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6.4 วิธีการบันทึกและควบคุมรายการรับจายเงินของสถานียอย
  สถานีวิทยุกระจายเสียงที่สังกัดสํานักงานประชาสัมพันธเขต หรือหนวยงานตนสังกัด 
ที่รับโอนเงินจากกองคลัง ใหบันทึกควบคุมการรับจายเงินในสมุดและทะเบียนตางๆ ที่เกี่ยวของ ดังนี้
  6.4.1 รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย (แบบที่ 6) ใชบันทึกควบคุม
การรับจายเงินสถานียอย ใชเปนขอมูลประกอบการรวบรวมหลักฐานสงใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือ
บันทึกรายการบัญชีตอไป
  6.4.2 รายรับที่สถานียอยไดรับนอกเหนือจากเงินที่รับโอนจากตนสังกัดใหรวบรวม
และนําสงหนวยงานตนสังกัดในวันทําการสุดทายของเดือน
   กรณีรับเงินรายรับอื่นภายหลังเวลาทําการ ใหรับเงินตามปกติ โดยบันทึก
บัญชีเปนรายรับในวันทําการรุงข้ึน และใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ ณ สิ้นวันทําการนั้นๆ  
ดวยวามีการรับเงินรายรับอื่น จํานวน.................บาท ภายหลังสิ้นวันทําการ
  6.4.3 การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ใหควบคุมในทะเบียน ดังนี้
   1) ทะเบียนคุมวัสดุ (แบบที่ 3) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดของวัสดุ 
ที่ซื้อและเบิกใชในสถานียอย ทุกสิ้นปใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับและรายงานวัสดุคงเหลือ              
ใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือใหถูกตองตรงกัน
   2) ทะเบียนคุมครุภัณฑ (แบบที่ 4) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดตางๆ 
ของทรัพยสินที่จัดหาโดยเงินรายไดหรือเงินงบประมาณสมทบเงินรายได หรือไดรับบริจาคทุกสิ้นป            
ใหคณะกรรมการตรวจนับและรายงานบัญชีครุภัณฑใหหนวยงานตนสังกัด เพ่ือบันทึกคาเสื่อมราคา
ครุภัณฑตอไป 
 
7. รายงานการเงิน 

7.1 รายงานการเงินของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง
  1) รายงานการรับจายเงิน ประจําเดือน (แบบที่ 7) เพ่ือแสดงผลการรับจายเงิน  
และยอดเงินคงเหลือในสวนของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง สงกองคลังเพ่ือรวบรวม
ตอไป โดยเก็บยอดจากบัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร/เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง
  2) รายงานอายุหนี้คาง ประจํางวด (แบบที่ 8) เพ่ือแสดงรายการลูกหนี้คาเชาเวลา            
ที่คางชําระ แสดงจํานวนเงินคาเชา และดอกเบ้ียที่คาง และระยะเวลาที่คางชําระเสนอผูบริหาร              
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยเก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทลูกหนี้คาเชาเวลาและดอกเบ้ียคางรับ
  3) งบทดลองประจําป (แบบที่ 9) เพ่ือพิสูจนความถูกตองครบถวนของบัญชี                 
ในรอบป ณ 30 กันยายน โดยแสดงยอดดุลของบัญชีแยกประเภททั้งหมด สงกองคลังเพ่ือรวบรวม
และจัดทํางบการเงินรวมตอไป 
  4) งบรายได - คาใชจายประจําป (แบบที่ 10) เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานวามี
รายไดสูงหรือต่ํากวาคาใชจายในรอบระยะเวลาบัญชี 1 ป โดยเก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทรายได 
คาใชจาย  
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  5) งบดุล (แบบที่ 11) เพ่ือแสดงฐานะการเงินของเงินรายไดฯ โดยเก็บยอดจาก
บัญชีแยกประเภททรัพยสิน หนี้สิน และสวนของทุน 

7.2 รายงานการเงินของสถานียอย
  1) รายงานการรับจายเงินรายไดของสถานียอย ประจําเดือน (แบบที่ 6) เพ่ือ
แสดงผลการรับจายเงินและยอดเงินคงเหลือของสถานียอย สง สปข./หนวยงานตนสังกัด พรอม
เอกสารที่เกี่ยวของเพ่ือบันทึกรายการบัญชีตอไป 
 
8. แนวทางการปฏิบัติในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม 
   1. เงินรายไดของ กปส. ที่อยูในขายที่ตองเสียภาษีมูลคาเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร
มาตรา 77/2 (1) เปนรายไดจากการใหบริการตางๆ เชน การใหบริการตางๆ เชน การใชเชาเวลา
บริการถายทอดสดรายการบริการผลิตสื่อ บริการทางวิทยุกระจายเสียงวิทยุโทรทัศนและเครือขาย
สารสนเทศบริการใหใชหอประชุมตลอดจนการบริการตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 
  2. ใหผูมีหนาที่จัดเก็บรายไดที่ไดรับจากการใหบริการแจงใหผูใชบริการทราบวา
หนวยงานไดดําเนินการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตามที่สรรพากรกําหนด 
  3. ใหหนวยงานในสังกัดที่เปนผู จัดเก็บรายไดจัดทําใบกํากับภาษีเพ่ือออกให
ผูใชบริการพรอมใบเสร็จรับเงินในการเก็บเงินแตละครั้งตามรูปแบบที่กําหนด ในการจัดทําใบกํากับ
ภาษีแตละคร้ังใหจัดทําทั้งหมด 3 ใบ โดยมอบใหผูใชบริการพรอมใบเสร็จฯ 1 ชุด จัดเก็บไวที่
หนวยงาน 1 ชุด และสงให สปข..... 1 ชุด 
  ทั้งนี้ ในการจัดทําใบกํากับภาษีสามารถพิมพแบบฟอรมลงในคอมพิวเตอร แลว
สําเนาออกมาแยกจัดเก็บและนําสงตามที่กําหนด 
 
9. รูปแบบสมุดบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงิน

แบบที่ 1  สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร/เงินฝากกทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง/บัญชี
แยกประเภททั่วไป/บัญชียอย

แบบที่ 2 ใบโอน
แบบที่ 3 ทะเบียนคุมวัสดุ
แบบที่ 4 ทะเบียนคุมครุภัณฑ
แบบที่ 5 ทะเบียนคุมเงินทดรอง
แบบที่ 6 รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย
แบบที่ 7 รายงานการรับจายเงินประจําเดือน
แบบที่ 8 รายงานอายุหนี้คางประจํางวด
แบบที่ 9 งบทดลอง
แบบที่ 10 งบรายได - คาใชจาย
แบบที่ 11 งบดุล 
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แบบที่ 1 
 

สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร/บัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง/
บัญชแียกประเภททั่วไป/บัญชียอย 

 
วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ หนา

บัญชี
เดบิต เครดิต ยอดคงเหลือ
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แบบที่ 2
  

ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

เลขที่................................. 
 

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

คําอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 

 
 




แบบที่ 3 

 
หนวยงาน...............................................................

ทะเบียนคุมวัสดุ 
 

รับ จาย คงเหลือ ว.ด.ป. ท่ี
เอกสาร รายการ ราคาตอหนวย 

(บาท) จํานวน ราคา  จํานวน ราคา  จํานวน ราคา  
หมายเหต ุ
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แบบที่ 4 
 

หนวยงาน..........................................................................
ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

 จัดซื้อโดยเงินรายได 
 จัดซื้อโดยเงินงบประมาณและเงินรายได 
 รับบริจาค 

 
วัน 

เดือน 
ป 

ที่เอกสาร รหัส
ทรัพยสิน รายการ ปริมาณ ราคา 

ตอหนวย 
มูลคา 

ครุภัณฑ 
อัตราคา

เสื่อมราคา 
คาเสื่อม
ราคา 

คาเส่ือม
ราคาสะสม 

มูลคา
ครุภัณฑ

สุทธิ 
ใชประจําที่ หมายเหต ุ
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แบบที่ 5


หนวยงาน............................................................
ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

 
 

จาย (ใบสําคัญ) คงเหลือ 
วัน 

เดือน 
ท่ี

เอกสาร รายการ 
รับเงินทดรอง
ตามวงเงินท่ี
ไดรับอนุมัติ ลูกหนี้

เงินยืม คา..... คา..... คาวัสดุ ครุภัณฑ รวม 
เงินฝาก
ธนาคาร
เลขท่ี..... 

เงินสด รวม 

  - เบิกเงินทดรอง
ตามวงเงินท่ีไดรับ
อนุมัติ 

5,000       5,000 - 5,000 

  - จายเงินให นาย 
ก. ยืมไปราชการ 

 1,000     1,000 4,000 - 4,000 

  - จ า ย ค า ใ ช จ า ย
ตางๆ รวม 2,000 
บาท 

  500 500 1,000  2,000 2,000 - 2,000 

  - รับใบสําคัญและ
เงินสดชดใชเงินยืม 

 (1,000)  800   (200) 2,000 200 2,200 

   
รวม 5,000 - 500 1,300 1,000 - 2,800 2,000 200 2,200 

  - ร ว บ ร ว ม
ใบสําคัญ จํานวน 
2,800 บาท เบิก
เงินรายไดชดใชเงิน
ทดรอง 

  (500) (1,300) (1,000)  (2,800) 4,800 200 5,000 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
ยอดยกมา 

 
5,000 

 
- 
 

 
- 


 
-

 
- 


 
- 


 
- 


 
4,800 

 
200 

 
 

 
5,000 

 

             
 
 
 




แบบที่ 6 

 
รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย ประจําเดือน....................................พ.ศ.............. 

  
รายรับ รายจาย คงเหลือ วัน 

เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร รายการ เงินรับโอน

จาก..... รายรับอ่ืน ดอกเบี้ยรับ รวม ลูกหน้ี 
เงินยืม 

คาใชจาย
วิทยุ 

คาใชจาย
โทรทัศน นําสง รวม เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร รวม 
หมายเหตุ 

  - รั บ เ งิ น โ อ นจ า ก 
สปข. 

100   100       100 100  

  - รับรายรับจากการ
จัดรายการสด หรือ
ร า ย ก า ร ท อ ง ถ่ิ น /
ดอกเบี้ยรับ 

 10 5 15       115 115  

  - เบิกเงินสดไวในมือ          20 95 115  

  - ใ ห ข า ร า ช ก า ร /
ลูกจางยืม 

    20    20  95 95  

  - จายคาใชจายวิทยุ 
(20) และซื้อวัสดุใช
งานวิทยุ (5) 

     25   25  70 70 ทะเบียน 
คุมวัสดุ  
(5) 

  - จายคาใชจาย TV 
(20) และซื้อครุภัณฑ
ในงาน TV (10) 

      30  30  40 40 ทะเบียน
คุม 
ครุภัณฑ 
(10) 
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รายรับ รายจาย คงเหลือ วัน 

เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร รายการ เงินรับโอน

จาก..... รายรับอ่ืน ดอกเบี้ยรับ รวม ลูกหนี้ 
เงินยืม 

คาใชจาย
วิทยุ 

คาใชจาย
โทรทัศน นําสง รวม เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร รวม 
หมายเหตุ 

  - นําสงรายรับใหตน
สังกัด 

       15 15  25 25  

  รวมเดือนน้ี 100 10 5 115 20 25 30 15 90 - 25 25  
  รวมตั้งแตตนป 100 10 5 115 20 25 30 15 90 - 25 25 
               
  ยอดยกมา           25 25 

  - รับรายรับจากการ
จัดรายการสด/ 

 6  6      6 25 31 

  - รับใบสําคัญ/เงิน
สดคืนจากลูกหน้ี (1) 

    (20) 7 12  (1) 7 25 32 

รา ยงานกา ร รั บ
จายใหทํา 2 ชุด 
      1 .  ส ง ใ ห
ห น ว ย ง า น ต น
สั ง กั ด พ ร อ ม
หลักฐาน 
      2. เก็บไว ท่ี
สถานียอย 

  - จายคาใชจายวิทยุ/ 
TV และนําเงินสงตน
สังกัด 

     8 8 6 22 7 3 10  

  รวมเดือนน้ี - 6  6 (20) 15 20 6 21 7 3 10 
  รวมตั้งแตตนป 100 16 5 121 - 40 50 21 111 7 3 10 
               
  ยอดยกมา          7 3 10 
  รับรายรับจากการจัด

รายการทองถ่ิน 
 12        7 15 22 

               

หมายเหตุ ใน
ร ายง านเ งิ น
คงเหลือมีการ
รับรายรับหลัง
สิ้นวันทําการ 
12 บาท 
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แบบที่ 7  
 

หนวยงาน...........................................................
รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 

ประจําเดือน...............................พ.ศ................. 
 

รายการ เดือนน้ี ตั้งแตตนป 
ยอดคงเหลือยกมา - เงินสด xx xx 
                          - เงินฝากธนาคาร xx xx 
                          - เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx xx 
บวก   รายรับ   
         รับโอนเงินจาก..............(ระบุหนวยงาน) xx xx 
         รายไดคาเชา - วิทยุ xx xx 
                         - โทรทัศน xx xx 
         เงินมัดจําคาเชา xx xx 
         ภาษีหัก ณ ที่จาย xx xx 
         เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม xx xx 
         เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน xx xx 
         เงินประกันสัญญา/ผลงาน xx xx 
         เงินรับบริจาค xx xx 
         รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ xx xx 
                               - โทรทัศน xx xx 
         ดอกเบี้ยรับ xx xx 
         เงินสมทบจากงบประมาณ xx xx 
         รายไดอื่น (ระบุประเภท) xx xx 

รวมรับ xxx xxx 
   
หัก   รายจาย xx xx 
         เงินทดรอง xx xx 
         ลูกหนี้เงินยืม xx xx 
         ลูกหนี้เช็คขัดของ (เช็คคืน)   
         ซ้ือวัสดุ xx xx 
         ซ้ือครุภัณฑ xx xx 
         คาลิขสิทธิ์ xx xx 
   

 

 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 
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รายการ เดือนน้ี ตั้งแตตนป 
         โอนเงินจาก..............(ระบุหนวยงาน) xx xx 
         เงินจายใหสถานียอย.............. xx xx 
         คืนเงินมัดจําคาเชา xx xx 
         นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย xx xx 
         นําสงเงินรับฝาก - สํานักงานประกนัสังคม xx xx 
         นําสงเงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน xx xx 
         คืนเงินประกันผลงาน xx xx 
         คาจางช่ัวคราว xx xx 
         คาตอบแทน xx xx 
         คาอาหารทําการนอกเวลา xx xx 
         คาเชาทรัพยสิน xx xx 
         คาจางเหมาบริการ xx xx 
         คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx xx 
         คารับรอง xx xx 
         คาใชจายเดินทาง xx xx 
         เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx xx 
         คาผลิตรายการ xx xx 
         คาขนสง xx xx 
         คาธรรมเนียม xx xx 
         คาสาธารณูปโภค xx xx 
         เงินจายสมทบใหราชการ xx xx 
         รายได สถานีนําสงคลัง xx xx 

รวมจาย xxx xxx 
   
ยอดคงเหลือยกไป - เงินสด xx xx 
                     - เงินฝากธนาคาร xx xx 
                     - เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx xx 

 xxx xxx 
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แบบที่ 8  
 
 

หนวยงาน.................................................. 
รายงานอายุหนี้คาง 

ประจํางวด.........เดือน ต้ังแตเดือน.............................พ.ศ..............ถึงเดือน...........................พ.ศ............ 
 

จํานวนเงินคางชําระ อายุหนี้คาง 
ลําดับท่ี ชือ่ผูเชาเวลา 

สัญญาเลขท่ี
.............../
ลว............. คาเชา ดอกเบ้ีย รวม 1- 3 

เดือน 
3 เดือน
ข้ึนไป 

6 เดือน
ข้ึนไป 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
 
 

 ลูกหนี้ - โทรทัศน 
 ลูกหนี้ - วิทยุ 
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แบบที่ 9 
 

หนวยงาน.............................................
งบทดลอง 

ประจําปส้ินสุด ณ 30 กันยายน 25....... 
 

ช่ือบัญชี เดบิต เครดิต 
บัญชีทรัพยสิน xx  
        เงินสด xx  
        เงินฝากธนาคาร xx  
        เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx  
        เงินทดรองจาย xx  
        ลูกหนี้เงินยืม xx  
        ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ xx  
        ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน xx  
        ใบสําคัญเงินยืม xx  
        วัสดุ xx  
        คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี xx  
        คาใชจายรอตัดบัญชี xx  
        ครุภัณฑ xx  
        คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ  xx 
        เงินโอนใหหนวยงาน/เงินจายใหสถานียอย xx  
บัญชีหนี้สินและทุน   
        รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ  xx
        รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน  xx
        เงินมัดจําคาเชา  xx
        ภาษีหัก ณ ที่จาย  xx
        คาใชจายคางจาย  xx
        เงินรับโอนจากกองคลัง  xx
        เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม  xx
        เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน  xx
        เงินประกันสัญญา/ผลงาน  xx
        สวนเกินทุนจากการรับบริจาค  xx
        รายได (คาใชจาย) สะสม  xx
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รายการ เดบิต เครดิต 
บัญชีรายได   
        รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ  xx
        รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน  xx
        ดอกเบี้ยรับ  xx
        เงินสมทบจากงบประมาณ  xx
         รายไดอื่น (ระบุประเภท)  xx
บัญชีคาใชจาย   
        คาจางช่ัวคราว xx  
        คาตอบแทน xx  
        คาอาหารทําการนอกเวลา xx  
        คาเชาทรัพยสิน xx  
        คาจางเหมาบริการ xx  
        คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx  
        คารับรอง xx  
        คาใชจายเดินทาง xx  
        เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx  
        คาผลิตรายการ xx 
        คาขนสง xx 
        คาธรรมเนียม xx 
        วัสดุส้ินเปลืองใชไป xx 
        คาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี xx 
        คาสาธารณูปโภค xx 
        เงินจายสมทบใหราชการ xx 
        คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ xx 
        รายไดสถานีนําสงคลัง xx 


xxx xxx 
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แบบที่ 10 
 

งบรายได - คาใชจาย 
ประจําปส้ินสุด ณ 30 กันยายน 25....... 

 
 
บัญชีรายได    
        รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ xx   
        รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน xx  
        ดอกเบี้ยรับ xx  
        เงินสมทบจากงบประมาณ xx  
        รายไดอื่น (ระบุประเภท) xx  

รวมรายได xxx   
บัญชีคาใชจาย    
        คาจางช่ัวคราว xx  
        คาตอบแทน xx  
        คาอาหารทําการนอกเวลา xx  
        คาเชาทรัพยสิน xx  
        คาจางเหมาบริการ xx  
        คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx  
        คารับรอง xx  
        คาใชจายเดินทาง xx  
        เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx  
        คาผลิตรายการ xx  
        คาขนสง xx  
        คาธรรมเนียม xx  
        วัสดุส้ินเปลืองใชไป xx  
        คาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี xx  
        คาสาธารณูปโภค xx  
        เงินจายสมทบใหราชการ xx  
        คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ xx  
        รายไดสถานีนําสงคลัง xx  

รวมรายจาย xxx   
รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย xx   
    

 กองคลัง 
 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 
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แบบที่ 11

งบดุล 
ประจําปส้ินสุด ณ .............................................. 

 
 
 

บัญชีทรัพยสิน 
เงินสด   xx
เงินฝากธนาคาร   xx
เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง   xx
เงินทดรองจาย   xx
ลูกหนี้เงินยืม   xx
ลูกหนี้เช็คขัดของ   xx
ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ   xx
ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน   xx
ใบสําคัญเงินยืม   xx
วัสดุ   xx
คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี   xx
คาใชจายรอตัดบัญชี   xx
ครุภัณฑ   xx
หัก คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ xx   
เงินโอนใหหนวยงาน xx  xx
เงินจายใหสถานียอย   xx

รวมทรัพยสิน   xxx 
    

บัญชีหนี้สินและทุน 
รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ   xx
รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน   xx
เงินมัดจําคาเชา   xx
ภาษีหัก ณ ที่จาย   xx
คาใชจายคางจาย   xx
เงินรับโอนจากกองคลัง   xx
เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม   xx
เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน   xx
เงินประกันสัญญา/ผลงาน   xx
สวนเกินทุนจากการรับบริจาค   xx
รายได (คาใชจาย) สะสม   xx

รวมหนี้สินและทุน   xxx

 กองคลัง 
 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 
 



                                                                                                         47 
งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
สวนราชการ.......................................... 

ธนาคาร .........................เลขที่บัญชี..................... 
ณ วันที่............................... 

 
 

รายละเอียด จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ 

ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร  xx  
   บวก   เงินฝากระหวางทาง xx   
หัก   เช็คที่สั่งจายแลวยังไมมีผูนําไปข้ึนเงิน    
เลขที.่.............. xx   
เลขที.่.............. xx   
ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคารปรับปรุงแลว xx xx  
ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร  xx  
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ตําแหนง     

 
               หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
            ตามมาตรา 50 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร  เลขที่   
 
 
 
 
 
 
 

 


               บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ                                                                   
ที่            วันที่                                                                             
เรื่อง  ขอสงงบเดือนเงินรายได ประจําเดือน        

เรียน  อตส.   

  สํานักประชาสัมพันธเขต . ..  ขอสงรายงานงบเดือนเงินรายได  ประจําเดือน             
................จํานวน 1 ชุด ประกอบดวย 

1. งบทดลอง
2. รายงานยอดเงินคงเหลือ 
3. รายงานการรับ - จายเงิน 
4. รายงานการรับ - จายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
5. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
6. รายงานลูกหนี้เงินยืม 
7. รายงานคงเหลือใบรับใบสําคัญ 
8. รายงานเงินคงเหลือดือน 
9. หนางบใบสําคัญคูจาย 
10. ใบโอน 
11. รายงานเงินรับฝากยนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 


ผูมีหนาที่หักภาษี ณ ที่จาย :           เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
 
ช่ือ                  
 
ที่อยู           
 

            
 
ผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย : 
 
ช่ือ      
 
เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน           เลขประจําตัวผูเสียภาษอีากร    
 

ประเภทเงินไดพึงประเมินที่จาย วัน เดือน หรือ 
ปภาษีที่จาย 

จํานวนเงินที่จาย ภาษีที่หักและนําสง
ไว 

      
      
      
      
      

รวมเงินที่จายและภาษีที่หักนําสง     
 
 
รวมเงินภาษีที่หักนําสง (ตัวอักษร)           
 
ผูจายเงิน      (1) ออกภาษีใหครั้งเดียว   (2) ออกภาษีใหตลอดไป   (3) หักภาษี ณ ท่ีจาย   (4) อื่นๆ (ระบุ)   
 

 ขอรับรองวาขอความและตัวเลขดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ      ผูมีหนาที่หักภาษี ณ ที่จาย
(.....................................)               
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      สาขา   
 
   

กรมประชาสัมพันธ 
เลขท่ี 9  ซอนอารียสัมพันธ  ถนนพระราม 6  เขตพญาไท  กรุงเทพฯ  10400 โทร. 0-2618-2323 ตอ 1419 - 20 โทรสาร 0-2618-2366 

เลขท่ี       
เลขท่ี       

            เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
            วันท่ี          
ใบกํากับภาษ ี

ลูกคา นาย    สัญญาเลขท่ี 
ท่ีอยู  หนังสือท่ี นร. 
  ลงวันท่ี 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี   
โทรศัพท   
 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
 คาเชาเวลาออกอากาศทาง.................  รายการ................................ xxxx.xx 
 ออกอากาศ............. ของเดือน เวลา .............. น. ประจําเดือน...........  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ราคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม  
 ภาษีมูลคาเพ่ิม 7 %  
 จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน  
 
 
  จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น     (ตัวอกัษร)      
 
 

ลงช่ือ    ผูรับเงิน 
                                      (                    ) 
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                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                                                   
ที่                                     วันที่                                                                                    
เรื่อง     ขอสงงบเดือนเงินรายได ประจําเดือน                                     
 

เรียนห.นตส               

  สํานักประชาสัมพันธเขต.......ขอสงรายงานงบเดือนรายได ประจําเดือน.................
จํานวน 1 ชุด ประกอบดวย  
   1. งบทดลอง 
   2. รายงานยอดเงินคงเหลือ 

3. รายงานการรับ – จายเงิน 
4. รายงานการรับ – จายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
5. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
6. รายงานลกูหนี้เงินยืม 
7. รายงานคงเหลือใบรับใบสําคัญ 
8. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน 
9. หนางบใบสําคัญคูจาย 
10. ใบโอน 
11. รายงานเงินรับฝาก 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 
          (......................................) 
               ............................................. 
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ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
  1. เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญช ี
  2. นําขอมูลของหนวยงานผูเบิกตาม (1) หรือของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินสรางเปน
ขอมูลหลักผูขายในระบบ 
  3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอเบิกเงินกอนสงคําขอเบิกเงินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 
  4. ตรวจสอบการจายเงินของกรมบัญชีกลางใหกับหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแก
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 
  5. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชา
ทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ ดังนี้ 
   5.1 ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแตหา
พันบาทข้ึนไป หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง
เพ่ือทําการจองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับ
เงินของสวนราชการโดยตรง 
   5.2 นอกจากกรณีตาม (5.1) สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจางในระบบ 
    - การซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสินใหสวนราชการดําเนินการ
ขอเบิกจากคลังโดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
ถูกตองแลวหรือนับจากวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานยอย 
  6. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับคาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท คาบริการ 
ไปรษณียโทรเลข คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 
 

ดานการเงิน

การเบิกเงินจากคลัง 
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  7. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังกําหนด ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพ่ือให
สวนราชการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินตอไป 
  8. เงินประเภทใด ซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือนใหสวน
ราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น 
 
 
 
 
 
  1. การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไวหรือ
มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจได
อนุมัติใหจายได 
  2. การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล ดังตอไปนี้ 
   2.1 สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมหรือผูที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 7 
หรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูที่มียศตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 
    - สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวน
ภูมิภาค หรือแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายให
หัวหนาสํานักงานเปนผูอนุมัติสําหรับหนวยงานนั้นก็ได 
   2.2 สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของหัวหนา
สวนราชการในภูมิภาค 
  3. ใหผูมีอํานาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการ
จายหรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับหรือลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายก็ได 
  4. การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
  5. การจาย โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมี
หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
  6. ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

 7. การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ และตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 

 
 

การจายเงิน 
 





53 
 
 
  
  1. การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงิน

เปนผูออกให หรือใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
 2. ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้ 

1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

  3. กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ
เงินได ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

 4. กรณีสวนราชการจายเงินไป โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวนตาม
ขอ (2 ) หรือไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรองการ
จายเงินเพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเมื่อมีการจายเงินแลว ใหจัดทําใบสําคัญรับ
เงินพรอมลงชื่อเพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

   - ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเ งินแลว  แตเกิดสูญหาย  ใหใชสําเนา
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

   - ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสอง ใหขาราชการหรือ
ลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนา
ใบเสร็จรับเงินได และรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนํามา
เบิกจายอีก แลวเสนอผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิบดี หรือตําแหนงเทียบเทา สําหรับสวนราชการบริหาร
สวนภูมิภาค ใหเสนอผูวาราชการจังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

  5. กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย  ใหถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

6. หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจาย ใหใชวิธี
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

 
 
 
 
 
 

หลักฐานการจายเงิน 
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 1. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีที่จายจากเงินทดรองราชการ หรือการ
จายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพันบาท จะจายเปนเงินสดก็ได 

  2. การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติดังนี ้
   2.1 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 
   2.2 ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาที่การเงินของสวนราชการ และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 
   - หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพ

ชื่อผูรับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจาย 
  3. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพ

ใหชิดเสน และชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะ
เขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิด
คําวา “หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได 
 
 
 

 

  1. สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกัน ใหเปนไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  และใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเชนเดียวกับ ขอ 2.1 – 2.2 ของ
หลักเกณฑการจายเงิน 

  2. การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจได
อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

  3. การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได 
ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวาง
หลักทรัพย หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 

  4. การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ
เทาที่จําเปน และหามมใิหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

  5. สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม
แลว ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บ
รักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

 

วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 


การเบิก- จายเงินยืม 
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  6. กรณีที่ตองจายเ งินยืมสําหรับการปฏิบัติ ราชการที่ติดตอคาบเกี่ยวจาก
ปงบประมาณปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปน
รายจายของงบประมาณปปจจุบัน และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี้ 

6.1 เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกินเกา
สิบวันนับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

6.2 เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแต
วันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

   7. การเบิกเงินเพ่ือจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให
กระทําไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 

7.1 รายการคาจางชั่วคราว สําหรับคาจางซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอน
เปนประจํา แตจําเปน ตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

7.2 รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
7.3 รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 
7.4 งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือ

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซึ่งไมมีกําหนดจายคาจางเปน
งวดแนนอนเปนประจํา แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

7.5 งบรายจายอื่น  ๆที่จายในลักษณะเดียวกันกับ (7.1) (7.2) หรือ (7.3) 
  8. การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจาย

ไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลา
ดังกลาว สวนราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

  9. ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ยืมไป  (ถามี) ภายในกําหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 

   9.1 กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจํา
ในตางประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณีย
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

   9.2 กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   9.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (9.1) หรือ (9.2) ใหสงแก      
สวนราชการผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

   ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง          
ใหสวนราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน
สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให
สวนราชการผูใหยืมทราบ ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวา
ผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 
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 10 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับ
คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

  11. ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไว
ในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษาเชนเดียวกับ
หลักฐานการจาย 

  12. ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหผูอํานวยการกอง
คลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบ
วันนับแตวันครบกําหนด 

   - ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอํานวยการกองคลังรายงาน
ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไป
ตามสัญญาการยืมเงินตอไป 
 
 
 

  1. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ
เลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

  2. ใบเสร็จรับเงิน ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียง
กันไปทุกฉบับ 

  3. ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบได
วาไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ใหหนวยงานใด หรือ
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปใด 

  4. ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช ใหหัวหนาหนวยงานที่รับ
ใบเสร็จรับเงินนัน้นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน 

  5. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงิน รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค
ทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไป
แลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 6. ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด ใหใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรบัเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช 
ใหคงติดไวกับเลมแตใหปร ุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีก
ตอไป 
 
 

การรับเงินของสวนราชการ 
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  7. หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน หาก
ใบเสร็จรับ เงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน โดยให
ผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับ
ใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

  8. ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยัง
มิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยาง
เอกสารธรรมดาได 

  9. การรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการรับเปนเช็ค ดราฟท หรือตราสารอยางอื่น 
หรือโดยวิธีอื่นใด ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

  10. ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บ หรือรับชําระเงิน
นั้น ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง  

  11. ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงิน 
   - ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวให

บันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
  12. เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่

ไดรับพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงิน
ของสวนราชการนั้น 

  13. ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา
สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไวใน
ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม 

   - เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่งแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย และลง
ลายมือชื่อกํากับไวดวย 

 
 
 
 
 
  1. ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือไดรับไวในตูนิรภัยซึ่งตั้งอยูในที่ปลอดภัย

ของสวนราชการนั้น 
  2. ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับสามหรือ

เทียบเทาข้ึนไปในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น 
 
 

การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 
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  3. กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย มิใหสูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได หาก
ปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานใหหัวหนา
สวนราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยดวน 

  4. หามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูก
กุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน 

  5. ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแตกรณี จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน 

   - ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงิน  จะไมทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของ
วันถัดไปดวย 

   - รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  6. เมื่อสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  7. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว ให

ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ 
 
 

 
 

  เงินที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืนคลัง
ภายในสิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
 
 
 
 

 1. ทุกสิ้นวันทําการ ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสดและ
เช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

      - เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวน
ราชการ พรอมทั้งสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพ่ือตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 

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

การนําเงินสงคลังและฝากคลัง

การควบคุมและตรวจสอบ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
 
การควบคุมและการจําหนายพัสดุ แบงออกเปน 3 สวน 

สวนที่ 1     การยืม 
สวนที่ 2     การควบคุม 
สวนที่ 3     การจําหนาย 

การยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล หรือนิติ

บุคคล ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสร็จแลว การใหยืม 
หรือ นําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได (ขอ 146) 
 

หลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงเปน 2 ประเภท 
  

  1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทน ถาวร อายุ
การใชงานยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน (ขอ 147) 
  2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมือ่
ใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน (ขอ 149) 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  
  1. การยืมระหวางสวนราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 
  2. การใหบุคคลยืม 

- ยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

   - ยืมใชนอกสถานที่ราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
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 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง มีหลักเกณฑ คือ  
  1. ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นๆ เปนการรีบดวน 
  2. ผูยืมไมสามารถดําเนินการจัดหาพัสดุนั้นๆ ไดทัน 
  3. ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเสียหายแกราชการ 
  4. ตองมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ผูยืมตองนําพัสดุที่ยืมนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด เสียหาย หรือใชการ
ไมได หรือสูญหายไป ตองปฏิบัติดังนี้ (ขอ 148) 
  - ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 
  - ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียว 
  - ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยู ในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
  เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืม หรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม
ไปคืน ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด (ขอ 150) 
   
      การควบคุมพัสดุ 

การควบคุมพัสดุของสวนราชการ แบงออกไดเปน 3 สวน 
 1. การเก็บรักษา 
 2. การเบิกจาย 
 3. การตรวจสอบพัสด ุ

  พัสดุของสวนราชการ ไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบ เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น (ขอ 151) 

เมื่อเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหดําเนินการ ดังนี้  (ขอ 152) 
   1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบรายการ
เปนหลักฐานดวย   
  2. เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

  วัสดุ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไป
มีมูลคาไมสูง และไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน  
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ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน มีลักษณะคงทน

และมีอายุการใชงานเกินกวา 1 ป โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ  
ในทะเบียนคุมทรัพยสิน และใหคํานวณคาเสื่อมราคาประจําปดวย 

   สําหรับวัสดุที่มีมูลคาไมถึง 5,000 บาทและมีลักษณะคงทนถาวร ใหบันทึกเปน
คาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑและใหบันทึกรายละเอียดของวัสดุดังกลาวในทะเบียน
คุมทรัพยสินเพ่ือประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเสื่อม
ราคาประจําป 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 
   ใหปฏิ บัติตามหนั งสือด วนที่สุด  ที่  กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันที่                      
20 ต.ค. 49 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ โดยยกเลิกทะเบียนครุภัณฑ และใหใช
ทะเบียนคุมทรัพยสินแทน 
  วัสดุต่ํากวา 5,000 บาท ใหบันทึกในบัญชีวัสดุตามแบบเดิมที่ กวพ. กําหนด  
ยกเลิก ทะเบียนครุภัณฑ แลวใหใชทะเบียนคุมทรัพยสิน สําหรับบันทึกควบคุมครุภัณฑ และวัสดุที่มี
ลักษณะคงทนถาวรซึ่งมีราคาตอหนวยไมเกิน 5,000 บาท 
 
เอกสารและหลักฐานการลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 

1. หลักฐานการรับพัสด ุ  หลักฐานแสดงการไดมา 
2. หลักฐานการจายพัสดุ  ใบเบิกพัสด ุ
3. บัญชีวัสดุ   ใชแบบตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
4. ทะเบียนคุมทรัพยสิน  ใชแบบตามตัวอยางที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตัวอยาง 
การตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ตรวจรับ 

  1. กรณีไมทําใบสั่งซื้อ  ใหตรวจกระทบรายการพัสดุในรายงานขอซื้อกับรายการพัสดุ
ในใบตรวจรับพัสดุ และใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 

2. กรณีทําสัญญา/ใบสั่งซื้อ  ใหตรวจกระทบรายการพัสดุที่ตกลงซื้อในสัญญา/ใบสั่ง
ซื้อกับใบตรวจรับพัสดุ และใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
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หลักฐานการรับพัสด ุ

งานซื้อ งานจาง  ใบตรวจรับพัสด ุ
งานทําเอง  ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
รับบริจาค เอกสารการรับมอบ/บริจาคแสดงชนิด ขนาด ลักษณะ 

จํานวนราคาประมาณตอหนวย 
รับโอน   เอกสารแสดงการรับ - สงมอบพัสดุจากหนวยงานที่โอน 
ยืมวัสดุ   เอกสารใบยืม 

การเบิกพัสดุของสวนราชการมีขอกําหนด ดังนี้ (ขอ 153) 
   1. หนวยงานระดับกอง หนวยงานซึ่งแยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม หรือ
หนวยงานในสวนภูมิภาค ประสงคจะเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุระดับกรม ใหหัวหนาหนวยงานเปนผู
เบิก 
   2. การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานในสวนภูมิภาค หรือของหนวยงานซึ่ง
แยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก 

การจายพัสดุ  ผูสั่งจาย ไดแก 
1. หัวหนาหนวยพัสดุ ที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุ 
2. ขาราชการอื่น ซึ่งไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาหนวยพัสดุ    

  กรณีที่มีความจําเปน หัวหนาสวนราชการ จะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น
ก็ได แตตองแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ทราบดวย 

หนาที่ผูจายพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ (ขอ 154) 
  1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
  2. ลงบัญชี/ทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจาย 
  3. เก็บใบเบิกไวเปนหลักฐาน 

วิธีการตรวจสอบพัสดุประจําป (ขอ 155) 
  1. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมี
พัสดุไวจายตามขอ 153 
   2. ตรวจสอบพัสดุงวดวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน – 30 กันยายน ของปปจจุบันวา
คงเหลือตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม 
  3. แตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงาน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุทําการตรวจสอบการรับ – 
จาย พัสดุ 
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หนาที่ผูไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป 
   1. เริ่มตรวจตั้งแตวันทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
   2. รายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วัน ทําการ นับแตวันเริ่ม
ดําเนินการตรวจสอบ 

   เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวตามขอ 155 และปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 35 และ ขอ 36 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแต กรณีที่
เห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได (ขอ 156) 
   ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผู รับผิดดวย ใหหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของตอไป (พรบ. ละเมิด) 

 

การจําหนายพัสดุ 
 
   การจําหนายพัสดุของสวนราชการเมื่อหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไป
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมากใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ                
โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการสั่งการ และสําหรับราชการ บริหาร
สวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย (ขอ 
157) 
 
การจําหนายสามารถดําเนินการได 4 วิธี 
   1. การขาย  

2. การแลกเปลี่ยน  
3. การโอน  
4. การแปรสภาพหรือ ทําลาย 

  การขาย การขายพัสดุของสวนราชการสามารถกระทําได ดังนี้ 
   1 ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดไมไดผล ใหนําวิธีที่
กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม 
  2 การขายโดยวิธีตกลงราคา  

    - การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท 
    - กรณีขายใหแกสวนราชการ/หนวยงานทองถิ่น/รัฐวิสาหกิจ/องคการสถาน

สาธารณกุศลตามประมวลรัษฎากร 
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โดยทั่วไปการขายทอดตลาดจะมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1. จัดทําประกาศขายทอดตลาด 
   - รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
   - วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 
   - กําหนด วัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 
   - สถานที่จะขายทอดตลาด 
   - เกณฑการตัดสิน 
   - การชําระเงินสดคามัดจําและกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เง่ือนไข
อื่นๆ 

  2.  สงใบประกาศขายทอดตลาดเผยแพรไปยังผูสนใจ 

  3.  รายงานผลการจําหนายโดยวิธีการขายทอดตลาดเสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

การแลกเปลี่ยน มีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  1. เปนการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกัน 
  2. ครุภัณฑบางชนิดหรือกรณีตองจายเงินเพ่ิม ตองขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอน 
  3. กรณีเปนครุภัณฑตางประเทศหรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอนทุกกรณี 
  4. การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกันที่ไมตองจายเงินเพ่ิม หาก
ตองจายเงินเพ่ิมใหขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

การโอนพัสดุของสวนราชการ จะทําไดก็ตอเม่ือ 
   1. เปนการโอนใหกับ สวนราชการ/หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น/หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น/
รัฐวิสาหกิจ/องคการสาธารณะกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  
   2. เปนพัสดุที่หมดความจําเปน หรือ หากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

การแปรสภาพหรือทําลาย 
   ในกรณีพัสดุของสวนราชการเกิดการชํารุด หรือเสื่อมสภาพอยางมากจนไมสามารถใช
การได และไมอาจจําหนายโดยวิธีอื่นใดได สามารถจะดําเนินการโดยวิธีแปรสภาพ หรือทําลายตาม
หลักเกณฑที่สวนราชการกําหนดข้ึน 
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การจําหนาย (ขอ 158) 
   เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  
หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี ทําหลังจากดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป และดําเนินการตามขอ 157 แลว 
 
การจําหนายเปนสูญ (159) 
  หมายถึง การลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ สวนราชการจะจําหนาย
เปนสูญไดในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
  1. พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด 
  2. พัสดุสูญไปโดยมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได 
  3. มีตัวพัสดุอยูแตไมสามรถ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือทําลายได 

หลักเกณฑการจําหนายพัสดุเปนสูญ 
   1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหหัวหนาสวน
ราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
   2. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของ
กระทรวงการคลัง หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัต ิ

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน (ขอ 160) 
  1. เมื่อไดดําเนินการตามขอ 157 แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุ
นั้น 
    2. เมื่อไดดําเนินการตามขอ 159 ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
  3. สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวย 

กรณีกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป (ขอ 161) 
  1. กรณีที่พัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
กอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวของ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว 
   2. ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปนการเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 157 ขอ 158 
ขอ 159 ขอ 160 โดยอนุโลม 
 
    .................................................................... 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยรถราชการ  พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 1. ทําการสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้ นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคันในแตละ
ปงบประมาณ เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของหนวยงานภายนอก 
 2. จัดทําใบขออนุญาตใชรถสวนกลางทุกคร้ังที่นํารถไปใช ตามแบบแนบทาย 1 
 3. บันทึกสมุดทะเบียนคุมการใชรถยนตทุกคันใหเปนปจจุบันโดย พขร. ตามแบบแนบทาย 2 
 4. ใหมีการจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคัน ตามแบบแนบทาย 3 
 5. ใหมีการควบคุมพนักงานขับรถใหบันทึกรายการเปนไปตามความเปนจริง 
 6. ใหมีการนํารถยนตไปตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียที่เกินระดับ
มาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอมกําหนด คือ 
  6.1 ตองตรวจสอบมลพิษทุกระยะ 6 เดือน หรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร 
  6.2 ตองรายงานผลการดําเนินงานใหกระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
สิ่งแวดลอมทราบอยางนอยปละครั้ง 
 7. ตอทะเบียนรถประจําป 
 8. มีระบบการควบคุมเกี่ยวกับการสัง่จายน้ํามันรถ 
 
หมายเหตุ  รถเชาตองปฏิบัติเชนเดียวกับรถราชการทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานยานพาหนะ

        แนวปฏิบัต ิ
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แบบ 1 
 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจําจังหวัด 
 

วันที ่  เดือน    พ.ศ.   
  

เรียน  (ผูมีอํานาจสั่งใชรถ)       
 
  ขาพเจา     ตําแหนง     
ขออนุญาตใชรถ (ไปไหน)           
เพ่ือ                     มีคนนั่ง        คน 
ในวันที ่        เวลา     
ถึงวันที ่        เวลา     
 
         ผูขออนุญาต 
         ผูอํานวยการกอง/ 

หัวหนากองหรือผูแทน 
         (วัน เดือน ป) 
 
 
(ลงนามผูมีอํานาจสั่งใชรถ          
     /     /   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ 2 
 

แบบบันทึกการใชรถ 
 
     รถหมายเลขทะเบียน............................................................................................ 
 
 

ลําดับที่ ออกเดินทาง


วันที่ เวลา

ผูใชรถ สถานที่ไป ระยะ กม./ไมล 
เมื่อ

รถออกเดินทาง

กลับถึงสํานักงาน 


วันที่ เวลา 

ระยะ กม./ไมล 
เมื่อ

รถกลับสํานักงาน

รวมระยะทาง 
กม./ไมล

พนักงานขับรถ หมายเหตุ
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ผูบันทึก...............................................
ตําแหนง.............................................. 
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แบบ 3 

 
รายละเอียดการซอมบํารุง 

 
รถ....................................................หมายเลยทะเบียน.................................... 

 
 

จํานวนเงิน ลําดับที ่ เลขระยะทาง
เมื่อเขาซอม รายการซอม 

บาท    สต. 
สถานที่ซอม วันตรวจรับ หมายเหต ุ

       

 
        


