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6.4 วิธีการบันทึกและควบคุมรายการรับจายเงินของสถานียอย
  สถานีวิทยุกระจายเสียงที่สังกัดสํานักงานประชาสัมพันธเขต หรือหนวยงานตนสังกัด 
ที่รับโอนเงินจากกองคลัง ใหบันทึกควบคุมการรับจายเงินในสมุดและทะเบียนตางๆ ที่เกี่ยวของ ดังนี้
  6.4.1 รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย (แบบที่ 6) ใชบันทึกควบคุม
การรับจายเงินสถานียอย ใชเปนขอมูลประกอบการรวบรวมหลักฐานสงใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือ
บันทึกรายการบัญชีตอไป
  6.4.2 รายรับที่สถานียอยไดรับนอกเหนือจากเงินที่รับโอนจากตนสังกัดใหรวบรวม
และนําสงหนวยงานตนสังกัดในวันทําการสุดทายของเดือน
   กรณีรับเงินรายรับอื่นภายหลังเวลาทําการ ใหรับเงินตามปกติ โดยบันทึก
บัญชีเปนรายรับในวันทําการรุงข้ึน และใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ ณ สิ้นวันทําการนั้นๆ  
ดวยวามีการรับเงินรายรับอื่น จํานวน.................บาท ภายหลังสิ้นวันทําการ
  6.4.3 การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ใหควบคุมในทะเบียน ดังนี้
   1) ทะเบียนคุมวัสดุ (แบบที่ 3) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดของวัสดุ 
ที่ซื้อและเบิกใชในสถานียอย ทุกสิ้นปใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับและรายงานวัสดุคงเหลือ              
ใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือใหถูกตองตรงกัน
   2) ทะเบียนคุมครุภัณฑ (แบบที่ 4) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดตางๆ 
ของทรัพยสินที่จัดหาโดยเงินรายไดหรือเงินงบประมาณสมทบเงินรายได หรือไดรับบริจาคทุกสิ้นป            
ใหคณะกรรมการตรวจนับและรายงานบัญชีครุภัณฑใหหนวยงานตนสังกัด เพ่ือบันทึกคาเสื่อมราคา
ครุภัณฑตอไป 
 
7. รายงานการเงิน 

7.1 รายงานการเงินของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง
  1) รายงานการรับจายเงิน ประจําเดือน (แบบที่ 7) เพ่ือแสดงผลการรับจายเงิน  
และยอดเงินคงเหลือในสวนของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง สงกองคลังเพ่ือรวบรวม
ตอไป โดยเก็บยอดจากบัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร/เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง
  2) รายงานอายุหนี้คาง ประจํางวด (แบบที่ 8) เพ่ือแสดงรายการลูกหนี้คาเชาเวลา            
ที่คางชําระ แสดงจํานวนเงินคาเชา และดอกเบ้ียที่คาง และระยะเวลาที่คางชําระเสนอผูบริหาร              
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยเก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทลูกหนี้คาเชาเวลาและดอกเบ้ียคางรับ
  3) งบทดลองประจําป (แบบที่ 9) เพ่ือพิสูจนความถูกตองครบถวนของบัญชี                 
ในรอบป ณ 30 กันยายน โดยแสดงยอดดุลของบัญชีแยกประเภททั้งหมด สงกองคลังเพ่ือรวบรวม
และจัดทํางบการเงินรวมตอไป 
  4) งบรายได - คาใชจายประจําป (แบบที่ 10) เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานวามี
รายไดสูงหรือต่ํากวาคาใชจายในรอบระยะเวลาบัญชี 1 ป โดยเก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทรายได 
คาใชจาย  
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  5) งบดุล (แบบที่ 11) เพ่ือแสดงฐานะการเงินของเงินรายไดฯ โดยเก็บยอดจาก
บัญชีแยกประเภททรัพยสิน หนี้สิน และสวนของทุน 

7.2 รายงานการเงินของสถานียอย
  1) รายงานการรับจายเงินรายไดของสถานียอย ประจําเดือน (แบบที่ 6) เพ่ือ
แสดงผลการรับจายเงินและยอดเงินคงเหลือของสถานียอย สง สปข./หนวยงานตนสังกัด พรอม
เอกสารที่เกี่ยวของเพ่ือบันทึกรายการบัญชีตอไป 
 
8. แนวทางการปฏิบัติในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม 
   1. เงินรายไดของ กปส. ที่อยูในขายที่ตองเสียภาษีมูลคาเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร
มาตรา 77/2 (1) เปนรายไดจากการใหบริการตางๆ เชน การใหบริการตางๆ เชน การใชเชาเวลา
บริการถายทอดสดรายการบริการผลิตสื่อ บริการทางวิทยุกระจายเสียงวิทยุโทรทัศนและเครือขาย
สารสนเทศบริการใหใชหอประชุมตลอดจนการบริการตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 
  2. ใหผูมีหนาที่จัดเก็บรายไดที่ไดรับจากการใหบริการแจงใหผูใชบริการทราบวา
หนวยงานไดดําเนินการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตามที่สรรพากรกําหนด 
  3. ใหหนวยงานในสังกัดที่เปนผู จัดเก็บรายไดจัดทําใบกํากับภาษีเพ่ือออกให
ผูใชบริการพรอมใบเสร็จรับเงินในการเก็บเงินแตละครั้งตามรูปแบบที่กําหนด ในการจัดทําใบกํากับ
ภาษีแตละคร้ังใหจัดทําทั้งหมด 3 ใบ โดยมอบใหผูใชบริการพรอมใบเสร็จฯ 1 ชุด จัดเก็บไวที่
หนวยงาน 1 ชุด และสงให สปข..... 1 ชุด 
  ทั้งนี้ ในการจัดทําใบกํากับภาษีสามารถพิมพแบบฟอรมลงในคอมพิวเตอร แลว
สําเนาออกมาแยกจัดเก็บและนําสงตามที่กําหนด 
 
9. รูปแบบสมุดบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงิน

แบบที่ 1  สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร/เงินฝากกทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง/บัญชี
แยกประเภททั่วไป/บัญชียอย

แบบที่ 2 ใบโอน
แบบที่ 3 ทะเบียนคุมวัสดุ
แบบที่ 4 ทะเบียนคุมครุภัณฑ
แบบที่ 5 ทะเบียนคุมเงินทดรอง
แบบที่ 6 รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย
แบบที่ 7 รายงานการรับจายเงินประจําเดือน
แบบที่ 8 รายงานอายุหนี้คางประจํางวด
แบบที่ 9 งบทดลอง
แบบที่ 10 งบรายได - คาใชจาย
แบบที่ 11 งบดุล 
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แบบที่ 1 
 

สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร/บัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง/
บัญชแียกประเภททั่วไป/บัญชียอย 

 
วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ หนา

บัญชี
เดบิต เครดิต ยอดคงเหลือ






























        
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แบบที่ 2
  

ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

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

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

คําอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 
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แบบที่ 3 

 
หนวยงาน...............................................................

ทะเบียนคุมวัสดุ 
 

รับ จาย คงเหลือ ว.ด.ป. ท่ี
เอกสาร รายการ ราคาตอหนวย 

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

หนวยงาน..........................................................................
ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

 จัดซื้อโดยเงินรายได 
 จัดซื้อโดยเงินงบประมาณและเงินรายได 
 รับบริจาค 

 
วัน 

เดือน 
ป 

ที่เอกสาร รหัส
ทรัพยสิน รายการ ปริมาณ ราคา 

ตอหนวย 
มูลคา 

ครุภัณฑ 
อัตราคา

เสื่อมราคา 
คาเสื่อม
ราคา 

คาเส่ือม
ราคาสะสม 

มูลคา
ครุภัณฑ

สุทธิ 
ใชประจําที่ หมายเหต ุ
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แบบที่ 5


หนวยงาน............................................................
ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

 
 

จาย (ใบสําคัญ) คงเหลือ 
วัน 

เดือน 
ท่ี

เอกสาร รายการ 
รับเงินทดรอง
ตามวงเงินท่ี
ไดรับอนุมัติ ลูกหนี้

เงินยืม คา..... คา..... คาวัสดุ ครุภัณฑ รวม 
เงินฝาก
ธนาคาร
เลขท่ี..... 

เงินสด รวม 

  - เบิกเงินทดรอง
ตามวงเงินท่ีไดรับ
อนุมัติ 

5,000       5,000 - 5,000 

  - จายเงินให นาย 
ก. ยืมไปราชการ 

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

  - จ า ย ค า ใ ช จ า ย
ตางๆ รวม 2,000 
บาท 

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

  - รับใบสําคัญและ
เงินสดชดใชเงินยืม 

 (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
เงินรายไดชดใชเงิน
ทดรอง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

  
ยอดยกมา 

 
5,000 

 
- 
 

 
- 


 
-

 
- 


 
- 


 
- 


 
4,800 

 
200 

 
 

 
5,000 
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แบบที่ 6 

 
รายงานการรับจายเงินรายไดฯ ของสถานียอย ประจําเดือน....................................พ.ศ.............. 

  
รายรับ รายจาย คงเหลือ วัน 

เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร รายการ เงินรับโอน

จาก..... รายรับอ่ืน ดอกเบี้ยรับ รวม ลูกหน้ี 
เงินยืม 

คาใชจาย
วิทยุ 

คาใชจาย
โทรทัศน นําสง 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  

  - เบิกเงินสดไวในมือ          20 95 115  

  - ใ ห ข า ร า ช ก า ร /
ลูกจางยืม 

    20    20  95 95  

  - จายคาใชจายวิทยุ 
(20) และซื้อวัสดุใช
งานวิทยุ (5) 

     25   25  70 70 ทะเบียน 
คุมวัสดุ  
(5) 

  - จายคาใชจาย TV 
(20) และซื้อครุภัณฑ
ในงาน TV (10) 

      30  30  40 40 ทะเบียน
คุม 
ครุภัณฑ 
(10) 
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รายรับ รายจาย คงเหลือ วัน 

เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร รายการ เงินรับโอน

จาก..... รายรับอ่ืน ดอกเบี้ยรับ รวม ลูกหนี้ 
เงินยืม 

คาใชจาย
วิทยุ 

คาใชจาย
โทรทัศน นําสง รวม เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร รวม 
หมายเหตุ 

  - นําสงรายรับใหตน
สังกัด 

       15 15  25 25  

  รวมเดือนน้ี 100 10 5 115 20 25 30 15 90 - 25 25  
  รวมตั้งแตตนป 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
จายใหทํา 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
สถานียอย 

  - จายคาใชจายวิทยุ/ 
TV และนําเงินสงตน
สังกัด 

     8 8 6 22 7 3 10  

  รวมเดือนน้ี - 6  6 (20) 15 20 6 21 7 3 10 
  รวมตั้งแตตนป 100 16 5 121 - 40 50 21 111 7 3 10 
               
  ยอดยกมา          7 3 10 
  รับรายรับจากการจัด

รายการทองถ่ิน 
 12        7 15 22 

               

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

39 





  40


แบบที่ 7  
 

หนวยงาน...........................................................
รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 

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

รายการ เดือนน้ี ตั้งแตตนป 
ยอดคงเหลือยกมา - เงินสด xx xx 
                          - เงินฝากธนาคาร xx xx 
                          - เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx xx 
บวก   รายรับ   
         รับโอนเงินจาก..............(ระบุหนวยงาน) xx xx 
         รายไดคาเชา - วิทยุ xx xx 
                         - โทรทัศน xx xx 
         เงินมัดจําคาเชา xx xx 
         ภาษีหัก ณ ที่จาย xx xx 
         เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม xx xx 
         เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน xx xx 
         เงินประกันสัญญา/ผลงาน xx xx 
         เงินรับบริจาค xx xx 
         รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ xx xx 
                               - โทรทัศน xx xx 
         ดอกเบี้ยรับ xx xx 
         เงินสมทบจากงบประมาณ xx xx 
         รายไดอื่น (ระบุประเภท) xx xx 

รวมรับ xxx xxx 
   
หัก   รายจาย xx xx 
         เงินทดรอง xx xx 
         ลูกหนี้เงินยืม xx xx 
         ลูกหนี้เช็คขัดของ (เช็คคืน)   
         ซ้ือวัสดุ xx xx 
         ซ้ือครุภัณฑ xx xx 
         คาลิขสิทธิ์ xx xx 
   

 

 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 
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รายการ เดือนน้ี ตั้งแตตนป 
         โอนเงินจาก..............(ระบุหนวยงาน) xx xx 
         เงินจายใหสถานียอย.............. xx xx 
         คืนเงินมัดจําคาเชา xx xx 
         นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย xx xx 
         นําสงเงินรับฝาก - สํานักงานประกนัสังคม xx xx 
         นําสงเงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน xx xx 
         คืนเงินประกันผลงาน xx xx 
         คาจางช่ัวคราว xx xx 
         คาตอบแทน xx xx 
         คาอาหารทําการนอกเวลา xx xx 
         คาเชาทรัพยสิน xx xx 
         คาจางเหมาบริการ xx xx 
         คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx xx 
         คารับรอง xx xx 
         คาใชจายเดินทาง xx xx 
         เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx xx 
         คาผลิตรายการ xx xx 
         คาขนสง xx xx 
         คาธรรมเนียม xx xx 
         คาสาธารณูปโภค xx xx 
         เงินจายสมทบใหราชการ xx xx 
         รายได สถานีนําสงคลัง xx xx 

รวมจาย xxx xxx 
   
ยอดคงเหลือยกไป - เงินสด xx xx 
                     - เงินฝากธนาคาร xx xx 
                     - เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx xx 

 xxx xxx 
   
   
   
   
 


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

แบบที่ 8  
 
 

หนวยงาน.................................................. 
รายงานอายุหนี้คาง 

ประจํางวด.........เดือน ต้ังแตเดือน.............................พ.ศ..............ถึงเดือน...........................พ.ศ............ 
 

จํานวนเงินคางชําระ อายุหนี้คาง 
ลําดับท่ี ชือ่ผูเชาเวลา 

สัญญาเลขท่ี
.............../
ลว............. คาเชา ดอกเบ้ีย รวม 1- 3 

เดือน 
3 เดือน
ข้ึนไป 

6 เดือน
ข้ึนไป 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
 
 

 ลูกหนี้ - โทรทัศน 
 ลูกหนี้ - วิทยุ 
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

แบบที่ 9 
 

หนวยงาน.............................................
งบทดลอง 

ประจําปส้ินสุด ณ 30 กันยายน 25....... 
 

ช่ือบัญชี เดบิต เครดิต 
บัญชีทรัพยสิน xx  
        เงินสด xx  
        เงินฝากธนาคาร xx  
        เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง xx  
        เงินทดรองจาย xx  
        ลูกหนี้เงินยืม xx  
        ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ xx  
        ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน xx  
        ใบสําคัญเงินยืม xx  
        วัสดุ xx  
        คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี xx  
        คาใชจายรอตัดบัญชี xx  
        ครุภัณฑ xx  
        คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ  xx 
        เงินโอนใหหนวยงาน/เงินจายใหสถานียอย xx  
บัญชีหนี้สินและทุน   
        รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ  xx
        รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน  xx
        เงินมัดจําคาเชา  xx
        ภาษีหัก ณ ที่จาย  xx
        คาใชจายคางจาย  xx
        เงินรับโอนจากกองคลัง  xx
        เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม  xx
        เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน  xx
        เงินประกันสัญญา/ผลงาน  xx
        สวนเกินทุนจากการรับบริจาค  xx
        รายได (คาใชจาย) สะสม  xx
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รายการ เดบิต เครดิต 
บัญชีรายได   
        รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ  xx
        รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน  xx
        ดอกเบี้ยรับ  xx
        เงินสมทบจากงบประมาณ  xx
         รายไดอื่น (ระบุประเภท)  xx
บัญชีคาใชจาย   
        คาจางช่ัวคราว xx  
        คาตอบแทน xx  
        คาอาหารทําการนอกเวลา xx  
        คาเชาทรัพยสิน xx  
        คาจางเหมาบริการ xx  
        คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx  
        คารับรอง xx  
        คาใชจายเดินทาง xx  
        เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx  
        คาผลิตรายการ xx 
        คาขนสง xx 
        คาธรรมเนียม xx 
        วัสดุส้ินเปลืองใชไป xx 
        คาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี xx 
        คาสาธารณูปโภค xx 
        เงินจายสมทบใหราชการ xx 
        คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ xx 
        รายไดสถานีนําสงคลัง xx 


xxx xxx 
  
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แบบที่ 10 
 

งบรายได - คาใชจาย 
ประจําปส้ินสุด ณ 30 กันยายน 25....... 

 
 
บัญชีรายได    
        รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ xx   
        รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน xx  
        ดอกเบี้ยรับ xx  
        เงินสมทบจากงบประมาณ xx  
        รายไดอื่น (ระบุประเภท) xx  

รวมรายได xxx   
บัญชีคาใชจาย    
        คาจางช่ัวคราว xx  
        คาตอบแทน xx  
        คาอาหารทําการนอกเวลา xx  
        คาเชาทรัพยสิน xx  
        คาจางเหมาบริการ xx  
        คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน xx  
        คารับรอง xx  
        คาใชจายเดินทาง xx  
        เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xx  
        คาผลิตรายการ xx  
        คาขนสง xx  
        คาธรรมเนียม xx  
        วัสดุส้ินเปลืองใชไป xx  
        คาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี xx  
        คาสาธารณูปโภค xx  
        เงินจายสมทบใหราชการ xx  
        คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ xx  
        รายไดสถานีนําสงคลัง xx  

รวมรายจาย xxx   
รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย xx   
    

 กองคลัง 
 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 





46
แบบที่ 11

งบดุล 
ประจําปส้ินสุด ณ .............................................. 

 
 
 

บัญชีทรัพยสิน 
เงินสด   xx
เงินฝากธนาคาร   xx
เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง   xx
เงินทดรองจาย   xx
ลูกหนี้เงินยืม   xx
ลูกหนี้เช็คขัดของ   xx
ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ   xx
ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน   xx
ใบสําคัญเงินยืม   xx
วัสดุ   xx
คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี   xx
คาใชจายรอตัดบัญชี   xx
ครุภัณฑ   xx
หัก คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ xx   
เงินโอนใหหนวยงาน xx  xx
เงินจายใหสถานียอย   xx

รวมทรัพยสิน   xxx 
    

บัญชีหนี้สินและทุน 
รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ   xx
รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน   xx
เงินมัดจําคาเชา   xx
ภาษีหัก ณ ที่จาย   xx
คาใชจายคางจาย   xx
เงินรับโอนจากกองคลัง   xx
เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม   xx
เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน   xx
เงินประกันสัญญา/ผลงาน   xx
สวนเกินทุนจากการรับบริจาค   xx
รายได (คาใชจาย) สะสม   xx

รวมหนี้สินและทุน   xxx

 กองคลัง 
 สปข. 
 หนวยงานที่รับโอนเงิน
      จากกองคลัง 
 



                                                                                                         47 
งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
สวนราชการ.......................................... 

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

 
 

รายละเอียด จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ 

ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร  xx  
   บวก   เงินฝากระหวางทาง xx   
หัก   เช็คที่สั่งจายแลวยังไมมีผูนําไปข้ึนเงิน    
เลขที.่.............. xx   
เลขที.่.............. xx   
ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคารปรับปรุงแลว xx xx  
ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร  xx  
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ตําแหนง     

 
               หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
            ตามมาตรา 50 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร  เลขที่   
 
 
 
 
 
 
 

 


               บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ                                                                   
ที่            วันที่                                                                             
เรื่อง  ขอสงงบเดือนเงินรายได ประจําเดือน        

เรียน  อตส.   

  สํานักประชาสัมพันธเขต . ..  ขอสงรายงานงบเดือนเงินรายได  ประจําเดือน             
................จํานวน 1 ชุด ประกอบดวย 

1. งบทดลอง
2. รายงานยอดเงินคงเหลือ 
3. รายงานการรับ - จายเงิน 
4. รายงานการรับ - จายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
5. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
6. รายงานลูกหนี้เงินยืม 
7. รายงานคงเหลือใบรับใบสําคัญ 
8. รายงานเงินคงเหลือดือน 
9. หนางบใบสําคัญคูจาย 
10. ใบโอน 
11. รายงานเงินรับฝากยนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 


ผูมีหนาที่หักภาษี ณ ที่จาย :           เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
 
ช่ือ                  
 
ที่อยู           
 

            
 
ผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย : 
 
ช่ือ      
 
เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน           เลขประจําตัวผูเสียภาษอีากร    
 

ประเภทเงินไดพึงประเมินที่จาย วัน เดือน หรือ 
ปภาษีที่จาย 

จํานวนเงินที่จาย ภาษีที่หักและนําสง
ไว 

      
      
      
      
      

รวมเงินที่จายและภาษีที่หักนําสง     
 
 
รวมเงินภาษีที่หักนําสง (ตัวอักษร)           
 
ผูจายเงิน      (1) ออกภาษีใหครั้งเดียว   (2) ออกภาษีใหตลอดไป   (3) หักภาษี ณ ท่ีจาย   (4) อื่นๆ (ระบุ)   
 

 ขอรับรองวาขอความและตัวเลขดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ      ผูมีหนาที่หักภาษี ณ ที่จาย
(.....................................)               
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      สาขา   
 
   

กรมประชาสัมพันธ 
เลขท่ี 9  ซอนอารียสัมพันธ  ถนนพระราม 6  เขตพญาไท  กรุงเทพฯ  10400 โทร. 0-2618-2323 ตอ 1419 - 20 โทรสาร 0-2618-2366 

เลขท่ี       
เลขท่ี       

            เลขประจําตัวผูเสียภาษี     
            วันท่ี          
ใบกํากับภาษ ี

ลูกคา นาย    สัญญาเลขท่ี 
ท่ีอยู  หนังสือท่ี นร. 
  ลงวันท่ี 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี   
โทรศัพท   
 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
 คาเชาเวลาออกอากาศทาง.................  รายการ................................ xxxx.xx 
 ออกอากาศ............. ของเดือน เวลา .............. น. ประจําเดือน...........  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ราคากอนภาษีมูลคาเพ่ิม  
 ภาษีมูลคาเพ่ิม 7 %  
 จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน  
 
 
  จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น     (ตัวอกัษร)      
 
 

ลงช่ือ    ผูรับเงิน 
                                      (                    ) 

 


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

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                                                   
ที่                                     วันที่                                                                                    
เรื่อง     ขอสงงบเดือนเงินรายได ประจําเดือน                                     
 

เรียนห.นตส               

  สํานักประชาสัมพันธเขต.......ขอสงรายงานงบเดือนรายได ประจําเดือน.................
จํานวน 1 ชุด ประกอบดวย  
   1. งบทดลอง 
   2. รายงานยอดเงินคงเหลือ 

3. รายงานการรับ – จายเงิน 
4. รายงานการรับ – จายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
5. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
6. รายงานลกูหนี้เงินยืม 
7. รายงานคงเหลือใบรับใบสําคัญ 
8. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน 
9. หนางบใบสําคัญคูจาย 
10. ใบโอน 
11. รายงานเงินรับฝาก 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

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

 
 
 
 
 


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ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
  1. เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญช ี
  2. นําขอมูลของหนวยงานผูเบิกตาม (1) หรือของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินสรางเปน
ขอมูลหลักผูขายในระบบ 
  3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอเบิกเงินกอนสงคําขอเบิกเงินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 
  4. ตรวจสอบการจายเงินของกรมบัญชีกลางใหกับหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแก
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 
  5. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชา
ทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ ดังนี้ 
   5.1 ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแตหา
พันบาทข้ึนไป หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง
เพ่ือทําการจองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับ
เงินของสวนราชการโดยตรง 
   5.2 นอกจากกรณีตาม (5.1) สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจางในระบบ 
    - การซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสินใหสวนราชการดําเนินการ
ขอเบิกจากคลังโดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
ถูกตองแลวหรือนับจากวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานยอย 
  6. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับคาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท คาบริการ 
ไปรษณียโทรเลข คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 
 

ดานการเงิน

การเบิกเงินจากคลัง 
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  7. การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังกําหนด ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพ่ือให
สวนราชการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินตอไป 
  8. เงินประเภทใด ซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือนใหสวน
ราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น 
 
 
 
 
 
  1. การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไวหรือ
มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจได
อนุมัติใหจายได 
  2. การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล ดังตอไปนี้ 
   2.1 สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมหรือผูที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 7 
หรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูที่มียศตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 
    - สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวน
ภูมิภาค หรือแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายให
หัวหนาสํานักงานเปนผูอนุมัติสําหรับหนวยงานนั้นก็ได 
   2.2 สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของหัวหนา
สวนราชการในภูมิภาค 
  3. ใหผูมีอํานาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการ
จายหรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบับหรือลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายก็ได 
  4. การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
  5. การจาย โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมี
หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
  6. ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

 7. การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ และตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 

 
 

การจายเงิน 
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  1. การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงิน

เปนผูออกให หรือใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
 2. ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้ 

1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

  3. กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ
เงินได ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

 4. กรณีสวนราชการจายเงินไป โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวนตาม
ขอ (2 ) หรือไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรองการ
จายเงินเพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเมื่อมีการจายเงินแลว ใหจัดทําใบสําคัญรับ
เงินพรอมลงชื่อเพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

   - ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเ งินแลว  แตเกิดสูญหาย  ใหใชสําเนา
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

   - ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสอง ใหขาราชการหรือ
ลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนา
ใบเสร็จรับเงินได และรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนํามา
เบิกจายอีก แลวเสนอผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิบดี หรือตําแหนงเทียบเทา สําหรับสวนราชการบริหาร
สวนภูมิภาค ใหเสนอผูวาราชการจังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

  5. กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย  ใหถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

6. หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจาย ใหใชวิธี
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

 
 
 
 
 
 

หลักฐานการจายเงิน 






54 
 
 
 
 

 1. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีที่จายจากเงินทดรองราชการ หรือการ
จายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพันบาท จะจายเปนเงินสดก็ได 

  2. การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติดังนี ้
   2.1 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 
   2.2 ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาที่การเงินของสวนราชการ และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 
   - หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพ

ชื่อผูรับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจาย 
  3. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพ

ใหชิดเสน และชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะ
เขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิด
คําวา “หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได 
 
 
 

 

  1. สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกัน ใหเปนไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  และใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเชนเดียวกับ ขอ 2.1 – 2.2 ของ
หลักเกณฑการจายเงิน 

  2. การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจได
อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

  3. การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได 
ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวาง
หลักทรัพย หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 

  4. การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ
เทาที่จําเปน และหามมใิหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

  5. สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม
แลว ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บ
รักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

 

วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 

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  6. กรณีที่ตองจายเ งินยืมสําหรับการปฏิบัติ ราชการที่ติดตอคาบเกี่ยวจาก
ปงบประมาณปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปน
รายจายของงบประมาณปปจจุบัน และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี้ 

6.1 เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกินเกา
สิบวันนับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

6.2 เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแต
วันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

   7. การเบิกเงินเพ่ือจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให
กระทําไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 

7.1 รายการคาจางชั่วคราว สําหรับคาจางซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอน
เปนประจํา แตจําเปน ตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

7.2 รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
7.3 รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 
7.4 งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือ

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซึ่งไมมีกําหนดจายคาจางเปน
งวดแนนอนเปนประจํา แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

7.5 งบรายจายอื่น  ๆที่จายในลักษณะเดียวกันกับ (7.1) (7.2) หรือ (7.3) 
  8. การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจาย

ไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลา
ดังกลาว สวนราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

  9. ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ยืมไป  (ถามี) ภายในกําหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 

   9.1 กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจํา
ในตางประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณีย
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

   9.2 กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   9.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (9.1) หรือ (9.2) ใหสงแก      
สวนราชการผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

   ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง          
ใหสวนราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน
สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให
สวนราชการผูใหยืมทราบ ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวา
ผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 
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 10 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับ
คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

  11. ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไว
ในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษาเชนเดียวกับ
หลักฐานการจาย 

  12. ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหผูอํานวยการกอง
คลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบ
วันนับแตวันครบกําหนด 

   - ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอํานวยการกองคลังรายงาน
ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไป
ตามสัญญาการยืมเงินตอไป 
 
 
 

  1. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ
เลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

  2. ใบเสร็จรับเงิน ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียง
กันไปทุกฉบับ 

  3. ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบได
วาไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ใหหนวยงานใด หรือ
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปใด 

  4. ใบเสร็จรับเงินเลมใด เมื่อไมมีความจําเปนตองใช ใหหัวหนาหนวยงานที่รับ
ใบเสร็จรับเงินนัน้นําสงคืนสวนราชการที่จายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน 

  5. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงิน รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค
ทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไป
แลวเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อยางชาไมเกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 6. ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด ใหใชรับเงินภายใน
ปงบประมาณนั้น เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรบัเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช 
ใหคงติดไวกับเลมแตใหปร ุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีก
ตอไป 
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  7. หามขูดลบเพ่ือแกไขเพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน หาก
ใบเสร็จรับ เงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน โดยให
ผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับ
ใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

  8. ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยัง
มิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยาง
เอกสารธรรมดาได 

  9. การรับเงินใหรับเปนเงินสด เวนแตการรับเปนเช็ค ดราฟท หรือตราสารอยางอื่น 
หรือโดยวิธีอื่นใด ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

  10. ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บ หรือรับชําระเงิน
นั้น ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง  

  11. ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงิน 
   - ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวให

บันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
  12. เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่

ไดรับพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงิน
ของสวนราชการนั้น 

  13. ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา
สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไวใน
ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม 

   - เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่งแลว ใหผูตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย และลง
ลายมือชื่อกํากับไวดวย 

 
 
 
 
 
  1. ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือไดรับไวในตูนิรภัยซึ่งตั้งอยูในที่ปลอดภัย

ของสวนราชการนั้น 
  2. ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับสามหรือ

เทียบเทาข้ึนไปในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น 
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  3. กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย มิใหสูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได หาก
ปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานใหหัวหนา
สวนราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยดวน 

  4. หามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูก
กุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน 

  5. ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแตกรณี จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน 

   - ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงิน  จะไมทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของ
วันถัดไปดวย 

   - รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  6. เมื่อสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  7. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว ให

ผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ 
 
 

 
 

  เงินที่เบิกจากคลัง ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืนคลัง
ภายในสิบหาวันทําการนับจากวันรับเงินจากคลัง 
 
 
 
 

 1. ทุกสิ้นวันทําการ ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสดและ
เช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

      - เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวน
ราชการ พรอมทั้งสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพ่ือตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 

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

การนําเงินสงคลังและฝากคลัง
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
 
การควบคุมและการจําหนายพัสดุ แบงออกเปน 3 สวน 

สวนที่ 1     การยืม 
สวนที่ 2     การควบคุม 
สวนที่ 3     การจําหนาย 

การยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล หรือนิติ

บุคคล ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสร็จแลว การใหยืม 
หรือ นําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได (ขอ 146) 
 

หลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงเปน 2 ประเภท 
  

  1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทน ถาวร อายุ
การใชงานยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน (ขอ 147) 
  2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมือ่
ใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน (ขอ 149) 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  
  1. การยืมระหวางสวนราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม 
  2. การใหบุคคลยืม 

- ยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

   - ยืมใชนอกสถานที่ราชการ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
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 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง มีหลักเกณฑ คือ  
  1. ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นๆ เปนการรีบดวน 
  2. ผูยืมไมสามารถดําเนินการจัดหาพัสดุนั้นๆ ไดทัน 
  3. ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเสียหายแกราชการ 
  4. ตองมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ผูยืมตองนําพัสดุที่ยืมนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด เสียหาย หรือใชการ
ไมได หรือสูญหายไป ตองปฏิบัติดังนี้ (ขอ 148) 
  - ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 
  - ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียว 
  - ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยู ในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
  เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืม หรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม
ไปคืน ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด (ขอ 150) 
   
      การควบคุมพัสดุ 

การควบคุมพัสดุของสวนราชการ แบงออกไดเปน 3 สวน 
 1. การเก็บรักษา 
 2. การเบิกจาย 
 3. การตรวจสอบพัสด ุ

  พัสดุของสวนราชการ ไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบ เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น (ขอ 151) 

เมื่อเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหดําเนินการ ดังนี้  (ขอ 152) 
   1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบรายการ
เปนหลักฐานดวย   
  2. เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

  วัสดุ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไป
มีมูลคาไมสูง และไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน  
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ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงาน มีลักษณะคงทน

และมีอายุการใชงานเกินกวา 1 ป โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ  
ในทะเบียนคุมทรัพยสิน และใหคํานวณคาเสื่อมราคาประจําปดวย 

   สําหรับวัสดุที่มีมูลคาไมถึง 5,000 บาทและมีลักษณะคงทนถาวร ใหบันทึกเปน
คาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑและใหบันทึกรายละเอียดของวัสดุดังกลาวในทะเบียน
คุมทรัพยสินเพ่ือประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเสื่อม
ราคาประจําป 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 
   ใหปฏิ บัติตามหนั งสือด วนที่สุด  ที่  กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันที่                      
20 ต.ค. 49 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ โดยยกเลิกทะเบียนครุภัณฑ และใหใช
ทะเบียนคุมทรัพยสินแทน 
  วัสดุต่ํากวา 5,000 บาท ใหบันทึกในบัญชีวัสดุตามแบบเดิมที่ กวพ. กําหนด  
ยกเลิก ทะเบียนครุภัณฑ แลวใหใชทะเบียนคุมทรัพยสิน สําหรับบันทึกควบคุมครุภัณฑ และวัสดุที่มี
ลักษณะคงทนถาวรซึ่งมีราคาตอหนวยไมเกิน 5,000 บาท 
 
เอกสารและหลักฐานการลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 

1. หลักฐานการรับพัสด ุ  หลักฐานแสดงการไดมา 
2. หลักฐานการจายพัสดุ  ใบเบิกพัสด ุ
3. บัญชีวัสดุ   ใชแบบตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
4. ทะเบียนคุมทรัพยสิน  ใชแบบตามตัวอยางที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตัวอยาง 
การตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ตรวจรับ 

  1. กรณีไมทําใบสั่งซื้อ  ใหตรวจกระทบรายการพัสดุในรายงานขอซื้อกับรายการพัสดุ
ในใบตรวจรับพัสดุ และใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 

2. กรณีทําสัญญา/ใบสั่งซื้อ  ใหตรวจกระทบรายการพัสดุที่ตกลงซื้อในสัญญา/ใบสั่ง
ซื้อกับใบตรวจรับพัสดุ และใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
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หลักฐานการรับพัสด ุ

งานซื้อ งานจาง  ใบตรวจรับพัสด ุ
งานทําเอง  ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
รับบริจาค เอกสารการรับมอบ/บริจาคแสดงชนิด ขนาด ลักษณะ 

จํานวนราคาประมาณตอหนวย 
รับโอน   เอกสารแสดงการรับ - สงมอบพัสดุจากหนวยงานที่โอน 
ยืมวัสดุ   เอกสารใบยืม 

การเบิกพัสดุของสวนราชการมีขอกําหนด ดังนี้ (ขอ 153) 
   1. หนวยงานระดับกอง หนวยงานซึ่งแยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม หรือ
หนวยงานในสวนภูมิภาค ประสงคจะเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุระดับกรม ใหหัวหนาหนวยงานเปนผู
เบิก 
   2. การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานในสวนภูมิภาค หรือของหนวยงานซึ่ง
แยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก 

การจายพัสดุ  ผูสั่งจาย ไดแก 
1. หัวหนาหนวยพัสดุ ที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุ 
2. ขาราชการอื่น ซึ่งไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาหนวยพัสดุ    

  กรณีที่มีความจําเปน หัวหนาสวนราชการ จะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น
ก็ได แตตองแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ทราบดวย 

หนาที่ผูจายพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ (ขอ 154) 
  1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
  2. ลงบัญชี/ทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจาย 
  3. เก็บใบเบิกไวเปนหลักฐาน 

วิธีการตรวจสอบพัสดุประจําป (ขอ 155) 
  1. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมี
พัสดุไวจายตามขอ 153 
   2. ตรวจสอบพัสดุงวดวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน – 30 กันยายน ของปปจจุบันวา
คงเหลือตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม 
  3. แตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงาน ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุทําการตรวจสอบการรับ – 
จาย พัสดุ 
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หนาที่ผูไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป 
   1. เริ่มตรวจตั้งแตวันทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
   2. รายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วัน ทําการ นับแตวันเริ่ม
ดําเนินการตรวจสอบ 

   เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวตามขอ 155 และปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 35 และ ขอ 36 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแต กรณีที่
เห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได (ขอ 156) 
   ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผู รับผิดดวย ใหหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของตอไป (พรบ. ละเมิด) 

 

การจําหนายพัสดุ 
 
   การจําหนายพัสดุของสวนราชการเมื่อหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไป
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมากใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ                
โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการสั่งการ และสําหรับราชการ บริหาร
สวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย (ขอ 
157) 
 
การจําหนายสามารถดําเนินการได 4 วิธี 
   1. การขาย  

2. การแลกเปลี่ยน  
3. การโอน  
4. การแปรสภาพหรือ ทําลาย 

  การขาย การขายพัสดุของสวนราชการสามารถกระทําได ดังนี้ 
   1 ใหดําเนินการขายโดยวิธีขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดไมไดผล ใหนําวิธีที่
กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม 
  2 การขายโดยวิธีตกลงราคา  

    - การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท 
    - กรณีขายใหแกสวนราชการ/หนวยงานทองถิ่น/รัฐวิสาหกิจ/องคการสถาน

สาธารณกุศลตามประมวลรัษฎากร 
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โดยทั่วไปการขายทอดตลาดจะมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1. จัดทําประกาศขายทอดตลาด 
   - รายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
   - วัน เดือน ป เวลาที่จะดูสภาพพัสดุ 
   - กําหนด วัน เดือน ป เวลาที่จะขายทอดตลาด 
   - สถานที่จะขายทอดตลาด 
   - เกณฑการตัดสิน 
   - การชําระเงินสดคามัดจําและกําหนดจํานวนวันชําระสวนที่เหลือ เง่ือนไข
อื่นๆ 

  2.  สงใบประกาศขายทอดตลาดเผยแพรไปยังผูสนใจ 

  3.  รายงานผลการจําหนายโดยวิธีการขายทอดตลาดเสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

การแลกเปลี่ยน มีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  1. เปนการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกัน 
  2. ครุภัณฑบางชนิดหรือกรณีตองจายเงินเพ่ิม ตองขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอน 
  3. กรณีเปนครุภัณฑตางประเทศหรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับสํานัก
งบประมาณกอนทุกกรณี 
  4. การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิดเดียวกันที่ไมตองจายเงินเพ่ิม หาก
ตองจายเงินเพ่ิมใหขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

การโอนพัสดุของสวนราชการ จะทําไดก็ตอเม่ือ 
   1. เปนการโอนใหกับ สวนราชการ/หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น/หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น/
รัฐวิสาหกิจ/องคการสาธารณะกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  
   2. เปนพัสดุที่หมดความจําเปน หรือ หากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 

การแปรสภาพหรือทําลาย 
   ในกรณีพัสดุของสวนราชการเกิดการชํารุด หรือเสื่อมสภาพอยางมากจนไมสามารถใช
การได และไมอาจจําหนายโดยวิธีอื่นใดได สามารถจะดําเนินการโดยวิธีแปรสภาพ หรือทําลายตาม
หลักเกณฑที่สวนราชการกําหนดข้ึน 
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การจําหนาย (ขอ 158) 
   เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  
หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี ทําหลังจากดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป และดําเนินการตามขอ 157 แลว 
 
การจําหนายเปนสูญ (159) 
  หมายถึง การลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ สวนราชการจะจําหนาย
เปนสูญไดในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
  1. พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด 
  2. พัสดุสูญไปโดยมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได 
  3. มีตัวพัสดุอยูแตไมสามรถ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือทําลายได 

หลักเกณฑการจําหนายพัสดุเปนสูญ 
   1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหหัวหนาสวน
ราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
   2. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของ
กระทรวงการคลัง หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัต ิ

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน (ขอ 160) 
  1. เมื่อไดดําเนินการตามขอ 157 แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุ
นั้น 
    2. เมื่อไดดําเนินการตามขอ 159 ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
  3. สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดดวย 

กรณีกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป (ขอ 161) 
  1. กรณีที่พัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
กอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวของ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว 
   2. ถาไมมีระเบียบอื่นใดกําหนดไวเปนการเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 157 ขอ 158 
ขอ 159 ขอ 160 โดยอนุโลม 
 
    .................................................................... 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยรถราชการ  พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 1. ทําการสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้ นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคันในแตละ
ปงบประมาณ เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของหนวยงานภายนอก 
 2. จัดทําใบขออนุญาตใชรถสวนกลางทุกคร้ังที่นํารถไปใช ตามแบบแนบทาย 1 
 3. บันทึกสมุดทะเบียนคุมการใชรถยนตทุกคันใหเปนปจจุบันโดย พขร. ตามแบบแนบทาย 2 
 4. ใหมีการจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคัน ตามแบบแนบทาย 3 
 5. ใหมีการควบคุมพนักงานขับรถใหบันทึกรายการเปนไปตามความเปนจริง 
 6. ใหมีการนํารถยนตไปตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียที่เกินระดับ
มาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอมกําหนด คือ 
  6.1 ตองตรวจสอบมลพิษทุกระยะ 6 เดือน หรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร 
  6.2 ตองรายงานผลการดําเนินงานใหกระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
สิ่งแวดลอมทราบอยางนอยปละครั้ง 
 7. ตอทะเบียนรถประจําป 
 8. มีระบบการควบคุมเกี่ยวกับการสัง่จายน้ํามันรถ 
 
หมายเหตุ  รถเชาตองปฏิบัติเชนเดียวกับรถราชการทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานยานพาหนะ

        แนวปฏิบัต ิ
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แบบ 1 
 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจําจังหวัด 
 

วันที ่  เดือน    พ.ศ.   
  

เรียน  (ผูมีอํานาจสั่งใชรถ)       
 
  ขาพเจา     ตําแหนง     
ขออนุญาตใชรถ (ไปไหน)           
เพ่ือ                     มีคนนั่ง        คน 
ในวันที ่        เวลา     
ถึงวันที ่        เวลา     
 
         ผูขออนุญาต 
         ผูอํานวยการกอง/ 

หัวหนากองหรือผูแทน 
         (วัน เดือน ป) 
 
 
(ลงนามผูมีอํานาจสั่งใชรถ          
     /     /   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ 2 
 

แบบบันทึกการใชรถ 
 
     รถหมายเลขทะเบียน............................................................................................ 
 
 

ลําดับที่ ออกเดินทาง


วันที่ เวลา

ผูใชรถ สถานที่ไป ระยะ กม./ไมล 
เมื่อ

รถออกเดินทาง

กลับถึงสํานักงาน 


วันที่ เวลา 

ระยะ กม./ไมล 
เมื่อ

รถกลับสํานักงาน

รวมระยะทาง 
กม./ไมล

พนักงานขับรถ หมายเหตุ
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ผูบันทึก...............................................
ตําแหนง.............................................. 
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แบบ 3 

 
รายละเอียดการซอมบํารุง 

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

 
 

จํานวนเงิน ลําดับที ่ เลขระยะทาง
เมื่อเขาซอม รายการซอม 

บาท    สต. 
สถานที่ซอม วันตรวจรับ หมายเหต ุ

       

 
        


