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บทที่ 1 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

  ในปจจุบัน กรมปศุสัตว มีการเบิกจายเงินงบประมาณ จำแนกเปน  5  ประเภทงบรายจาย 

ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น ทำใหมีใบสำคัญคูจายประเภท

ตาง ๆ  อาทิ  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  คาใชจายในการฝกอบรม   การจัดงานและ การประชุม

ระหวางประเทศ   คาเชาบานขาราชการ   คารับรองชาวตางประเทศ  คาตอบแทน การปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ คาสาธารณูปโภค คาเบี้ยประชุมกรรมการ และใบสำคัญจัดซื้อจัดจาง ดวยวิธีตางๆ เปนตน 

รวมถึงคาใชจายท่ีเบิกจายจากงบกลาง อาทิ คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล เงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ/

ขาราชการบำนาญ ลูกจางประจำถึงแกความตาย และใบสำคัญเบิกจายจากเงินนอกงบประมาณ อาทิโครงการ

ที่ไดรับทุนวิจัยจากหนวยงานภาครัฐ  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวัคซีนจำหนาย  ซึ่งมีปริมาณใบสำคัญคูจาย

เพิ ่มขึ ้นเปนจำนวนมากประกอบกับมีมาตราการเรงรัดการเบิกจายทำใหมีขอจำกัดในดานระยะเวลา 

ผูปฏิบัติงานดานเบิกจายจึงตองมีความละเอียดรอบคอบ รอบรู เรื่องระเบียบการเบิกจายและวิธีการจายเงินใน

ทุกรูปแบบหรือวิธีการจายตามที่กำหนดในระเบียบของทางราชการ ดังนั้น เพ่ือเปนการพัฒนาความรู  ลดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การเบิกจายเงินมีความถูกตอง รวดเร็ว ผูขอรับการประเมินจึงมีแนวคิดในการจัดทำ

คูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว โดยไดศึกษาและรวบรวม

เอกสาร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  และวิธีการปฏิบัติ  เพื่อเปนแนวทางให

เจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะสงผลใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูดำเนินการจายเงิน 

2. เพื่อเปนการเสริมสรางความรู ความเขาใจ แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  สามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสามารถจายเงินใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 

วิธกีารหรือขั้นตอนการศึกษา 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑหนังสือเวียน หนังสือตอบขอหารือตางๆ ของกระทรวงการคลัง

ที่เก่ียวของกับการจายเงิน      

2. ศึกษาวิเคราะหปญหา อุปสรรค  รวมถึงสาเหตุที่ทำใหเกิดปญหาในการจายเงิน 

พรอมแนวทางการแกไขปญหา 

3. จัดทำคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

4. ตรวจสอบ จัดพิมพ และเผยแพรผลงาน 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานดานการจายเงิน และผูเกี ่ยวของในสวนกลาง กรมปศุสัตว มีคูมือ

แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน   สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบและ

มีประสิทธิภาพ และทำใหการจายเงินไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน ลดปญหาการติดตามทวงถามจากผูมีสิทธิรับเงิน 
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บทที่ 2 

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วของ 

 

  ผู ทำหนาที ่จายเงิน ตองศึกษาและทำความเขาใจในขั ้นตอนการจายเงิน โดยอยู ภายใต

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของในการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงนิ มีดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงนิและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน  การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 107 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 

เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ 

อิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน เพ่ิมเติม 

 

สาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

     1.1  คำนิยาม  

   “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐสภา 

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคกรอัยการ  องคการมหาชน

ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเปนนิติบุคคล  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมาย

กำหนด 

   “หนวยงานผู เบิก” หมายความวา หนวยงานของรัฐที ่ไดร ับจัดสรรงบประมาณ

รายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณ ี

   “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นและมีฐานะเปนกรม และใหหมายความรวมถึงจังหวัดและกลุมจังหวัดตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการแผนดินดวย 

   “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวินัยการเงินการคลัง

ของรัฐและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

    “องคกรปกครองสวนทองถิ่น” หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 

องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
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   “คลัง” หมายความวา  ที่ เก็บรักษาเงินแผนดินของกระทรวงการคลัง และ 

ใหหมายความรวมถึงบัญชีเงินฝากที่ธนาคารแหงประเทศไทยเพ่ือการนี้ดวย 

   “ผูอำนวยการกองคลัง” ใหหมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผูดำรงตำแหนง

อ่ืนใดซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันดวย 

   “เจาหนาที่การเงิน” หมายความวา หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดำรงตำแหนงอื่นซึ่ง

ปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของ

สวนราชการดวย 

   “งบรายจาย” หมายความวา งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

   “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ

หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

   “เงนิยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย 

หรือเงินนอกงบประมาณ 

   “ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส  (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) :  ซึ่งปฏิบัติโดยผาน

ชองทางที่กระทรวงการคลังกำหนด  

   “ขอมูลหลักผูขาย” หมายความวา ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผูเสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่

สัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน หรือขอมูลอื่นใดที่จำเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสำหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง  

   “ผูมีสิทธิรับเงิน”  หมายความวา  ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ หรือผูรับ

บำนาญ ที่แจงขอรับเงินจากกรมปศุสัตวและมีสิทธิไดรับเงินนั้น 

   “การจายผานสวนราชการ”  หมายความวา  การจายเงินจากบัญชีเงินฝากของ 

กรมปศุสัตว (สวนกลาง) ที่เปดไวกับธนาคารพาณิชย นำมาจายใหกับบุคลากรภาครัฐ หรือเจาหนี้ ตามใบสำคัญ

คูจาย 

   “เช็ค” หมายถึง หนังสือตราสารซึ่งบุคคลคนหนึ่งเรียกวา "ผูสั่งจาย" สั่ง "ธนาคาร" 

ใหใชเงินจำนวนหนึ่งเมื่อทวงถามใหแกบุคคลอีกคนหนึ่งหรือใหใชตามคำสั่งของบุคคลอีกคนหนึ่งซึ่งเรียกวา 

"ผูรับเงิน"    

“ผูมีอำนาจสั่งจายเช็ค” หมายถึง บุคคลที่หนวยงาน แตงตั้งใหมีอำนาจในการเช็นสั่ง

จายเช็ค ตามหนังสือแจงความประสงคไวกับธนาคาร  

  1.2  การเบิกเงินจากคลัง ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติ ดังนี้  

   - เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่กองทุนเพื่อการ

ฟนฟู และพัฒนาระบบสถาบันการเงินถือหุนเกินกึ่งหนึ่ง สำหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี และเงินนอก

งบประมาณหนึ่งบัญชี และนำขอมูลของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายตรงเจาหนี้ สงใหแก กรมบัญชีกลาง
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เพื่อสรางเปนขอมูลหลักผูขายในระบบ  หนวยงานผูเบิกจะตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอ 

เบิกเงินกอนสงคำขอเบิกเงินไปยัง  กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด   แลวแตกรณี  และตรวจสอบ

การจายเงินของกรมบัญชีกลางตามคำขอเบิกเงนิจากรายงานในระบบ 

  1.3  หลักเกณฑการจายเงิน การจายเงินใหกระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ 

คำสั่ง กำหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมี

อำนาจไดอนุมัติใหจายได ทั้งนี้การอนุมัติการจายเงินใหเปนอำนาจของบุคคล ดังตอไปนี ้

   -  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอำนาจของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมหรือผู ที ่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ ่งดำรงตำแหนงประเภทบริหาร  ประเภท

อำนวยการ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ  หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเทาขึ้นไป หรือผูท่ี

มียศตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตำรวจโทขึ้นไป 

   -  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสำนักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสำนักงานเปนผูอนุมัติ

สำหรับหนวยงานนั้นก็ได 

-  สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอำนาจของหัวหนาสวนราชการ

ในภูมิภาคโดยผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินมีหนาที่ในการตรวจสอบการใชจายเงินใหเปนไปตามที่กำหนดไวใน

กฎหมาย   หรือตามที่ไดรับอนุญาตใหจายได ใหผูมีอำนาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับ 

ลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายหรือหลักฐานการขอรับชำระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบ

หลักฐานการจาย 

-  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

-  การจาย โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมี

หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงนิในหลักฐาน 

-  ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง หรือผูรับบำนาญหรือเบี้ยหวัดที่ไมสามารถมา

ร ับเง ินได ด วยตนเอง จะมอบฉันทะใหผ ู อ ื ่นเปนผ ู ร ับเง ินแทนก็ได  โดยใชใบมอบฉันทะตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด การจายเงินใหแกบุคคลนอกจากนี้ หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง 

จะทำหนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ไดการจายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรอง และการ

จายเงินชำระหนี้ใหแกผูขายในตางประเทศใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

- ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงนิดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกำกับไวในหลักฐานการจายเงิน

ทุกฉบับเพื ่อประโยชนในการตรวจสอบในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคำแปลเปน

ภาษาไทย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคำแปลดวย   

-  การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และใหหัวหนา

สวนราชการหรือผูที ่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการตรวจสอบการจายเงินกับ

หลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
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  1.4  หลักฐานการจาย  การจายเงินของสวนราชการ   ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญ 

รับเงิน ซึ่งผูรับเงนิเปนผูออกให หรือรายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) หรือใบรับรอง

การจายเงิน หรือเอกสารอื ่นใดที ่กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย สวนการจายเงินโดย

กรมบัญชีกลาง เพื ่อเขาบัญชีใหก ับเจาหนี ้หรือผู ม ีส ิทธิร ับเง ินโดยตรง ใหใชรายงานในระบบตามที่

กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย 

   -  ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้

  (1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน 

  (2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

  (3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  (4) จำนวนเงนิท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  (5) ลายมือชื่อของผูรับเงนิ 

  กรณีสวนราชการจายเงินรายใด   ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  

ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงนิเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

  กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางของสวนราชการ จายเงินไปโดยไดรับ

ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวน  หรือซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 

ใหขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางนั้น ทำใบรับรองการจายเงินเพื่อนำมาเปนเอกสารประกอบการขอ

เบิกเงินตอสวนราชการ  

  กรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย  ใหใชสำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรอง

เปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

  กรณีที่ไมอาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได   ใหขาราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจางนั้น 

ทำใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินไดและ

รับรองวายังไมเคยนำใบเสร็จรับเงินนั ้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนำมาเบิกจายอีก  แลวเสนอ

ผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิบดีหรือตำแหนงเทียบเทาขึ้นไปสำหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนกลางหรือ

ผูวาราชการจังหวัดสำหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแตกรณี  เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อ

ไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได 

-  กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย ใหถ ือปฏิบัติตามวิธีการที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

-  หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธี

ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหง   

-  ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในที ่ปลอดภัย มิใหสูญหายหรือ

เสียหายได ทั้งนี้เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 
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 1.5  วิธีปฏิบัติในการจายเงิน  

-  การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน

ที่เปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบำนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจายเงิน

เพ่ือชดใชคนืเงินทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

-  การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด   ใหกระทำไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือ

มีความจำเปนเรงดวน ซึ่งไมสามารถดำเนินการตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีที่ตองจายเงินเปนเช็ค  ใหเขียน 

เช็คสั่งจายเงินดังนี้ 

    (1) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยสิน 

จางทำของ หรือเชาทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” 

ออกและขีดครอมดวย 

(2)  การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม (1) 

ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(3)  ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการ และขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหามลงลายมือชื่อ

สั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจำนวนเงินที่สั่งจาย 

(4)  การเขียนหรือพิมพจำนวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียน

หรือพิมพใหชิดเสน  และชิดคำวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวาง

ที่จะเขียนหรือพิมพจำนวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิดคำวา 

“หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได 

 1.6  การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ 

-  สัญญาการยืมเงิน ใหเปนไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

-  ใหผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงิน เปนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

-  การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงิน   และผูมีอำนาจ

ไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด 

-  การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได 

ใหสวนราชการผูใหยืมกำหนดใหผูยืมนำหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทำสัญญาวาง 

-  หลักทรัพย หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไวตอ

สวนราชการผูใหยืม  

-  การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ

เทาที่จำเปน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 
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-  การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ     ใหสวนราชการกระทำไดเฉพาะเพ่ือ

ใชจายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอื่น ซึ่งจำเปนเรงดวน

แกราชการ และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

        -  สัญญาการยืมเงินใหจัดทำขึ้นสองฉบับ   พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืม

เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

-  กรณทีี่ตองจายเงินยืมสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอคาบเก่ียวจากงบประมาณ

ปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของ

งบประมาณปปจจุบัน และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี ้

(1)  เงินยืมสำหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวัน

นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

(2)  เงินยืมสำหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแต

วันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

-  การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ 

ใหกระทำไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี ้

(1)  รายการคาจางชั่วคราว   สำหรับคาจางซึ่งไมมีกำหนดจายเปนงวดแนนอน

เปนประจำแตจำเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(2)  รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(3)  งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวสำหรับลูกจางชั่วคราวซึ่งไมมีกำหนดจายคาจางเปนงวดแนนอน

เปนประจำ แตจำเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานที่จาง  

(4)  งบรายจายอ่ืนๆ ที่จายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2)   

-  การจายเงินยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรใหจายได

สำหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจำเปนจะตองจายเกินกวากำหนดเวลาดังกลาว 

สวนราชการจะตองขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

-  ใหผู ย ืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที ่ยืมไป (ถามี) ภายในกำหนด

ระยะเวลา ดังนี ้

(1) กรณีเดินทางไปประจำตางสำนักงาน   หรือการเดินทางไปราชการประจำ

ในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน  

ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

(2)  กรณีเดินทางไปราชการอื ่น รวมทั ้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแตวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก  (1) หรือ  (2)  ใหสงแกสวนราชการ  

ผูใหยืมภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 
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การคืนเงินเหลือจายที่ยืม ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง 

ใหสวนราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคำทักทวงภายในสิบหาวันนับ

แตวันที่ไดรับคำทักทวง หากผูยืมมิไดดำเนินการตามคำทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืม

ทราบใหสวนราชการผูใหยืมดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืม

เทาจำนวนที่ทักทวงนั้น 

-  เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับคืน

บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งพิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) ตามที ่กระทรวงการคลังกำหนด และ/หรือออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง

กำหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

-  ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชำระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้น

ไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐาน

การจาย 

-  ในกรณีที่ผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  ใหผูอำนวยการ

กองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับ

แตวันครบกำหนด 

-  ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอำนวยการกองคลังรายงานใหหัวหนา

สวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืม

เงินตอไป 

 

การจายเงินของสวนราชการผานระบบอเิล็กทรอนิกส (KTB Corporate online) 

กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การนำเงินสงคลัง

และการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) โดยใหสวนราชการเริ่มดำเนินการตั้งแต

วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป  

 

คำนิยาม : 

  “ระบบ KTB Corporate Online” หมายถึง บริการที ่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)

อำนวยความสะดวกใหแกลูกคาใหสามารถใชบริการของธนาคารในรูปแบบธุรกรรมการใหบริการการเงิน

ทางอิเล็กทรอนิกสตางๆ ดวยตนเองผานระบบงาน ไดแก บริการขอมูลการรับชำระบริการดานการโอนเงิน เปนตน 

“KTB Universal Data Entry” หมายถึง โปรแกรมที่ธนาคารกรุงไทยฯ ใหใชแปลง Excel 

File ใหเปน Text File ขอมูลการโอนเงิน Upload เขาระบบ KTB Corporate Online 
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“Company User Maker”  หมายความวา ผูทำรายการและตรวจสอบรายการ ทั้งรายการ

โอนเงิน รายการรับเงินและนำเงินสงคลัง กอนสงรายการให Company User Authorizer  อนุมัติรายการ

ในระบบ KTB Corporate Online และพิมพรายงานผลการโอนเปนหลักฐานการจาย 

“Company User Authorizer” หมายความวา ผูอนุมัติการโอนเงิน / การนำเงินสงคลัง

ในระบบฯ มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการ Company User Maker  สงใหอนุมัติการโอนเงิน

ใหผูมีสิทธิรับเงนิ 

“Government Upload (Upload)” หมายถึง การนำ File ขอมูลการโอนเงินของผูมีสิทธิ

รับเงินท่ีผานการแปลง File แลวจาก Excel File เปน Text File เขาสูระบบ KTB Corporate Online 

“Download” หมายถึง การเรียกรายงานการโอนเงิน ซึ่งเปนหลักฐานการโอนเงินใหแกผูมี

สิทธิรับเงิน ทั้งท่ีดำเนินการสำเร็จและไมสำเร็จ 

  ทั้งนี้ สวนราชการจะตองดำเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวของตอไป 

  2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 วงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) 

  กระทรวงการคลังไดมีการยกเลิกระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยกำหนดใหมเปนระเบียบกระทรวงการคลังฉบับ พ.ศ. 

2562 เพื ่อใหสอดคลองกับการดำเนินการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) และยกเลิกหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559, ว 116 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 

2560, ว 5 ลงวันที่ 11 มกราคม 2561, ว 100 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561, ว 3 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 

และกำหนดหลักเกณฑวิธีปฏิบัติในเรื่องการจายเงิน ดังนี ้

 2.1  ใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สำหรับรับเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง และที ่ไดขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน (Bulk 

Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online ไวแลวกับธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือการจายเงินที่เบิกจากคลัง 

 2.2  การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหจายในกรณดัีงนี ้

  2.2.1 การจายเงินเพื่อเปนเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรือกรณีท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

   2.2.2 การจายเงินของสวนราชการสำหรับการซื้อทรัพยสิน จางทำของ หรือ

เชาทรัพยสินตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 28 (2) 

  2.2.3  การจายเงินเพ่ือชดใชคนืเงินทดรองราชการ 

  2.2.4  การจายเงินยืม  

  2.2.5  การจายเงินคาจางตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 

  2.2.6  การจายเงินเพ่ือชำระหนี้บุคคลที่สามที่มีกฎหมายอนุญาตใหจายได 
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2.3  ใหใชบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน ดังนี ้

  2.3.1 กรณีเปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการในหนวยงาน ใหโอนเงินเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารท่ีรับเงิน คาจาง หรือคาตอบแทน แลวแตกรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผูมีสิทธิรับเงิน 

ตามที่หัวหนาสวนราชการผูเบิกอนุญาต 

  2.3.2 กรณีเปนผูรับบำนาญ ผูรับเบ้ียหวัด บุคลกรตางสังกัด หรือบุคคลภายนอก 

ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผูมีสิทธิรับเงินแจงความประสงคไว 

2.4 ในการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิรับเงินครั้งแรก 

ใหสวนราชการจัดใหผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 

และนำรายละเอียดมาจัดทำเปนทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

2.5 การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน ใหดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวนตามสิทธิเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online กรณีเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือ

สัญญาการยืมเงิน เมื่อไดรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารจากสวนราชการแลว ผูมีสิทธิรับเงินไมตองลงชื่อ

รับเงินในแบบคำขอเบิกเงินดังกลาวอีก 

2.6  ทุกสิ้นวันทำการ ใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีการโอนผานระบบ 

KTB Corporate Online จากรายงานสร ุปผลการโ อน เง ิน  (Detail Report และ Summary Report 

/Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account Information) 

ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรักษารายงานไวใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป 

ในกรณีที ่ไมสามารถปฏิบ ัติตามหลักเกณฑและวิธ ีปฏิบัต ิได ใหขอทำความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 

  3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 107 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ 

อิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน เพิ่มเติม  

กระทรวงการคลังไดกำหนดแนวทางปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินฝากคลัง

หรือนำสงคลังในระบบอิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน และกรมบัญชีกลางไดใหทุนหมุนเวียนที่ประสงค

จะดำเนินการสมัครขอใชบริการระบบดังกลาว  เพื่อไมตองรับภาระคาธรรมเนียมธนาคารเชนเดียวกับ 

สวนราชการ แนวทางปฏิบัติในเรื่องการจายเงินใหดำเนินการ ดังนี ้

3.1 ใหทุนหมุนเวียนในสวนกลางที่มีบัญชีเงินฝากกับ ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 

ที่ใชสำหรับการจายเงิน ขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผานระบบ 

KTB Corporate Online เพ่ือการโอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 

3.2  การเริ่มดำเนินการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน

ครั้งแรก ใหทุนหมุนเวียนจัดใหผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate 

Online และนำรายละเอียดมาจัดทำเปนทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
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3.3  เมื่อผูมีสิทธิรับเงินแจงขอรับเงินจากทุนหมุนเวียน ใหดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวน

ตามสิทธิเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

3.4 ทุกสิ้นวันทำการ ใหทุนหมุนเวียนตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีการโอนผานระบบ 

KTB Corporate Online จ ากร ายง านสร ุปผลกา ร โ อน เ ง ิ น (Detail Report และSummary Report/ 

Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account Information) 

ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรักษารายงานไวใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป 
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บทที่ 3 

การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสตัว 

 

  ในการดำเนินการเบิกจายใหผูมีสิทธิรับเงิน ของสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว นั้น โดย

จำแนกตามประเภทท่ีเบิกจายดังนี ้

1.  หน วยงานที ่ เบ ิกจากเง ินในงบประมาณและหร ือเง ินนอกงบประมาณ งบกลาง 

ประกอบดวย 21 หนวยงาน ดังนี ้

1.1 กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

1.2 กลุมตรวจสอบภายใน 

1.3 สำนักงานเลขานุการกรม 

1.4 กองการเจาหนาที่ 

1.5 กองคลัง 

1.6 กลุมพัสดุ 

1.7 สำนักกฎหมาย 

1.8 กองแผนงาน 

1.9 ศูนยเทคโนโลยีสารและการสื่อสาร  

1.10 สถาบันสุขภาพสัตวแหงชาติ  

1.11 สำนักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

1.12 กองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว  

1.13 สำนักพัฒนาพันธุสัตว 

1.14 สำนักพัฒนาอาหารสัตว 

1.15 สำนักควบคุม ปองกัน และบำบัดโรคสัตว 

1.16 กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ 

1.17 กองสารวัตรและกักกัน ประกอบดวย 5 หนวยงาน ดังนี ้

1.17.1 ดานกักกันสัตวทาเรือกรุงเทพ 

1.17.2 ดานกักกันสัตวทาอากาศยานดอนเมือง 

1.17.3 ดานกักกันสัตวไปรษณียกรุงเทพ 

1.17.4 ดานกักกันสัตวทาอากาศยานสุวรรณภูมิ 

1.17.5 ดานกักกันสัตวลาดกระบัง 

1.18 กองงานพระราชดำริและกิจกรรมพิเศษ 

1.19 กองควบคุมอาหารและยาสัตว 

1.20 กองผลิตภัณฑปศุสัตว 
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1.21 กองสวสัดิภาพสัตวและสัตวแพทยบริการ 

2. หนวยงานที่เบิกจายเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจำหนาย ประกอบดวย 2 หนวยงาน

ดังนี้ 

2.1 สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว 

2.2 กองคลัง 

 แหลงของเงินที่จะจายใหผูมีสิทธิรับเงินกรณีจายผานสวนราชการกรมปศุสัตว มี 2 แหลงเงินดังนี ้

1. ตั้งเบกิจายจากกรมบัญชีกลาง โอนเขาบัญชเีงินฝากกระแสรายวัน เงนิงบประมาณ , เงินนอก

งบประมาณ , เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจำหนาย โดยมีลักษณะการจายเงิน 2 ประเภท 

1.1 จายผานระบบ KTB Corporate Online โดยโอนเขาบัญชีของขาราชการ , ลูกจางประจำ , 

พนักงานราชการ , บำเหน็จ , บำนาญ , บุคคลภายนอก เชน เงินยืมราชการ , คาเดินทางไปราชการในประเทศ

และตางประเทศ , คาเบี้ยประชุม , คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนา/ฝกอบรม , คาใชจายตาง ๆ ที่เบิกจาย

โดยใชใบสำคัญแบบ 10 , คาเชาบาน , คารักษาพยาบาล , คาเลาเรียนบุตร การจายเงินเพื่อชดใชคืนเงิน

ทดรองราชการ , คาจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา  

1.2 จายดวยเช็คธนาคารกรุงไทย โดยโอนเงินเขาบัญชีที่ระบุไวในสำคัญคูจาย หรือแจง

เจาหนี้มารับเช็ค หรือไปจายที่ทำการของเจาหนี้ เชน 

 - คาธรรมเนียมท่ีจายใหหนวยงานอื่น ๆ 

      - คาประกันกลุมหลัก 

 - คาวัสดุเชื้อเพลิง (บัตรเติมน้ำมัน) 

 - บัตรเครดิตราชการ 

 - เงินยืมท่ีมีการยกเลิกโดย กอง/สำนัก 

 - คาสาธารณูปโภคที่มีการสมทบ 

 - เงินชวยพิเศษสามเดือน จายทายาท 

โดยมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 
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ขั้นตอนการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 

1. เตรียมขอมูลจายในรูปแบบ Excel File 

2. นำขอมูลจายเขา KTB Universal data entry      (เจาหนาที่ Company User Maker) 

3. นำขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online  

4. อนุมัติการโอนเงนิ   (เจาหนาที่ Company Authorizer)  

 

1. การเตรียมขอมูลจายเงินแบบ Excel File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 Excel File ที่ใชในการเตรียมขอมูลการจายเงินเก็บไวที่ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 การทำขอมูลบัญชีผูรับปลายทาง 
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รูปที่ 3 ขั้นตอนการ Copy และ Paste Special  ขอมูล 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 ขั้นตอน การบันทึกขอมูลแบบ Excel File 

 



19 
 
  ขั้นตอนเตรียมการขอมูลจายในรูปแบบ Excel File ให Company User Maker ดานจาย

ดำเนินการ ดังนี ้

1.1 เมื ่อไดรับใบสำคัญที ่ตรวจสอบวาเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

เรียบรอยแลว ใหจำแนกใบสำคัญออกเปน 2 ชุด คือชุดผูมีสิทธิรับเงินของธนาคาร กรุงไทย จำกัด 1 ชุด และ

ธนาคารอ่ืน 1 ชุด  

1.2 คนหาขอมูลของผูมีสิทธิรับเงินในทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผาน

ระบบ KTB Corporate Online ที่จัดทำไวในระบบคอมพิวเตอร เพื่อนนำขอมูลเขาสูตารางสำหรับเตรียม

ขอมูลจายเขาโปรแกรม KTB Universal Data Entry ในรูปแบบ Excel file ตั้งชื่อไฟล 03102565_DLD1.xls  

1.3 ใหจายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate 

Online ครั้งละ 1 รายการ ตอการอนุมัติโอนเงิน 1 ครั้ง ตามจำนวนเงินตอใบสำคัญ ยกเวน กรณี 1 ชุด 

ใบสำคัญมีผูมีสิทธิรับเงินหลายรายการใหโอนเงินเขาบัญชีผานระบบ KTB Corporate Online ไดมากกวาครั้ง

ละ 1 รายการ ตอการอนุมัติโอนเงิน 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 ทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online รูปแบบ Excel File 
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 กรณทีี่ 1 ใบสำคัญ มีผูรับเงินคนเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 ตัวอยางตารางสำหรับเตรียมขอมูลจายเขาโปรแกรม Universal Data Entry (กรณีผูรับเงินคนเดียว) 

  

 กรณทีี่ 2 ใบสำคัญ มีผูรับเงินหลายคน ธนาคารอ่ืน 
 
 

 

 
 
 

 

 

รูปที่ 7 ตัวอยางตารางสำหรับเตรียมขอมูลจายเขาโปรแกรม Universal Data Entry  

(กรณีผูรับเงินหลายคน ธนาคารอ่ืน) 

 

 คนหาขอมูลของผูมีสิทธิรับเงินในทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online จากรูปที่ 5 ที่จัดทำไวในระบบคอมพิวเตอร เพื่อนำขอมูลเขาสูตารางสำหรับเตรียมขอมูล

จายเขาโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 กรอกจำนวนเงิน เลขที่ใบสำคัญ และรายละเอียดรายการจาย (ไมเกิน 18 ตัวอักษร) 

และบันทึกไฟลขอมูล Excel File 

 

จำนวนเงิน เลขที่ใบสำคัญ รายละเอียดการจาย 
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2. นำขอมูลจายเขา KTB Universal data entry 

โปรแกรมที่ใชในการทำขอมูลการจายเงิน เปนโปรแกรมที่มีชื ่อวา KTB Universal Data 

Entry เม่ือทำการดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรมแลวใหเขาไปยังโปรแกรมและทำการเขาสูระบบเพ่ือทำการตั้ง

คาบัญชีธนาคารที่จะใชจายเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

รูปที่ 9 เปดโปรแกรม Universal Data Entry ที่หนาจอ desktop 

2.1 เขาสูระบบ โดยรหัสที่ใชงานจะเปนดังนี้ 

User name : พิมพ Admin 

Password : 9999 

 

รูปที่ 10 หนาเริ่มตนของโปรแกรม Universal Data Entry 

ขั้นตอนการเพ่ิมขอมูล เมื่อเขาสูระบบเสร็จแลวใหเลือกไปที่ Format > KTB iPay แลวจะมีเมนู

ใหเลือก 2 รายการซึ่ง 2 รายการจะแตกตางกันดังนี้ 

1.  KTB iPay Standard Express ใชในกรณีที่จะจายเงินไปยังบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ที่ไมใช

ธนาคารกรุงไทย 

2.  KTB iPay Direct ใชในกรณีที่ทำการจายเงินใหบัญชีธนาคารกรุงไทยดวยกัน 

 

User name : พิมพ Admin 

Password : 9999 

เลือก Ok 
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รูปที่ 11 หนาจอหลักโปรแกรม Universal Data Entry 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

รูปที่ 12 หนารายละเอียดรายการที่จะจายผานระบบ ฯ ตามท่ีกรอกขอมูลไวใน Excel  

 

 

เลือก Format 
เลือก KTB iPay Direct 
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รูปที่ 13 เลือก ‘Select’ เพื่อเลือกใชเงินวามาจาก ประเภทใด 

 (เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือ เงินทุนหมุนเวียนฯ) 

 

 

รูปที่ 14 เลือกถุงเงิน DLD961 (ชื่อถุงเงินเปนของบัญชีเงินนอกงบประมาณ ซึ่งหนวยงานตั้งคาไวในระบบฯ) 

เลือกรายการ Purchase & Service ในชอง ‘Service’  

เลือก Select 

เลือกถุงเงิน DLD961 

เลือกรายการ 

Purchase & Service 
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รูปที่ 15 เลือก Effective Date โดยใชวันปจจุบันที่ทำรายการจายในกรณีที่บัญชีปลายทางเปน

ธนาคารกรุงไทย 

 

 

รูปที่ 16 เลือก ‘Import’ >> ‘From Excel File’ เพ่ือนำเขาขอมูล 

เลือก Effective Date 

เลือก Import หัวขอ 

From Excel File 
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รูปที่ 17 เลือกไฟล Excel ที่เตรียมทำรายการ 

 

 

รูปที่ 18 หนาจอจะปรากฎรายละเอียดตามรายการที่เจาหนาที่กรอกขอมูลไว 

เลือกไฟล Excel ที่

เตรียมทำรายการ 

รายละเอียดตามรายการ

ที่นำเขา 
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รูปที่ 19 เลือก ‘Report’ >> ‘iPay Report’ เพ่ือแสดงหนารายงาน 

 

 

รูปที่ 20 สั่งพิมพหนา KTB iPay Report เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูรับ  

เลขที่บัญชี และรายละเอียดอ่ืนๆในรายการจาย 

 

เลือก Repor หัวขอ 

iPay Report 

สั่งพิมพหนา  

KTB iPay Report 
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รูปที่ 21 เม่ือตรวจสอบเรียบรอยจึงเลือก Extract ขอมูลเพื่อแปลงไฟลใหพรอม Upload ขึ้นเว็บไซต  

 

 

รูปที่ 22 บันทึกไฟล โดยไฟลที่ไดจะเปนสกุล.txt 

 

 

เลือก Extract 

บันทึกไฟลสกุล *.txt 
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รูปที่ 23 โปรแกรมจะใหยืนยันวันที่ทำรายการ 

 

 

รูปที่ 24 บันทึกไฟลเพื่อเตรียมทำรายการผานระบบ KTB Corporate Online 

ยืนยันวันทำรายการ 
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รูปที่ 25 รายละเอียดท่ีปรากฏในไฟลที่เตรียมทำรายการผานระบบฯ 

 

3. นำขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online  

 

รูปที่ 26 เว็บไซต ธนาคารกรุงไทย 
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รูปที่ 27 เลือก ‘บริการออนไลน’ 

 

 

รูปที่ 28 เลือก  เพ่ือใชงานระบบ KTB Corporate Online 

เลือกบริการออนไลน 

เลือกเพื่อเขาใชงาน 



31 
 

 

รูปที่ 29 เลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม) 

 

 

รูปที่ 30 กรอก Company ID (รหัสหนวยงาน) , User ID (ชื่อผูใชงาน) และ Password (รหัสผาน) 

Krungthai Corporate 

(รูปแบบใหม) 

กรอก Company ID = รหัสหนวยงาน 

        User ID        = ชื่อผูใชงาน 

        Password     = รหัสผาน 
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รูปที่ 31 หนาเริ่มตนของโปรแกรมเมื่อเขาสูระบบ 

 

 

รูปที่ 32 เลือก  Manu  

 

 

เลือก Manu 
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รูปที่ 33 เลือก ‘Government Upload’ >> ‘Upload’ 

 

 

รูปที่ 34 เลือก ‘Service Name’ >> ‘KTB iPay Direct 03’ 

เลือก Government Upload 

เลือก KTB iPay Direct 03 
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รูปที่ 35 เลือก ‘Browse’ เพื่อนำเขาไฟลที่แปลงสกุลเปน .txt ไวกอนหนานี้ 

 

 

รูปที่ 36 เลือกไฟลที่ตองการทำรายการจาย 

เลือก Browse  ไฟลสกุล *.txt 

เลือก ไฟลที่จะทำรายการ 

03102565_DLD1.txt 
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รูปที่ 37 เลือก ‘Upload’  

 

 

รูปที่ 38 รอระบบอัพโหลดไฟลข้ึนระบบประมาณ 1 นาท ีจึงเลือก ‘OK’  

เลือก Upload 

เลือก OK 
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รูปที่ 39 เม่ือไฟลอัพโหลดสมบูรณจะแสดงสถานะวา ‘Complete’ (สีเขียว) 

 

 

รูปที่ 40 เม่ือเลือกรายการจะปรากฏหนารายการดังภาพ 

เลือก Complete 
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รูปที่ 41 เลือก ‘View’ (สีเหลือง) เพ่ือดูรายละเอียดรายการ 

 

 

รูปที่ 42 สั่งพิมพหนารายละเอียดเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล แลวจึงกด ‘Submit’ รายการ 

เลือก View 

เลือก Submit 
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รูปที่ 43 ตรวจสอบรายการ และเลือก ‘Confirm’ 

 

 

รูปที่ 44 เลือก  เพ่ือพิมพหนารายการท่ีมีเลขอางอิง (Customer Ref#) 

 

 

เลือก Comfirm 

เลือก Print 
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รูปที่ 45 สามารถตรวจสอบสถานะรายการที่ทำไดท่ีเมนู โดยเลือกหัวขอ ‘Upload Status Inquiry’ 

 

 

รูปที่ 46 หนาจอจะปรากฏรายการที่รออนุมัติ โดยข้ึนสถานะ Wait Authorized 

 

เลือก Upload Status Inquiry 

สถานะ Wait Authorized 
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รูปที่ 47  เมื่อ Authorized อนุมัติรายการแลวสถานะจะข้ึนวา ‘Processed’ 

 

 

รูปที่ 48 กลับมาที่หนา ‘Home’ และเลือกรายการ ‘Account Summary’ 

 

สถานะ Processed เมื่อมีการอนุมัติรายการ 

เลือก Account Summary 
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รูปที่ 49 จะปรากฏรายชื่อบัญชีของกรมปศุสัตว 

 

 

รูปที่ 50 เลือกบัญชีเงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว 

 

แสดงราชื่อบัญชีของกรมปศุสัตว 

เลือก เงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว 
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รูปที่ 51 กด  เพ่ือดูรายการเคลื่อนไหวบัญชี  

หากการทำรายการสมบูรณจะมียอดหักออกจากบัญชีตามที่ทำรายการไว 

 

 

รูปที่ 52 เลือก ‘Menu’ เขาไปที่หัวขอ ‘Download’ 

 

เลือก View 

เลือก Download 
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รูปที่ 53 เลือกรายการ KTB iPay Direct 03 และกด ‘Search’ 

 

 

รูปที่ 54 จะปรากฏรายการที่ผานการอนุมัติ โดยชองสถานะจะขึ้นวา ‘CMPLT’ 

ใหเลือก ‘Download Report’ 

 

เลือก KTB iPay Direct 03 

เลือก Download Report 
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รูปที่ 55 เลือก ในชอง ‘Download’ ของ CTF037 เพื่อพิมพรายงาน ‘Payment Detail Complete 

Transaction’ 

ใชประกอบเปนเอกสารอางอิงวาการทำรายการจายผานระบบ สมบูรณเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก CTF037 
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4. อนุมัติการโอนเงิน   

ขั้นตอนการอนุมัติจาย Authorizer ผานระบบ KTB Corporate Online 

 

รูปที่ 56 Company  Authorizer เขาสูระบบเว็บไซต ธนาคารกรุงไทย  

เพ่ือเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 

รูปที่ 57  Authorizer กรอก รหัส 1. Company ID กรมปศุสัตว คือ gmis193709 

จะพิมพตัวอักษรตัวเล็กหรือตัวใหญก็ได, 2. User ID คือ รหัสของAuthorizerที่รับ Authp…,  3. Password 

คือ รหัสที่ Authorizer ตั้งขึ้นเอง จะมีตัวเลข,ตัวอักษร,อักขระ เริ่มตนที่ 8 ตัว ไมเกิน 16 ตัว กด login 

กรอก Company ID = รหัสหนวยงาน 

        User ID        = ชื่อผูใชงาน 

        Password     = รหัสผาน 
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รูปที่ 58 หนาเริ่มตนของโปรแกรมเมื่อเขาสูระบบ 

 

 

รูปที่ 59 เลือก inbox จะขึ้นรายการท่ี Maker ทำรายการมา คลิกที่รายการท่ีตองการอนุมัต ิ

 

เลือก Index 
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รูปที่ 60 คลิก View เพ่ือดูรายละเอียด 

 

 

รูปที่ 61 ตรวจสอบรายการกับใบสำคัญคูจาย , วันที่รายการมีผล 

(ธนาคารกรุงไทย ชอง Servie Name = KTB iPay Direct03 เงินจะเขาบัญชีผูรับโอนทันที) 

(ธนาคารอื่นๆ ชอง Servie Name = KTB iPay Standart03 เงินจะเขาบัญชีผูรับโอน 2 วันทำการ) 

เลือก View 
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รูปที่ 62 คลิก Comfirm เพ่ือยืนยันขอมูลที่จะอนุมัติกรณี ที่ผูอนุมัติอนุมัติรายการ 

 

 

รูปที่ 63 คลิก Finish เพ่ือใหรายการที่อนุมัติสมบูรณ 

เลือก Comfirm 

เลือก Finish 
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รูปที่ 64 หากมีรายการอื่น คลิกรายการดำเนินการตอไป 

  รายงานที่สงใหบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 65 ขอความแจงเตือนทางมือถือ (SMS) เมื่อมีการทำรายการอนุมัติจาย 

เลือก Logout ออกทุก

ครั้งเมื่อเสร็จสิ้นการใช

ระบบ 
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 ข้ันตอนการจายเงินดวยเช็ค ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 

1. ลงทะเบียนรับเงินใน Excel แตละรายการตามใบสำคัญคู จาย และสรุปยอดเงินรวมตอง

เทากับยอดเงินในรายละเอียด บัญชี-บัญชีกระแสรายวัน (Statement) 

2. ลงรับเงินตามยอดเงินในรายละเอียด บัญชี-บัญชีกระแสรายวัน (Statement) ในสมุดคุมเช็ค 

หากมียอดเงนิสมทบใหลงในสมุทรคุมเช็คดวย 

3. จัดทำบันทึกเพ่ือสั่งจายเช็ค ดังนี ้

 3.1  บันทึกลงนามสั่งจายเช็ค 

3.2  บันทึกขออนุมัติ ถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็ค (กรณีมีการสมทบและ หักภาษี ณ ที่จาย) 

4. การเขียนเช็คสั่งจาย 

ขั้นตอนการเขียนเช็คสั่งจาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 66 การเขาโปรแกรมโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 

 

 

 

 

ดับเบ้ิลคลิกที ่ โปรแกรมสั่งจายเช็ค 

เพ่ือเขาโปรแกรม 
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รูปที่ 67 หนาเมนูหลักของโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 เมื่อเขาในโปรแกรมหลักจะมีสวนประกอบดวยกัน 4 ปุม การใชงานประกอบดวย 

1. ขอมูลเจาหนี้ = ใชเพ่ิมเจาหนี้ สำหรับการพิมพเช็คสั่งจาย (กรณีไมมีขอมูล) 

2. เขียนเช็คสั่งจาย = ใชกรอกขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับการเขียนเช็คสั่งจาย 

3. พิมพเช็ค = ใชสำหรับพิมพเช็คสั่งจาย 

4. ออกจากโปรแกรม = ใชสำหรับออกจากโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 68 หนาจอโปรแกรมขอมูลรายชื่อเจาหนี้ 

 

1 2 3 

4 

2 
3 

1 

5 
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 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมขอมูลรายชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับการเพ่ิมเจาหนี้ เนื่องจากกรณยีังไมมีใน

ฐานขอมูลรายชื่อเจาหนี้ ซึ่งจะประกอบดวย 

1. รหัสเจาหนี้  โปรแกรมจะเพิ่มเองโดยอัตโนมัติ 

2. ชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับการคียขอมูลของเจาหนี้  

3. ปุมเพ่ิมเจาหนี้ ใชสำหรับเพ่ิมเจาหนี้ใหม 

4. ปุมบันทึก ใชสำหรับการบันทึกกรณีคียขอมูลเจาหนี้ใหม หรือ มีการแกไขชื่อเจาหนี้ 

5. ปุมออก/EXIT ใชสำหรับปดหนาจอการเพ่ิมเจาหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 69 หนาจอโปรแกรมขอมูลสั่งจายเช็ค 

 หนาจอโปรแกรมสั่งจายเช็ค  ใชสำหรับการกรอกรายละเอียดตางๆ ในการทำเช็คสั่งจายใหกับ

เจาหนี้ ซึ่งจะประกอบดวย 

1. ลำดับที่  โปรแกรมจะเพ่ิมเองโดยอัตโนมัต ิโดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

2. ยอดยกมา จำนวนเงินในสมุดคุมเช็คหรือดูจากยอดยกไปจากเช็คฉบับกอน 

3. เงินนำฝาก จำนวนที่เขาฝากในบัญชีในวันนั้น (เฉพาะที่มีเงินนำฝากในบัญชีนั้น) 

4. ยอดยกไป = จำนวนเงินยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

5. รหัสเจาหนี ้ตองทำการคนหาจากปุมคนหาชื่อเจาหนี้แลวเอารหัสมาใส 

6. จำนวนเงิน จำนวนที่มีการสั่งจายในตามเอกสารใบสำคัญ 

7. ยอดสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนเงินที่มีการสั่งจาย 

1 

2 

3 
4

5 

6 

7 8 

9 10 11 12 13 13 



53 
 

8. ชื่อเจาหนี้ โปรแกรมจะแสดงขึ้นมาเองหลังจากใสรหัสเจาหนี ้

9. ปุมคนหาชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับคนหารหัสเจาหนี้ที่จะทำสั่งจายเช็ค 

10. ปุมขอมูลเจาหนี้ ใชสำหรับไปหนาเพ่ิมเจาหนี้ใหมที่ยังไมมีในระบบ 

11. ปุมเพ่ิมรายการ ใชสำหรับการจัดทำรายการเช็คสั่งจายใหม 

12. ปุมบันทึกขอมูล ใชสำหรับบันทึกรายการท่ีทำใหม หรือแกไขใหม 

13. ปุมพิมพเช็ค ใชสำหรับสั่งพิมพเช็คกรณีมีการทำเช็คสั่งจายเสร็จสิ้น 

14. ปุมออก/EXIT ใชสำหรับปดหนาจอการสั่งจายเช็ค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 70 หนาจอโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 หนาจอโปรแกรมแสดงการสั่งพิมพเช็คหลังจากกดปุม พิมพเช็ค โดยข้ันตอนการสั่งพิมพมีดังนี ้

1. กดปุม พิมพเช็ค 

2. คียขอมูลลำดับที่ในการสั่งพิมพ แลวกดปุม ตกลง (ขอมูลลำดับที่ รูปที่ 69 ขอ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 
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ขอควรระวังกอนและหลังสั่งพิมพเช็คสั่งจายเงิน ใหตรวจสอบดังนี้ 

- กอนพิมพเช็ค 

1. ใบเช็คที่สำหรับสั่งจายใหดูเลขที่บัญชี หรือชื่อบัญชีวาถูกตองตรงกับบัญชีที่สั่งจายหรือไม 

2. เลขที่เช็คตองเรียงลำดับตามสมุดคมุเช็ค 

3. ชื่อผูรับเงิน 

4. จำนวนเงินที่สั่งจายตัวอักษรและตัวหนังสือ 

5. หามขีดฆาหรือเช็นชื่อกำกับในเช็ค นอกเหนือจากลายเช็นของผูมีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 71 หนาจอโปรแกรมแสดงรายงานกอนพิมพ 

 

- หลังพิมพเช็ค 

1. ดูชื่อผูสั่งจายใหถูกตองทุกตัวอักษร 

2. จำนวนเงินที่สั่งจาย 

3. ประทับตรายาง “A/C PAYEE ONLY” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



55 
 
การเขียนเช็คสั่งจาย (กรณีมีเงินสมทบ) 

  ตัวอยาง อนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณูปโภค  (คาน้ำประปานครหลวง) 

จำนวนเงิน 143.00 บาท เพ่ือจายสมทบคาน้ำประปาตามใบแจงหนี้ จำนวน 31,209.81 บาท พรอมนี้จึงทำเช็ค

ธนาคารกรุงไทย ฯ สาขาราชเทวี “บัญชีเงินงบประมาณกรมปศุสัตว (030-6-05598-8)”เช็คเลขที่ 10190700 

สั่งจาย การประปานครหลวง จำนวนเงิน 31,209.81 บาท 

1. เอกสารขออนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 72 เอกสารขออนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณปูโภค 

เงินที่จะตองเขียนเช็คสั่ง

จาย 
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2. เอกสารขออนุมัติเบิกจายเงินตามใบสำคัญจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 73 ตัวอยางขออนุมัติเบิกจายเงินตามใบสำคัญคูจาย 
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3. เอกสารใบแจงหนี้คาน้ำประปานครหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 74 ใบแจงหนี้คาน้ำประปา 
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4. เอกสารใบเสร็จรับเงิน ในราชการกรมปศุสัตว กรณีจายเงินสมทบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 75 ใบเสร็จรับเงิน ในราชการกรมปศุสัตว 
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5. ทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 
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6. เปดโปรแกรมจายเงินนอกงบประมาณ เลือกปุมเขียนเช็คสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 77 หนาจอเมนูหลักของโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

7. กดปุม เพ่ิมรายการ และใสขอมูลรายละเอียดการจายเช็ค ใหครบสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 78 หนาจอโปรแกรมเพิ่มรายการสั่งจายเช็ค 
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8. หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็ค 

กลังจากกดปุมเพ่ิมรายการจะแสดงหนาจอโปรแกรมตามรูปที่ 78 

8.1 ชองลำดับที่  โปรแกรมเพ่ิมเองโดยอัตโนมัติ โดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

8.2 ใสจำนวนเงนิยอดยกมา นำมาจากรูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

8.3 ใสจำนวนเงินนำฝาก นำมาจากรูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

8.4 ชองยอดยกไป โปรแกรมจะแสดงเองโดยอัตโนมัติ  

 ยอดยกไป = จำนวนเงินยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

8.5 รหัสเจาหนี้ ใสรหัสเจาหนี้โดยวิธีการคนหาคือ 

8.5.1  กดปุม คนหาชื่อเจาหนี้  

8.5.2 และจะมีหนาตางใหใสชื่อเจาหนี้ที่ตองการจาย โดยรูปแบบการคนหาจะตอง

อยูในเครื่องหมาย ตัวอยาง *การประปา* แลวกดปุมตกลง 

8.5.3 รายชื่อเจาหนี้ที่มีคำวา การประปา จะแสดงมาทั้งหมดนำรหัสเจาหนี้ทีต่รงกับ

เจาหนี้ที่สั่งจายมาใสในชองรหัสเจาหนี้ 

8.5.4 ชื่อเจาหนี้จะแสดงโดยอัตโนมัติ เม่ือใสรหัสเจาหนี้  

8.6 ใชขอมูลชองจำนวนเงิน นำมาจากรูปที่ 76 เอกสารขออนุมัตถิอนเงินสมทบและสั่ง

จายเช็คคาสาธารณูปโภค 

8.7 ยอดจายสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนวเงินที่มีการสั่งจาย 

8.8 กดปุม บันทึกขอมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 79 หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็คเงินงบประมาณ 

8.2 
8.1 

8.3 

8.4 

8.7 

8.8 

8.5 

8.5.1 
8.5.2 

8.5.3 

8.6 

8.5.4 
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9. ขั้นตอนการพิมพเช็คสั่งจาย จะสามารถทำโดยวิธีดังนี ้

9.1 กดปุมพิมพเช็ค 

9.2 ใสเลขลำดับที่ ชองกรุณากรอกลำดับที่  

9.3 กดปุมตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 80 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

9.4 หนาจอตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 

 

 

 

 

รูปที่ 81 ตัวอยางกอนพิมพ 

9.5 ขั้นการพิมพเช็ค 

9.5.1 คลิกขวาบนหนาจอโปรแกรม เลือกที่แถบเมนู พิมพ 

9.5.2 จะแสดงหนาตางการพิมพ 

9.5.3 เลือกเครื่องพิมพที่จะใชในการพิมพ และกดปุม ตกลง 

 

9.1

9.2 

9.3 
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รูปที่ 82 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

รูปที่ 83 เช็คที่พิมพออกจากโปรแกรม 

 

9.5.1 

9.5.2 

9.5.3 
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  2.  เงินที่ไดมาจากกองทุนหรือโครงการตาง ๆ ตามที่กลุมบัญชีหรือกลุมพัฒนาระบบงานคลัง 

แจงใหเปดบัญชีเพื่อรองรับการโอนเงินเขามาในกองทุนหรือโครงการ โดยจะเปดบัญชีกระแสรายวันและบัญชี

ออมทรัพย พรอมทั้งการโอนเงินอัตโนมัติ ตามชื่อบัญชีกองทุนหรือโครงการนั้น ๆ ลักษณะการจายเงินจะสั่ง

จายเช็คตามที่กลุมบญัชีหรือกลุมพัฒนาระบบงานคลัง แจงเปนบันทึกหรือตามใบสำคัญคูจาย จะสั่งจายเช็คโดย

การเขาบัญชีท่ีแจงเทานั้น  

 

  ตัวอยาง การโอนเงินจายขาดจากบัญชี เงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อ

สรางอาชีพ ระยะที่ 2 (เงินจายขาด)  เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานสวนภูมิภาคที่รวมดำเนินการ

โครงการฯ ตามแผนจัดสรรเงินจายขาดปที่ 6 รวม 58 หนวยงาน เปนเงิน 1,128,800.00 บาท ขั้นตอนทำเช็ค

สั่งจาย ดังนี ้

1. กลุมบัญชีบันทึกแจงใหกลุมการเงนิโอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 84 เอกสารขออนุมัติโอนจัดสรรเงินจายขาดโครงการฟารมโคเนื้อ 

 

 

เงินที่จะตองเขียนเช็คสั่งจาย 
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2. สมุดบัญชีเงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อสรางอาชีพ ระยะที่ 2 

(เงินจายขาด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 85 สมุดบัญชีเงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกรฯ 

 

 

 

 

 

 



66 
 

3. สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย โดยนำยอดเงินรับฝากมาจากสมุดบัญชีออมทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 
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4. จัดทำเอกสารแนบเรื่อง ขอโอนกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อสราง

อาชีพระยะที่ 2 (เงินจายขาด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 87 เอกสารพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
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5. เปดโปรแกรมจายเงินนอกงบประมาณ เลือกปุมเขียนเช็คสั่งจาย 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่ 88 หนาจอโปรแกรมหลักเขียนเช็คเงิน 

6. กดปุม เพ่ิมรายการ และใสขอมูลรายละเอียดการจายเช็ค ใหครบสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 89 หนาจอโปรแกรมเพิ่มรายการสั่งจายเช็ค 
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4. หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็ค 

กลังจากกดปุมเพ่ิมรายการจะแสดงหนาจอโปรแกรมตามรูปที่ 89 

7.1 ชองลำดับที่  โปรแกรมเพ่ิมเองโดยอัตโนมัติ โดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

7.2 ใสจำนวนเงินยอดยกมา นำมาจากรูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

7.3 ใสจำนวนเงินนำฝาก นำมาจากรูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

7.4 ชองยอดยกไป โปรแกรมจะแสดงเองโดยอัตโนมัติ  

     = ยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

7.5 รหัสเจาหนี้ ใสรหัสเจาหนี้โดยวิธีการคนหาคือ 

7.5.1 กดปุม คนหาชื่อเจาหนี้  

7.5.2 และจะมีหนาตางใหใสชื่อเจาหนี้ที่ตองการจาย โดยรูปแบบการคนหา

จะตองอยูในเครื่องหมาย ตัวอยาง *กรุงไทย* แลวกดปุมตกลง 

7.5.3 รายชื่อเจาหนี้ที่มีคำวา กรุงไทย จะแสดงมาทั้งหมดนำรหัสเจาหนี้ที่ไดมาใส 

7.5.4 ชื่อเจาหนี้จะแสดงโดยอัตโนมัติ เม่ือใสรหัสเจาหนี้  

7.6 ใชขอมูลชองจำนวนเงิน นำมาจากรูปที่ 87 เอกสารขออนุมัติโอนจัดสรรเงินจายขาด

โครงการฟารมโคเนื้อ 

7.7 ยอดจายสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนวเงินที่มีการสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 90 หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็คเงินงบประมาณ 

7.2 
7.1 

7.3 

7.4 

7.7 

7.5.4 

7.5 

7.5.1 

7.5.2 

7.5.3 

7.6 
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7.8 กดปุม บันทึกขอมูล  

7.9 กดปุม ออก/EXIT  

5. ขั้นตอนการพิมพเช็คสั่งจาย จะสามารถทำโดยวิธีดังนี ้

8.1 กดปุมพิมพเช็ค 

8.2 ใสเลขลำดับที่ โดยนำเลขมาจาก รูปที่ 90 หัวขอ 7.1 และกดปุมตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 91 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

6.  หนาจอตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 92 ตัวอยางกอนพิมพ 

 

8.1 

8.2 

9454 
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7. ขั้นตอนการพิมพเช็ค 

10.1 คลิกขวาบนหนาจอโปรแกรม เลือกที่แถบเมนู พิมพ 

10.2 จะแสดงหนาตางการพิมพ 

10.3 เลือกเครื่องพิมพที่จะใชในการพิมพ และกดปุม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 93 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

 

 

 

 

 

รูปที่ 94 เช็คที่พิมพออกจากโปรแกรม 

10.1 

10.2 

10.3 
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การปดใบสำคัญเพื่อจัดสงกลุมบัญชี/กลุมเงินทุนหมุนเวียน 

 เม่ือดำเนินการเบิกจายเรียบรอย ดวยวิธีใดก็ตามใหดำเนินการดังนี้ 

1. ระบบ KTB Corporate Online ใหพิมพรายการพรอมตีประทับตรา จายเงินแลวใน

ใบสำคัญคูจาย 

2. สั่งจายเช็คและจายโดยวิธีดังนี ้

2.1 โอนเขาบัญชีธนาคาร ตามคำขอโอนผานธนาคารของใบสำคัญคูจายใหตีประทับตรา 

“จายเงนิแลว” บนสำเนาใบนำฝากของธนาคารและใหใบสำคัญจายคูจาย 

2.2 นำเช็คไปจายยังสำนักงานของเจาหนี้และรับใบเสร็จรับเงินใหตีประทับตรา “จายเงิน

แลว” ในใบเสร็จรับเงินและในใบสำคัญคูจาย 

2.3 แจงเจาหนี้ใหมารับเช็คที่ กลุมการเงิน กองคลัง ใหตีประทับตรา “จายเงินแลว” ใน

ใบเสร็จรับเงินและในใบสำคัญคูจาย 

 หากใบเสร็จที่พิมพจากระดาษที่ไมชัดเจนใหถานสำเนาประกอบเก็บไวในชุดใบสำคัญฉบับนั้น

เพ่ิมเติม 

3. จัดเรียงเอกสารใหเรียบรอยครบถวน ลงทะเบียนคุมการจายเงินในสมุดรับเช็คกอนแจง

กลุมบัญชี/กลุมเงนิทุนหมุนเวียน เพื่อดำเนินการปดงาน 
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การยกเลิกเช็ค 

 ตัวอยาง การขอยกเลิกเช็ค เลขที่ 10188631 เนื่องจากน้ำหมึกเปอนหนาเช็ค 

1. เอกสารลงนามสั่งจายเช็ค “บัญชีเงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 95 ตัวอยาลงนามสั่งจายเช็ค “บัญชีเงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว” 
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2. ทะเบียนคุม หลักฐานขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 96 ทะเบียนคุม หลักฐานขอเบิก 

เช
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3. เช็คที่ขอยกเลิก เลขที่ 10188631  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 97 ตัวอยางเช็คที่ขอยกเลิก 
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บทที่ 4 

ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

 

1. การจายผานระบบ KTB Corporate Online ใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง  

กรมปศุสัตว 

ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

1. ดานผูปฏิบัติ มีไมเพียงพอและยังขาดทักษะ

และความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

2. ดานขอมูลในการโอนเงินสำหรับผูร ับเงิน

ใหมยังไมเคยแจงขอมูลการับเงินโอนผาน

ระบบ KTB Corporate Online ทำใหผูรับ

เงินไดรับเงินลาชา 

3. การเปลี่ยนแปลงเลขบัญชีธนาคาร/ปดบัญชี 

ธนาคารไมไดแจงกองคลัง ทำใหไมสามารถ

โอนเงินไดทันท ี

4. การเปลี่ยนแปลงเบอรโทรศัพทมือถือไมได

แจงกองคลัง เปลี่ยนแปลง เมื่อกองคลังโอน

เงินเขาระบบแลว ทำใหเจาของบัญชี 

ไมทราบวามีเงินโอนเขาบัญชี 

1. จัดทำคูมือและสอนงาน เจาหนาที่ 

ปฏิบัติงานอยางสม่ำเสมอ  

 

 

2. แจงเวียนประชาสัมพันธ ซักซอม 

ความเขาใจใหผูมีสิทธริับเงิน ทราบและ 

ดำเนินการกอนสงใบสำคัญมาเบิกจาย 

ทั ้งในเรื ่องการยังไมเคยกรอกแบบฟอรม

หรือการเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 

 

2. การจายเช็คใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

1. ดานผูปฏิบัติ มีไมเพียงพอและยังขาดทักษะ

และความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

2. เกิดการผิดพลาดในการสั ่งจายผู ร ับเช็ค , 

จำนวนตัวเลข 

3. ผูรับเงิน ไมมารับเช็คที่สั่งจายแลว 

1. จัดทำคูมือและสอนงานเจาหนาที่ปฏิบัติงาน

อยางสม่ำเสมอ 

2. ผูปฏิบัติตองละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบชื่อ

ผูรับเงิน , ตัวเลข กอนสั่งพิมพเช็ค 

3. แจงเจาหนี้ใหทราบเนื่องจากเช็คสั่งจายแลว

มีระยะเวลาหมดอายุ และระยะเวลา 

การตั้งเบิกใบสำคัญจะหมดลง 
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บทที่ 5 

บทสรุป 

 

   การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว มีขั้นตอนและ

การจายเงินตามใบสำคัญคูจาย ตามประเภทรายจายจากเงินงบประมาณ , เงินนอกงบประมาณ , เงินทุน

หมุนเวียน ซึ่งมีปริมาณใบสำคัญคูจายเปนจำนวนมากและใบสำคัญบางประเภทมีขอจำกัดดานระยะเวลา  

ผูปฏิบัติงานดานเบิกจายจึงตองมีความละเอียดรอบคอบ และมีความรอบรู เรื่องระเบียบเบิกจายและวิธีการ

จายเงินตามที่ระเบียบของทางราชการกำหนด  

  การจัดทำคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

ผูจัดทำ ไดศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ ในการจายเงิน และขั้นตอนการดำเนินงานและปฏิบัติงาน 

เพื่อจัดคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน  กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง  กรมปศุสัตว  เพื่อใหเจาหนาที่ 

ที่ปฏิบัติงาน และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานแทน กรณีที่เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเดิมโยกยายตำแหนง/เกษียณอายุ

ราชการ/ไมสามารถมาปฏิบัติงานได เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานแทน สามารถทำงานแทนกันได 

  ดังนั้น เพื่อเปนการพัฒนาความรู และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือ

การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณจีายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว เพ่ือใชเปนแนวทางใหเจาหนาท่ี

ผูที่เก่ียวของมีคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 
 

บรรณานุกรม 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่  กค 0402.2/ว 140 วงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง   ดวนที่สุด  ที่ กค 0402.2/ว 107  ลงวันที่  30 กันยายน 2562 

เรื่ องหลัก เกณฑและวิ ธีปฏิบัติ ในการจายเงิน   การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือส งคลั ง 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส สำหรับเงินทุนหมุนเวียน เพ่ิมเติม 
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ก-2 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำสงคลัง พ.ศ. 2562 
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ก-23 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำสงคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก-24 
 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผาน

ระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) 
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ก-31 
 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสสำหรับทุนหมุนเวียน เพิ่มเติม 
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ข-2 
 

 

แบบคำขอรับเงินผานธนาคาร (ขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ) 
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แบบคำขอรับเงินผานธนาคาร (บุคคลภายนอก) 
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แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 
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ค-2 
 
ตัวอยาง รายการเงินเขาเงินงบประมาณ กรมปศุสัตว  
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ตัวอยาง สัญญาการยืมเงินราชการ 
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ค-3 ตัวอยาง ขออนุมัติจายเงินและลงนามสั่งจายเช็ค 



ค-8 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติจายเงินและลงนามสั่งจายเชค็ 
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ค-11 
 
 ตัวอยาง ขอใหนำเงินสงใชคนืลูกหนี้เงินยืมราชการ 
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ค-14 
 
ตัวอยาง สงใบสำคัญเบิกจายเงินอดุหนุน 
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ค-21 
 
ตัวอยาง ขอรับเงินชวยพิเศษจำนวนสามเทาของเงินเดือน (ผูรับบำนาญ) 
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ตัวอยาง ขออนุมัตชิำระบัตรเติมน้ำมัน 
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ค-26 
 
ตัวอยาง สงใบสำคัญเบิกจายบัตรเครดิตราชการ 
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ค-35 
 
ตัวอยาง คาธรรมเนียมองคการบริหารสวน จังหวัดนนทบุร ี
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ค-41 
 
 ตัวอยาง คาธรรมเนียมกรุงเทพมหานคร 
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ค-44 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาน้ำประปานครหลวง 
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ค-50 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาน้ำประปานครหลวง (สสช) 
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ค-55 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาไฟฟานครหลวง 
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ค-63 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาโทรศัพทมือถือ 
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ค-65 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาโทรศัพทมือถือ 
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ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาโทรศัพท 
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ค-76 
 

ดานหนาตนขั้วเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-77 
 

ดานหนาหลังตนข้ัวเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-78 
 
ตัวอยาง อนุมัติลงนามสั่งจายเช็ค โดยไมขีดครอมเช็ค 
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ค-94 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินจากบัญชี เงินคารับสมัครสอบแขงขัน กรมปศุสัตว 
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ค-103 
 
 

ตัวอยาง ลงนามสั่งจายเช็ค กองทุนปรับโครงสรางการผลิตภาคเกษตรฯ โครงการพฒันาศักยภาพ

การผลิตและการตลาดโคเนือ้รองรับ FTA (เงินจายขาด) 
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ค-116 
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