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สมร  ธีรประทีป1 

บทคัดยอ 

  ปจจุบันกรมปศุสัตว  มีจำนวนหนวยงานที่ทำการเบิกจายเงินกับสวนกลางเพิ่มมากขึ้น 

มปีริมาณการจัดซื้อจัดจางจำนวนมากจึงทำใหมีปริมาณใบสำคัญที่เพ่ิมมากขึ้นตามไปดวยและมีมาตรการเรงรัด

การเบิกจายเงิน ซึ่งทำใหมีขอจำกัดในดานระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานดานเบิกจาย จึงตองมีความ

ละเอียดรอบคอบ รอบรู เรื่องระเบียบการเบิกจายและวิธีการจายเงินในรูปแบบเดิมและวิธีทางอิเล็กทรอนิกส

ตามที่กำหนดไวในระเบียบของทางราชการ 

  ผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง 

กรมปศุสัตว เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูดำเนินการจายเงิน 
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บทที่ 1 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

  ในปจจุบัน กรมปศุสัตว มีการเบิกจายเงินงบประมาณ จำแนกเปน  5  ประเภทงบรายจาย 

ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น ทำใหมีใบสำคัญคูจายประเภท

ตาง ๆ  อาทิ  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  คาใชจายในการฝกอบรม   การจัดงานและ การประชุม

ระหวางประเทศ   คาเชาบานขาราชการ   คารับรองชาวตางประเทศ  คาตอบแทน การปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ คาสาธารณูปโภค คาเบี้ยประชุมกรรมการ และใบสำคัญจัดซื้อจัดจาง ดวยวิธีตางๆ เปนตน 

รวมถึงคาใชจายท่ีเบิกจายจากงบกลาง อาทิ คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล เงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ/

ขาราชการบำนาญ ลูกจางประจำถึงแกความตาย และใบสำคัญเบิกจายจากเงินนอกงบประมาณ อาทิโครงการ

ที่ไดรับทุนวิจัยจากหนวยงานภาครัฐ  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวัคซีนจำหนาย  ซึ่งมีปริมาณใบสำคัญคูจาย

เพิ ่มขึ ้นเปนจำนวนมากประกอบกับมีมาตราการเรงรัดการเบิกจายทำใหมีขอจำกัดในดานระยะเวลา 

ผูปฏิบัติงานดานเบิกจายจึงตองมีความละเอียดรอบคอบ รอบรู เรื่องระเบียบการเบิกจายและวิธีการจายเงินใน

ทุกรูปแบบหรือวิธีการจายตามที่กำหนดในระเบียบของทางราชการ ดังนั้น เพ่ือเปนการพัฒนาความรู  ลดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การเบิกจายเงินมีความถูกตอง รวดเร็ว ผูขอรับการประเมินจึงมีแนวคิดในการจัดทำ

คูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว โดยไดศึกษาและรวบรวม

เอกสาร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  และวิธีการปฏิบัติ  เพื่อเปนแนวทางให

เจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะสงผลใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูดำเนินการจายเงิน 

2. เพื่อเปนการเสริมสรางความรู ความเขาใจ แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  สามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสามารถจายเงินใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 

วิธกีารหรือขั้นตอนการศึกษา 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑหนังสือเวียน หนังสือตอบขอหารือตางๆ ของกระทรวงการคลัง

ที่เก่ียวของกับการจายเงิน      

2. ศึกษาวิเคราะหปญหา อุปสรรค  รวมถึงสาเหตุที่ทำใหเกิดปญหาในการจายเงิน 

พรอมแนวทางการแกไขปญหา 

3. จัดทำคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

4. ตรวจสอบ จัดพิมพ และเผยแพรผลงาน 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานดานการจายเงิน และผูเกี ่ยวของในสวนกลาง กรมปศุสัตว มีคูมือ

แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน   สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบและ

มีประสิทธิภาพ และทำใหการจายเงินไดอยางรวดเร็วยิ่งข้ึน ลดปญหาการติดตามทวงถามจากผูมีสิทธิรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

บทที่ 2 

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วของ 

 

  ผู ทำหนาที ่จายเงิน ตองศึกษาและทำความเขาใจในขั ้นตอนการจายเงิน โดยอยู ภายใต

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของในการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงนิ มีดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงนิและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน  การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 107 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 

เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ 

อิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน เพ่ิมเติม 

 

สาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

     1.1  คำนิยาม  

   “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐสภา 

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคกรอัยการ  องคการมหาชน

ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเปนนิติบุคคล  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมาย

กำหนด 

   “หนวยงานผู เบิก” หมายความวา หนวยงานของรัฐที ่ไดร ับจัดสรรงบประมาณ

รายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณ ี

   “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นและมีฐานะเปนกรม และใหหมายความรวมถึงจังหวัดและกลุมจังหวัดตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการแผนดินดวย 

   “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวินัยการเงินการคลัง

ของรัฐและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

    “องคกรปกครองสวนทองถิ่น” หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 

องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
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   “คลัง” หมายความวา  ที่ เก็บรักษาเงินแผนดินของกระทรวงการคลัง และ 

ใหหมายความรวมถึงบัญชีเงินฝากที่ธนาคารแหงประเทศไทยเพ่ือการนี้ดวย 

   “ผูอำนวยการกองคลัง” ใหหมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผูดำรงตำแหนง

อ่ืนใดซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันดวย 

   “เจาหนาที่การเงิน” หมายความวา หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดำรงตำแหนงอื่นซึ่ง

ปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของ

สวนราชการดวย 

   “งบรายจาย” หมายความวา งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

   “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ

หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

   “เงนิยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย 

หรือเงินนอกงบประมาณ 

   “ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส  (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) :  ซึ่งปฏิบัติโดยผาน

ชองทางที่กระทรวงการคลังกำหนด  

   “ขอมูลหลักผูขาย” หมายความวา ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผูเสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่

สัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน หรือขอมูลอื่นใดที่จำเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสำหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง  

   “ผูมีสิทธิรับเงิน”  หมายความวา  ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ หรือผูรับ

บำนาญ ที่แจงขอรับเงินจากกรมปศุสัตวและมีสิทธิไดรับเงินนั้น 

   “การจายผานสวนราชการ”  หมายความวา  การจายเงินจากบัญชีเงินฝากของ 

กรมปศุสัตว (สวนกลาง) ที่เปดไวกับธนาคารพาณิชย นำมาจายใหกับบุคลากรภาครัฐ หรือเจาหนี้ ตามใบสำคัญ

คูจาย 

   “เช็ค” หมายถึง หนังสือตราสารซึ่งบุคคลคนหนึ่งเรียกวา "ผูสั่งจาย" สั่ง "ธนาคาร" 

ใหใชเงินจำนวนหนึ่งเมื่อทวงถามใหแกบุคคลอีกคนหนึ่งหรือใหใชตามคำสั่งของบุคคลอีกคนหนึ่งซึ่งเรียกวา 

"ผูรับเงิน"    

“ผูมีอำนาจสั่งจายเช็ค” หมายถึง บุคคลที่หนวยงาน แตงตั้งใหมีอำนาจในการเช็นสั่ง

จายเช็ค ตามหนังสือแจงความประสงคไวกับธนาคาร  

  1.2  การเบิกเงินจากคลัง ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติ ดังนี้  

   - เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่กองทุนเพื่อการ

ฟนฟู และพัฒนาระบบสถาบันการเงินถือหุนเกินกึ่งหนึ่ง สำหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี และเงินนอก

งบประมาณหนึ่งบัญชี และนำขอมูลของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายตรงเจาหนี้ สงใหแก กรมบัญชีกลาง
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เพื่อสรางเปนขอมูลหลักผูขายในระบบ  หนวยงานผูเบิกจะตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอ 

เบิกเงินกอนสงคำขอเบิกเงินไปยัง  กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด   แลวแตกรณี  และตรวจสอบ

การจายเงินของกรมบัญชีกลางตามคำขอเบิกเงนิจากรายงานในระบบ 

  1.3  หลักเกณฑการจายเงิน การจายเงินใหกระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ 

คำสั่ง กำหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมี

อำนาจไดอนุมัติใหจายได ทั้งนี้การอนุมัติการจายเงินใหเปนอำนาจของบุคคล ดังตอไปนี ้

   -  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง ใหเปนอำนาจของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมหรือผู ที ่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ ่งดำรงตำแหนงประเภทบริหาร  ประเภท

อำนวยการ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ  หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเทาขึ้นไป หรือผูท่ี

มียศตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตำรวจโทขึ้นไป 

   -  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสำนักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสำนักงานเปนผูอนุมัติ

สำหรับหนวยงานนั้นก็ได 

-  สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหเปนอำนาจของหัวหนาสวนราชการ

ในภูมิภาคโดยผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินมีหนาที่ในการตรวจสอบการใชจายเงินใหเปนไปตามที่กำหนดไวใน

กฎหมาย   หรือตามที่ไดรับอนุญาตใหจายได ใหผูมีอำนาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจายเงินพรอมกับ 

ลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายหรือหลักฐานการขอรับชำระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบ

หลักฐานการจาย 

-  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

-  การจาย โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หามมิใหผูมี

หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงนิในหลักฐาน 

-  ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง หรือผูรับบำนาญหรือเบี้ยหวัดที่ไมสามารถมา

ร ับเง ินได ด วยตนเอง จะมอบฉันทะใหผ ู อ ื ่นเปนผ ู ร ับเง ินแทนก็ได  โดยใชใบมอบฉันทะตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด การจายเงินใหแกบุคคลนอกจากนี้ หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง 

จะทำหนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ไดการจายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรอง และการ

จายเงินชำระหนี้ใหแกผูขายในตางประเทศใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

- ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงนิดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกำกับไวในหลักฐานการจายเงิน

ทุกฉบับเพื ่อประโยชนในการตรวจสอบในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคำแปลเปน

ภาษาไทย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคำแปลดวย   

-  การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และใหหัวหนา

สวนราชการหรือผูที ่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการตรวจสอบการจายเงินกับ

หลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
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  1.4  หลักฐานการจาย  การจายเงินของสวนราชการ   ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญ 

รับเงิน ซึ่งผูรับเงนิเปนผูออกให หรือรายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) หรือใบรับรอง

การจายเงิน หรือเอกสารอื ่นใดที ่กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย สวนการจายเงินโดย

กรมบัญชีกลาง เพื ่อเขาบัญชีใหก ับเจาหนี ้หรือผู ม ีส ิทธิร ับเง ินโดยตรง ใหใชรายงานในระบบตามที่

กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย 

   -  ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้

  (1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน 

  (2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

  (3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  (4) จำนวนเงนิท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  (5) ลายมือชื่อของผูรับเงนิ 

  กรณีสวนราชการจายเงินรายใด   ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  

ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงนิเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 

  กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางของสวนราชการ จายเงินไปโดยไดรับ

ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวน  หรือซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 

ใหขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางนั้น ทำใบรับรองการจายเงินเพื่อนำมาเปนเอกสารประกอบการขอ

เบิกเงินตอสวนราชการ  

  กรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวแตเกิดสูญหาย  ใหใชสำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรอง

เปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

  กรณีที่ไมอาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได   ใหขาราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจางนั้น 

ทำใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินไดและ

รับรองวายังไมเคยนำใบเสร็จรับเงินนั ้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนำมาเบิกจายอีก  แลวเสนอ

ผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิบดีหรือตำแหนงเทียบเทาขึ้นไปสำหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนกลางหรือ

ผูวาราชการจังหวัดสำหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแตกรณี  เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อ

ไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได 

-  กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย ใหถ ือปฏิบัติตามวิธีการที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

-  หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธี

ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับไวทุกแหง   

-  ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในที ่ปลอดภัย มิใหสูญหายหรือ

เสียหายได ทั้งนี้เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 
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 1.5  วิธีปฏิบัติในการจายเงิน  

-  การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน

ที่เปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบำนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจายเงิน

เพ่ือชดใชคนืเงินทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

-  การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด   ใหกระทำไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือ

มีความจำเปนเรงดวน ซึ่งไมสามารถดำเนินการตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีที่ตองจายเงินเปนเช็ค  ใหเขียน 

เช็คสั่งจายเงินดังนี้ 

    (1) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยสิน 

จางทำของ หรือเชาทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” 

ออกและขีดครอมดวย 

(2)  การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม (1) 

ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(3)  ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการ และขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหามลงลายมือชื่อ

สั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจำนวนเงินที่สั่งจาย 

(4)  การเขียนหรือพิมพจำนวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียน

หรือพิมพใหชิดเสน  และชิดคำวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวาง

ที่จะเขียนหรือพิมพจำนวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวนจนชิดคำวา 

“หรือผูถือ” โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได 

 1.6  การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ 

-  สัญญาการยืมเงิน ใหเปนไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

-  ใหผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงิน เปนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

-  การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงิน   และผูมีอำนาจ

ไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด 

-  การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได 

ใหสวนราชการผูใหยืมกำหนดใหผูยืมนำหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทำสัญญาวาง 

-  หลักทรัพย หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไวตอ

สวนราชการผูใหยืม  

-  การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ

เทาที่จำเปน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 
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-  การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ     ใหสวนราชการกระทำไดเฉพาะเพ่ือ

ใชจายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอื่น ซึ่งจำเปนเรงดวน

แกราชการ และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

        -  สัญญาการยืมเงินใหจัดทำขึ้นสองฉบับ   พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืม

เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

-  กรณทีี่ตองจายเงินยืมสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอคาบเก่ียวจากงบประมาณ

ปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของ

งบประมาณปปจจุบัน และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี ้

(1)  เงินยืมสำหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวัน

นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

(2)  เงินยืมสำหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแต

วันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

-  การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ 

ใหกระทำไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี ้

(1)  รายการคาจางชั่วคราว   สำหรับคาจางซึ่งไมมีกำหนดจายเปนงวดแนนอน

เปนประจำแตจำเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(2)  รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(3)  งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวสำหรับลูกจางชั่วคราวซึ่งไมมีกำหนดจายคาจางเปนงวดแนนอน

เปนประจำ แตจำเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานที่จาง  

(4)  งบรายจายอ่ืนๆ ที่จายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2)   

-  การจายเงินยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรใหจายได

สำหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจำเปนจะตองจายเกินกวากำหนดเวลาดังกลาว 

สวนราชการจะตองขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

-  ใหผู ย ืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที ่ยืมไป (ถามี) ภายในกำหนด

ระยะเวลา ดังนี ้

(1) กรณีเดินทางไปประจำตางสำนักงาน   หรือการเดินทางไปราชการประจำ

ในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน  

ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

(2)  กรณีเดินทางไปราชการอื ่น รวมทั ้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแตวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก  (1) หรือ  (2)  ใหสงแกสวนราชการ  

ผูใหยืมภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 
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การคืนเงินเหลือจายที่ยืม ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

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วงภายในสิบหาวันนับ

แตวันที่ไดรับคำทักทวง หากผูยืมมิไดดำเนินการตามคำทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืม

ทราบใหสวนราชการผูใหยืมดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืม

เทาจำนวนที่ทักทวงนั้น 

-  เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับคืน

บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งพิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) ตามที ่กระทรวงการคลังกำหนด และ/หรือออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง

กำหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

-  ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชำระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้น

ไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐาน

การจาย 

-  ในกรณีที่ผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  ใหผูอำนวยการ

กองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับ

แตวันครบกำหนด 

-  ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอำนวยการกองคลังรายงานใหหัวหนา

สวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืม

เงินตอไป 

 

การจายเงินของสวนราชการผานระบบอเิล็กทรอนิกส (KTB Corporate online) 

กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การนำเงินสงคลัง

และการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) โดยใหสวนราชการเริ่มดำเนินการตั้งแต

วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป  

 

คำนิยาม : 

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

อำนวยความสะดวกใหแกลูกคาใหสามารถใชบริการของธนาคารในรูปแบบธุรกรรมการใหบริการการเงิน

ทางอิเล็กทรอนิกสตางๆ ดวยตนเองผานระบบงาน ไดแก บริการขอมูลการรับชำระบริการดานการโอนเงิน เปนตน 

“KTB Universal Data Entry” หมายถึง โปรแกรมที่ธนาคารกรุงไทยฯ ใหใชแปลง Excel 

File ใหเปน Text File ขอมูลการโอนเงิน Upload เขาระบบ KTB Corporate Online 
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“Company User Maker”  หมายความวา ผูทำรายการและตรวจสอบรายการ ทั้งรายการ

โอนเงิน รายการรับเงินและนำเงินสงคลัง กอนสงรายการให Company User Authorizer  อนุมัติรายการ

ในระบบ KTB Corporate Online และพิมพรายงานผลการโอนเปนหลักฐานการจาย 

“Company User Authorizer” หมายความวา ผูอนุมัติการโอนเงิน / การนำเงินสงคลัง

ในระบบฯ มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการ Company User Maker  สงใหอนุมัติการโอนเงิน

ใหผูมีสิทธิรับเงนิ 

“Government Upload (Upload)” หมายถึง การนำ File ขอมูลการโอนเงินของผูมีสิทธิ

รับเงินท่ีผานการแปลง File แลวจาก Excel File เปน Text File เขาสูระบบ KTB Corporate Online 

“Download” หมายถึง การเรียกรายงานการโอนเงิน ซึ่งเปนหลักฐานการโอนเงินใหแกผูมี

สิทธิรับเงิน ทั้งท่ีดำเนินการสำเร็จและไมสำเร็จ 

  ทั้งนี้ สวนราชการจะตองดำเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวของตอไป 

  2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 วงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) 

  กระทรวงการคลังไดมีการยกเลิกระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยกำหนดใหมเปนระเบียบกระทรวงการคลังฉบับ พ.ศ. 

2562 เพื ่อใหสอดคลองกับการดำเนินการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) และยกเลิกหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด 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 

และกำหนดหลักเกณฑวิธีปฏิบัติในเรื่องการจายเงิน ดังนี ้

 2.1  ใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สำหรับรับเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง และที ่ไดขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน (Bulk 

Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online ไวแลวกับธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือการจายเงินที่เบิกจากคลัง 

 2.2  การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหจายในกรณดัีงนี ้

  2.2.1 การจายเงินเพื่อเปนเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรือกรณีท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

   2.2.2 การจายเงินของสวนราชการสำหรับการซื้อทรัพยสิน จางทำของ หรือ

เชาทรัพยสินตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 28 (2) 

  2.2.3  การจายเงินเพ่ือชดใชคนืเงินทดรองราชการ 

  2.2.4  การจายเงินยืม  

  2.2.5  การจายเงินคาจางตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 

  2.2.6  การจายเงินเพ่ือชำระหนี้บุคคลที่สามที่มีกฎหมายอนุญาตใหจายได 
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2.3  ใหใชบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน ดังนี ้

  2.3.1 กรณีเปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการในหนวยงาน ใหโอนเงินเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารท่ีรับเงิน คาจาง หรือคาตอบแทน แลวแตกรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผูมีสิทธิรับเงิน 

ตามที่หัวหนาสวนราชการผูเบิกอนุญาต 

  2.3.2 กรณีเปนผูรับบำนาญ ผูรับเบ้ียหวัด บุคลกรตางสังกัด หรือบุคคลภายนอก 

ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผูมีสิทธิรับเงินแจงความประสงคไว 

2.4 ในการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิรับเงินครั้งแรก 

ใหสวนราชการจัดใหผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 

และนำรายละเอียดมาจัดทำเปนทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

2.5 การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน ใหดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวนตามสิทธิเขาบัญชี

เงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online กรณีเงินสวัสดิการ คาตอบแทน หรือ

สัญญาการยืมเงิน เมื่อไดรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารจากสวนราชการแลว ผูมีสิทธิรับเงินไมตองลงชื่อ

รับเงินในแบบคำขอเบิกเงินดังกลาวอีก 

2.6  ทุกสิ้นวันทำการ ใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีการโอนผานระบบ 

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

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

ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรักษารายงานไวใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป 

ในกรณีที ่ไมสามารถปฏิบ ัติตามหลักเกณฑและวิธ ีปฏิบัต ิได ใหขอทำความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 

  3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 107 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ 

อิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน เพิ่มเติม  

กระทรวงการคลังไดกำหนดแนวทางปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินฝากคลัง

หรือนำสงคลังในระบบอิเล็กทรอนิกส สำหรับทุนหมุนเวียน และกรมบัญชีกลางไดใหทุนหมุนเวียนที่ประสงค

จะดำเนินการสมัครขอใชบริการระบบดังกลาว  เพื่อไมตองรับภาระคาธรรมเนียมธนาคารเชนเดียวกับ 

สวนราชการ แนวทางปฏิบัติในเรื่องการจายเงินใหดำเนินการ ดังนี ้

3.1 ใหทุนหมุนเวียนในสวนกลางที่มีบัญชีเงินฝากกับ ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 

ที่ใชสำหรับการจายเงิน ขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผานระบบ 

KTB Corporate Online เพ่ือการโอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 

3.2  การเริ่มดำเนินการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน

ครั้งแรก ใหทุนหมุนเวียนจัดใหผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate 

Online และนำรายละเอียดมาจัดทำเปนทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
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3.3  เมื่อผูมีสิทธิรับเงินแจงขอรับเงินจากทุนหมุนเวียน ใหดำเนินการโอนเงินเต็มจำนวน

ตามสิทธิเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

3.4 ทุกสิ้นวันทำการ ใหทุนหมุนเวียนตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีการโอนผานระบบ 

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 และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรักษารายงานไวใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป 
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บทที่ 3 

การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสตัว 

 

  ในการดำเนินการเบิกจายใหผูมีสิทธิรับเงิน ของสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว นั้น โดย

จำแนกตามประเภทท่ีเบิกจายดังนี ้

1.  หน วยงานที ่ เบ ิกจากเง ินในงบประมาณและหร ือเง ินนอกงบประมาณ งบกลาง 

ประกอบดวย 21 หนวยงาน ดังนี ้

1.1 กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

1.2 กลุมตรวจสอบภายใน 

1.3 สำนักงานเลขานุการกรม 

1.4 กองการเจาหนาที่ 

1.5 กองคลัง 

1.6 กลุมพัสดุ 

1.7 สำนักกฎหมาย 

1.8 กองแผนงาน 

1.9 ศูนยเทคโนโลยีสารและการสื่อสาร  

1.10 สถาบันสุขภาพสัตวแหงชาติ  

1.11 สำนักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

1.12 กองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว  

1.13 สำนักพัฒนาพันธุสัตว 

1.14 สำนักพัฒนาอาหารสัตว 

1.15 สำนักควบคุม ปองกัน และบำบัดโรคสัตว 

1.16 กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ 

1.17 กองสารวัตรและกักกัน ประกอบดวย 5 หนวยงาน ดังนี ้

1.17.1 ดานกักกันสัตวทาเรือกรุงเทพ 

1.17.2 ดานกักกันสัตวทาอากาศยานดอนเมือง 

1.17.3 ดานกักกันสัตวไปรษณียกรุงเทพ 

1.17.4 ดานกักกันสัตวทาอากาศยานสุวรรณภูมิ 

1.17.5 ดานกักกันสัตวลาดกระบัง 

1.18 กองงานพระราชดำริและกิจกรรมพิเศษ 

1.19 กองควบคุมอาหารและยาสัตว 

1.20 กองผลิตภัณฑปศุสัตว 
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1.21 กองสวสัดิภาพสัตวและสัตวแพทยบริการ 

2. หนวยงานที่เบิกจายเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจำหนาย ประกอบดวย 2 หนวยงาน

ดังนี้ 

2.1 สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว 

2.2 กองคลัง 

 แหลงของเงินที่จะจายใหผูมีสิทธิรับเงินกรณีจายผานสวนราชการกรมปศุสัตว มี 2 แหลงเงินดังนี ้

1. ตั้งเบกิจายจากกรมบัญชีกลาง โอนเขาบัญชเีงินฝากกระแสรายวัน เงนิงบประมาณ , เงินนอก

งบประมาณ , เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจำหนาย โดยมีลักษณะการจายเงิน 2 ประเภท 

1.1 จายผานระบบ KTB Corporate Online โดยโอนเขาบัญชีของขาราชการ , ลูกจางประจำ , 

พนักงานราชการ , บำเหน็จ , บำนาญ , บุคคลภายนอก เชน เงินยืมราชการ , คาเดินทางไปราชการในประเทศ

และตางประเทศ , คาเบี้ยประชุม , คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนา/ฝกอบรม , คาใชจายตาง ๆ ที่เบิกจาย

โดยใชใบสำคัญแบบ 10 , คาเชาบาน , คารักษาพยาบาล , คาเลาเรียนบุตร การจายเงินเพื่อชดใชคืนเงิน

ทดรองราชการ , คาจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา  

1.2 จายดวยเช็คธนาคารกรุงไทย โดยโอนเงินเขาบัญชีที่ระบุไวในสำคัญคูจาย หรือแจง

เจาหนี้มารับเช็ค หรือไปจายที่ทำการของเจาหนี้ เชน 

 - คาธรรมเนียมท่ีจายใหหนวยงานอื่น ๆ 

      - คาประกันกลุมหลัก 

 - คาวัสดุเชื้อเพลิง (บัตรเติมน้ำมัน) 

 - บัตรเครดิตราชการ 

 - เงินยืมท่ีมีการยกเลิกโดย กอง/สำนัก 

 - คาสาธารณูปโภคที่มีการสมทบ 

 - เงินชวยพิเศษสามเดือน จายทายาท 

โดยมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 
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ขั้นตอนการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 

1. เตรียมขอมูลจายในรูปแบบ Excel File 

2. นำขอมูลจายเขา KTB Universal data entry      (เจาหนาที่ Company User Maker) 

3. นำขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online  

4. อนุมัติการโอนเงนิ   (เจาหนาที่ Company Authorizer)  

 

1. การเตรียมขอมูลจายเงินแบบ Excel File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 Excel File ที่ใชในการเตรียมขอมูลการจายเงินเก็บไวที่ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 การทำขอมูลบัญชีผูรับปลายทาง 
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รูปที่ 3 ขั้นตอนการ Copy และ Paste Special  ขอมูล 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 ขั้นตอน การบันทึกขอมูลแบบ Excel File 
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  ขั้นตอนเตรียมการขอมูลจายในรูปแบบ Excel File ให Company User Maker ดานจาย

ดำเนินการ ดังนี ้

1.1 เมื ่อไดรับใบสำคัญที ่ตรวจสอบวาเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

เรียบรอยแลว ใหจำแนกใบสำคัญออกเปน 2 ชุด คือชุดผูมีสิทธิรับเงินของธนาคาร กรุงไทย จำกัด 1 ชุด และ

ธนาคารอ่ืน 1 ชุด  

1.2 คนหาขอมูลของผูมีสิทธิรับเงินในทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผาน

ระบบ KTB Corporate Online ที่จัดทำไวในระบบคอมพิวเตอร เพื่อนนำขอมูลเขาสูตารางสำหรับเตรียม

ขอมูลจายเขาโปรแกรม KTB Universal Data Entry ในรูปแบบ Excel file ตั้งชื่อไฟล 03102565_DLD1.xls  

1.3 ใหจายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีใหแกผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate 

Online ครั้งละ 1 รายการ ตอการอนุมัติโอนเงิน 1 ครั้ง ตามจำนวนเงินตอใบสำคัญ ยกเวน กรณี 1 ชุด 

ใบสำคัญมีผูมีสิทธิรับเงินหลายรายการใหโอนเงินเขาบัญชีผานระบบ KTB Corporate Online ไดมากกวาครั้ง

ละ 1 รายการ ตอการอนุมัติโอนเงิน 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 ทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online รูปแบบ Excel File 
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 กรณทีี่ 1 ใบสำคัญ มีผูรับเงินคนเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 ตัวอยางตารางสำหรับเตรียมขอมูลจายเขาโปรแกรม Universal Data Entry (กรณีผูรับเงินคนเดียว) 

  

 กรณทีี่ 2 ใบสำคัญ มีผูรับเงินหลายคน ธนาคารอ่ืน 
 
 

 

 
 
 

 

 

รูปที่ 7 ตัวอยางตารางสำหรับเตรียมขอมูลจายเขาโปรแกรม Universal Data Entry  

(กรณีผูรับเงินหลายคน ธนาคารอ่ืน) 

 

 คนหาขอมูลของผูมีสิทธิรับเงินในทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online จากรูปที่ 5 ที่จัดทำไวในระบบคอมพิวเตอร เพื่อนำขอมูลเขาสูตารางสำหรับเตรียมขอมูล

จายเขาโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 กรอกจำนวนเงิน เลขที่ใบสำคัญ และรายละเอียดรายการจาย (ไมเกิน 18 ตัวอักษร) 

และบันทึกไฟลขอมูล Excel File 

 

จำนวนเงิน เลขที่ใบสำคัญ รายละเอียดการจาย 



21 
 

2. นำขอมูลจายเขา KTB Universal data entry 

โปรแกรมที่ใชในการทำขอมูลการจายเงิน เปนโปรแกรมที่มีชื ่อวา KTB Universal Data 

Entry เม่ือทำการดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรมแลวใหเขาไปยังโปรแกรมและทำการเขาสูระบบเพ่ือทำการตั้ง

คาบัญชีธนาคารที่จะใชจายเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

รูปที่ 9 เปดโปรแกรม Universal Data Entry ที่หนาจอ desktop 

2.1 เขาสูระบบ โดยรหัสที่ใชงานจะเปนดังนี้ 

User name : พิมพ Admin 

Password : 9999 

 

รูปที่ 10 หนาเริ่มตนของโปรแกรม Universal Data Entry 

ขั้นตอนการเพ่ิมขอมูล เมื่อเขาสูระบบเสร็จแลวใหเลือกไปที่ Format > KTB iPay แลวจะมีเมนู

ใหเลือก 2 รายการซึ่ง 2 รายการจะแตกตางกันดังนี้ 

1.  KTB iPay Standard Express ใชในกรณีที่จะจายเงินไปยังบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ที่ไมใช

ธนาคารกรุงไทย 

2.  KTB iPay Direct ใชในกรณีที่ทำการจายเงินใหบัญชีธนาคารกรุงไทยดวยกัน 

 

User name : พิมพ Admin 

Password : 9999 

เลือก Ok 
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รูปที่ 11 หนาจอหลักโปรแกรม Universal Data Entry 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

รูปที่ 12 หนารายละเอียดรายการที่จะจายผานระบบ ฯ ตามท่ีกรอกขอมูลไวใน Excel  

 

 

เลือก Format 
เลือก KTB iPay Direct 
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รูปที่ 13 เลือก ‘Select’ เพื่อเลือกใชเงินวามาจาก ประเภทใด 

 (เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือ เงินทุนหมุนเวียนฯ) 

 

 

รูปที่ 14 เลือกถุงเงิน DLD961 (ชื่อถุงเงินเปนของบัญชีเงินนอกงบประมาณ ซึ่งหนวยงานตั้งคาไวในระบบฯ) 

เลือกรายการ Purchase & Service ในชอง ‘Service’  

เลือก Select 

เลือกถุงเงิน DLD961 

เลือกรายการ 

Purchase & Service 
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รูปที่ 15 เลือก Effective Date โดยใชวันปจจุบันที่ทำรายการจายในกรณีที่บัญชีปลายทางเปน

ธนาคารกรุงไทย 

 

 

รูปที่ 16 เลือก ‘Import’ >> ‘From Excel File’ เพ่ือนำเขาขอมูล 

เลือก Effective Date 

เลือก Import หัวขอ 

From Excel File 
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รูปที่ 17 เลือกไฟล Excel ที่เตรียมทำรายการ 

 

 

รูปที่ 18 หนาจอจะปรากฎรายละเอียดตามรายการที่เจาหนาที่กรอกขอมูลไว 

เลือกไฟล Excel ที่

เตรียมทำรายการ 

รายละเอียดตามรายการ

ที่นำเขา 
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รูปที่ 19 เลือก ‘Report’ >> ‘iPay Report’ เพ่ือแสดงหนารายงาน 

 

 

รูปที่ 20 สั่งพิมพหนา KTB iPay Report เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูรับ  

เลขที่บัญชี และรายละเอียดอ่ืนๆในรายการจาย 

 

เลือก Repor หัวขอ 

iPay Report 

สั่งพิมพหนา  

KTB iPay Report 
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รูปที่ 21 เม่ือตรวจสอบเรียบรอยจึงเลือก Extract ขอมูลเพื่อแปลงไฟลใหพรอม Upload ขึ้นเว็บไซต  

 

 

รูปที่ 22 บันทึกไฟล โดยไฟลที่ไดจะเปนสกุล.txt 

 

 

เลือก Extract 

บันทึกไฟลสกุล *.txt 
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รูปที่ 23 โปรแกรมจะใหยืนยันวันที่ทำรายการ 

 

 

รูปที่ 24 บันทึกไฟลเพื่อเตรียมทำรายการผานระบบ KTB Corporate Online 

ยืนยันวันทำรายการ 
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รูปที่ 25 รายละเอียดท่ีปรากฏในไฟลที่เตรียมทำรายการผานระบบฯ 

 

3. นำขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online  

 

รูปที่ 26 เว็บไซต ธนาคารกรุงไทย 
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รูปที่ 27 เลือก ‘บริการออนไลน’ 

 

 

รูปที่ 28 เลือก  เพ่ือใชงานระบบ KTB Corporate Online 

เลือกบริการออนไลน 

เลือกเพื่อเขาใชงาน 
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รูปที่ 29 เลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม) 

 

 

รูปที่ 30 กรอก Company ID (รหัสหนวยงาน) , User ID (ชื่อผูใชงาน) และ Password (รหัสผาน) 

Krungthai Corporate 

(รูปแบบใหม) 

กรอก Company ID = รหัสหนวยงาน 

        User ID        = ชื่อผูใชงาน 

        Password     = รหัสผาน 
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รูปที่ 31 หนาเริ่มตนของโปรแกรมเมื่อเขาสูระบบ 

 

 

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 



34 
 

 

รูปที่ 35 เลือก ‘Browse’ เพื่อนำเขาไฟลที่แปลงสกุลเปน .txt ไวกอนหนานี้ 

 

 

รูปที่ 36 เลือกไฟลที่ตองการทำรายการจาย 

เลือก Browse  ไฟลสกุล *.txt 

เลือก ไฟลที่จะทำรายการ 

03102565_DLD1.txt 
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รูปที่ 37 เลือก ‘Upload’  

 

 

รูปที่ 38 รอระบบอัพโหลดไฟลข้ึนระบบประมาณ 1 นาท ีจึงเลือก ‘OK’  

เลือก Upload 

เลือก OK 
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รูปที่ 39 เม่ือไฟลอัพโหลดสมบูรณจะแสดงสถานะวา ‘Complete’ (สีเขียว) 

 

 

รูปที่ 40 เม่ือเลือกรายการจะปรากฏหนารายการดังภาพ 

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

 

 

รูปที่ 42 สั่งพิมพหนารายละเอียดเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล แลวจึงกด ‘Submit’ รายการ 

เลือก View 

เลือก Submit 
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รูปที่ 43 ตรวจสอบรายการ และเลือก ‘Confirm’ 

 

 

รูปที่ 44 เลือก  เพ่ือพิมพหนารายการท่ีมีเลขอางอิง (Customer Ref#) 

 

 

เลือก Comfirm 

เลือก Print 
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รูปที่ 45 สามารถตรวจสอบสถานะรายการที่ทำไดท่ีเมนู โดยเลือกหัวขอ ‘Upload Status Inquiry’ 

 

 

รูปที่ 46 หนาจอจะปรากฏรายการที่รออนุมัติ โดยข้ึนสถานะ Wait Authorized 

 

เลือก Upload Status Inquiry 

สถานะ Wait Authorized 
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รูปที่ 47  เมื่อ Authorized อนุมัติรายการแลวสถานะจะข้ึนวา ‘Processed’ 

 

 

รูปที่ 48 กลับมาที่หนา ‘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  

หากการทำรายการสมบูรณจะมียอดหักออกจากบัญชีตามที่ทำรายการไว 

 

 

รูปที่ 52 เลือก ‘Menu’ เขาไปที่หัวขอ ‘Download’ 

 

เลือก View 

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

 

 

รูปที่ 54 จะปรากฏรายการที่ผานการอนุมัติ โดยชองสถานะจะขึ้นวา ‘CMPLT’ 

ใหเลือก ‘Download Report’ 

 

เลือก KTB iPay Direct 03 

เลือก Download Report 
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รูปที่ 55 เลือก ในชอง ‘Download’ ของ CTF037 เพื่อพิมพรายงาน ‘Payment Detail Complete 

Transaction’ 

ใชประกอบเปนเอกสารอางอิงวาการทำรายการจายผานระบบ สมบูรณเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก CTF037 
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4. อนุมัติการโอนเงิน   

ขั้นตอนการอนุมัติจาย Authorizer ผานระบบ KTB Corporate Online 

 

รูปที่ 56 Company  Authorizer เขาสูระบบเว็บไซต ธนาคารกรุงไทย  

เพ่ือเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 

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

จะพิมพตัวอักษรตัวเล็กหรือตัวใหญก็ได, 2. User ID คือ รหัสของAuthorizerที่รับ Authp…,  3. Password 

คือ รหัสที่ Authorizer ตั้งขึ้นเอง จะมีตัวเลข,ตัวอักษร,อักขระ เริ่มตนที่ 8 ตัว ไมเกิน 16 ตัว กด login 

กรอก Company ID = รหัสหนวยงาน 

        User ID        = ชื่อผูใชงาน 

        Password     = รหัสผาน 
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รูปที่ 58 หนาเริ่มตนของโปรแกรมเมื่อเขาสูระบบ 

 

 

รูปที่ 59 เลือก inbox จะขึ้นรายการท่ี Maker ทำรายการมา คลิกที่รายการท่ีตองการอนุมัต ิ

 

เลือก Index 
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รูปที่ 60 คลิก View เพ่ือดูรายละเอียด 

 

 

รูปที่ 61 ตรวจสอบรายการกับใบสำคัญคูจาย , วันที่รายการมีผล 

(ธนาคารกรุงไทย ชอง Servie Name = KTB iPay Direct03 เงินจะเขาบัญชีผูรับโอนทันที) 

(ธนาคารอื่นๆ ชอง Servie Name = KTB iPay Standart03 เงินจะเขาบัญชีผูรับโอน 2 วันทำการ) 

เลือก View 
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รูปที่ 62 คลิก Comfirm เพ่ือยืนยันขอมูลที่จะอนุมัติกรณี ที่ผูอนุมัติอนุมัติรายการ 

 

 

รูปที่ 63 คลิก Finish เพ่ือใหรายการที่อนุมัติสมบูรณ 

เลือก Comfirm 

เลือก Finish 
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รูปที่ 64 หากมีรายการอื่น คลิกรายการดำเนินการตอไป 

  รายงานที่สงใหบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 65 ขอความแจงเตือนทางมือถือ (SMS) เมื่อมีการทำรายการอนุมัติจาย 

เลือก Logout ออกทุก

ครั้งเมื่อเสร็จสิ้นการใช

ระบบ 
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 ข้ันตอนการจายเงินดวยเช็ค ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 

1. ลงทะเบียนรับเงินใน Excel แตละรายการตามใบสำคัญคู จาย และสรุปยอดเงินรวมตอง

เทากับยอดเงินในรายละเอียด บัญชี-บัญชีกระแสรายวัน (Statement) 

2. ลงรับเงินตามยอดเงินในรายละเอียด บัญชี-บัญชีกระแสรายวัน (Statement) ในสมุดคุมเช็ค 

หากมียอดเงนิสมทบใหลงในสมุทรคุมเช็คดวย 

3. จัดทำบันทึกเพ่ือสั่งจายเช็ค ดังนี ้

 3.1  บันทึกลงนามสั่งจายเช็ค 

3.2  บันทึกขออนุมัติ ถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็ค (กรณีมีการสมทบและ หักภาษี ณ ที่จาย) 

4. การเขียนเช็คสั่งจาย 

ขั้นตอนการเขียนเช็คสั่งจาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 66 การเขาโปรแกรมโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 

 

 

 

 

ดับเบ้ิลคลิกที ่ โปรแกรมสั่งจายเช็ค 

เพ่ือเขาโปรแกรม 
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รูปที่ 67 หนาเมนูหลักของโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 เมื่อเขาในโปรแกรมหลักจะมีสวนประกอบดวยกัน 4 ปุม การใชงานประกอบดวย 

1. ขอมูลเจาหนี้ = ใชเพ่ิมเจาหนี้ สำหรับการพิมพเช็คสั่งจาย (กรณีไมมีขอมูล) 

2. เขียนเช็คสั่งจาย = ใชกรอกขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับการเขียนเช็คสั่งจาย 

3. พิมพเช็ค = ใชสำหรับพิมพเช็คสั่งจาย 

4. ออกจากโปรแกรม = ใชสำหรับออกจากโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 68 หนาจอโปรแกรมขอมูลรายชื่อเจาหนี้ 

 

1 2 3 

4 

2 
3 

1 

5 
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 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมขอมูลรายชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับการเพ่ิมเจาหนี้ เนื่องจากกรณยีังไมมีใน

ฐานขอมูลรายชื่อเจาหนี้ ซึ่งจะประกอบดวย 

1. รหัสเจาหนี้  โปรแกรมจะเพิ่มเองโดยอัตโนมัติ 

2. ชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับการคียขอมูลของเจาหนี้  

3. ปุมเพ่ิมเจาหนี้ ใชสำหรับเพ่ิมเจาหนี้ใหม 

4. ปุมบันทึก ใชสำหรับการบันทึกกรณีคียขอมูลเจาหนี้ใหม หรือ มีการแกไขชื่อเจาหนี้ 

5. ปุมออก/EXIT ใชสำหรับปดหนาจอการเพ่ิมเจาหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 69 หนาจอโปรแกรมขอมูลสั่งจายเช็ค 

 หนาจอโปรแกรมสั่งจายเช็ค  ใชสำหรับการกรอกรายละเอียดตางๆ ในการทำเช็คสั่งจายใหกับ

เจาหนี้ ซึ่งจะประกอบดวย 

1. ลำดับที่  โปรแกรมจะเพ่ิมเองโดยอัตโนมัต ิโดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

2. ยอดยกมา จำนวนเงินในสมุดคุมเช็คหรือดูจากยอดยกไปจากเช็คฉบับกอน 

3. เงินนำฝาก จำนวนที่เขาฝากในบัญชีในวันนั้น (เฉพาะที่มีเงินนำฝากในบัญชีนั้น) 

4. ยอดยกไป = จำนวนเงินยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

5. รหัสเจาหนี ้ตองทำการคนหาจากปุมคนหาชื่อเจาหนี้แลวเอารหัสมาใส 

6. จำนวนเงิน จำนวนที่มีการสั่งจายในตามเอกสารใบสำคัญ 

7. ยอดสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนเงินที่มีการสั่งจาย 

1 

2 

3 
4

5 

6 

7 8 

9 10 11 12 13 13 
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8. ชื่อเจาหนี้ โปรแกรมจะแสดงขึ้นมาเองหลังจากใสรหัสเจาหนี ้

9. ปุมคนหาชื่อเจาหนี้ ใชสำหรับคนหารหัสเจาหนี้ที่จะทำสั่งจายเช็ค 

10. ปุมขอมูลเจาหนี้ ใชสำหรับไปหนาเพ่ิมเจาหนี้ใหมที่ยังไมมีในระบบ 

11. ปุมเพ่ิมรายการ ใชสำหรับการจัดทำรายการเช็คสั่งจายใหม 

12. ปุมบันทึกขอมูล ใชสำหรับบันทึกรายการท่ีทำใหม หรือแกไขใหม 

13. ปุมพิมพเช็ค ใชสำหรับสั่งพิมพเช็คกรณีมีการทำเช็คสั่งจายเสร็จสิ้น 

14. ปุมออก/EXIT ใชสำหรับปดหนาจอการสั่งจายเช็ค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 70 หนาจอโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 หนาจอโปรแกรมแสดงการสั่งพิมพเช็คหลังจากกดปุม พิมพเช็ค โดยข้ันตอนการสั่งพิมพมีดังนี ้

1. กดปุม พิมพเช็ค 

2. คียขอมูลลำดับที่ในการสั่งพิมพ แลวกดปุม ตกลง (ขอมูลลำดับที่ รูปที่ 69 ขอ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 
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ขอควรระวังกอนและหลังสั่งพิมพเช็คสั่งจายเงิน ใหตรวจสอบดังนี้ 

- กอนพิมพเช็ค 

1. ใบเช็คที่สำหรับสั่งจายใหดูเลขที่บัญชี หรือชื่อบัญชีวาถูกตองตรงกับบัญชีที่สั่งจายหรือไม 

2. เลขที่เช็คตองเรียงลำดับตามสมุดคมุเช็ค 

3. ชื่อผูรับเงิน 

4. จำนวนเงินที่สั่งจายตัวอักษรและตัวหนังสือ 

5. หามขีดฆาหรือเช็นชื่อกำกับในเช็ค นอกเหนือจากลายเช็นของผูมีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 71 หนาจอโปรแกรมแสดงรายงานกอนพิมพ 

 

- หลังพิมพเช็ค 

1. ดูชื่อผูสั่งจายใหถูกตองทุกตัวอักษร 

2. จำนวนเงินที่สั่งจาย 

3. ประทับตรายาง “A/C PAYEE ONLY” 
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การเขียนเช็คสั่งจาย (กรณีมีเงินสมทบ) 

  ตัวอยาง อนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณูปโภค  (คาน้ำประปานครหลวง) 

จำนวนเงิน 143.00 บาท เพ่ือจายสมทบคาน้ำประปาตามใบแจงหนี้ จำนวน 31,209.81 บาท พรอมนี้จึงทำเช็ค

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

สั่งจาย การประปานครหลวง จำนวนเงิน 31,209.81 บาท 

1. เอกสารขออนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 72 เอกสารขออนุมัติถอนเงินสมทบและสั่งจายเช็คคาสาธารณปูโภค 

เงินที่จะตองเขียนเช็คสั่ง

จาย 
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2. เอกสารขออนุมัติเบิกจายเงินตามใบสำคัญจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 73 ตัวอยางขออนุมัติเบิกจายเงินตามใบสำคัญคูจาย 



57 
 

3. เอกสารใบแจงหนี้คาน้ำประปานครหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 74 ใบแจงหนี้คาน้ำประปา 
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4. เอกสารใบเสร็จรับเงิน ในราชการกรมปศุสัตว กรณีจายเงินสมทบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 75 ใบเสร็จรับเงิน ในราชการกรมปศุสัตว 
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5. ทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 
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6. เปดโปรแกรมจายเงินนอกงบประมาณ เลือกปุมเขียนเช็คสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 77 หนาจอเมนูหลักของโปรแกรมสั่งจายเช็ค 

 

7. กดปุม เพ่ิมรายการ และใสขอมูลรายละเอียดการจายเช็ค ใหครบสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 78 หนาจอโปรแกรมเพิ่มรายการสั่งจายเช็ค 
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8. หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็ค 

กลังจากกดปุมเพ่ิมรายการจะแสดงหนาจอโปรแกรมตามรูปที่ 78 

8.1 ชองลำดับที่  โปรแกรมเพ่ิมเองโดยอัตโนมัติ โดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

8.2 ใสจำนวนเงนิยอดยกมา นำมาจากรูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

8.3 ใสจำนวนเงินนำฝาก นำมาจากรูปที่ 76 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

8.4 ชองยอดยกไป โปรแกรมจะแสดงเองโดยอัตโนมัติ  

 ยอดยกไป = จำนวนเงินยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

8.5 รหัสเจาหนี้ ใสรหัสเจาหนี้โดยวิธีการคนหาคือ 

8.5.1  กดปุม คนหาชื่อเจาหนี้  

8.5.2 และจะมีหนาตางใหใสชื่อเจาหนี้ที่ตองการจาย โดยรูปแบบการคนหาจะตอง

อยูในเครื่องหมาย ตัวอยาง *การประปา* แลวกดปุมตกลง 

8.5.3 รายชื่อเจาหนี้ที่มีคำวา การประปา จะแสดงมาทั้งหมดนำรหัสเจาหนี้ทีต่รงกับ

เจาหนี้ที่สั่งจายมาใสในชองรหัสเจาหนี้ 

8.5.4 ชื่อเจาหนี้จะแสดงโดยอัตโนมัติ เม่ือใสรหัสเจาหนี้  

8.6 ใชขอมูลชองจำนวนเงิน นำมาจากรูปที่ 76 เอกสารขออนุมัตถิอนเงินสมทบและสั่ง

จายเช็คคาสาธารณูปโภค 

8.7 ยอดจายสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนวเงินที่มีการสั่งจาย 

8.8 กดปุม บันทึกขอมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 79 หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็คเงินงบประมาณ 

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. ขั้นตอนการพิมพเช็คสั่งจาย จะสามารถทำโดยวิธีดังนี ้

9.1 กดปุมพิมพเช็ค 

9.2 ใสเลขลำดับที่ ชองกรุณากรอกลำดับที่  

9.3 กดปุมตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 80 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

9.4 หนาจอตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 

 

 

 

 

รูปที่ 81 ตัวอยางกอนพิมพ 

9.5 ขั้นการพิมพเช็ค 

9.5.1 คลิกขวาบนหนาจอโปรแกรม เลือกที่แถบเมนู พิมพ 

9.5.2 จะแสดงหนาตางการพิมพ 

9.5.3 เลือกเครื่องพิมพที่จะใชในการพิมพ และกดปุม ตกลง 

 

9.1

9.2 

9.3 
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รูปที่ 82 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

รูปที่ 83 เช็คที่พิมพออกจากโปรแกรม 

 

9.5.1 

9.5.2 

9.5.3 
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  2.  เงินที่ไดมาจากกองทุนหรือโครงการตาง ๆ ตามที่กลุมบัญชีหรือกลุมพัฒนาระบบงานคลัง 

แจงใหเปดบัญชีเพื่อรองรับการโอนเงินเขามาในกองทุนหรือโครงการ โดยจะเปดบัญชีกระแสรายวันและบัญชี

ออมทรัพย พรอมทั้งการโอนเงินอัตโนมัติ ตามชื่อบัญชีกองทุนหรือโครงการนั้น ๆ ลักษณะการจายเงินจะสั่ง

จายเช็คตามที่กลุมบญัชีหรือกลุมพัฒนาระบบงานคลัง แจงเปนบันทึกหรือตามใบสำคัญคูจาย จะสั่งจายเช็คโดย

การเขาบัญชีท่ีแจงเทานั้น  

 

  ตัวอยาง การโอนเงินจายขาดจากบัญชี เงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อ

สรางอาชีพ ระยะที่ 2 (เงินจายขาด)  เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานสวนภูมิภาคที่รวมดำเนินการ

โครงการฯ ตามแผนจัดสรรเงินจายขาดปที่ 6 รวม 58 หนวยงาน เปนเงิน 1,128,800.00 บาท ขั้นตอนทำเช็ค

สั่งจาย ดังนี ้

1. กลุมบัญชีบันทึกแจงใหกลุมการเงนิโอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 84 เอกสารขออนุมัติโอนจัดสรรเงินจายขาดโครงการฟารมโคเนื้อ 

 

 

เงินที่จะตองเขียนเช็คสั่งจาย 
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2. สมุดบัญชีเงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อสรางอาชีพ ระยะที่ 2 

(เงินจายขาด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 85 สมุดบัญชีเงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกรฯ 
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3. สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย โดยนำยอดเงินรับฝากมาจากสมุดบัญชีออมทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

ยอ
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4. จัดทำเอกสารแนบเรื่อง ขอโอนกองทุนสงเคราะหเกษตรกร โครงการฟารมโคเนื้อสราง

อาชีพระยะที่ 2 (เงินจายขาด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 87 เอกสารพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
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5. เปดโปรแกรมจายเงินนอกงบประมาณ เลือกปุมเขียนเช็คสั่งจาย 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่ 88 หนาจอโปรแกรมหลักเขียนเช็คเงิน 

6. กดปุม เพ่ิมรายการ และใสขอมูลรายละเอียดการจายเช็ค ใหครบสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 89 หนาจอโปรแกรมเพิ่มรายการสั่งจายเช็ค 
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4. หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็ค 

กลังจากกดปุมเพ่ิมรายการจะแสดงหนาจอโปรแกรมตามรูปที่ 89 

7.1 ชองลำดับที่  โปรแกรมเพ่ิมเองโดยอัตโนมัติ โดยลำดับที่จะนำไปใชตอนสั่งพิมพเช็ค 

7.2 ใสจำนวนเงินยอดยกมา นำมาจากรูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

7.3 ใสจำนวนเงินนำฝาก นำมาจากรูปที่ 86 สมุดทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย 

7.4 ชองยอดยกไป โปรแกรมจะแสดงเองโดยอัตโนมัติ  

     = ยอดยกมา+เงินนำฝาก-จำนวนเงินจาย 

7.5 รหัสเจาหนี้ ใสรหัสเจาหนี้โดยวิธีการคนหาคือ 

7.5.1 กดปุม คนหาชื่อเจาหนี้  

7.5.2 และจะมีหนาตางใหใสชื่อเจาหนี้ที่ตองการจาย โดยรูปแบบการคนหา

จะตองอยูในเครื่องหมาย ตัวอยาง *กรุงไทย* แลวกดปุมตกลง 

7.5.3 รายชื่อเจาหนี้ที่มีคำวา กรุงไทย จะแสดงมาทั้งหมดนำรหัสเจาหนี้ที่ไดมาใส 

7.5.4 ชื่อเจาหนี้จะแสดงโดยอัตโนมัติ เม่ือใสรหัสเจาหนี้  

7.6 ใชขอมูลชองจำนวนเงิน นำมาจากรูปที่ 87 เอกสารขออนุมัติโอนจัดสรรเงินจายขาด

โครงการฟารมโคเนื้อ 

7.7 ยอดจายสุทธิ โปรแกรมจะแสดงข้ึนเองหลังจากใสจำนวนวเงินที่มีการสั่งจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 90 หนาจอโปรแกรมขอมูลการจายเช็คเงินงบประมาณ 

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 กดปุม บันทึกขอมูล  

7.9 กดปุม ออก/EXIT  

5. ขั้นตอนการพิมพเช็คสั่งจาย จะสามารถทำโดยวิธีดังนี ้

8.1 กดปุมพิมพเช็ค 

8.2 ใสเลขลำดับที่ โดยนำเลขมาจาก รูปที่ 90 หัวขอ 7.1 และกดปุมตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 91 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

6.  หนาจอตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 92 ตัวอยางกอนพิมพ 

 

8.1 

8.2 

9454 
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7. ขั้นตอนการพิมพเช็ค 

10.1 คลิกขวาบนหนาจอโปรแกรม เลือกที่แถบเมนู พิมพ 

10.2 จะแสดงหนาตางการพิมพ 

10.3 เลือกเครื่องพิมพที่จะใชในการพิมพ และกดปุม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 93 ขั้นตอนการพิมพเช็ค  

 

 

 

 

 

รูปที่ 94 เช็คที่พิมพออกจากโปรแกรม 

10.1 

10.2 

10.3 
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การปดใบสำคัญเพื่อจัดสงกลุมบัญชี/กลุมเงินทุนหมุนเวียน 

 เม่ือดำเนินการเบิกจายเรียบรอย ดวยวิธีใดก็ตามใหดำเนินการดังนี้ 

1. ระบบ KTB Corporate Online ใหพิมพรายการพรอมตีประทับตรา จายเงินแลวใน

ใบสำคัญคูจาย 

2. สั่งจายเช็คและจายโดยวิธีดังนี ้

2.1 โอนเขาบัญชีธนาคาร ตามคำขอโอนผานธนาคารของใบสำคัญคูจายใหตีประทับตรา 

“จายเงนิแลว” บนสำเนาใบนำฝากของธนาคารและใหใบสำคัญจายคูจาย 

2.2 นำเช็คไปจายยังสำนักงานของเจาหนี้และรับใบเสร็จรับเงินใหตีประทับตรา “จายเงิน

แลว” ในใบเสร็จรับเงินและในใบสำคัญคูจาย 

2.3 แจงเจาหนี้ใหมารับเช็คที่ กลุมการเงิน กองคลัง ใหตีประทับตรา “จายเงินแลว” ใน

ใบเสร็จรับเงินและในใบสำคัญคูจาย 

 หากใบเสร็จที่พิมพจากระดาษที่ไมชัดเจนใหถานสำเนาประกอบเก็บไวในชุดใบสำคัญฉบับนั้น

เพ่ิมเติม 

3. จัดเรียงเอกสารใหเรียบรอยครบถวน ลงทะเบียนคุมการจายเงินในสมุดรับเช็คกอนแจง

กลุมบัญชี/กลุมเงนิทุนหมุนเวียน เพื่อดำเนินการปดงาน 
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การยกเลิกเช็ค 

 ตัวอยาง การขอยกเลิกเช็ค เลขที่ 10188631 เนื่องจากน้ำหมึกเปอนหนาเช็ค 

1. เอกสารลงนามสั่งจายเช็ค “บัญชีเงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 95 ตัวอยาลงนามสั่งจายเช็ค “บัญชีเงินนอกงบประมาณ กรมปศุสัตว” 
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2. ทะเบียนคุม หลักฐานขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 96 ทะเบียนคุม หลักฐานขอเบิก 
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3. เช็คที่ขอยกเลิก เลขที่ 10188631  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 97 ตัวอยางเช็คที่ขอยกเลิก 
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บทที่ 4 

ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

 

1. การจายผานระบบ KTB Corporate Online ใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง  

กรมปศุสัตว 

ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

1. ดานผูปฏิบัติ มีไมเพียงพอและยังขาดทักษะ

และความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

2. ดานขอมูลในการโอนเงินสำหรับผูร ับเงิน

ใหมยังไมเคยแจงขอมูลการับเงินโอนผาน

ระบบ KTB Corporate Online ทำใหผูรับ

เงินไดรับเงินลาชา 

3. การเปลี่ยนแปลงเลขบัญชีธนาคาร/ปดบัญชี 

ธนาคารไมไดแจงกองคลัง ทำใหไมสามารถ

โอนเงินไดทันท ี

4. การเปลี่ยนแปลงเบอรโทรศัพทมือถือไมได

แจงกองคลัง เปลี่ยนแปลง เมื่อกองคลังโอน

เงินเขาระบบแลว ทำใหเจาของบัญชี 

ไมทราบวามีเงินโอนเขาบัญชี 

1. จัดทำคูมือและสอนงาน เจาหนาที่ 

ปฏิบัติงานอยางสม่ำเสมอ  

 

 

2. แจงเวียนประชาสัมพันธ ซักซอม 

ความเขาใจใหผูมีสิทธริับเงิน ทราบและ 

ดำเนินการกอนสงใบสำคัญมาเบิกจาย 

ทั ้งในเรื ่องการยังไมเคยกรอกแบบฟอรม

หรือการเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 

 

2. การจายเช็คใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะและแนวทางแกไข 

1. ดานผูปฏิบัติ มีไมเพียงพอและยังขาดทักษะ

และความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

2. เกิดการผิดพลาดในการสั ่งจายผู ร ับเช็ค , 

จำนวนตัวเลข 

3. ผูรับเงิน ไมมารับเช็คที่สั่งจายแลว 

1. จัดทำคูมือและสอนงานเจาหนาที่ปฏิบัติงาน

อยางสม่ำเสมอ 

2. ผูปฏิบัติตองละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบชื่อ

ผูรับเงิน , ตัวเลข กอนสั่งพิมพเช็ค 

3. แจงเจาหนี้ใหทราบเนื่องจากเช็คสั่งจายแลว

มีระยะเวลาหมดอายุ และระยะเวลา 

การตั้งเบิกใบสำคัญจะหมดลง 

 



77 
 

บทที่ 5 

บทสรุป 

 

   การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว มีขั้นตอนและ

การจายเงินตามใบสำคัญคูจาย ตามประเภทรายจายจากเงินงบประมาณ , เงินนอกงบประมาณ , เงินทุน

หมุนเวียน ซึ่งมีปริมาณใบสำคัญคูจายเปนจำนวนมากและใบสำคัญบางประเภทมีขอจำกัดดานระยะเวลา  

ผูปฏิบัติงานดานเบิกจายจึงตองมีความละเอียดรอบคอบ และมีความรอบรู เรื่องระเบียบเบิกจายและวิธีการ

จายเงินตามที่ระเบียบของทางราชการกำหนด  

  การจัดทำคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว 

ผูจัดทำ ไดศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ ในการจายเงิน และขั้นตอนการดำเนินงานและปฏิบัติงาน 

เพื่อจัดคูมือการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน  กรณีจายผานสวนราชการสวนกลาง  กรมปศุสัตว  เพื่อใหเจาหนาที่ 

ที่ปฏิบัติงาน และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานแทน กรณีที่เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเดิมโยกยายตำแหนง/เกษียณอายุ

ราชการ/ไมสามารถมาปฏิบัติงานได เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานแทน สามารถทำงานแทนกันได 

  ดังนั้น เพื่อเปนการพัฒนาความรู และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือ

การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณจีายผานสวนราชการสวนกลาง กรมปศุสัตว เพ่ือใชเปนแนวทางใหเจาหนาท่ี

ผูที่เก่ียวของมีคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 
 

บรรณานุกรม 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่  กค 0402.2/ว 140 วงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการ

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง   ดวนที่สุด  ที่ กค 0402.2/ว 107  ลงวันที่  30 กันยายน 2562 

เรื่ องหลัก เกณฑและวิ ธีปฏิบัติ ในการจายเงิน   การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือส งคลั ง 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส สำหรับเงินทุนหมุนเวียน เพ่ิมเติม 
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ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำสงคลัง พ.ศ. 2562 
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ก-23 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำสงคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
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หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผาน

ระบบอเิล็กทรอนิกส (e-Payment) 
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หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิในการจายเงิน การรับเงินและการนำเงินฝากคลังหรือสงคลังผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสสำหรับทุนหมุนเวียน เพิ่มเติม 
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ข-2 
 

 

แบบคำขอรับเงินผานธนาคาร (ขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข-3 
 

 

แบบคำขอรับเงินผานธนาคาร (บุคคลภายนอก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข-4 
 

 

แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-1 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-2 
 
ตัวอยาง รายการเงินเขาเงินงบประมาณ กรมปศุสัตว  
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ค-4 
 
 



ค-5 
 
ตัวอยาง สัญญาการยืมเงินราชการ 
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ค-3 ตัวอยาง ขออนุมัติจายเงินและลงนามสั่งจายเช็ค 



ค-8 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติจายเงินและลงนามสั่งจายเชค็ 
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ค-11 
 
 ตัวอยาง ขอใหนำเงินสงใชคนืลูกหนี้เงินยืมราชการ 
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ค-14 
 
ตัวอยาง สงใบสำคัญเบิกจายเงินอดุหนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-15 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-16 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-17 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ค-18 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-19 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-20 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-21 
 
ตัวอยาง ขอรับเงินชวยพิเศษจำนวนสามเทาของเงินเดือน (ผูรับบำนาญ) 
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ค-24 
 
ตัวอยาง ขออนุมัตชิำระบัตรเติมน้ำมัน 
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ค-26 
 
ตัวอยาง สงใบสำคัญเบิกจายบัตรเครดิตราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-27 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-28 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-29 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-30 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-31 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-32 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-33 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-34 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-35 
 
ตัวอยาง คาธรรมเนียมองคการบริหารสวน จังหวัดนนทบุร ี
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ค-41 
 
 ตัวอยาง คาธรรมเนียมกรุงเทพมหานคร 
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ค-44 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาน้ำประปานครหลวง 
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ค-50 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาน้ำประปานครหลวง (สสช) 
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ค-55 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาไฟฟานครหลวง 
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ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาโทรศัพทมือถือ 
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ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินสมทบ คาโทรศัพทมือถือ 
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ดานหนาตนขั้วเช็ค 
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ดานหนาหลังตนข้ัวเช็ค 
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ตัวอยาง อนุมัติลงนามสั่งจายเช็ค โดยไมขีดครอมเช็ค 
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ค-88 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-89 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-90 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-91 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-92 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-93 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-94 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติถอนเงินจากบัญชี เงินคารับสมัครสอบแขงขัน กรมปศุสัตว 
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ค-102 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-103 
 
 

ตัวอยาง ลงนามสั่งจายเช็ค กองทุนปรับโครงสรางการผลิตภาคเกษตรฯ โครงการพฒันาศักยภาพ

การผลิตและการตลาดโคเนือ้รองรับ FTA (เงินจายขาด) 
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ค-115 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-116 
 
ตัวอยาง ขออนุมัติขอถอนเงินคืนกองทุนรวมเพื่อชวยเหลือเกษตรกร โครงการนำรองเพื่อลดพื้นท่ี

ปลูกมันสำปะหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-117 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค-118 
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