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 1.คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  คืออะไร

1. แผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุดของกระบวนการ  

2. ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ ของกระบวนการ มกัจดัท าข้ึนส าหรับงานท่ีมีความ
ซบัซอ้น มีหลายขั้นตอน และ   เก่ียวขอ้งกบัหลายคน  

3.  สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน  
4.  เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ชอ้า้งอิง ไม่ใหเ้กิดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน 

 
 2.องค์ประกอบคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.    วตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือ 
2.  ขอบเขตและความส าคญั 
3.  ค าจ ากดัความ 
4.  หนา้ท่ีความรับผิดชอบ และรายละเอียดต่าง ๆ ของงาน 
5.    Work Flow ของกระบวนการเบิกจ่าย 
6.    ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7.     มาตรฐานงาน  
8.     ระบบติดตามประเมินผล  
9.     ประโยชนท่ี์คาดวา่จะไดรั้บของการจดัท าคู่มือปฎิบติังาน 
10.   แบบฟอร์ม 
 
 

3. วตัถุประสงค์  (Objectives) ในการจัดท าคู่มือ 
               1.1   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ส าหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการเงิน และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง
ขององคก์ารฯ  
              1.2   เพื่อเป็นแนวทางใหผู้บ้ริหารในการก ากบั ติดตาม ดูแล ใหก้ารเบิกจ่ายดา้นการเงิน เป็นไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบและขอ้บงัคบัขององคก์ารฯ 
              1.3  เพื่อเป็นคู่มือท่ีใชศึ้กษาท าความเขา้ใจ  และเป็นแหล่งความรู้ เก่ียวกบักฎหมาย  ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัขององคก์ารฯ  ท่ีเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผน่ดิน และเงินนอกงบประมาณ และเงินรายไดข้อง
องคก์าร ฯ 
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4. ขอบเขตและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ 

                      งานการเงิน เป็นหน่วยงานหน่ึง ของส่วนบริหารการเงินการคลงั สังกดัส านกัอ านวยการ ของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ซ่ึงมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการด าเนินการควบคุม ดูแล การใชจ่้ายเงินในงบประมาณ เงิน
รายไดอ้งคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ เงินธุรกิจจดัหารายได ้ เงินโครงการห่ิงหอ้ยในพระราชด าริฯ  และเงินนอก
งบประมาณ   รวมทั้งการตรวจสอบใบส าคญัคู่จ่าย เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล เงินสวสัดิการเก่ียวกบั
การศึกษาของบุตร และสัญญายมืเงินท ารองต่างๆ  ให้ถูกตอ้งตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัขององคก์าร  การ
จดัท าฎีกาเพื่อเบิกเงินงวดกบัคลงัจงัหวดัเชียงใหม่ในระบบ GFMIS  ควบคุมและรับผิดชอบการรับ-จ่าย เก็บ
รักษาเงินสดยอ่ยในมือ และเอกสารท่ีถือเสมือนตวัเงิน จดัท าบญัชี รับ-จ่ายเงินสด เพื่อรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจ าวนั  ควบคุมและรับผดิชอบการรับ การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายคืนเอกสารการเงินให้
ถูกตอ้งตามกฎหมาย และระเบียบขอ้บงัคบัขององคก์าร ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนใหแ้ก่พนกังานและจ่าย
ค่าจา้งใหแ้ก่ลูกจา้ง รวมทั้งเบิกจ่ายค่าตอบแทนใหแ้ก่ลูกจา้งโครงการต่าง ๆ ขององคก์าร  จดัท ารายงานยืน่
แบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา และนิติบุคคล เพื่อน าส่งใหแ้ก่กรมสรรพากร  และการจดัท าเช็ค
สั่งจ่ายใหก้บัผูมี้สิทธิรับเงินภายในและภายนอกองคก์าร  การจดัท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(Statement) ของเงินฝากแต่ละประเภท   และจดัท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนด าเนินการเร่ือง 
การใชจ่้ายเงินทดรองราชการของลูกหน้ีเงินยมืทดรองราชการพร้อมทั้งติดตามลูกหน้ีใหส่้งใบส าคญัหกัลา้ง
เงินยมื รวมทั้งรับเงินหลกัประกนัสัญญา และเงินหลกัประกนัซองขององคก์ารพร้อมทั้งจ่ายคืนเม่ือครบ
ก าหนด และจดัท าทะเบียนคุมการรับและคืนหลกัประกนัสัญญาหลกัประกนัซองและประกนัผลงาน และ
งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

                     และดว้ยการปฏิบติังานเก่ียวกบัดา้นการเงิน ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์  มีกฎระเบียบ 
ขอ้บงัคบั และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งมากมายหลายฉบบั ประกอบกบัตอ้งอาศยัประสบการณ์และความ
เช่ียวชาญ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามระเบียบ ขอ้บงัคบั และกฎหมายท่ีถูกตอ้ง ท่ีส าคญัขั้นตอนท่ีใชใ้น
การปฏิบติังานมีความซบัซอ้น และซ ้ าซอ้นในขั้นตอนปฏิบติังานบางขั้นตอน  และเพื่อใหก้ารปฏิบติังาน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์าร  และมีแนวทางปฏิบติัเดียวกนั จึงไดจ้ดัท าคู่มือการ
ปฏิบติังานส าหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการเงินและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง โดยทางการศึกษาขอ้มูล รวบรวมสรุป 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั ขององคก์าร และกฎหมาย ท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งจากกระทรวงการคลงั  พร้อมแนวทาง
ขั้นตอนปฏิบติังาน ตลอดจนขอ้เสนอแนะ เก่ียวกบัวธีิปฏิบติัเพื่อใหก้ารปฏิบติังานมีความถูกตอ้ง ตาม
ระเบียบ ขอ้บงัคบั และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ใหป้ฏิบติัเป็นทางแนวเดียวกนั  
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5. ค าจ ากดัความ  (Definition) 
                “ องค์การ ”  หมายความวา่  องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
   “ คณะกรรมการ ”  หมายความวา่  คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
   “ ผู้อ านวยการ ”  หมายความวา่  ผูอ้  านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
   “ รองผู้อ านวยการ ”  หมายความวา่  รองผูอ้  านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์  (ฝ่ายบริหาร) 
   “ หัวหน้าส านักงาน ”  หมายความวา่  หวัหนา้ส านกัอ านวยการ 
   “ ผู้ปฏิบัติงาน ”  หมายความวา่  พนกังานและลูกจา้งขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
 

6. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  (Responsibilities) 
                   6.1  นางสาววไิล   อนิต๊ะปวง  ต าแหน่ง  หวัหนา้งานการเงิน  ระดบัต าแหน่ง   ระดบั  7  มีหนา้ท่ี
ความรับผดิชอบ  ดงัน้ี 
                    1. ปฎิบติังานในฐานะหวัหนา้งานการเงิน  ซ่ึงตอ้ง ก ากบั ดูแล ควบคุม แนะน า ใหค้  าปรึกษา 

การปฎิบติังานดา้นการเงิน ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้งในงานท่ีรับผดิชอบในหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บ

มอบหมาย ไดแ้ก่ การตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานใบส าคญัการเบิกจ่ายเงินก่อน การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน  ปฎิบติังานใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์าร ดว้ยความเรียบร้อย 

รวดเร็ว โปร่งใส อยา่งมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานใบส าคญัการเบิกจ่าย หลงัการ

จ่ายเงิน รวมถึงการควบคุม ดูแล เร่ืองลูกหน้ีเงินยมืทดรองขององคก์าร ใหป้ฎิบติัถูกตอ้ง ตามกฎหมาย 

ระเบียบ และขอ้บงัคบั ขององคก์าร รวมถึงการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ต่างๆ ขององคก์ารตามกฎหมาย เพื่อน าส่ง

ใหแ้ก่กรมสรรพากร เป็นประจ าทุกเดือน 

                  2.   ปฎิบติังานในฐานะผูป้ฎิบติังานท่ีมีประสบการณ์  ไดแ้ก่ การจดัท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน

ขององคก์าร  จดัท าบญัชีงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และจดัท าเช็คสั่งจ่ายใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิรับเงินทั้งภายใน 

และภายนอกองคก์าร พร้อมทั้งไดรั้บมอบอ านาจใหล้งนามเช็ค  และสรุปยอดเงินฝากธนาคารประจ าทุก

เดือนใหแ้ก่งานบญัชีและส านกัตรวจสอบภายใน 

3.  วางแผนและจดัระบบการด าเนินงานของงานการเงิน 
4. สรุปผลและวเิคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา และอุปสรรค และหาแนวทางแกไ้ขปัญหา 

เพื่อใหก้ารด าเนินงานของงานการเงิน เป็นไปอยา่งคล่องตวั และมีประสิทธิภาพ 
5. ใหค้  าแนะน าขอ้เสนอแนะ ปรับปรุงแกไ้ข กบับุคคล หรือหน่วยงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ

เบิกจ่ายใหเ้กิดความเขา้ใจ ร่วมมือ และด าเนินการใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์าร 
6. รับผดิชอบงานอ่ืนท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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                       ซ่ึงมีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ท่ีตอ้งก ากบั ดูแล ควบคุม แนะน า ใหค้  าปรึกษา การปฎิบติังานดา้น

การเงิน  มีจ านวน 5 คน ดงัน้ี 

6.2 นายวรัญญู   สุขชัย   ต  าแหน่ง   พนกังานบริหาร  ระดบั 6  มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบดงัน้ี 

1.   ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน ใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย และระเบียบ ขอ้บงัคบั
ขององคก์าร                                           

2. ตรวจสอบเอกสารใบเบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล และเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการ 
ศึกษาของบุตรของพนกังานและลูกจา้ง  ใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย และตามระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์ารและ
ไม่เกินอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

3.  ตรวจสอบเอกสาร ค่าจา้ง และค่าล่วงเวลา ตรวจทานความถูกตอ้งของการค านวณค่าจา้งและ

ค่าล่วงเวลาตามท่ีหน่วยงานผูรั้บผดิชอบขอเบิก 

4.  ตรวจสอบเอกสาร หนา้งบเบิกจ่าย ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายใหถู้กตอ้งตรงกบัรายการแจง้
หน้ี ตามท่ีไดรั้บอนุมติัตามกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย และตามระเบียบ ขอ้บงัคบัของ
องคก์าร 

5. จดัท าฏีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่าน ระบบ GFMIS รวมถึงน าส่งเงินรายได้

แผน่ดิน 

6. จดัท าทะเบียนคุมยอดการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ ของพนกังานและลูกจา้ง   

7.  รับผดิชอบงานอ่ืนท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย                                                 

  6.3 นายทวิ   บัวกัน  พนกังานบริหาร  ระดบั 3   มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

1. จ่ายเช็คใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน บุคคลภายในและหน่วยงานภายนอก 
2. ด าเนินการดา้นหกัภาษีเงินได ้ หกั ณ ท่ีจ่ายใหแ้ก่บุคคล และนิติบุคคล พร้อมน าส่งใหแ้ก่

กรมสรรพากร ไม่เกินวนัท่ี 7 ของทุกเดือน 
3. ด าเนินการรับและคืนเงินหลกัประกนัสัญญา เงินหลกัประกนัซอง เงินประกนัผลงาน ท่ี

บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกท่ีท าสัญญากบัองคก์ารฯ พร้อมจดัท าทะเบียนคุมหลกัประกนั  และตรวจสอบ
ความถูกตอ้งตามระเบียบ ขอ้บงัคบั และเง่ือนไขของสัญญาขององคก์ารฯ 

4. ประสานงานกบับุคคลภายในและภายนอก หรือ หา้ง ร้าน นิติบุคคล ใหม้ารับเช็ค 
5. จดัท าขอ้มูลเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งของพนกังานและลูกจา้งทุกเดือน 
6. รับผดิชอบงานอ่ืนท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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  6.4  นายเมธาวนิ  ไหวดี   ต  าแหน่ง พนกังานบริหาร ระดบั 3   มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

             1.  ตรวจเอกสารสัญญายมืเงิน ก่อนการเบิกจ่าย ใหถู้กตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัขององคก์ารฯ  

 2. ตรวจเอกสารใบส าคญัคู่จ่าย หกัลา้งเงินยมืทดรองใหถู้กตอ้งตามระเบียบ ขอ้บงัคบัของ
องคก์ารฯ   

        3. รับผิดชอบเร่ือง ลูกหน้ีเงินยมืทดรอง ไดแ้ก่ การจดัท าทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมืทดรองของ

องคก์ารฯพร้อมทั้งติดตาม เร่งรัดใหลู้กหน้ีส่งเอกสารใบส าคญัหกัลา้งเงินยมืใหถู้กตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบั 

ขององคก์ารฯ  จดัท าทะเบียนการโอนลูกหน้ีเงินยมืทดรอง และจดัท ารายงานลูกหน้ีเงินยมืทดรองคงคา้ง

ประจ าเดือนเพื่อน าส่งใหแ้ก่งานบญัชี และส านกัตรวจสอบภายใน ภายในวนัท่ี 7 ของทุกเดือน 

4. ด าเนินการจดัท ารายงานสรุปรายการภาษีเงินได ้ หกั ณ ท่ีจ่าย ของพนกังานและลูกจา้งรวม 
ทั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ขององคก์าร ( ภ.ง.ด. 1 )  พร้อมน าส่งใหแ้ก่กรมสรรพากร ภายในวนัท่ี  7  ของทุก
เดือน 
                  5. รับผดิชอบงานอ่ืนท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

6.5  นางจารุณ ี  เจือจันทร์   ต  าแหน่ง  พนกังานปฎิบติัการ  ระดบั 2    มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

1.   รับเงินสดและรับเช็ค จากบุคคลภายในหรือหน่วยงานภายนอก 
2. จ่ายเงินสดยอ่ยในมือเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินขององคก์ารฯ 
3.   จดัท าบญัชีรับจ่ายเงินประจ าวนัของเงินแต่ละประเภท 
4. ออกใบเสร็จรับเงินแยกประเภทของเงินใหถู้กตอ้ง  
5. น าฝากเงินยงับญัชีเงินฝากขององคก์าร ฯ 
6. รายงานการรับเงินเป็นประจ าทุกวนั 
7. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารเป็นประจ า 
8. ติดตามแจง้หน้ี และเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีขององคก์ารฯ 
9. จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
10. เป็นผูเ้บิกค่าใชจ่้ายต่างๆ ขององคก์ารฯ 
11. รับผดิชอบงานอ่ืนท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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6.6 นางสาวพลอยเพชร   กจิฟูเฟ่ือง  ต  าแหน่ง ลูกจา้งโครงการ ประจ างานการเงิน  มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ 

ดงัน้ี 

1. จดัพิมพเ์ช็ค พร้อมเสนอลงนามเช็ค 
2. จดัท าทะเบียนคุมเอกสาร เขา้ - ออก ประจ างานการเงิน 
3. จดัท าทะเบียนคุมหนงัสือรับ-ส่ง เอกสาร เขา้-ออก ประจ างานการเงิน 
4. จดัส่งเอกสารท่ีเบิกจ่ายแลว้และใบเสร็จรับเงิน ใหแ้ก่งานบญัชีประจ าทุกวนั 
5. ส าเนาเอกสารท่ีจ่ายเงินแลว้ท่ียงัไม่ไดรั้บใบเสร็จส่งใหง้านบญัชี  
6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
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7 .  Work  Flow  ของกระบวนการการเบิกจ่าย 
 
ล าดับที ่ รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ จ านวน 

วันท า 
การ 

เบอร์โทรศัพท์ 
ติดต่อภายใน 

หมาย 
เหตุ 

1 รับเร่ืองเอกสารเขา้ก่อนการเบิกจ่าย ธุรการส่วนบริหารการเงินการคลงั        1 1130  

2 ตรวจสอบเอกสารก่อนการเบิกจ่ายดา้นการจดัซ้ือ
จดัจา้ง/ใบเบิกสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/เงิน
สวสัดิการช่วยเหลือบุตร/เงินเดือนค่าจา้ง/ค่า
ล่วงเวลา/ค่าสาธารณูปโภค/สินคา้ฝากขาย ฯลฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน  1114  

3 ตรวจสอบเอกสารก่อนการเบิกจ่ายดา้นสญัญา
ยมืเงิน/ใบส าคญัหกัลา้งเงินยมื ฯลฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน  1117  

4 ผา่นเอกสารท่ีตรวจสอบแลว้ หวัหนา้งานการเงิน  1115  

5 ตดัยอดงบประมาณตามศูนยต์น้ทุนแหล่ง
ของเงินแต่ละโครงการแต่ละกิจกรรม 

เจา้หนา้ท่ีงบประมาณ  1107  

6 ผา่นเอกสารท่ีตดังบแลว้ หวัหนา้งานงบประมาณ  1103  

7 เห็นควรอนุมติัการจ่ายเงิน หวัหนา้ส่วนบริหารการเงินการคลงั  1110  

8 อนุมติัการเบิกจ่ายเงิน 

 

ผอ.สนอ. (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
รอง ผอ.อสพ. (เกิน 100,000 บาท) 
ผอ.อสพ. (ไม่จ  ากดั) 

 1333 
      1446 

1222 

 

9 ลงขอ้มูลในสมุดคุมการจ่ายเช็ค และพิมพเ์ช็ค เจา้หนา้ท่ีการเงิน  1115  

10 ลงนามในเช็ค หวัหนา้งานการเงิน (ไม่เกิน 2 ลา้น) 
หวัหนา้ส่วนบริหารการเงินการคลงั 
(เกิน 2 ลา้น) 

ผอ.สนอ. (ไม่เกิน 2 ลา้น) 
รอง ผอ.อสพ. (เกิน 2 ลา้น) 
ผอ.อสพ  (ไม่จ  ากดั) 
 

 1115                       
1110                       

 

1333                                            
1148    
1222              

 

11 จ่ายเช็ค / เงินสด  เจา้หนา้ท่ีการเงิน   1117, 1116  

  รวมวนัท าการ 1   
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8. ขั้นตอน การปฎบิัติงาน ของงานการเงิน                                           

 ขั้นตอนการเบิก-จ่าย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน  7 

ขั้นตอน  2 

ธุรการส่วนบริหารการเงินการคลงั 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับเร่ือง และลงทะเบียน

คุมหลกัฐานการเบิกจ่าย 

กรณีเอกสารถูกตอ้ง 

 

ไม่ถูกตอ้งส่งคืนแกไ้ข 

ขั้นตอน  5 

เจา้หนา้ท่ีงบประมาณ ตดังบประมาณ 

ผอ.สนอ. 

อนุมติัการจ่ายเงิน 

ไม่เกิน  1 แสนบาท 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบเอกสาร 

ก่อนการเบิกจ่าย 

ขั้นตอน 1   

ธุรการแต่ละส านกั และธุรการสวนสาขาฯ ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย ไดแ้ก่ ใบหนา้งบเบิกจ่าย , ใบเบิกเงินสวสัดิการ , สัญญาเงินยมื , ใบส าคญัหกัลา้งเงินยมื 

ขั้นตอน  6 

หนส.กค.ใหค้วามเห็นควรอนุมติั    

การจ่ายเงิน 

รอง.ผอ.อสพ. 

อนุมติัการจ่ายเงิน 

เกิน  1 แสนบาท 

ผอ.อสพ. 

อนุมติัการจ่ายเงิน 

ไม่จ  ากดัวงเงิน 
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        งานการเงิน 
               ขั้นตอนการเบิก-จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ขั้นตอน  8 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงทะเบียนรับเอกสารอนุมติัการจ่ายเงิน 

ขั้นตอน  9 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงรายละเอียดค่าใชจ่้ายในสมุดคุมเช็ค ซ่ึงแยกเป็นแต่ละ

ประเภทของเงินบญัชีประเภทต่างๆ ขององคก์าร 

ขั้นตอน  10 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัพิมพใ์บขออนุมติัจ่ายเช็คพร้อมรายละเอียด  

ของค่าใชจ่้าย 

ขั้นตอน  11 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน พิมพเ์ช็คพร้อมรายละเอียด 

ขั้นตอน  12 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน เสนอใบขออนุมติัจ่ายเช็ค พร้อมเช็ค เพื่อลงนาม  

หนง.กง. และ หนส.กค. หรือ ผอ.สนอ. 

ลงนามไม่เกิน  2  ลา้นบาท 

รอง ผอ.อสพ. และ ผอ.อสพ. 

ลงนามเกิน  2  ลา้นบาท 
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งานการเงิน 
 ขั้นตอนการจ่ายเช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน  1 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน แจง้ใหผู้มี้สิทธิรับเงินมารับเงิน  

(บุคคลภายในและหน่วยงานภายนอก) 

ขั้นตอน  2 

เจา้หนา้ท่ีการเงินออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

ใหแ้ก่เจา้หน้ีการคา้ขององคก์ารฯ 

ขั้นตอน  5 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูล และจดัเก็บเอกสารการจ่ายเงินแลว้ 

 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินแลว้ 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัส่งเอกสารท่ีจ่ายแลว้ใหแ้ก่งานบญัชี 
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                                                                                 งานการเงิน 
                                                                ขั้นตอนการจ่ายเงินสดย่อยในมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 1 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงทะเบียนรับเอกสารท่ี

ผา่นการอนุมติัแลว้จ านวนเล็กนอ้ย 

ไม่เกิน 5,000 บาท  

ขั้นตอน  2 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงบญัชีคุมการเบิกจ่าย  

เงินสดยอ่ยในมือ ในสมุดบญัชีการเบิก

จ่ายเงินสด 

ขั้นตอน  5 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท ารายงานสรุปยอด  

เงินสดยอ่ยคงเหลือในมือ และเงินสดรับ

ประจ าวนั ใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจนบั และเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยั       

ขั้นตอน  6 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท ารายงานเสนอให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและหนง.กง.

และ หนส.กค.และ ผอ.สนอ. เพื่อทราบ 

 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินแจง้ใหผู้มี้สิทธิรับเงินมา

รับเงิน(บุคคลภายใน/หน่วยงานภายนอก) 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงบญัชีรายการจ่าย 

เงินสดยอ่ยในมือประจ าวนั 

ขั้นตอน  7 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัส่งเอกสารการจ่ายเงิน

สดยอ่ยในมือ ใหแ้ก่งานบญัชี 

ขั้นตอน  8 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูล และจดัเก็บหลกัฐาน

การจ่ายเงินสดยอ่ยในมือ 
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                                                                     งานการเงิน 
   ขั้นตอนการรับ-เกบ็รักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 1  

 เจา้หนา้ท่ีการเงินรับเงินจาก หน่วยงานภายนอก (ตามใบแจง้หน้ี)/บุคคลภายใน (เคลียร์

เงินหกัลา้งเงินยมื)/รับเงินจากรายไดข้ององคก์ารประเภทต่าง ๆ (ส านกัพฒันาธุรกิจ) 

ขั้นตอน 2 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจนบัเงินสดและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอน 3 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

น าเงินสดฝากธนาคาร 

 

ขั้นตอน 5  

น าส่งคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินไวใ้นตูเ้ซฟนิรภยั 

ขั้นตอน  6 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัท ารายงานยอดเงินสด

คงเหลือประจ าวนั (เงินสดยอ่ยและเงินสดรับ) 

ขั้นตอน  7 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอรายงานใหค้ณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน /หนง.กง/ หนส.กค./ผอ.สนอ. เพื่อทราบ 

 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน  ท าการปิดบญัชี

ประจ าวนั-  ลงบญัชีรับ-จ่ายเงิน-  

นบัเงินสดคงเหลือ 

ขั้นตอน  8 

เจา้หนา้ท่ีการเงินส่งใบเสร็จรับเงินใหง้านบญัชี 

 

ขั้นตอน  9 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูลและจดัเก็บ

ใบเสร็จรับเงิน 
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                                                                             ขั้นตอน                                                         
การเบิก-จ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

ขั้นตอน  1 

งานทรัพยากรมนุษย ์จดัส่งบญัชีถือจ่ายของ

พนกังานและลูกจา้งท่ีตรวจสอบยนืยนัความ

ถูกตอ้งแลว้ใหแ้ก่งานการเงิน 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าฎีกาเพื่อขอเบิก

เงินเดือนและค่าจา้ง จากส านกังาน            

คลงัจงัหวดัเชียงใหม่ กรมบญัชีกลาง 

 

ขั้นตอน  6 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน น าเช็คจดัส่งใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ

รับเงินในวนัท่ีเงินเดือนออกและค่าจา้งออก

ตามระเบียบขอ้บงัคบัขององคก์าร 

ขั้นตอน  7 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัส่งเอกสารการจ่ายเงิน

แลว้ใหแ้ก่งานบญัชี 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีงบประมาณ หกังบประมาณบญัชี

เงินเดือน และค่าจา้ง และเงินกองทุนส ารอง

เล้ียงชีพ ของพนกังาน 

ขั้นตอน  5 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัท าเช็คสั่งจ่าย บมจ.

ธนาคาร  และน าเสนอเช็คให้ หนง.กง และ  

หนส.กค. หรือ ผอ.สนอ.และ รอง ผอ.อสพ./

ผอ.อสพ.เพื่อลงนาม 

ขั้นตอนท่ี 2 

เจา้หนา้ท่ีการเงินค านวณเงินเดือนของ

พนกังานและลูกจา้งพร้อมหกัรายละเอียด

ค่าใชจ่้ายของพนกังานและลูกจา้ง 

 

ขั้นตอน  8 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูล และจดัเก็บเอกสารกร

การจ่ายเงินแลว้ 
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             งานการเงิน 
                                                                ขั้นตอนการยมืเงินทดรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 

ขั้นตอน  2 

ธุรการคลงั ลงทะเบียนรับเอกสารและจดัส่ง

สัญญายมืเงินทดรอง ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีงบประมาณหกั

งบประมาณ ในสัญญายมืเงิน 

ขั้นตอน  10 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตวั และ

จดัส่งเอกสารสัญญายมืเงินใหแ้ก่งานบญัชี 

ขั้นตอน  6 

ผอ.สนอ. เพื่อพิจารณาอนุมติั 

ขั้นตอน  7 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัท าเช็คสั่งจ่าย ใหแ้ก่ผูย้มืเงินทดรองตามสัญญายมืเงิน 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร สัญญายมื

เงินใหถู้กตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบั 

ขั้นตอน  5 

 หนส.กค. พิจารณาเห็นควร

อนุมติัการจ่ายเงิน 

ขั้นตอน  9 

เจา้หนา้ท่ีการเงินแจง้ใหผู้ย้มืเงินมารับเงินพร้อมคืน

ตน้เร่ือง เพื่อใหผู้ย้มื 

ขั้นตอน  8 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน เสนอใบอนุมติัการจ่ายเช็ค พร้อม เช็คให ้หนง.กง และ หนส.กค. หรือ   ผอ.สนอ. และ รอง.ผอ.

อสพ./ผอ.อสพ. เพื่อลงนาม 

ขั้นตอน 1   

ธุรการแต่ละส านกั และธุรการสวนสาขาฯ ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ส่งเอกสาร สัญญาเงินยมื 

ขั้นตอน  11 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูล และจดัเก็บเอกสารการยมืเงินแลว้ 
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                                                                       งานการเงิน 
                                                       ขั้นตอนการหักล้างเงินยมืทดรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน  2 

ธุรการคลงั ลงทะเบียนรับใบส าคญัหกัลา้งเงินยมื และจดัส่งใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

ขั้นตอน  4 

เจา้หนา้ท่ีงบประมาณหกังบประมาณใน

ใบส าคญัหกัลา้งเงินยมื 

 

ขั้นตอน  9 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน จดัส่งใบส าคญัหกัลา้งเงิน

ยมืแลว้ใหแ้ก่งานบญัชี 

ขั้นตอน  6 

ผอ.สนอ. อนุมติัการจ่ายเงิน 

ขั้นตอน  7 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ลงนามผูจ่้ายในใบหนา้งบ

ในส าคญัหกัลา้งเงินยมื 

ขั้นตอน  3 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารใบส าคญัหกัลา้งเงินยืมก่อนคืนเงินใหถู้กตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบั 

ขั้นตอน  5 

 หนส.กค พิจารณาเห็นควรอนุมติัการจ่ายเงิน 

ขั้นตอน  8 

เจา้หนา้ท่ีการเงินออกเลขท่ีใบโอน และลงขอ้มูลทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมืทดรองท่ีหกัลา้งเงินยมืแลว้ 

ขั้นตอน 1   

ธุรการแต่ละส านกั และธุรการสวนสาขาฯ ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ส่งเอกสารใบส าคญัหกัลา้งเงินยมื 

ขั้นตอน  10 

งานบญัชีบนัทึกขอ้มูล และจดัเก็บเอกสาร

ใบส าคญัหกัลา้งเงินยมืแลว้ 
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9 . มาตรฐานงาน 
                        มาตรฐานงาน คือ ขอ้ก าหนดในการปฏิบติังานมาตรฐานระยะเวลา ตามกระบวนการเบิกจ่าย 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้งในการเบิกจ่ายตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบขอ้บงัคบัของ
องคก์ารฯ   ความสมบูรณ์ของขอ้มูลตอ้งเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายขององคก์ารฯ    ความผดิพลาดของ
เอกสารการเบิกจ่ายลดนอ้ยลง ความคุม้ค่าของงาน การบริการ สะดวก รวดเร็วมีประสิทธิภาพมากข้ึน
กวา่เดิม เป็นตน้ 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  

     ระบบการติดตามประเมินผลของการปฎิบติังานดา้นการเบิกจ่าย  เน่ืองจากระบบงานหน่ึงฯ 
อาจจะมีไดห้ลายกระบวนการ หรือหลายผูป้ฏิบติังาน จึงจ าเป็นท่ีตอ้งติดตามงานได ้ วา่ขณะน้ีงานอยูท่ี่
ขั้นตอนใด ใครเป็นผูป้ฏิบติังาน เร่ืองราวของงานเป็นอยา่งไร ซ่ึง Workflow จะตอ้งเก็บขอ้มูลเหล่าน้ีทั้งหมด 
เพื่อน ามาท าเป็นรายงานติดตามงานในภายหลงั เพื่อใชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ี
ก าหนดก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 
 
11. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ ของการจัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน 
                    9.1    ผูป้ฏิบติังานดา้นการเงินและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง สามารถปฏิบติังานเก่ียวกบัการเบิก จ่าย
ไดถู้กตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์ารฯ  และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
                     9.2   ผูบ้ริหารไดท้ราบแนวทางขั้นตอน และสามารถก ากบั ติดตาม ดูแล ใหก้ารเบิกจ่ายเป็นไป
ตามระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์ารฯ และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
                    9.3   เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานดา้นการเงินและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง  มีวธีิการ ขั้นตอนปฏิบติัท่ีเป็น
แนว ทางเดียวกนั  
                    9.4   เพื่อลดความผดิพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่ายเงิน จากเงินงบประมาณแผน่ดิน เงิน
นอกงบประมาณ  และเงินรายไดข้ององคก์ารฯ  
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                                                                ใบหน้างบการเบิกจ่าย               
        เลขท่ีรับ             วนัท่ี                 
หนา้งบเบิกจ่ายหมวด                                                            งบงาน                               
เป็นค่าใชจ่้ายของ             ประจ าเดือน               พ.ศ.                    

ใบส าคญัเลขท่ี รายการ จ านวนเงิน จ านวนเงิน (รวม) 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมเงินตวัอกัษร      (..................................................................................)  
1. ขอรับรองวา่ค่าใชจ่้ายขา้งตน้น้ี      เป็นค่าใชจ่้ายในการ 
    ปฏิบติังานโดยแทจ้ริงและขา้พเจา้ไดเ้รียกหลกัฐานและ 
    ใบเสร็จรับเงินไวค้รบถว้น  และไดแ้นบมาพร้อมน้ีแลว้ 
    (ลงช่ือ)                             . ผูเ้บิก/จนท.พสัดุ 
            (                                                                ) 
   วนัท่ี                                                                   

2. ไดต้รวจเอกสาร หลกัฐาน ใบส าคญัต่างๆ แลว้ 
    เห็นวา่ถกูตอ้ง (ส่งงบประมาณเพ่ือตดัค่าใชจ่้าย) 
   (ลงช่ือ)                               ผูต้รวจ/ง.กง. 
            (                                               ) 
   วนัท่ี                                        

3. ไดต้รวจสอบและด าเนินการตดังบประมาณแลว้ 
     เห็นสมควรอนุมติัการจ่ายเงิน 
    (ลงช่ือ)                                   . หนส.กค. 
            (                                                  ) 
   วนัท่ี                                        

4. อนุมติัการจ่าย 
 
    (ลงช่ือ)                                 . ผูอ้นุมติั 
            (                                               ) 
   วนัท่ี                                        

5. จ่ายเงินแลว้ 
    (ลงช่ือ)                                        . งานการเงิน. 
            (                                                   ) 
   วนัท่ี                                        

6. ไดรั้บเงินแลว้ 
    (ลงช่ือ)                                 . ผูรั้บเงิน 
            (                                               ) 
   วนัท่ี                                        
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                    สัญญายมืเงิน                                                องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

(1) ขา้พเจา้                                                                  ต  าแหน่ง                                                          สังกดั                                                    .                                     
มีความประสงคข์อยมืเงินองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ จ านวน                           บาท  (                                                                                      )                                                                                                                                                                        
เพ่ือเป็นค่าใชจ่้าย                                                                                                                                                                                             . 
ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏิบติัตามขอ้บงัคบัและระเบียบขององคก์ารฯ   ทุกประการและจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งใช้
ภายในระยะเวลาท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัองคก์ารฯวา่ดว้ยการเงินและการบญัชี    ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งเงินตามก าหนด  ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือน 
ค่าจา้ง   หรือเงินอ่ืนใด ท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากองคก์ารฯ ชดใชจ้ านวนเงินท่ียมืไปจนครบถว้นไดท้นัที                                        
                                                                                                                          ลายมือช่ือ                                                              ผูย้มื 
                                                                                                                                   (                                                                              )                         
                                                                                                                          ต  าแหน่ง                                                                  วนัท่ี                                        .                                                  
(2)  ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา           เห็นสมควรใหย้มืได ้                                                  
       ความเห็นอ่ืนๆ                                                                    .                                                                                                                                                 
       (ลงช่ือ)                                                                 ผูบ้งัคบับญัชา 
        (                                                                          ) 
       ต  าแหน่ง                                                                    .  
      วนัท่ี                                                                           .  

(3)  ไดต้รวจรายละเอียดประกอบการยมืเงินคร้ังน้ีแลว้  เห็นสมควรใหย้มืไดต้าม
วตัถุประสงคท่ี์แจง้ 
      (ลงช่ือ)                                                                   ผูต้รวจ (ง.กง.) 
          (                                                                                 ) 
      ต  าแหน่ง                                                                       .  
      วนัท่ี                                                                              . 

(4)  ตรวจสอบ /ตดังบประมาณ /ความเห็นดา้นงบประมาณ 
                งปม.อุดหนุนปี                   .              งปม.รายได ้
โครงการ                                         กิจกรรม                            . 
หมวด                                         ยกมา                               บาท 
ใชค้ร้ังน้ี                                     คงเหลือ                            บาท 
หมายเหตุ                                                                                  . 
 (ลงช่ือ)                                  จนท.งปม. วนัท่ี                          . 

(5)   เรียน  ผูอ้  านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์                                                                                                                               
                 เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืเงิน  จ านวน                           บาท        
               อ่ืนๆ                                                                          . 
       (ลงช่ือ)                                                                               หน.ส.กค. 
              (                                                                                     ) 
        ต  าแหน่ง                                                                                   . 
        วนัท่ี                                                                                             . 

(6)  อนุมติัใหย้มืตามเง่ือนไขขา้งตน้ได ้ เป็นเงิน                            
บาท (                                                                                       ) 
      (ลงช่ือ)                                                                                  . 
             (                                                                                    ) 
     ต  าแหน่ง                                                                                        .    
    วนัท่ี                                                                                              . 

(7) ขา้พเจา้ ไดรั้บเงินยมืจ านวน                                               บาท  
(                                                                                                            )  ไวเ้รียบร้อยแลว้ 
 
      (ลงช่ือ)                                                                                        ผูรั้บเงิน       
      วนัท่ี                                                                                                . 

บนัทึกงานการเงิน                    
(1) วนัท่ี                               รายการท่ีส่งใช ้                                                เงินสด          ใบส าคญัเลขท่ี                             จ านวน         ฉบบั  
จ านวนเงิน                                บาท   (ลงช่ือ)                                                 ผูรั้บ 
(2) วนัท่ี                               รายการท่ีส่งใช ้                                                เงินสด          ใบส าคญัเลขท่ี                             จ านวน         ฉบบั  
จ านวนเงิน                                บาท   (ลงช่ือ)                                                 ผูรั้บ 
(3) วนัท่ี                               รายการท่ีส่งใช ้                                                เงินสด          ใบส าคญัเลขท่ี                             จ านวน         ฉบบั  
จ านวนเงิน                                บาท   (ลงช่ือ)                                                 ผูรั้บ 
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รายงานการส่งใบส าคัญเพือ่หักล้างเงินยมื 

เรียน      ผูอ้  านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

 ขา้พเจา้      ต  าแหน่ง                             . 
สงักดั     ไดย้มืเงินจากองคก์ารฯ เป็นค่าใชจ่้ายในการ                       . 
                                     . 
                                 . 
ตามค าสัง่องคก์ารฯ /ผอ.อ.ส.พ. ท่ี              ลงวนัท่ี             เดือน             พ.ศ.                      . 
ขอส่งรายการใบส าคญัเพ่ือหกัลา้งเงินยมื  และด าเนินการ ดงัน้ี 
ขอ้ 1.   ยมืเงินหมวด                      งบประมาณ (อุดหนุน)                 รายได ้  ตามใบยมืเลขท่ี           . 
  เม่ือวนัท่ี  เดือน       พ.ศ.         เป็นเงินจ านวน                     บาท             สต. 
ขอ้ 2.     ค่าใชจ่้ายตามรายการใบส าคญัจ านวน     ฉบบั            เป็นเงินจ านวน            บาท             สต. 
ขอ้ 3.  หกัลา้งเงินยมืแลว้        มีเงินคงเหลือ  ตอ้งคืนองคก์ารฯ     เป็นเงินจ านวน          บาท             สต.* 
            ใบส าคญัของขา้พเจา้  เกินเงินยมื    เป็นเงินจ านวน        บาท             สต.** 
ขอ้ 4. ขา้พเจา้ขอคืนเงินยมื*จ านวน            บาท       ส.ต (                                         ) 

ซ่ึงองคก์ารฯ ไดรั้บไวแ้ลว้ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี        เลขท่ี                ลงวนัท่ี                         .  
ขอ้ 5. ขา้พเจา้ขอเบิกเงินส่วนท่ีเกินเงินยมื**จ านวน                      บาท        ส.ต. 
              (                                                                                                  ) 
            โดยขอรับเงินภายใน 7 วนัท าการ  นบัแต่วนัท่ีขา้พเจา้ไดจ้ดัส่งเอกสารส าคญัและใบหนา้งบถึงส่วนบริหาร 
การเงินการคลงั 
      (ลงช่ือ)                 ผูร้ายงาน/ผูย้มืเงิน 
               (                      ) 
      ต  าแหน่ง                     . 
             วนัท่ี                    . 

 

ค  ารับรองของผูบ้งัคบับญัชา         
 เป็นค่าใชจ่้ายตามรายการและวตัถุประสงคท่ี์ไดข้ออนุมติัด าเนินการ 
 ความเห็นอ่ืนๆ            
 

(ลงช่ือ)      ผูบ้งัคบับญัชา*** 
             (               ) 
      ต  าแหน่ง                               . 
             วนัท่ี                                             . 
 
 



20 
 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
                                 แบบขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิัตงิาน    

        วนัท่ี      
เรียน    . 
 ขา้พเจา้ นาย /นาง/ นางสาว        ต  าแหน่ง         
ระดบั        ประจ างาน     ขอเดินทางไปปฏิบติังานท่ี     
    จงัหวดั                 เพื่อ      
              
              
ตามค าสัง่                      โดยออกเดินทางในวนัท่ี      
ถึงวนัท่ี           รวมระยะเวลา          วนั ในการเดินทางคร้ังน้ีมีผูร่้วมเดินทางไปดว้ย 
           คน ดงัรายช่ือต่อไปน้ี 
1.        ต  าแหน่ง        ระดบั        
2.       ต  าแหน่ง    ระดบั         
3.      ต  าแหน่ง    ระดบั     
4.      ต  าแหน่ง        ระดบั         
5.       ต  าแหน่ง    ระดบั        
6.      ต  าแหน่ง        ระดบั         
7.      ต  าแหน่ง    ระดบั     
8.      ต  าแหน่ง    ระดบั     
 ระหวา่งท่ีขา้พเจา้ไปปฏิบติังานคร้ังน้ี ขออนุมติัแต่งตั้งให ้นาย/นาง/นางสาว     
ต  าแหน่ง   ระดบั     เป็นผูรั้กษาการแทนและขออนุมติัใชพ้าหนะ 
          เป็นพาหนะเดินทางเม่ือกลบัจากการปฏิบติังานแลว้  
ขา้พเจา้จะไดร้ายงานเสนอต่อไป (ภายใน ๑๕ วนั) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติัการเดินทาง  และค่าใชจ่้ายในการเดินทางตามขอ้บงัคบั/ ระเบียบขององคก์ารฯ  
       

(ลงช่ือ)     ผูข้อเดินทาง 
        วนัท่ี  /      /   
 
 
ค  าสัง่ อนุมติั 
       
       
 (ลงช่ือ)      
 ต  าแหน่ง       
 วนัท่ี  /      /   
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องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

       
วนัท่ี            เดือน                           พ.ศ.      

 ขา้พเจา้                                       ต  าแหน่ง                      
ขอรายงานการเดินทางยืน่ต่อ ผูอ้  านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
 ตามค าสัง่               
ขา้พเจา้พร้อมดว้ย                
ออกเดินทางจากท่ีพกัเลขท่ี                ถนน/ต าบล                    อ าเภอ                         จงัหวดั                                      . 
วนัท่ี            เดือน        พ.ศ.          .  เวลา              นาฬิกา   และกลบัถึงท่ี
พกัเม่ือวนัท่ี             เดือน         พ.ศ.          .  เวลา      นาฬิกา   รวมเวลาไปปฏิบติังาน 

คร้ังน้ี          วนั     ตามรายละเอียดการเดินทาง ดงัน้ี 
 

ออกจาก วนัที ่
เวลา 

ถึง วนัที ่
เวลา 

รายงานการเดนิทางและปฏิบัตงิาน
ประจ าวนั 
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องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
ใบส าคญัรับเงิน 

 

                                                          วนัท่ี..................เดือน ........................พ.ศ................. 
 

  ขา้พเจา้ ...............................................อยูบ่า้นเลขท่ี...............หมู่ท่ี.......................... 
ต าบล ...............................................อ าเภอ.....................................จงัหวดั.........................................  
ไดรั้บเงินจากองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ดงัต่อไปน้ี 

 

ล าดบัท่ี รายการ จ านวนเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 รวม      
   

จ านวนเงิน   

 

     

(ลงช่ือ) ..................................................................ผูรั้บเงิน 
 

                          (.................................................................) 
 

    (ลงช่ือ) ..................................................................ผูจ่้ายเงิน 
 

            (.................................................................) 
 

              วนัท่ี .............................................................. 
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องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 
ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 รวมทั้งส้ิน    

 
รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)             

ขา้พเจา้      ต  าแหน่ง      

สังกดั     ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้น้ี ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บ
ได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในการปฏิบติังานโดยแท ้

 

 

      (ลงช่ือ)         
 

(        ) 
                                                      

      วนัท่ี       
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แบบขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

ท่ี                       วนัท่ี       

เรียน*        
 ดว้ยหน่วยงาน                สงักดัส านกั       
มีความประสงคจ์ะ         ขอซ้ือ          ขอจา้ง         
            เน่ืองจาก  (เหตผุลท่ีขอซ้ือขอจา้งหรือความจ าเป็น)               
โครงการ             
ในวงเงินงบประมาณ                       บาท (                                      )     
โดย           ขอใหง้านพสัดุด าเนินการ             
                  ผูข้อด าเนินการเอง(เฉพาะวธีิตกลงราคา/ผอ.อ.ส.พ.อนุมติัเท่านั้น) เน่ืองจาก      
รายละเอยีดของพสัดุทีข่อซื้อหรือขอจ้าง (ถา้มีหลายรายการ ใหเ้ขียนหรือพิมพเ์พ่ิมตามรูปแบบน้ี) 
ล าดบั
ที ่

รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวน
หน่วย 

ราคารวม ราคาทีเ่คย
ซ้ือ/จ้าง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 รวม   (                                                                                       )     
(1) ผูย้ืน่ค  าขอซ่ึงเป็นผูป้ฏิบติังาน**  
 
 
(ลงช่ือ)                                                                           ผูข้อซ้ือ/จา้ง 
   (                                                                                      ) 
ต าแหน่ง                                                                                 .                                     
วนัท่ี                                                                                       .                             

(2)  ค ารับรองของผูบ้งัคบับญัชา/ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
               เป็นการขอซ้ือ/จา้งตามวตัถุประสงคด์งักล่าว 
               ความเห็นอ่ืนๆ                                                               . 
(ลงช่ือ)                                                                                        .  
(                                                                                                 ) 
ต าแหน่ง                                                                                      . 
วนัท่ี                                                                                            . 

(3)  ตรวจสอบ /ตดังบประมาณ /ความเห็นดา้นงบประมาณ 
                งปม.อุดหนุนปี                   .              งปม.รายได ้
โครงการ                                           กิจกรรม                                  . 
หมวด                                              ยกมา                                   บาท 
ใชค้ร้ังน้ี                                      คงเหลือ                                    บาท 
หมายเหตุ                                                                                          . 
 (ลงช่ือ)                              จนท.งปม. วนัท่ี                                          .   

(4)  การอนุมติั* 
               อนุมติั 
               ค  าสัง่อ่ืนๆ                                                                      . 
 (ลงช่ือ)                                                                             ผูอ้นุมติั 
       (                                                                                    ) 
ต าแหน่ง                                                                                  . 
วนัท่ี                                                                                        .   
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รายละเอยีดของพสัดุทีข่อซื้อหรือขอจ้าง (ต่อ) 

ล าดบั
ที ่

รายการ ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

ราคารวม ราคาทีเ่คย
ซ้ือ/จ้าง 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

 
รวม (                                                                                                                          ) 

  

หมายเหต:ุ  ใหผู้ข้อซ้ือขอจา้งลงนามก ากบัเอกสารฉบบัน้ีดว้ย 
 

                    (ลงช่ือ)  ผูข้อซ้ือขอจา้ง 
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 แบบรายงานการขอซ้ือขอจ้าง 
(เฉพาะวธีิตกลงราคา) 

ท่ี                      วนัท่ี        
เรียน*        
(1) ตามแบบขออนุมติัท่ี     ลงวนัท่ี     
ขา้พเจา้           เจา้หนา้ท่ีพสัดุ         ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูอ้  านวยการ**  ไดรั้บทราบและพิจารณาค าขออนุมติัดงักล่าว
ประกอบกบัขอ้บงัคบัองคก์ารฯ วา่ดว้ย  การพสัดุ พ.ศ. 2552  แลว้เห็นสมควร         จดัซ้ือ           จดัจา้งโดยวธีิตกลงราคา
และในการตกลงราคาคร้ังน้ี   ขอเสนอแต่งตั้งกรรมการหรือคณะกรรมการ              ตรวจรับ            ตรวจการจา้ง  ดงัน้ี  
1                                                             ประธานกรรมการ       2                                                                           กรรมการ 
3                                                           กรรมการและเลขานุการ 

(2)  วงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังน้ีเป็นเงิน                                            บาท  ซ่ึง       
                         ไม่เกิน 20,000 บาท    
                         เกิน    20,000 บาท    จึงไดสื้บราคาจากผูข้าย/ผูรั้บจา้งไม่นอ้ยกวา่ 2 ราย ดงัน้ี  
1                                                                                             เสนอราคา    บาท                                                             
2                                                                                             เสนอราคา    บาท                                                             
         ขา้พเจา้ไดต้อ่รองราคาแลว้                  ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ยนืยนัในราคาเดิม    เป็นเงิน     บาท 
                                                                   ผูข้าย/ผูรั้บจา้งยนิดีลดราคาลง         เป็นเงิน    บาท 
         ขา้พเจา้ไม่สืบราคาเพราะ          
(3) จึงเห็นสมควร  จดัซ้ือ/จดัจา้ง  จาก          นาย           นาง          นางสาว         หา้ง/ร้าน          หา้งหุน้ส่วน         บริษทั 
     ก าหนดส่งของภายใน   วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 
(4)  ขอ้เสนออ่ืนเพ่ิมเติม           
             

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
      (ลงช่ือ)       
                (      ) 
              ต  าแหน่ง            เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

จากผูอ้  านวยการ** ค าส่ัง 

       อนุมติั                    อ่ืนๆ         

 

 (ลงช่ือ)       
       (      ) 
ต าแหน่ง*       

              วนัท่ี       
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                              ใบมอบฉนัทะเลขท่ี…................ 

     ใบมอบฉันทะ      

                                         ท่ี  .......................................................... 

     วนัท่ี  ..................................................... 

เรียน  ....................................................................... 
  ขา้พเจา้ ........................................................................ ต  าแหน่ง .............................................................................. 
สงักดั .................................................... องคก์าร .....................................................กระทรวง ............................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี .......................ตรอก/ซอย .....................................ถนน...................................... ต าบล/แขวง ........................................ 
อ าเภอ/เขต .........................................................จงัหวดั ........................................................................................................................ 
  ขอมอบฉนัทะให ้................................................................ ต  าแหน่ง ....................................................................... 
สงักดั ................................................... องคก์าร ......................................................กระทรวง ............................................................ 
อยูบ่า้นเลขท่ี ......................ตรอก/ซอย ......................................ถนน ..................................... ต าบล/ขวง ......................................... 
อ าเภอ/เขต ..........................................................จงัหวดั ....................................... เป็นผูรั้บเงินแทนแทนขา้พเจา้ดงัน้ี 

1.เงิน ......................................................................................................................................................................................... 
จ านวน ...................................... บาท  (...............................................................................................................................................) 

2.เงิน ......................................................................................................................................................................................... 
จ านวน .....................................  บาท  .................................................................................................................................................) 
                            ทั้งน้ี ขา้พเจา้.............................................................................................................................................................. 
ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉนัทะน้ี   โปรดจ่าย........................................................................................จึงลงลายมือช่ือไวเ้ป็นส าคญั   

                                                (ลงช่ือ).…………..……..….…………..ผูม้อบฉนัทะ 
                                      ลงช่ือ) …………………..………….ผูรั้บมอบฉนัทะ 
                                     (ลงช่ือ)………………..……….………….พยาน 

                                             ( ……………………….…..………. ) 
                                                 (ลงช่ือ)…………………………………..พยาน 

                                       (.......................................................... ) 

ค าอนุมัติ 
                        อนุมติัใหจ่้ายเงินตามใบมอบฉนัทะน้ีได ้
        (ลงช่ือ) ................................................................ 
                       (...............................................................) 
        ต  าแหน่ง  ................................................................... 
               วนัท่ี ................................................................... 
ค าอธิบาย  1. ใหร้ะบุถึงสาเหตท่ีุไม่อาจมารับเงินดว้ยตนเองได ้2.  ใหร้ะบุวา่จะใหท้างราชการจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็ค หาก
ใหจ่้ายเป็นเช็คใหร้ะบุวา่ จะสัง่จ่ายในนามของผูม้อบฉนัทะหรือผูรั้บมอบฉนัทะ  ในกรณีท่ีผูม้อบฉนัทะไม่ไดเ้ป็นขา้ราชการ 
ลูกจา้งหรือผูรั้บบ านาญจะตอ้งเขียนเช็คสัง่จ่ายในนามของผูม้อบฉนัทะจะสัง่จ่ายในนามของผูรั้บมอบฉนัทะไม่ได้
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ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการดังนี ้
 

แบบ 8703 

ล าดบัท่ี ช่ือ ต าแหน่ง 
คา่ใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้ รับเงิน 

วนัเดือนปี 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหต ุ
คา่เบีย้เลีย้ง คา่เช่าท่ีพกั คา่ยานพาหนะ คา่ใช้จ่ายอ่ืน 

           
           

           
           
           
           
           

           

 จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)                                                                                                           รวมเงิน     

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า หลกัฐาน 
การจ่ายเงิน 4 ฉบบั  และรายการ 

เดนิทางข้างต้นเป็นความจริงและจ านวนเงินท่ีขอ
เบิกถกูต้องตามกฎหมาย 

 
 

ลงช่ือ                                             . 
(                                                       ) 
วนัท่ี                                                . 

ได้ตรวจสอบรายการเดนิทาง และหลกัฐานการเบกิ
จ่ายเงินท่ีแนบถกูต้องแล้ว เหน็ควรอนมุตั ิ การเบิกจ่ายได้ 

 
 
 

ลงช่ือ                                                       . 
(                                                              ) 
วนัท่ี                                                      . 

อนญุาตให้จ่ายได้ 
 

ลงช่ือ                                                       . 
(                                                               ) 
วนัท่ี                                                      . 

 
ลงช่ือ                                           ผู้จ่ายเงิน 
(                                                               ) 
วนัท่ี                                                      . 

 

ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
 จ านวน                          บาท 

 
(......................................................................................) 

ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว 
 
 

ลงช่ือ                                             . 
(                                                    ) 
วนัท่ี                                              . 
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ใบแบบค าขอเบิกค่าเบีย้เลีย้งเดินทางและค่าเช่าทีพ่กัในการเดินทางไปราชการ 
แบบ 8703 

 

ค่าใช้จ่าย ชื่อ 
ประเภท ระหว่าง 

วันที่ - วันที่ 
จ านวน 
วัน 

อัตรา 
วันละ 

จ านวน 
คน 

จ านวน
เงนิ 

รวมเงนิ 
ชื่อ

โรงแรม 
เอกสาร
ล าดับที่ 

หมายเหตุ 
ก ข ค เหมาจา่ย 

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 
(ลงช่ือ)     ผูข้อเบิก                           
                (                                               ) 
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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  การเงินและ
การบัญชี  พ.ศ. 2538” 
  ข้อ  2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ประกาศเป็นต้นไป 
  ข้อ  3  บรรดาข้อบังคบั  ระเบียบ  หรือค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ 
หรือที่ขัดแย้งกับข้อบังคับนี้  ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
  ข้อ  4  ในข้อบังคับนี้ 
     “องค์การ”  หมายความว่า  องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “ผู้อ านวยการ”  หมายความว่า  ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
     “รองผู้อ านวยการ”  หมายความว่า  รองผู้อ านวยการองค์การสวน
พฤกษศาสตร์  (ฝ่ายบริหาร) 
     “หัวหน้าส านักงาน”  หมายความว่า  หัวหน้าส านักงานบริหารทั่วไป 
     “ผู้ปฏิบัติงาน”  หมายความว่า  พนักงานและลูกจ้างขององค์การสวน
พฤกษศาสตร์ 
     “ใบส าคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  หรือเอกสารหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน 
  ข้อ  5  ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับนี้  และให้มีอ านาจวางระเบียบ 
เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
  ในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นในการด าเนินการตามข้อบังคับนี้  ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้วินิจฉัย 
ชี้ขาด  ค าวินิจฉัยของผู้อ านวยการให้ถือเป็นที่สุด 
 

หมวด  1 
การเปิดบัญชีเงินฝากไว้กบัธนาคาร 

  ข้อ  6  เงินทุกประเภทขององค์การจะต้องน าฝากไว้ที่ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจในนาม
ขององค์การและในชื่อบัญชีที่มีจุดประสงค์โดยเฉพาะเท่านั้น 
  ข้อ  7  เงินอุดหนุนหรือเงินรายได้จากแหล่งอื่น  หลังจากที่ได้กันไว้เป็นเงินหมุนเวียน 
แล้วให้ฝากไว้ที่ธนาคาร  ในประเภทบัญชีเงินฝากที่ ให้ประโยชน์สูงสุดกับองค์การตามความเหมาะสม 
เพื่อ ใช้จ่ายในกิจการขององค์การ 
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  ข้อ  8  การจ่ายเงินทุกจ านวน  จะต้องจ่ายโดยเช็คของธนาคาร    ยกเว้นการจ่ายเงิน
จากเงินสดย่อยในมือ  หรือมีความจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด 
  ข้อ  9  การเปลี่ยนแปลงการฝากเงิน  จากธนาคารหนึ่งไปยังอีกธนาคารหนึ่งจะกระท า
มิได้เว้นแต่ได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ 
  ข้อ  10  ผลประโยชน์ใดๆ  อันเกิดจากการฝากเงินไว้กับธนาคาร  เช่น  ดอกเบี้ย  
ส่วนลด  ฯลฯ  จะต้องเป็นขององค์การเท่านั้น 
  ข้อ  11  ผู้อ านวยการ  และหรือรองผู้อ านวยการ  และหรือหัวหน้าส านักงาน  เป็นผู้มี
อ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายโดยต าแหน่งนอกเหนือไปจากบุคคลในต าแหน่งดังกล่าวแล้ว  ผู้ที่จะมีอ านาจ
ในการลงนามจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ 
 

หมวด  2 
เงินสดย่อยในมือ 

 

  ข้อ  12  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเรื่องเงินสดย่อยในมือ  จะต้องได้รับการระบุชื่อ  เป็น
ลายลักษณ์อักษร จากหัวหน้างานคลังและพัสดุ  และได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการเสียก่อน 
  ข้อ  13  จ านวนเงินสดย่อยในมือ  จะต้องมีจ านวนทั้งหมดไม่เกินกว่า 50,000 บาท 
(ห้าหมื่นบาทถ้วน) 
  ข้อ  14  เงินสดย่อยในมือจะต้องเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยโดยเฉพาะและเก็บรักษาไว้  ณ  
ที่ท าการของงานคลังและพัสดุ  เมื่อสิ้นเวลาท าการของแต่ละวันจะต้องปิดกุญแจ  และปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดเรื่องการเก็บรักษาเงินขององค์การ 
  ข้อ  15  จ านวนเงินสดย่อยในมือในระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง จะต้องมีจ านวนที่ตรวจสอบ
ได้แน่นอน  และมีบันทึกไวเ้ป็นลายลักษณ์อกัษร  ถ้าหากจะมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนดังกล่าว  จะต้องมี
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ 

ข้อ  16  การจ่ายเงินจากเงินสดย่อยในมือ  ส าหรับค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตามระเบียบนี้
จะต้องเป็นดังนี้ 

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

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

                               (5)  เปน็การจ่ายค่าไปรษณียากร  โทรเลข ในแต่ละคราว เวน้แต่ จะได้มี
ข้อตกลงกบักรมไปรษณีย์โทรเลขเป็นอย่างอื่น 

(6) เป็นค่าใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย   หมวดค่าจ้างชั่วคราวส าหรับ
ค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายแน่นอน  จ าเป็นต้องจ่าย แต่ละวัน แต่ละคราว เมื่อเสร็จงานจ้าง  หมวด
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  และจ่ายเป็นเงินสวัสดิการต่าง ๆ  เช่น การศึกษาบุตร  การรักษาพยาบาล  
หรือเงินเพ่ิมค่าครองชีพ 
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  ข้อ  17  จ านวนเงินสดย่อยในมือของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละวันจะต้อง
ประกอบด้วย รายการดังต่อไปนี้  คือ 

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

เมื่อใดที่เจ้าหน้าที่เห็นว่าเงินสด   จะมีไม่เพียงพอจ่าย  หรือเงินสดพร่องไปกว่าครึ่งของ
ยอดเงินเต็มจ านวนของเงินสดย่อยในมือแล้ว  ให้จัดท าเช็คเบิกเงินชดเชยจ านวนเท่ากับใบส าคัญ  ที่ได้
ทดรองจ่ายเงินไปแล้วมาสมทบกับจ านวนเงินสดคงเหลือในมือต่อไป 
  ข้อ  18  การใช้ยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินสดในมือ    ผู้ยืมจะต้องท าสัญญาการยืมเงิน
และปฏิบัติตามข้อก าหนด  ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย 
  ข้อ  19  หลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการ  จะต้องประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว”  
เพื่อป้องกันการน ามาเบิกซ้ า 
                    ข้อ  20    ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเงินสดย่อยในมือ    ลาพักงานจะต้อง
เปลี่ยนตัวเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นการชั่วคราว  ให้มีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ   และรายการ
เอกสารที่ยังไม่ได้เบิกชดเชย ก่อนที่จะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนอื่นปฏิบัติการแทนเป็นการชั่วคราวไป
ก่อน ให้ส่งมอบงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้หัวหน้างานคลังพัสดุและหัวหน้าส านักงาน อนุมัติจนกว่า
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
  ข้อ  21  เมื่อมีการผิดพลาดในการส่งมอบ  หรือรับมอบงานเป็นการชั่วคราว    จะต้อง
รีบรายงานให้หัวหน้าส านักงานทราบเรื่องโดยทันที  และจะต้องสอบสวนสาเหตุที่มีการผิดพลาดเมื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
  ข้อ  22 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในเงินสดย่อยในมือ   ไม่สามารถมาปฏิบัติงาน
ตามปกติ เนื่องจากเหตุสุดวิสัยหรือป่วยให้หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบเงินสดย่อยในมือร่วมกับ
เจ้าหน้าที่ในงานคลังและพัสดุ  คนใดคนหนึ่งในฐานะพยานทันทีและให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นท าหน้าที่แทนเป็น
การชั่วคราวในกรณีดังกล่าวให้หัวหน้างานคลังและพัสดุท ารายงานในเรื่องนี้ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ข้อ  23  ให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินสดย่อยในมือและเงินสดย่อยในมือที่   คงเหลือ
อยู่เป็นประจ าทุกวัน  รายงานการตรวจสอบจะต้องจัดท าและเก็บรักษาไว้ที่งานคลังและพัสดุ   หากมี
การผิดพลาดอย่างใดในการตรวจสอบ  จะต้องรายงานให้รองผู้อ านวยการทราบเรื่องโดยทันที 
 

หมวด 3 
การยืมเงินทดรอง 

 

  ข้อ  24  ผู้ปฏิบัติงานโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาจะเบิกเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือ
น าไปใช้ได้ตามรายงานการขอซื้อหรือขอจ้าง  หรือใบขออนุมัติเดินทาง  หรือเรื่องราวที่ขออนุมัติ  ซึ่ง
ได้รับอนุมัติโดยถูกต้องแล้ว 
  ให้ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงินขึ้น  2  ฉบับ  มีข้อความตรงกัน  ยื่นผ่านฝ่ายการคลังและ
พัสดุเพ่ือเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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  เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว  ให้ลงลายมือชื่อรับเงิน ในสัญญาการยืม
เงินทั้งสองฉบับ  มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน  1  ฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้  1  ฉบับ 
  สัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมภายใน 3 วันท าการ
นับแต่วันอนุมัติ  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  พร้อมทั้งเงิน
ที่เหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ให้ส่งใช้ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ  27  ก าหนดเวลาส่งใบส าคัญคู่จ่าย  เพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง  ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือซื้อพัสดุมีจ านวนไม่เกิน  3  รายการให้หัก ล้าง

เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน  5  วันนับแต่วันที่รับเงิน  ถ้าหากพัสดุที่ซื้อมีหลายรายการและหาซื้อไม่ได้ครบ
ตามที่ระบุให้ส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือหักล้างเงินยืมให้เสร็จภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่รับเงินเว้นแต่
มีเหตุผลสมควรที่จะขอขยายเวลา 

(2)  การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน  หากมีการยกเลิกการ
เดินทางตามที่ก าหนดให้น าเงินยืมทั้งสิ้นที่ได้รับส่งคืนทันที   แต่ถ้าได้เดินทางไปปฏิบัติงานตาม
ก าหนดให้ส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน  15  วัน  นับจากวันที่กลับจากการปฏิบัติงานถึง
ที่ท าการประจ า 

(3) ในกรณีที่จ าเป็นจะต้องเดินทางไปปฏิบัติงานอีกโดยที่ยังไม่สามารถส่ง
ใบส าคัญในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งที่แล้วได้  ให้ยอมให้ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือไปปฏิบัติงานอีกได้  
ในครั้งต่อไปเพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

(4)  หากปรากฏว่าหลังจากกลบัจากปฏิบตัิงานครั้งสดุท้ายแล้ว 15 วัน  หรือ
หลังจากสิน้สดุเวลาที่ก าหนดตามข้อ  (1)  แลว้ยังไม่มกีารหักลา้เงนิยืมทดรองจ่ายให้เสร็จสิน้  ให้งาน
คลังและพัสดุรายงานให้ผู้บงัคับบญัชาโดยตรงของผู้ยืมเงนิทราบ 

(5) ภายใน  7  วันท าการ  นับจากวันรายงานให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ 
แล้วผู้ยืมเงินยังเพิกเฉยไม่มีการหักล้างเงินยืมให้ผู้อ านวยการมีอ านาจสั่งหักเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้ยืม 
เงินนั้น  เพื่อหักล้างเงินยืมได้แล้วแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมเงินนั้นทราบภายหลัง 
  ข้อ  28  ผู้ยืมเงินจะต้องน าส่งใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงินครั้งก่อนให้เสร็จสิ้นก่อนที่
จะเบิกเงินทดรองจ่ายจ านวนใหม่  เว้นแต่จะมีเหตุผลสมควร ผู้ยืมเงินจะต้องใช้จ่ายเงินตามที่ระบุ
ไว้ในรายการและวัตถุประสงค์ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้อนุมัติการยืมเงิน
นั้น 
  ข้อ  29  เมื่อผู้ยืมเงินทดรองส่งใช้หนี้เงินยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินบันทึกการรับคืนเงิน
พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน  และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ  30  สัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นจะต้องเก็บรักษาไว้ในที่ 
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ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระเงินคืนเรียบร้อยแล้ว  ให้ท าเครื่องหมาย  “จ่าย  คืน
เรียบร้อยแล้ว”  ในสัญญายืมเงินฉบับนั้นทันที 
  ข้อ  31  ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามข้อบังคับในข้อหนึ่งข้อใดได้ให้รายงานให้
ผู้อ านวยการทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
หมวด  4 

การเก็บรักษาเงิน 
 

           ขอ้  32  ให้องค์การจัดใหม้ีตูน้ิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงนิขององค์การทั้งหมดและมตีู้
นิรภัยขนาดเล็กส าหรับเก็บรักษาเงนิสดย่อยในมือ 
  ข้อ  33  ตู้นิรภัยขององค์การฯ  ให้ตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน    และให้มีลูก
กุญแจอย่างน้อย2  ชุด  ชุดละ  2 ดอก  แต่ละดอกมลีักษณะแตกตา่งกนั  ให้ผู้อ านวยการเก็บรักษาไว้ใน
ลักษณะหีบห่อ 1 ชุด อีกชุดหนึ่งให้กรรมการเก็บรกัษาเงนิที่ได้รบัแต่งตั้งจากผู้อ านวยการเก็บรักษาไว้คน
ละ 1 ดอก 
  ข้อ  34  ให้หัวหน้างานคลังและพัสดุจัดท าบัญชีรายละเอียดสิ่ง  ของที่มีเก็บรักษาอยู่ใน
ตู้นิรภัย และให้มีการตรวจสอบบัญชีรายละเอียดกับสิ่งของที่มีเก็บรักษาอยู่ในตู้นิรภัยเป็นครั้งคราวใน
ก าหนด เวลาที่เห็นสมควร 
  ข้อ  35  ถ้าผู้รักษากุญแจตู้นริภัยคนใด  ไม่สามารถจะมาปฏิบัติงานได้และจะส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่อื่นท าหน้าที่แทน  ให้ท ารายงานต่อหัวหน้าส านักงานเพื่อเปลี่ยนตัวผู้ถือกุญแจตู้นิรภัยเป็นการ 
ชั่วคราว การส่งมอบและรับมองลูกกุญแจนิรภัยจะต้องมีบันทึกไว้เป็นหลักฐานด้ายทุกครั้ง 
  ข้อ  36 การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยต้องให้อยู่ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือให้
ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่าลูกกุญแจหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอม
แปลงลูกกุญแจให้รีบรายงานให้ผู้อ านวยการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 
  ข้อ  37  ให้งานคลังและพัสดุจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ตามแบบที่
ก าหนดทุกวัน  หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ ได้ 
แต่จะต้องหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายถัดไปให้ทราบด้วย 
  ข้อ  38  เมื่อสิน้เวลาการรับจ่ายเงนิ  ให้เจ้าหนา้ที่การเงนิน าเงนิที่จะเข้าเกบ็รกัษาส่ง
มอบตอ่หวัหน้างานคลงัและพัสดุและผูร้ักษาลกูกุญแจตูน้ิรภัย  เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่าถกูต้องตรง
ตามรายงานให้น าเงนิเขา้เกบ็รักษาในตูน้ิรภัย แล้วให้กรรมการเกบ็รักษาเงนิลงนามในรายงานเงนิคง 
เหลือประจ าวันเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการทราบทกุวนั 
  ข้อ  39  ในกรณีที่ปรากฏวา่เงินทีไ่ดร้ับมอบให้เก็บรกัษาไม่ตรงกบัจ านวนซึ่งแสดง ไว้ใน
รายงาน ใหบ้ันทึกจ านวนเงนิที่ตรวจนับได้นัน้   ไว้ในรายงานแล้วน าเงนิเข้าเกบ็รักษาในตูน้ิรภัยพร้อมทัง้
รายงานให้หวัหน้าส านักงานทราบเพื่อพิจารณาสั่งการตอ่ไป 
  ข้อ  40  เมื่อน าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อย 
ผู้รักษากุญแจตู้นิรภัย ลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประทับตราครั่งไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยใน
ลักษณะที่ตราประจ าครั่งหรือแผ่นกระดาษที่ปิดทับจะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 
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  ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
หรือประทับตราครั่ง จะกระท าที่ประตูห้องหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือ
ประทับตราครั่ง  จะกระท าที่ประตูห้องหรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้ 
  ข้อ  41  ในวันท าการถัดไป  เมื่อจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้หัวหน้างานคลังและพัสดุ
หรือเจ้าหน้าที่การเงิน  เป็นผู้ไปรับเงินมาจ่าย 
  ข้อ  42  การเปิดประตหู้องมั่นคงหรือประตูกรงเหล็กหรือตู้นิรภัยให้ตรวจกุญแจลายมือ
ชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราครั่งว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย  จึงให้เปิดได้ถ้าปรากฏว่าแผ่นกระดาษ
ปิดทับ  หรือตราครั่งอยู่ในสภาพไม่เรียบรอ้ยหรอืมีพฤตกิารณ์อื่นใดที่สงสัยวา่จะมกีารทุจริต  ก็ได้ยุติการ
เปิดตู้นิรภัยแล้วรายงานให้หัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
  ในการเปิดประตูหอ้งมั่นคงหรอืประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้มีเจ้าหน้าที่การเงินอย่าง
น้อย 2 ราย อยู่ ณ ที่นั้นด้วย 
 

หมวด  5 
การรับเงินและใบเสร็จรับเงิน 

 
  ข้อ  43  การรับช าระเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บหรือรับช าระเงินออกใบเสร็จรับเงิน  
ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
  ข้อ  44  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้จากใบแจ้งเก็บเงิน ซึ่ง
หน่วยต่าง ๆ  แจ้งมา  หากยังไม่ได้รับช าระ  จะต้องออกใบเจ้าหนี้เพื่อติดตามทวงหนี้ต่อไป 
  ข้อ  45  ใบแจ้งหนี้นั้นจะต้องระบุชื่อของลูกหนี้  ต าบลที่อยู่และรายละเอียดต่าง ๆ  ที่
จะติดตามได้ง่าย  ตลอดจนจ านวนเงินซึ่งเป็นค่าบริการที่เรียกเก็บ ใบแจ้งหนี้นั้นจะต้องออกเลขล าดับ
และแยกไว้ตามประเภทของรายได้ของแต่ละหน่วยงาน 
พร้อมทั้งส าเนาและเอกสารประกอบ 
  ข้อ  46  เมื่อได้รับช าระหนี้ตามใบแจ้งหนี้แล้ว  จะต้องประทับตรา  “รับเงินแล้ว”  ใน
ใบแจ้งหนี้และเอกสารประกอบทุกฉบับทันทีถ้าการรับช าระหนี้เป็นเช็ค  ให้ขีดคร่อมเช็คและตรวจดูว่า
จ านวนเงินที่รับตรงกับใบแจ้งหนี้ 
  ข้อ  47  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้แบบที่องค์การก าหนด     และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม 
อย่างน้อย  1  ฉบับ  และให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุก
ฉบับให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้  เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าจัดพิมพ์ เป็น
จ านวนเท่าใด  จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใด  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ไดรับไป  เมื่อใด  และมียอด
คงเหลือเท่าใด 
  ข้อ  48  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณา
จ่ายให้ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในกรณีที่มีการเก็บเงินจากนอกส านักงาน  ให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินและ
ใบเสร็จรับเงินที่จ่ายว่ายอดรวมตรงกันหรือไม่ทุกครั้ง 
  ข้อ  49  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดเมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น ยุบเลิกหน่วยงาน  หรือ 
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ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีกให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปน าส่งคืนงานคลังและพัสดุทันที 
              ข้อ  50  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บ
เงินส่งคืนใบเสร็จรับเงินให้งานคลังและพัสดุ  อย่างช้าไม่เกินวันที่  30  กันยายนของปีงบประมาณนั้น 
  ข้อ  51  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณแต่ละปีเท่านั้น  เมื่อขึ้น
ปีงบประมาณใหม่  ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ส่วนเล่มเก่าให้ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือมิให้
น ามา  ใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
  ข้อ  52  ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขูด  ลบ  แก้ไข  เพ่ิมเติม  จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน  
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ก็ให้ขีดฆ่าและเขียนใหม่ให้ชัดเจน  พร้อมทั้งให้
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วยการขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินโดยออกฉบับใหม่แทน   
ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ขีดฆ่าเลิกใช้ให้ติดไว้กับส าเนาในเล่ม 
  ข้อ  53  ใบเสร็จรับเงินต้องแสดงรายละเอียดของรายการเงินที่รับให้พอเข้าใจได้  
พร้อมทั้งหมายเหตุแจ้งหนี้ที่ได้รับช าระหนี้ 
  ข้อ  54  ให้เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้ในที่ปลอดภัย  จนกว่าจะได้ มีการ
ตรวจสอบเสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงให้เก็บไว้ได้อย่างเอกสารธรรมดา 
  ข้อ  55  เงินที่รับทุกจ านวน  โดยปกติต้องน าฝากธนาคารให้เร็วที่สุดเท่าที่สามารถจะ
ท าได้  จะเก็บไว้ที่ส านักงานเกินกว่า  5  วันท าการไม่ได้  แต่ในกรณีที่สามารถหักลบเป็นเงินสดย่อยใน
มือตามข้อ  17  ได้  ก็ให้ด าเนินการทางบัญชีได้ทันที 
  ข้อ  56  ให้บันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วแต่กรณี 
ภายในในวันที่ได้รับเงินนั้น  โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามฎีกา  ใบเสร็จรับเงิน  หรือเอกสารอื่น ๆ  
เลขที่ใด  เล่มใด  เป็นจ านวนเงินเท่าใด 
  ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้น  ให้บันทึกการรับเงิน
ในวันท าการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินรับประเภทนั้น ๆ  
ตามส าเนาใบเสร็จทุกฉบับ  มาบันทึกบัญชีรายการเดียวกันก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตาม
ใบเสร็จเลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด  เป็นจ านวนเงินเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
  ข้อ  57  ให้เจ้าหน้าที่รวบรวมรายการรับ-จ่ายแยกเป็นประเภท  รายงานให้หัวหน้า
ส านักงาน  รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการทราบ 

 

หมวด  6 
การจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

  ข้อ 58  การจ่ายเงินจะจ่ายได้เฉพาะตามที่มกีฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั   มติ  คณะรัฐ 
มนตรี  มติคณะกรรมการ  อนุญาตให้จ่ายไดแ้ละผูม้ีอ านาจได้อนมุัติให้จ่ายได้ 
                    ข้อ  59  นอกจากผู้อ านวยการซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ  ให้เป็นผู้มี
อ านาจจ่ายเงินได้ตามข้อบงัคับแล้ว  หากผู้อ านวยการเหน็สมควร จะกระจายอ านาจในการอนุมัติสั่งจ่าย  
ให้แก่ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงาน หรือผู้อื่นอย่างใดแล้ว  ให้มีหลักฐานการมอบอ านาจเหล่านั้น
ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
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  ข้อ  60  การอนุมัติสั่งจ่ายเงิน  ให้ผู้อนุมัติลงลายมือชื่ออนุมัติให้หลักฐานการจ่าย  หรือ
ใบส าคัญการจ่ายทุกฉบับ  หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในงบหน้าหลักฐานการจ่ายหรือใบส าคัญคู่จ่ายก็ได้ 
  ข้อ  61  การจ่ายเงินทุกรายการจะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ  ในขั้นแรกจะต้องจัดท ารายงานขออนุมัติ  หรือเอกสารการอนุมัติอื่น  เสนอขออนุมัติขึ้นมา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ข้อ  62  หลักฐานการจ่าย  หมายถึงหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
หรือผู้รับเงินตามข้อผูกพันแล้ว  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  เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็น
ภาษาต่างประเทศ   ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญ ข้อ  62  ด้วย 
  ข้อ  63  การจ่ายเงิน  ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะ
ให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทน  จะต้องมีใบมอบฉันทะการรบัเงนิ  ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้เบิกเงินขององค์การนั้น
แล้วแบบใบมอบฉันทะให้เป็นไปตามที่องค์การก าหนด 
  ข้อ  64  การจ่ายเงินในต่างประเทศ  ซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศ
นั้น ๆ  ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามที่ก าหนดในข้อ  62  ให้ผู้จ่ายเงิ นท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  วัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายเงิน  และจ านวนเงินที่
จ่าย  และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินไว้ด้วย  ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินเป็นอย่างอื่นให้แนบ
หลักฐาน  นั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพ่ือตรวจสอบด้วย 
  ข้อ  65  การจ่ายเงินรายได้  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน    จากผู้รับเงิน
ได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้หลักฐานใบส าคัญจ่ายเงินขององค์การ  หรือใบรับรองการจ่ายเงินก็ได้    โดยให้บันทึก
ชี้แจงเหตุที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยการจ่ายเงินค่าไปรษณีย์ให้ใช้
ใบรับรอง  ซึ่งเจ้าหน้าที่ส านักงานไปรษณีย์เป็นผู้รับรองจ านวนเงินที่จ่ายด้วย 
  ข้อ  66  การจ่ายเงินดังต่อไปนี้  ให้ผู้จ่ายท าใบรับรองการจ่ายเงิน    โดยไม่ต้องท า
บันทึกชี้แจงเหตุผล 

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

ข้อ  67  ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเงินสูญหาย  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1)  ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเงินเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ซึ่งผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ 
(2)  ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเงินเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย  หรือไม่อาจขอส าเนา

ใบเสร็จรับเงินได้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญ
หาย  และไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได้    โดยได้มีการแจ้งพฤติการณ์ดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ ตาม
กฎหมายทราบเรื่องแล้ว  พร้อมทั้งค ารับรองว่ายังไม่เคยน าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย  และถ้าหาก
ค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ผ่านจนถึงหัวหน้า
ส านักงานเพื่อพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบส าคัญคู่จ่ายได้ 
  ข้อ  68  ให้เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานตรวจสอบแผ่นดิน   ยังไม่ได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้      และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ  69  การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการ จะต้องมีการบันทึกรายการจ่ายเงินนั้นไว้
ในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  แล้วแต่กรณีในวันที่จ่ายเงินนั้น 
  ข้อ  70  ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงนิเรยีกใบส าคญัคูจ่่าย  หรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับ
เงินในหลักฐานการจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
  ข้อ  71  การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(1)    การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย  
ในนามเจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงินและขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(2)    การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนต่ ากว่า  5,000  บาท  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  และจะไม่ขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออกก็ได้โดยให้
อยู่ในดุลยพินิจของผู้สั่งจ่าย 

(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหน้าที่ขององค์การ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือตามค าสั่ง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเป็นเงินสด 

(4) การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวอักษร  ให้เขียน หรือ
พิมพ์ ให้ชิดค าว่า “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงิน  อย่าให้มีช่องว่างที่ จะเขียน หรือพิมพ์ จ านวน
เงินเพิ่มเติมได้ 

ข้อ  72  หลักฐานจ่ายเงินต้องพิมพ์หรอืเขียนด้วยหมกึ  การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้ 
วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
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หมวด  7 
การจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 

  ข้อ  73  การจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของผู้ปฏิบัติงาน  ให้ใช้บริการของธนาคารที่
สะดวกต่อองค์การ  โดยขอเปิดบัญชีของผู้ปฏิบัติงานแต่ละรายขึ้น 
  ในวันก่อนก าหนดการจ่ายเงินเดือนอย่างน้อย  3  วัน   ให้งานคลังและพัสดุ   จัดท า
บัญชีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ  รายการหักภาษีเงินได้และเงินที่ได้รับอนุมัติ    ให้หักแล้วน าเข้าฝากใน
ธนาคารเพื่อที่ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเบิกเงินจากธนาคารได้ตามก าหนดเวลา 
  ข้อ  74  ผู้ปฏิบัติงานอาจแจ้งขอรับเงินเดือนเป็นเงินสดได้  เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  ใช้บริการของธนาคารไม่สะดวก  เช่น  ลายเซ็นไม่แน่นอน 
(2)  ป่วยหรือไม่สามารถเดินทางไปรับเงินที่ธนาคารได้ ให้องค์การเบิกเงินสด

มาเพ่ือจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานได้  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  เอกสารหลกัฐานทุกชนดิที่เกี่ยวกับการเงินและบัญช ี      ใหถ้ือเปน็เอกสาร
ปกปดิเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบหรือบคุคลอืน่ จะน าเอกสารนัน้ไปเปดิเผยหรือน าไปใช้เพื่อกิจการอย่างอืน่
นั้น จะต้องไดร้ับอนุมตัิเปน็ลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการก่อนบุคคลใดกระท า
ผิดตามที่กล่าวแล้วในวรรคแรก ให้ถอืว่ากระท าผิดวินัย และต้องได้รับโทษตามควรแก่กรณี 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ข้อ  78  ข้อบังคับนี้ย่อมไม่มีผลกระทบกระเทือนการใดซึ่งได้ด าเนินการไปแล้วโดยชอบ 

ด้วยข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือค าสั่งที่ใช้อยู่เดิมก่อนวันใช้ข้อบังคับนี้ 
ข้อ  79  การปฏิบัติการใดที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่

ข้อบังคับนี้มีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการตามข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือค าสั่งขององค์การที่ใช้อยู่เดิม 
 
ประกาศ  ณ  วันที่  30   กันยายน  พ.ศ.  2538 

 
 
 
 
 


