนุมตัิในตวัโครงการพร้อมบอก
รายละเอียดทั้งหมด 
 

กรณีส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกรณีไม่ได้ยืมเงิน (กรณีส ารอง
จ่าย) 
 

4. กรณีส่งใบส าคัญเพื่อหักล้างเงินยืมปฏิบัติงานการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ/ต่างประเทศ 
        4.1. ต้นเรื่องสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารอื่นๆที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
        4.2. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น 
              4.2.1. บันทึกข้อความอนุมัติให้โดยสารเครื่องบิน (กรณีจ าเป็นเร่งด่วนช านาญการลงมา) 
     4.2.2. หนังสือขออนุมัติค่าเช่ารถใบกรรมการตรวจรับใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าเช่ารถ (ต้นฉบับ) (กรณีเช่าต้องจ่ายเงินสด)  
              4.2.3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง เอกสารที่เกี่ยวข้องในการขออนุมตัิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ซึ่ง
มีรายละเอียดใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ดังนี้ 

- ชื่อที่อยู่ผู้ขาย 
- เลขที่ใบเสร็จ 
- วันเดือนปี 
- ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ (องค์การสวนพฤกษศาสตร์)  
- เลขทะเบียนรถ 
- จ านวนหน่วย ราคา จ านวนเงิน 
- รวมจ านวนเงินตัวเลข 
- จ านวนเงินตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

4.2.4. กรณีมีคา่โดยสารเครือ่งบินให้ (ให้ปฏิบตัิตามหนังสือกระทรวงการคลังที ่กค 0409.6/101  
ลงวันที ่ 9 กันยายน พ.ศ. 2549 เรื่อง การเบิกจา่ยค่าโดยสารเครือ่งบนิภายในประเทศ) กรณีใหบ้ริษทัตัว 
แทนจ าหนา่ยออกบัตรโดยสารให้ก่อน 

- ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน 
กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐาน 
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- ใบเสร็จรับเงิน 
- บัตรโดยสาร 

กรณีซื้อ E-Ticket  
- ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
- รายชื่อสายการบินวันที่ออกชื่อ-สกุลผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบินวันเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่นๆ 
- จ านวนเงินรวม 

              4.2.5. กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้)  
- ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน 

              4.2.6. การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินโดย
ให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณา 
        4.3. รายงานการเดนิทางไปปฏิบตัิงาน (ตามแบบฟอร์ม) พร้อมใบขอเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบ 8703 ส่วนที ่2 และสว่นที ่3) 
        4.4.  ใบหน้างบเบิกจ่าย พร้อมลงนามรับรองในส่วนของผู้เบิกและผู้รับเงิน 
        4.5. รายงานการส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมผู้รายงาน/ผู้ยืมเงินจะต้องได้รับค ารับรองของ
ผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร 
        4.6. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศขออนุมัตเิบิกเงินเท่าที่จ่ายจริง ต้องใช้ใบเสร็จรับเงนิประ 
กอบการเบกิจ่าย ถ้าเปน็ภาษาอังกฤษต้องแปลเปน็ภาษาไทย 
        4.7. ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

- ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วันเดือนปีที่รับเงิน 
- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 
5. กรณีส่งใบส าคัญเพื่อหักล้างเงินยืมในการไปประชุม/อบรม/สัมมนาในประเทศ/ต่างประเทศ 
   (กรณีองค์การเป็นผู้จัด) 
 

        5.1. ต้นเรื่องสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารอื่นๆที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
        5.2. รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
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        5.3. รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ตามแบบฟอร์ม) พร้อมใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบ 8703 ส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3) 
        5.4. รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนา 
        5.5. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร   
        5.6. ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
        5.7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- ชือ่องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (เป็นผู้จ่าย)  
- วันที่เดือนปีที่รับเงิน 
- รายละเอียดค่าอาหารจ านวนคนมื้อละวันละ 
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคาแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

        5.8. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
- ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- ชื่อองค์การสวนพฤกษศาสตร์ (เป็นผู้จ่าย)  
- วันที่เดือนปีที่รับเงิน 
- รายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยวกี่ห้องราคาห้องละเท่าไร)  
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

        5.9. ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO)  
- ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้งซึ่งได้จดทะเบียนตามกฎหมาย 
- ชื่อและนามสกุลผู้เช่าห้องพัก 
- จ านวนผู้ที่เช่าพักในห้องที่เช่า 
- อัตราค่าเช่าห้องพัก 
- รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ 
- วันเดือนปีและเวลาที่เช่าพักและยกเลิกการเช่าพัก 

        5.10. หนังสือขออนุมัติค่าเช่ารถใบกรรมการตรวจรับใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการขออนุมัติค่าเช่ารถ (ต้นฉบับ)  
        5.11. หนังสือขออนุมัติประมาณการค่าน้ ามันเชื้อเพลิงใบตรวจรับจากทางพัสดุใบเสร็จค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าน้ ามันเชื้อเพลิงใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมีรายละเอียด
ดังนี้ 

- ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
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- ชื่อองค์การสวนพฤกษศาสตร์ (ผู้ซื้อ)  
- วันที่เดือนปีที่รับเงิน 
- รายการค่าน้ ามัน 
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- เลขทะเบียนรถ  

         5.12. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว101 ลง
วันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ)  
                5.12.1. กรณีให้บริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อนใช้หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายดังนี้ 

 - ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน 
                5.12.2. กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- บัตรโดยสาร 

                5.12.3. กรณีซื้อ E-Ticket ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้ 
- ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) รายละเอียด

ดังนี้ 
- รายชื่อสายการบินวันที่ออกชื่อ-สกุลผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบินวันเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่นๆ 
- จ านวนเงินรวม 

        5.13. กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วน) (เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น)  
    - หนังสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลางต้นฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและอื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

        5.14. การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินได้โดยให้
บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณา 
        5.15. ใบหน้างบเบิกจ่าย พร้อมลงนามรับรองในส่วนของผู้เบิกและผู้รับเงิน 
        5.16. รายงานการส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมผู้รายงาน/ผู้ยืมเงินจะต้องได้รับค ารับรองของ
ผู้บังคับบัญชา 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

 
6. การยืมเงินกรณีเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนาที่หน่วยงานอื่นจัดในประเทศ/ต่างประเทศ 
        6.1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
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        6.2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่นจัดพร้อมระบุประเภทค่าใช้จ่ายและหน่วยที่รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
        6.3. สัญญายืมเงินจานวน 2 ฉบับลงชื่อผู้ยืมและวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย 
        6.4. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
        6.5. บันทึกข้อความอนุมัติให้ตัวบุคคลเดินทางไปปฏิบัติงาน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
        6.6. คา่รับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว)  
        6.7. บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
        6.8. กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดหรือโครงการอื่นให้แนบหนังสืออนุมัติให้ใช้เงินจากหมวดหรือ
โครงการอื่น 
        6.9 เอกสารอื่นๆที่แนบตอนขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
 
7. กรณีส่งใบส าคัญเพื่อหักล้างเงินยืมและการเบิกจ่าย กรณีไม่ได้ยืมเงินในการเข้ารบัการอบรม/ประชุม/ 
   สัมมนา ที่หน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด 
        7.1. ต้นเรื่องสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารอื่นๆที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
        7.2. รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ตามแบบฟอร์ม) พร้อมใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 (แบบ 8703 ส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3) 
        7.3. หลักฐานการเบิกจ่ายต้นฉบับประกอบด้วย 
   - แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม)  

- ค่าพาหนะเดินทางกรณีไม่สามารถเรยีกใบเสรจ็รับเงินได้ใหใ้ช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
- อื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
- ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้ 

        7.4. ใบหน้างบเบิกจ่าย พร้อมลงนามรับรองในส่วนของผู้เบิกและผู้รับเงิน 
        7.5. รายงานการส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมผู้รายงาน/ผู้ยืมเงินจะต้องได้รับค ารับรองของ
ผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
8. กรณียืมเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
        8.1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงินทดรอง (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
        8.2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับลงลายมือชื่อผู้ยืมและวันที่ยืมให้เรียบร้อย 
        8.3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
        8.4. หนังสือเชิญประชุม (กรณีจัดประชุม)  
        8.5 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
 
9. กรณสี่งใบส าคัญเพ่ือหกัล้างเงินยืมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และการขอเบิกเงิน กรณีไมไ่ดย้ืมเงิน
ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
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        9.1. ต้นเรื่องสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารอื่นๆที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) หรือ
บันทึกข้อความอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน (กรณีไม่ยืมเงิน) ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา 
        9.2. หลักฐานการลงชื่อผู้เข้าประชุมหรือหนังสือรับรองของผู้จัดประชุม 
        9.3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 
        9.4. หลักฐานการจ่ายเงนิ/ใบส าคญัรับเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 
        9.5. อื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
        9.6. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
        9.7. ใบหน้างบเบิกจ่าย พร้อมลงนามรับรองในส่วนของผู้เบิกและผู้รับเงิน 
        9.8. รายงานการส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมผู้รายงาน/ผู้ยืมเงินจะต้องได้รับค ารับรองของ
ผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

10. การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น 
        10.1. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

     (ตามแบบฟอร์มของงานควบคุมเบิกจ่ายรถ)  
- ผู้มีอ านาจใช้รถลงนามให้เรียบร้อย 
- วันเดือนปีที่ขออนุญาต 
- สถานที่ไป 
- เลขทะเบียนรถชื่อคนขับรถ 
- ชื่อ-นามสกุลผู้ขอใช้รถ 

        10.2. ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน/ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
- ต้องเป็นวันเดือนปี พ.ศ.เดียวกับวันที่ขอรถเดินทางไป 
- ทางด่วนที่ใช้ต้องเป็นทางเดียวกันกับสถานที่ขอรถ 

        10.3 อื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่นบันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
        10.4 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

 
11. การเบิกค่าแท็กซี่ (ค่ารถรับจ้างไม่ประจ าทาง) 
        11.1. ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2538 หมวด 2 ข้อ 19 ถึงข้อ 21 มีดังนี้ 

ข้อ  19  หลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการ  จะต้องประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว” เพ่ือ
ปูอง กันการน ามาเบิกซ้ า 
  ข้อ  20  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเงินสดย่อยในมือลาพักงานจะต้องเปลี่ยนตัว
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นการชั่วคราวให้มีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือและรายการเอกสารที่ยังไม่ได้เบิก
ชดเชย  ก่อนที่จะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนอื่นปฏิบัติการแทนเป็นการชั่วคราวไปก่อนให้ส่งมอบงานเป็น
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ลายลักษณ์อักษรให้หัวหนา้งานคลังพัสดุและหวัหน้าส านักงานอนุมัตจินกว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะกลับมา
ปฏิบัติงานตามปกติ 
  ข้อ  21  เมื่อมีการผิดพลาดในการส่งมอบ หรือรับมอบงานเป็นการชั่วคราวจะต้องรีบ
รายงานให้หัวหน้าส านักงานทราบเรื่องโดยทันที  และจะต้องสอบสวนสาเหตุที่มีการผิดพลาดเมื่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
        11.2. บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินค่าแท็กซี่ (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
        11.3. หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบส าคัญรับเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
        11.4. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม 
        11.5. ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

 
บทที ่3 

 
ขัน้ตอนการยืมเงินทดรอง 
 

      1. เจ้าหน้าที่ขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ที่ได้รับมอบหมายจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือขออนุมัติด าเนินการและจัดส่งเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานแนบ  
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบตามประเภทการยืมเงินทดรอง)  

     2. เจ้าหน้าที่ด้านการเงินตรวจสอบสิทธิตามเอกสารประกอบตามประเภทการยืมให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯด าเนินการตามการตรวจสอบดังนี้ 

2.1 กรณีเอกสารตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนด าเนินการส่งข้อมูลต่อไปยังหัวหน้างานการเงิน
ผ่านรายการเอกสาร 

2.2 กรณีเอกสารตรวจสอบไม่ถูกต้องและต้องมีการแก้ไข เจ้าหน้าที่ด้านการเงินจะส่งคืน
เอกสารการยืมเงินกลับคืนให้ส านักเจ้าของเรื่องผ่านทางระบบงานสารบรรณและหากได้ด าเนินการแก้ไข
เสร็จเรียบร้อยก็จะด าเนินการส่งมาตามระบบสารบรรณมายังส่วนบริหารการเงินการการคลังอีกครั้งโดย
ธุรการส่วนการเงินการคลังด าเนินการเขียนข้อความว่าเป็นการรับครั้งที่ 2 พร้อมลงวันที่เวลาด้านล่าง
ข้อความบันทึกรับในครั้งแรกหากถูกต้องครบถ้วนจึงด าเนินการตามข้อ 2.1 อีกครั้ง 
               3. ธุรการของส่วนบริหารการเงินการคลังลง รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ด้านงบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม่   ถ้ามีด าเนินการตัดยอด
งบประมาณตามศูนย์ตน้ทนุแหล่งของเงินแต่ละโครงการแต่ละกิจกรรม และส่งเรื่องให้ให้หัวหน้าส่วนบริหาร
การเงินการคลัง เพื่อเสนอความเห็นส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการยืมเงินทดรอง 
              4. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการยืมเงินทดรองแล้ว ธุรการส านักส่งเรื่องกลับมายังธุรการส่วน
บริหารการเงินการคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 
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              5. เมื่อเอกสารการยืมเงินส่งกลับมายังงานธุรการส่วนบริหารการเงินการคลังจะส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่การเงิน และเจ้าหน้าที่การเงินจะด าเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและ
บันทึกในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ครอผู้มารับเช็คภายในระยะเวลาส าหรับการปฏิบัติราชการ 
              6. เมื่อมีผู้มารับเช็คเงินยืมภายในระยะเวลา เจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้จ่ายเงิน) ลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายเงินพร้อมทั้งมีชื่อตัวบรรจงก ากับไว้ แล้วเอกสารต้นเรื่องจะประทับตรา“จ่ายแล้ว” หน้าเอกสาร
สัญญายืมเงินทั้ง 2 ฉบับ และส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรอง และจัดส่ง
เอกสารให้แก่งานบัญชีบันทึกบัญชีประจ าวัน จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารสัญญายืมเงินพร้อมต้น
เรื่องใหแ้ก่ผู้ยืมเงินทดรองเพ่ือรอเอกสารส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย (หักล้างเงินยืม) ต่อไป 
 
ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารใบส าคัญ (หักล้างเงินยืม)  
 

1. ธุรการแต่ละส านัก จัดส่งเอกสารหักล้างเงินยืมให้ธุรการส่วนบริหารการเงินการคลัง ลง
รับตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง (กรณีมีเงินยืม
เหลือจ่ายส่งคืน)  
                 2.  ทุกสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้รับมอบเอกสารหักล้างเงินยืมและออกใบเสร็จรับเงิน
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือบันทึกรายการบัญชีประจ าวัน โดยเงินสดคงเหลือทุกสิ้นวันท าการตาม
บัญชีต้องตรงกับสมุดเงินสดรับคงเหลือประจ าวัน  ที่กรรมการตรวจนับเงินตรวจนับทุกสิ้นวันท าการ   และ
ส่งเอกสารหักล้างเงินยืมให้เจ้า หน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
                3. เจ้าหน้าที่การเงินน าเอกสารหลักฐานประกอบการหักล้างเงินยืมกลับมาตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนให้เป็นไปตามระเบียบฯ ซึ่งแยกเป็น 2 กรณี คือ 

              3.1 กรณีพบข้อผิดพลาด เจ้าหนา้ที่การเงนิผู้ตรวจสอบ แจง้ข้อทกัท้วงให้ปฏิบัตติามข้อ
ทักท้วงภายใน 15 วันนบัจากวันทีไ่ดร้ับทราบข้อทักทว้ง (หากพ้นระยะเวลาทีก่ าหนดส่วนการเงนิการคลังจะ
ด าเนินการตามข้อเงือ่นไขในสัญญายืมเงนิ โดยถือวา่ผู้ยืมเงินยงัมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทกัท้วง) และ
หากได้รบัการแก้ไขตามข้อทักท้วงเรียบร้อยแลว้ จะด าเนินการตามต่อตามขั้นตอนส่งใบส าคัญหักลา้งเงินยืม  

              3.2  กรณีไม่พบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ (หักล้าง
เงินยืม) ส่งเรื่องกลับคืน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้ลงนาม 
               4. ธุรการของส่วนบริหารการเงินการคลังลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ด้านงบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม่   ถ้ามีด าเนินการตัดยอด
งบประมาณตามศูนย์ต้นทุนแหล่งของเงินแต่ละโครงการแต่ละกิจกรรม  และส่งเรื่องให้ให้หัวหน้าส่วน
บริหารการเงินการคลัง  เพื่อเสนอความเห็นส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการยืมเงินทดรอง 
               5. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการหักล้างเงินยืมทดรองแล้ว ธุรการส านักส่งเรื่องกลับมายัง
ธุรการส่วนบริหารการเงินการคลังเพือ่ด าเนินการต่อไป 
               6. งานธุรการส่วนบริหารการเงินการคลัง จะส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ด้านการเงิน เพ่ือลงทะเบียนคุม
ลูกหนี้  และบันทึกบัญชีคุมการใช้จ่ายเงินของลูกหนี้  ลงในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรอง 
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               7. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งเอกสารหลักฐานใบส าคัญหักล้างเงินยืมให้แก่ งานบัญชี  เพ่ือบันทึก
บัญชีและจัดเก็บเอกสารหลักฐานใบส าคัญหักล้างเงินยืมเข้าแฟูมใส่ตู้เก็บเอกสารโดยท าดรรชนีการจัดเก็บ
เพื่อให้สะดวกต่อการค้นหาและรอเจ้าหน้าที่ของสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบตอ่ไป 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรอง/ผู้ติดต่อ 

ล าดับ
ที่ 

รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ จ านวน 
วันท า 
การ 

เบอร์โทรศัพท์ 
ติดต่อภายใน 

หมาย 
เหต ุ

1 ธุรการส่วนบริหารการเงนิการคลัง       
รับเรือ่งจากผู้ยมืเงนิทดรอง 

นางสาวนวพร   ก าแพงแกว้ 1 1125  

2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน 
ทดรอง 

นายวรัญํ ู     สุขชัย  1114  

3 ผ่านหวัหน้างานการเงิน นางสาววไิล     อนิตะ๊ปวง  1115  

4 ตัดยอดงบประมาณตามศูนย์ต้นทนุ
แหล่งของเงนิแต่ละโครงการแต่ละ
กิจกรรม 

นางสาวพิชชานันท ์   ก๋องค า  1107  

5 ผ่านหวัหน้างานงบประมาณ นางสาวอรชร   เรืองจนัทร ์  1103  

6 หัวหน้าสว่นบรหิารการเงินการคลัง
เสนอความเหน็ 

นางสุมนวดี      บุญสวัสดิ ์  1110  

7 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมตัิการยืมเงินทด
รอง 
 

นายภราดร     หอมแย้ม  
นายประมขุ    เพญ็สุต  
นางสญุาณี     เวสสบตุร  
ผอ.อ.ส.พ. 

 1148 
     1446 

1333 
1222 

 

8 เจ้าหนา้ที่การเงนิด าเนนิการพิมพ์เช็คสั่ง 
จ่ายเสนอผู้มอี านาจลงนาม 

นางสาวพลอยเพชร  กิจเฟือ่งฟู  1117  

9 ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค นางสาววไิล     อนิตะ๊ปวง 
นางสุมนวดี     บญุสวัสดิ ์
นายภราดร      หอมแย้ม 
นายประมขุ     เพ็ญสตุ 
นางสญุาณี      เวสสบตุร  
ผอ.อ.ส.พ. 

 1115                       
1110                      
1148                       
1446                      
1333                      
1222 

 

10 จ่ายเช็ค / เงินสด  นายทิว   บัวกัน ,นางจารุณ ี 
เจือจันทร ์

 1117, 1116  

  รวมวันท าการ 1   
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ข้อบังคับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ว่าด้วย  การเงินและการบัญชี 
พ.ศ. 2538 

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

 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  18(5)  แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองค์การสวน

พฤกษศาสตร์  พ.ศ.2535  คณะกรรมการ 
องค์การสวนพฤกษศาสตร์  ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2538  เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  2538  ได้ออก
ข้อบังคับ  ว่าด้วย  การเงินและการบัญชี  ไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับองค์การสวนพฤกษศาสตร์  ว่าด้วย  การเงินและการ
บัญชี  พ.ศ. 2538” 
  ข้อ  2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ประกาศเป็นต้นไป 
  ข้อ  3  บรรดาข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ 
หรือที่ขัดแย้งกับข้อบังคับนี้  ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
  ข้อ  4  ในข้อบังคับนี้ 
     “องค์การ”  หมายความว่า  องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “ผู้อ านวยการ”  หมายความว่า  ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “รองผู้อ านวยการ”  หมายความว่า  รองผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์  
(ฝ่ายบริหาร) 
     “หัวหน้าส านักงาน”  หมายความว่า  หัวหน้าส านักงานบริหารทั่วไป 
     “ผูป้ฏิบัติงาน”  หมายความว่า  พนักงานและลูกจ้างของ 
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “ใบส าคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  หรือเอกสารหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน 
  ข้อ  5  ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับนี้  และให้มีอ านาจวางระเบียบ 
เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
  ในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นในการด าเนินการตามข้อบังคับนี้  ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้วินิจฉัย 
ชี้ขาด  ค าวินิจฉัยของผู้อ านวยการให้ถือเป็นที่สุด 
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หมวด  1 
การเปิดบัญชีเงินฝากไว้กบัธนาคาร 

 
  ข้อ  6  เงินทุกประเภทขององค์การจะต้องน าฝากไว้ที่ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจในนามของ
องค์การและในชื่อบัญชีที่มีจุดประสงค์โดยเฉพาะเท่านั้น 
  ข้อ  7  เงินอุดหนุนหรือเงินรายได้จากแหล่งอื่น  หลังจากที่ได้กันไว้เป็นเงินหมุนเวียน 
แล้วให้ฝากไว้ที่ธนาคาร  ในประเภทบัญชีเงินฝากที่ให้ประโยชน์สูงสุดกับองค์การตามความเหมาะสม เพ่ือ  
ใช้จ่ายในกิจการขององค์การ 
  ข้อ  8  การจ่ายเงินทุกจ านวน  จะต้องจ่ายโดยเช็คของธนาคาร    ยกเว้นการจ่ายเงินจาก 
เงินสดย่อยในมือ  หรือมีความจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด 
  ข้อ  9  การเปลี่ยนแปลงการฝากเงิน  จากธนาคารหนึ่งไปยังอีกธนาคารหนึ่งจะกระท ามิได้ 
เว้นแต่ได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ 
  ข้อ  10  ผลประโยชน์ใดๆ  อันเกิดจากการฝากเงินไว้กับธนาคาร  เช่น  ดอกเบี้ย  ส่วนลด  
ฯลฯ  จะต้องเป็นขององค์การเท่านั้น 
  ข้อ  11  ผู้อ านวยการ  และหรือรองผู้อ านวยการ  และหรือหัวหน้าส านักงาน  เป็นผู้มี
อ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายโดยต าแหน่งนอกเหนือไปจากบุคคลในต าแหน่งดังกล่าวแล้ว  ผู้ที่จะมีอ านาจใน
การลงนามจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ 
 

หมวด  2 
เงินสดย่อยในมือ 

 

  ข้อ  12  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเรื่องเงินสดย่อยในมือ  จะต้องได้รับการระบุชื่อ  เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร จากหัวหน้างานคลังและพัสดุ  และได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการเสียก่อน 
  ข้อ  13  จ านวนเงินสดย่อยในมือ  จะต้องมีจ านวนทั้งหมดไม่เกินกว่า 50,000 บาท (ห้า
หมื่นบาทถ้วน) 
  ข้อ  14  เงินสดย่อยในมือจะต้องเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยโดยเฉพาะและเก็บรักษาไว้  ณ  ที่
ท าการของงานคลังและพัสดุ  เมื่อสิ้นเวลาท าการของแต่ละวันจะต้องปิดกุญแจ  และปฏิบัติตามข้อก าหนด
เรื่องการเก็บรักษาเงินขององค์การ 
  ข้อ  15  จ านวนเงินสดย่อยในมือในระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง จะต้องมีจ านวนที่ตรวจสอบได้
แน่นอน  และมีบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  ถ้าหากจะมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนดังกล่าว  จะต้องมี
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ 
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ข้อ  16  การจ่ายเงินจากเงินสดย่อยในมือ  ส าหรับค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตามระเบียบนี้จะต้อง 
เป็นดังนี้ 

(1) เป็นหนี้จ านวนเล็กน้อย 
(2)  เป็นหนี้ที่ต้องช าระด้วยเงินสด  ซึ่งผู้ขายไม่ยินยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็ค และ

เป็นสินค้าที่ไม่สามารถจัดหาจากผู้ขายรายอื่นได้  หรือจัดซื้อจากผู้ขายรายอื่นไม่สะดวก 
(3)  จ่ายตามใบสั่งซื้อ  ซึ่งมีราคาไม่เกิน  5,000  บาท 
(4)  เป็นการยืมซื้อของหรือยืมเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน 

                               (5)  เปน็การจ่ายค่าไปรษณียากร  โทรเลข ในแต่ละคราว เวน้แต่ จะได้มขี้อตกลง
กับกรมไปรษณีย์โทรเลขเปน็อย่างอืน่ 

(6) เป็นค่าใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย   หมวดค่าจ้างชั่วคราวส าหรับค่าจ้าง 
ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายแน่นอน  จ าเป็นต้องจ่าย  แต่ละวัน แต่ละคราว  เมื่อเสร็จงานจ้าง  หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ  และจ่ายเป็นเงินสวัสดิการต่าง ๆ  เช่น การศึกษาบุตร  การรักษาพยาบาล  หรือเงินเพ่ิม 
ค่าครองชีพ 
  ข้อ  17  จ านวนเงินสดย่อยในมอืของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละวันจะตอ้งประกอบด้วย  
รายการดังต่อไปนี้  คือ 

(1)  จ านวนเงินสดคงเหลือในมือของเจ้าหน้าที่ 
(2)  ใบส าคัญคู่จ่าย 
(3)  สัญญาการยืมเงิน 

เมื่อใดที่เจ้าหน้าที่เหน็วา่เงนิสด   จะมีไม่เพียงพอจ่าย  หรือเงินสดพร่องไปกว่าครึ่งของยอด 
เงินเต็มจ านวนของเงินสดย่อยในมือแล้ว  ให้จัดท าเช็คเบิกเงินชดเชยจ านวนเท่ากับใบส าคัญ  ที่ได้ทดรอง
จ่ายเงินไปแล้วมาสมทบกับจ านวนเงินสดคงเหลือในมือต่อไป 
  ข้อ  18  การใช้ยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินสดในมือ    ผู้ยืมจะต้องท าสัญญาการยืมเงินและ 
ปฏิบัติตามข้อก าหนด  ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย 
  ข้อ  19  หลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการ  จะต้องประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว”  
เพื่อป้องกันการน ามาเบิกซ้ า 
  ข้อ  20  ในกรณีที่เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในเงินสดย่อยในมือ    ลาพักงานจะต้องเปลี่ยนตวั 
เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบเปน็การชั่วคราว  ให้มีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ   และรายการเอกสารที่ยงัไมไ่ด้ 
เบิกชดเชย ก่อนที่จะมอบหมายให้เจา้หน้าที่คนอื่นปฏบิัติการแทนเป็นการชัว่คราวไปก่อน ให้สง่มอบงาน
เป็นลายลกัษณ์อักษรให้หวัหน้างานคลังพัสดแุละหัวหนา้ส านักงาน อนุมตัิจนกว่าเจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบจะ
กลับมาปฏิบัตงิานตามปกต ิ
  ข้อ  21  เมื่อมีการผิดพลาดในการส่งมอบ  หรือรับมอบงานเป็นการชั่วคราว    จะต้องรีบ 
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รายงานให้หัวหน้าส านักงานทราบเรื่องโดยทันที  และจะต้องสอบสวนสาเหตุที่มีการผิดพลาดเมื่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
  ข้อ  22 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเงินสดย่อยในมือ   ไม่สามารถมาปฏิบัติงานตาม 
ปกติ เนื่องจากเหตุสุดวิสัยหรือป่วยให้หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบเงินสดย่อยในมือร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
ในงานคลังและพัสดุ  คนใดคนหนึ่งในฐานะพยานทันทีและให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นท าหน้าที่แทนเป็นการชั่วคราว   
ในกรณีดังกล่าวให้หัวหน้างานคลังและพัสดุท ารายงานในเรื่องนี้ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ข้อ  23  ให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินสดย่อยในมือและเงินสดย่อยในมือที่   คงเหลืออยู่ 
เป็นประจ าทุกวัน  รายงานการตรวจสอบจะต้องจัดท าและเก็บรักษาไว้ที่งานคลังและพัสดุ   หากมีการผิด 
พลาดอย่างใดในการตรวจสอบ  จะต้องรายงานให้รองผู้อ านวยการทราบเรื่องโดยทันที 
 

หมวด 3 
การยืมเงินทดรอง 

 

  ข้อ  24  ผู้ปฏิบัติงานโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาจะเบิกเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือน า 
ไปใช้ได้ตามรายงานการขอซื้อหรือขอจ้าง  หรือใบขออนุมัติเดินทาง  หรือเรื่องราวที่ขออนุมัติ  ซึ่งได้รับ 
อนุมัติโดยถูกต้องแล้ว 
  ให้ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงินขึ้น  2  ฉบับ  มีข้อความตรงกัน  ยื่นผ่านฝ่ายการคลังและพัสดุ 
เพื่อเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว  ให้ลงลายมือชื่อรับเงิน ในสัญญาการยืมเงิน 
ทั้งสองฉบับ  มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน  1  ฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้  1  ฉบับ 
  สัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมภายใน 3 วันท าการนับ
แต่วันอนุมัติ  ให้ผู้อ านวยการ  หรือรองผู้อ านวยการ  เป็นผู้อนุมัติการยืมเงินทดรองจ่ายในหมวดนี้ 
  ข้อ  25  ผู้ปฏิบัติงานจะยืมเงินทดรองได้  ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  เพื่อจัดซื้อหรือจัดจ่างเกี่ยวกับพัสดุที่จ าเป็นจะต้องช าระด้วยเงินสด 
(2)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(3)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
(4)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอื่นตามภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ  26  สัญญาการยืมเงินต้องมีก าหนดเวลาน าส่งใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินที่
เหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ให้ส่งใช้ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ  27  ก าหนดเวลาส่งใบส าคัญคู่จ่าย  เพ่ือหักล้างเงินยืมทดรอง  ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
(1)  การยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อซื้อพัสดุมีจ านวนไม่เกิน  3  รายการให้หักล้างเงิน 
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ยืมให้เสร็จสิ้นภายใน  5  วันนับแต่วันที่รับเงิน  ถ้าหากพัสดุที่ซื้อมีหลายรายการและหาซื้อไม่ได้ครบตามที่
ระบุให้ส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือหักล้างเงินยืมให้เสร็จภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่รับเงินเว้นแต่มีเหตุผล
สมควรที่จะขอขยายเวลา 

(2)  การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน  หากมีการยกเลิกการเดินทาง 
ตามที่ก าหนดใหน้ าเงินยืมทั้งสิ้นที่ไดร้ับส่งคืนทันที   แต่ถ้าได้เดินทางไปปฏิบัตงิานตามก าหนดให้ส่งใบส าคญั 
หักล้างเงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน  15  วัน  นับจากวันที่กลับจากการปฏิบัติงานถึงที่ท าการประจ า 

(3) ในกรณีที่จ าเป็นจะต้องเดินทางไปปฏิบัติงานอีกโดยที่ยังไม่สามารถส่งใบส าคัญ 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งที่แล้วได้  ให้ยอมให้ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อไปปฏิบัติงานอีกได้  ในครั้งต่อไป 
เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

(4)  หากปรากฏว่าหลังจากกลบัจากปฏิบตัิงานครั้งสดุท้ายแล้ว 15 วัน  หรือ
หลังจากสิน้สดุเวลาที่ก าหนดตามข้อ  (1)  แลว้ยังไม่มกีารหักลา้เงนิยืมทดรองจ่ายให้เสร็จสิน้  ให้งานคลัง
และพสัดรุายงานให้ผู้บงัคบับัญชาโดยตรงของผู้ยมืเงนิทราบ 

(5) ภายใน  7  วันท าการ  นับจากวันรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ 
แล้วผู้ยืมเงินยังเพิกเฉยไม่มีการหักล้างเงินยืมให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งหักเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้ยืม 
เงินนั้น  เพื่อหักล้างเงินยืมได้แล้วแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงินนั้นทราบภายหลัง 
  ข้อ  28  ผู้ยืมเงินจะต้องน าส่งใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงินครั้งก่อนให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะ 
เบิกเงินทดรองจ่ายจ านวนใหม่  เว้นแต่จะมีเหตุผลสมควร ผู้ยืมเงินจะต้องใช้จ่ายเงินตามที่ระบุไว้ในรายการ 
และวัตถุประสงค์ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้อนุมัติการยืมเงินนั้น 
  ข้อ  29  เมื่อผู้ยืมเงินทดรองส่งใช้หนี้เงินยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินบันทึกการรับคืนเงิน
พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน  และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ  30  สัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นจะต้องเก็บรักษาไว้ในที่ 
ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระเงินคืนเรียบร้อยแล้ว  ให้ท าเครื่องหมาย  “จ่าย  คืนเรียบร้อย 
แล้ว”  ในสัญญายืมเงินฉบับนั้นทันที 
  ข้อ  31  ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามข้อบังคับในข้อหนึ่งข้อใดได้ให้รายงานให้ผู้อ านวยการ 
ทราบเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
หมวด  4 

การเก็บรักษาเงิน 
 

           ขอ้  32  ให้องค์การจัดใหม้ีตูน้ิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงนิขององค์การทั้งหมดและมตีู้นิรภัย
ขนาดเล็กส าหรบัเกบ็รักษาเงินสดยอ่ยในมือ 
  ข้อ  33  ตู้นิรภัยขององค์การฯ  ให้ตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน    และให้มีลูกกุญแจ 
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อย่างน้อย2  ชุด  ชุดละ  2 ดอก  แต่ละดอกมีลักษณะแตกต่างกัน  ให้ผู้อ านวยการเก็บรักษาไว้ในลักษณะ 
หีบห่อ 1 ชุด อีกชุดหนึ่งให้กรรมการเก็บรักษาเงินที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้อ านวยการเก็บรักษาไว้คนละ 1 ดอก 
  ข้อ  34  ให้หัวหน้างานคลังและพัสดุจัดท าบัญชีรายละเอียดสิ่ง  ของที่มีเก็บรักษาอยู่ในตู้ 
นิรภัย และใหม้ีการตรวจสอบบัญชรีายละเอียดกบัสิ่งของที่มีเกบ็รักษาอยู่ในตูน้ิรภัยเป็นครั้งคราวในก าหนด 
เวลาที่เห็นสมควร 
  ข้อ  35  ถ้าผู้รักษากุญแจตู้นิรภัยคนใด  ไม่สามารถจะมาปฏิบัติงานได้และจะส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่อื่นท าหน้าที่แทน  ให้ท ารายงานต่อหัวหน้าส านักงานเพื่อเปลี่ยนตัวผู้ถือกุญแจตู้นิรภัยเป็นการ 
ชั่วคราว การส่งมอบและรับมองลูกกุญแจนิรภัยจะต้องมีบันทึกไว้เป็นหลักฐานด้ายทุกครั้ง 
  ขอ้  36 การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยต้องให้อยู่ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใด 
ลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่าลูกกุญแจหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลง 
ลูกกุญแจให้รีบรายงานให้ผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 
  ข้อ  37  ให้งานคลังและพัสดุจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ตามแบบที่ก าหนด 
ทุกวัน  หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่จะต้อง 
หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายถัดไปให้ทราบด้วย 
  ข้อ  38  เมื่อสิน้เวลาการรบัจ่ายเงิน  ให้เจา้หน้าที่การเงนิน าเงินที่จะเข้าเกบ็รักษาสง่มอบ 
ต่อหวัหน้างานคลงัและพัสดแุละผู้รกัษาลูกกุญแจตูน้ิรภยั  เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่าถูกต้องตรงตามราย 
งานใหน้ าเงินเข้าเก็บรกัษาในตูน้ิรภัย แล้วใหก้รรมการเก็บรักษาเงนิลงนามในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนั 
เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการทราบทุกวัน 
  ข้อ  39  ในกรณีที่ปรากฏวา่เงินทีไ่ดร้ับมอบให้เก็บรกัษาไม่ตรงกบัจ านวนซึ่งแสดง  ไว้ใน
รายงาน  ให้บันทึกจ านวนเงนิที่ตรวจนับได้นัน้   ไว้ในรายงานแล้วน าเงนิเข้าเกบ็รักษาในตูน้ิรภัยพร้อมทัง้
รายงานให้หวัหน้าส านักงานทราบเพื่อพิจารณาสั่งการตอ่ไป 
  ข้อ  40  เมื่อน าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อย ผู้รัก 
ษากุญแจตู้นิรภัย ลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประทับตราครั่งไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะที่ 
ตราประจ าครั่งหรือแผ่นกระดาษที่ปิดทับจะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 
  ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือ 
ประทับตราครั่ง จะกระท าที่ประตูห้องหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประทับตรา
ครั่ง  จะกระท าที่ประตูห้องหรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้ 
  ข้อ  41  ในวันท าการถัดไป  เมื่อจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้หัวหน้างานคลังและพัสดุหรือ 
เจ้าหน้าที่การเงิน  เป็นผู้ไปรับเงินมาจ่าย 
  ข้อ  42  การเปิดประตูห้องมั่นคงหรือประตูกรงเหล็กหรือตู้นิรภัยให้ตรวจกุญแจลายมือชื่อ
บนแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราครั่งว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย  จึงให้เปิดได้ 
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ถ้าปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับ  หรือตราครั่งอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อยหรือมีพฤติการณ์อื่น 
ใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจรติ  ก็ได้ยุติการเปิดตู้นิรภัยแล้วรายงานให้หัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณาสั่งการตาม 
ที่เห็นสมควรต่อไป 
  ในการเปิดประตูห้องมั่นคงหรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้มีเจ้าหน้าที่การเงินอย่าง
น้อย 2 ราย อยู่ ณ ที่นั้นด้วย 
 

หมวด  5 
การรับเงินและใบเสร็จรับเงิน 

 
  ข้อ  43  การรับช าระเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บหรือรับช าระเงินออกใบเสร็จรับเงิน  ให้แก่ 
ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
  ข้อ  44  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้จากใบแจ้งเก็บเงิน ซึ่ง
หน่วยต่าง ๆ  แจ้งมา  หากยังไม่ได้รับช าระ  จะต้องออกใบเจ้าหนี้เพื่อติดตามทวงหนี้ต่อไป 
  ข้อ  45  ใบแจ้งหนี้นั้นจะต้องระบุชื่อของลูกหนี้  ต าบลที่อยู่และรายละเอียดต่าง ๆ  ที่จะ
ติดตามได้ง่าย  ตลอดจนจ านวนเงินซึ่งเป็นค่าบริการที่เรียกเก็บ 
  ใบแจ้งหนี้นั้นจะต้องออกเลขล าดับและแยกไว้ตามประเภทของรายได้ของแต่ละหน่วยงาน 
พร้อมทั้งส าเนาและเอกสารประกอบ 
  ข้อ  46  เมื่อได้รับช าระหนี้ตามใบแจ้งหนี้แล้ว  จะต้องประทับตรา  “รับเงินแล้ว”  ในใบ
แจ้งหนี้และเอกสารประกอบทุกฉบับทันที 
  ถ้าการรับช าระหนี้เป็นเช็ค  ให้ขีดคร่อมเช็คและตรวจดูว่าจ านวนเงินที่รับตรงกับใบแจ้งหนี้ 
  ข้อ  47  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้แบบที่องค์การก าหนด  และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม 
อย่างน้อย  1  ฉบับ  และให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงนิไว้  เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบ  ไดว้่าจัด 
พิมพ์เป็นจ านวนเท่าใด  จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใด  ให้เจ้าหนา้ที่ผู้ไดรบัไป  เมื่อใด  และมียอด
คงเหลอืเท่าใด 
  ข้อ  48  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ให้ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในกรณีที่มีการเก็บเงินจากนอกส านักงาน  ให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินและใบเสร็จรับเงิน 
ที่จ่ายว่ายอดรวมตรงกันหรือไม่ทุกครั้ง 
  ข้อ  49  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดเมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น ยุบเลิกหน่วยงาน  หรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีกให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปน าส่งคืนงานคลังและพัสดุทันที 
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              ข้อ  50  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินส่ง 
คืนใบเสร็จรับเงินให้งานคลังและพัสดุ  อย่างช้าไม่เกินวันที่  30  กันยายนของปีงบประมาณนั้น 
  ข้อ  51  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณแต่ละปีเท่านั้น  เมื่อขึ้น
ปีงบประมาณใหม่  ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ส่วนเล่มเก่าให้ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือมิให้น ามา  
ใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
  ข้อ  52  ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขูด  ลบ  แก้ไข  เพ่ิมเติม  จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ก็ให้ขีดฆ่าและเขียนใหม่ให้ชัดเจน  พร้อมทั้งให้ผู้รับเงินลง
ลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย 
  การขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินโดยออกฉบับใหม่แทน   ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ขีดฆ่าเลิกใช้ให้ 
ติดไว้กับส าเนาในเล่ม 
  ข้อ  53  ใบเสร็จรับเงินต้องแสดงรายละเอียดของรายการเงินที่รับให้พอเข้าใจได้  พร้อมทั้ง
หมายเหตุแจ้งหนี้ที่ได้รับช าระหนี้ 
  ข้อ  54  ให้เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้ในที่ปลอดภัย  จนกว่าจะได้มีการตรวจสอบ
เสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงให้เก็บไว้ได้อย่างเอกสารธรรมดา 
  ข้อ  55  เงินที่รับทุกจ านวน  โดยปกติต้องน าฝากธนาคารให้เร็วที่สุดเท่าที่สามารถจะท าได้  
จะเก็บไว้ที่ส านักงานเกินกว่า  5  วันท าการไม่ได้  แต่ในกรณีที่สามารถหักลบเป็นเงินสดย่อยในมือตามข้อ  
17  ได้  ก็ให้ด าเนินการทางบัญชีได้ทันที 
  ข้อ  56  ให้บันทึกเงินที่ได้รบัในบญัชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วแต่กรณี ภายใน 
ในวันที่ได้รับเงินนั้น  โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามฎีกา  ใบเสร็จรับเงิน  หรือเอกสารอื่น ๆ  เลขที่ใด  
เล่มใด  เป็นจ านวนเงินเท่าใด 
  ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้น  ให้บันทึกการรับเงินใน
วันท าการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินรับประเภทนั้น ๆ  ตาม
ส าเนาใบเสร็จทุกฉบับ  มาบันทึกบัญชีรายการเดียวกันก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลข 
ที่ใด  ถึงเลขที่ใด  เป็นจ านวนเงินเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
  ข้อ  57  ให้เจ้าหน้าที่รวบรวมรายการรับ-จ่ายแยกเป็นประเภท  รายงานให้หัวหน้า
ส านักงาน  รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการทราบ 

 

หมวด  6 
การจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

  ข้อ 58 การจ่ายเงนิจะจา่ยได้เฉพาะตามที่มกีฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั  มต ิคณะรัฐมนตรี 
มติคณะกรรมการ  อนุญาตให้จ่ายไดแ้ละผูม้ีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
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ข้อ  59  นอกจากผู้อ านวยการซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ  ให้เป็นผู้มีอ านาจจ่ายเงินได้ตาม
ข้อบังคับแล้ว  หากผู้อ านวยการเห็นสมควร จะกระจายอ านาจในการอนุมัติสั่งจ่าย  ให้แก่ รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักงาน หรือผู้อื่นอย่างใดแล้ว  ให้มีหลักฐานการมอบอ านาจเหล่านั้นไว้เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร 
  ข้อ  60  การอนุมัติสั่งจ่ายเงิน  ให้ผู้อนุมัติลงลายมือชื่ออนุมัติให้หลักฐานการจ่าย  หรือ
ใบส าคัญการจ่ายทุกฉบับ  หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในงบหน้าหลักฐานการจ่ายหรือใบส าคัญคู่จ่ายก็ได้ 
  ข้อ  61  การจ่ายเงินทุกรายการจะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อเป็นประโยชน์ในการตรวจ 
สอบ  ในขั้นแรกจะต้องจัดท ารายงานขออนุมัติ  หรือเอกสารการอนุมัติอื่น  เสนอขออนุมัติขึ้นมาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ข้อ  62  หลักฐานการจ่าย  หมายถึงหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้รับเงินตามข้อผูกพันแล้ว  และให้เป็นไปตามที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบ  หรือค าสั่งขององค์การ 
  ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1)  ชื่อสถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2)  วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(3)   รายการแสดงการรับเงินว่าเป็นค่าอะไร 
(4)   จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5)   ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมีชื่อตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้  หรือผู้รับเงิน  เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ   ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญ 
ข้อ  62  ด้วย 
  ข้อ  63  การจ่ายเงิน  ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้
ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทน  จะต้องมีใบมอบฉันทะการรับเงิน  ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้เบิกเงินขององค์การนั้นแล้ว 
แบบใบมอบฉันทะให้เป็นไปตามที่องค์การก าหนด 
  ข้อ  64  การจ่ายเงินในต่างประเทศ  ซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น ๆ  
ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามที่ก าหนดในข้อ  62  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  วัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายเงิน  และจ านวนเงินที่จ่าย  และให้
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินไว้ด้วย  ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินเป็นอย่างอื่นให้แนบหลักฐาน  นั้นไป
พร้อมกับใบรับรองเพ่ือตรวจสอบด้วย 
  ข้อ  65  การจ่ายเงินรายได้  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน    จากผู้รับเงินได้ให้ 
ผู้จ่ายเงินใช้หลักฐานใบส าคัญจ่ายเงินขององค์การ  หรือใบรับรองการจ่ายเงินก็ได้    โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุ 
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ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
  การจ่ายเงินคา่ไปรษณีย์ให้ใช้ใบรับรอง  ซึง่เจ้าหน้าที่ส านักงานไปรษณีย์เป็นผู้รบัรองจ านวน
เงินที่จ่ายด้วย 
  ข้อ  66  การจ่ายเงินดังต่อไปนี้  ให้ผู้จ่ายท าใบรับรองการจ่ายเงิน    โดยไม่ต้องท าบันทึก 
ชี้แจงเหตุผล 

(1)  การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ  เป็นจ านวนเงินไม่ถึงหนึ่งร้อยบาท 
(2)  การจ่ายเงินเป็นค่าพาหนะรับจ้าง 
(3)  การจ่ายเงินเป็นค่าจ้างเหมาน าทาง  ค่าจ้างลูกหาบขนสัมภาระ 
(4)  ค่าธรรมเนียมจอดรถ  เฝ้ารถ  ซึ่งไม่มีหลักฐานออกให้ 
(5)  การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร 
(6)  การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไป  รถยนต์ประจ าทางหรือเรือยนต์ประจ าทาง 

ข้อ  67  ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเงินสูญหาย  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1)  ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเงินเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่ง 

ผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ 
(2)  ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเงินเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย  หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จ 

รับเงินได้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย  และ
ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได้    โดยได้มีการแจ้งพฤติการณ์ดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายทราบ 
เรื่องแล้ว  พร้อมทั้งค ารับรองวา่ยังไม่เคยน าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย  และถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น า 
มาเบิกจ่ายอีก  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ผ่านจนถึงหัวหน้าส านักงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้ว  ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบส าคัญคู่จ่ายได้ 
  ข้อ  68  ให้เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานตรวจสอบแผ่นดิน   ยังไม่ได้ตรวจสอบ 
ไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้      และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บตามที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
  ข้อ  69  การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการ จะต้องมีการบันทึกรายการจ่ายเงินนั้นไว้ใน 
บัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  แล้วแต่กรณีในวันที่จ่ายเงินนั้น 
  ข้อ  70  ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกใบส าคัญคู่จ่าย  หรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
ในหลักฐานการจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
  ข้อ  71  การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(1)  การจ่ายเงินซึ่งมจี านวนตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย  ในนาม 
เจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงินและขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และจะขีดคร่อม
หรือไม่ก็ได้ 
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(2) การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนต่ ากว่า  5,000  บาท  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  และจะไม่ขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออกก็ได้โดยให้อยู่ในดุลย 
พินิจของผู้สั่งจ่าย 

(3)  ในกรณีสัง่จ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ 
ขององค์การ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 

(4) การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวอักษร  ให้เขียน หรือพิมพ ์ให้ชิด 
ค าว่า “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงิน  อย่าให้มีช่องว่างที่ จะเขียน หรือพิมพ ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ 

ข้อ  72  หลักฐานจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้ 
วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 

หมวด  7 
การจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 

  ข้อ  73  การจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของผู้ปฏิบัติงาน  ให้ใช้บริการของธนาคารที่สะดวก 
ต่อองค์การ  โดยขอเปิดบัญชีของผู้ปฏิบัติงานแต่ละรายขึ้น 
  ในวันก่อนก าหนดการจ่ายเงินเดือนอย่างน้อย  3  วัน   ให้งานคลังและพัสดุ  จัดท าบัญชี 
เงินเดือนคงเหลือสุทธิ  รายการหกัภาษีเงนิได้และเงนิทีไ่ด้รบัอนมุัติ    ใหห้ักแล้วน าเข้าฝากในธนาคารเพ่ือ     
ที่ผู้ปฏิบัตงิานจะสามารถเบกิเงินจากธนาคารไดต้ามก าหนดเวลา 
  ข้อ  74  ผู้ปฏิบัติงานอาจแจ้งขอรับเงินเดือนเป็นเงินสดได้  เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  ใช้บริการของธนาคารไม่สะดวก  เช่น  ลายเซ็นไม่แน่นอน 
(2)  ป่วยหรือไม่สามารถเดินทางไปรับเงินที่ธนาคารได้ ให้องค์การเบิกเงินสดมา 

เพื่อจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานได้  โดยพยายามจ ากัดให้มีน้อยรายที่สุดเท่าที่จะสามารถท าได้ 
ข้อ  75  ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดกระท าการโดยจงใจ  หรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตามข้อบัง 

คับนี้  หรือกระท าการโดยมีเจตนาทุจริต  หรือนอกเหนืออ านาจที่ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย 
ข้อ  76  ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดกระท าการเสียหาย   และต้องรับผิดชดใช้เงินตามข้อบังคับนี้ 

หรือไม่ได้ชดใช้เงินตามข้อบังคับนี้  เพราะมีบุคคลอื่นชดใช้แทน  มิได้หมายความว่าผู้นั้นจะพ้นจากการ 
พิจารณาโทษทางวินัย 

ข้อ  77  เอกสารหลักฐานทกุชนดิที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี      ให้ถือเป็นเอกสารปกปดิ 
เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบหรือบคุคลอื่นจะน าเอกสารนัน้ไปเปิดเผยหรือน าไปใช้เพื่อกิจการอย่างอืน่นัน้  จะต้อง
ได้รบัอนมุัตเิป็นลายลักษณอ์ักษรจากผูอ้ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการกอ่นบุคคลใดกระท าผิดตามที่กล่าว
แล้วในวรรคแรก ให้ถอืว่ากระท าผิดวินัย และต้องได้รบัโทษตามควรแกก่รณี 
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บทเฉพาะกาล 

 
ข้อ  78  ข้อบังคับนี้ย่อมไม่มีผลกระทบกระเทือนการใดซึ่งได้ด าเนินการไปแล้วโดยชอบ 

ด้วยข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือค าสั่งที่ใช้อยู่เดิมก่อนวันใช้ข้อบังคับนี้ 
ข้อ  79  การปฏิบัติการใดที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ข้อบังคับ 

นี้มีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการตามข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือค าสั่งขององค์การที่ใช้อยู่เดิม 
 
ประกาศ  ณ  วันที่  30   กันยายน  พ.ศ.  2538 
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สาระน่ารู้คู่.......งานคลัง 
ข้อหารือที่ควรทราบ 

 
ข้ อ ห า รื อ /ป ร ะ เ ด็ น ที่ ส อ บ ถ า ม
กรมบัญชีกลาง 

ตอบข้อหารือ ระเบียบกฎหมายที่อ้างอิง 

1. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
เกินกว่าอัตราที่ระเบียบก าหนด 
จะได้หรือไม ่

ได้ ในกรณีที่ จ า เป็นต้ อง ใช้
วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์
ในการฝึกอบรมโดยต้องให้หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็น
ผู้อนุมัต ิ
 

ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งานและการประชุมระหว่ า ง
ประเทศ พ.ศ.2549  
ข้อ 16(2) (ค)  

2. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรกรณี
ที่เชิญวิทยากรบรรยาย 5 วันแต่
วิทยากรบรรยายไม่ได้ 2 วันซึ่งท าให้
วิทยากรต้องเสียเวลาและค่าที่พักจะ
เบิกค่าวิทยากรได้เต็ม 5 วันหรือไม่ 

ไม่ได้เนื่องจากต้องเบิกตาม
ชั่วโมงการฝึกอบรมที่บรรยายจริง 

ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งานและการประชุมระหว่ าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 ข้อ 16  

3. ค าว่าหัวหน้าส่วนราชการหมายถึง
บุคคลใด 

หัวหน้าส่วนราชการหมายถึง
หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร เ จ้ า ข อ ง
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ตามค าจ ากัดความตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ ายค่าใช้จ่ ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการพ.ศ. 
2553  

 
4. ค่าโล่ ถือเป็นค่าใช้จ่ายได้หรือไม่ 



เบิกได้ส าหรับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุหรือผู้ให้
ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยก
ย่ อ ง จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร (ท า คุ ณ 
ประโยชน์ให้ส่วนราชการ)  



ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ.2553 ข้อ 12 
ล าดับ 9  
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5. การจัดอบรมมีผู้เข้ารับการอบรม
มากกว่าเป้าหมายที่เราตั้งไว้สามารถ
เบิกค่าใช้จ่ ายสาหรับผู้ เข้ารับการ
อบรมส่วนที่มาเกินได้หรือไม่หากใน
โครงการระบุว่าสามารถถัวจ่ายกันได้
และไม่เกินงบประมาณที่ตั้งไว้ส าหรับ
โครงการดังกล่าว 





สามารถเบิกค่าใช้จ่ายสาหรับ
ผู้เข้ารับการอบรมส่วนที่มาเกินได้
หากอยู่ภายในงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติตามโครงการโดยต้องขออนุมัติ
เพ่ิมเติมจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 





ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549  

 

6. ในการจัดอบรมค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง
ที่ไม่ต้องปฏิบัติ  ตามระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ไม่
ต้ อ ง ปฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บส านั ก
นายกรั ฐมนตรี ว่ าด้ ว ยการ พัสดุ
พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมได้แก่
ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
และค่าเช่าที่พักโดยให้เบิกได้เท่าที่
จ่ า ย จ ริ ง ไ ม่ เ กิ น อั ต ร า ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 



หนังสือกรมบัญชีกลาง
ที่กค (กวพ) 0421.3/ว 193 ลง
วันที่ 8 มิถุนายน 2552 เรื่องการ
ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุพ.ศ .2535 และแก้ไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม แ ล ะ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งานและการประชุมระหว่าง
ประเทศพ.ศ. 2549 ข้อ 15  

 

7.เดินทางไปเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
แต่ต้องเดินทางมาล่วงหน้าก่อนวัน
ฝึกอบรมจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พัก
อย่างไร 



การเบิกเบี้ยเลี้ยงเบิกได้โดย
นับเวลาที่เดินทางที่ออกจากบ้านพัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจน
กลับถึ งที่ พั กหรื อสถานที่ ปฏิบั ติ
ราชการปกตินับได้กี่วันให้น ามาคูณ
กับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
ต่อวันหักด้วยค่าอาหารที่ผู้จัดการ
ฝึกอบรมจัดให้โดยคิดค่าอาหารที่จัด
ให้ในอัตรามื้อละ 1/3 ของเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่ายต่อวัน 
ค่าเช่าที่พักเบิกได้ตามสิทธิใน
วันที่เดินทางมาก่อนเข้ารับการอบรม
ในกรณีที่ผู้จัดอบรมไม่จัดที่พักให้แต่
หากผู้จัดจัดที่พักให้แล้วก็ไม่สามารถ 



ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การจั ด ง านและการประชุ ม
ระหว่างประเทศพ.ศ.2549 ข้อ 
20  
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการพ.ศ. 2550 
ข้อ 8 (2)  
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เบิกค่าที่พักได้อีก 

8. ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ
โดยใช้พาหนะส่วนบุคคลและมีค่าทาง
ด่วนเกิดขึ้นสามารถน าค่าทางด่วนเบิก
เป็นค่ า ใช้ จ่ าย ในการ เดินทาง (ค่ า
พาหนะ) ได้หรือไม ่

ไม่ ได้ เนื่องจากค่าผ่านทาง
พิ เ ศษค่ าบริ ก า รจอดรถ ในกา ร
เดินทางไปปฏิบัติราชการเบิกจ่าย
ส าหรับรถยนต์ของส่ วนราชการ
เท่านั้น 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการพ.ศ. 
2553 ข้อ 12 ล าดับ 20  

 
 
 


