


 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสาวจามีกร  ชูประเสริฐ 

 

 

 

 
สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 



ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  ชื่อ  : นางสาวจามีกร  ชูประเสริฐ วัน/เดือน/ปีเกิด : 14 มกราคม 2538 

    เบอร์โทรศพัท์ : 095-1197732    

    E-mail : Jamikorn.chups@gmail.com 

 

2.  ประวตัิการศึกษา 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 

ประถมศึกษา 1-6 โรงเรียนอนุบาลสุราษฎรธ์าน ี

มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 2 

มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 2 

ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง การบัญช ี วิทยาลัยเทคโนโลยีสุราษฎร์พาณิชยการ 

ปริญญาตร ีบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

 

3.  ประวตัิการทำงาน 

ตำแหน่ง สถานที่ทำงาน 

เจ้าหน้าที่บัญชี (อัตราจ้าง)  สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 

 

4.  หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

      1. ให้คำปรึกษาและแนะนำการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน และสถานศึกษาในสังกัดเพื่อให้งานที่

รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามเป้าหมาย 

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มงานอื่นๆ เพื่อให้งานทีร่ับผิดชอบเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย 

3. จัดทำหลักฐานหนี้บุคคลที่สามของข้าราชการบำนาญ ส่งกรมบัญชีกลางทางระบบ Digital 

Pension ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

4. ประสานงานกับธนาคาร สถาบันการเงิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การหักเงินบำนาญของ

ข้าราชการบำนาญ ประจำเดือนมีความถูกต้อง 

5. แจ้งรายละเอียดการหักหน้ีให้กับธนาคาร สถาบันการเงิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



6. ดำเนินการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินแบบเขียนมือและแบบต่อเน่ืองให้กับโรงเรียน 

7. รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินของโรงเรียน และขอเบิกใบเสร็จรับเงินจาก สพฐ. 

8. ดำเนินการจัดทำหลักฐานการวางเบิกค่าสาธารณูปโภค ของ สพม.สรุาษฎร์ธานี ชุมพร และ      

โรงเรียนในสังกัด 

- ค่านำ้ประปา  

- ค่าไฟฟา้  

- ค่าโทรศพัท์  

- ค่าไปรษณีย ์

- ค่าเชา่อินเทอร์เน็ต 

9. ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ของ สพม.สุราษฎรธ์านี ชุมพร และ

โรงเรียนในสังกัด 

- ค่านำ้ประปา  

- ค่าไฟฟา้  

- ค่าโทรศพัท ์

- ค่าไปรษณีย ์

- ค่าเชา่อินเทอร์เน็ต 

10. ดำเนินการจดัทำหนงัสือภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11. ดำเนินการทำหนังสอืแจ้งรายละเอียดการโอนเงิน เพื่อส่งหนังสือหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

12. ดำเนินการรับหนังสือราชการ เพื่อลงทะเบียนรับของกลุ่มและตรวจสอบหนังสือราชการทาง      

ระบบ My office และกระจายหนังสือให้กับบุคคลตามภาระงานทีร่ับผิดชอบ 

13. ตรวจสอบจดัทำรายละเอียดหน้ีเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ของข้าราชการ ลกูจ้างประจำและ

พนักงานราชการให้แกผูม้าติดต่อสอบถาม (ปฏิบัติงานรว่มกันกับนายรัฐเดช ครีีรักษ์) 

14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

ตามวตัถุประสงค์ตามเป้าหมาย 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การเบิกค่าสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

  การเบิกเงิน ค่าสาธารณูปโภค 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้การเบิกของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

 2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจในขั้นตอนการจัดทำใบสำคัญค่าสาธารณูปโภคและมีความเข้าใจใน

ด้านเอกสารประกอบใบสำคัญ 

 3. เพื่อสร้างความเข้าใจในลำดับข้ันตอน เอกสารการเบิกจ่าย และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย 

 4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องรวดเร็ว ครบถ้วน และเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับบนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานเบื้องต้น และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎ 

ระเบียบ และข้อบังคับของเอกสาร ซึ่งประกอบด้วยความสำคัญ และความเป็นมาของวัตถุประสงค์ 

รายละเอียดคำอธิบาย เกณฑ์การเบิกจ่ายแต่ละประเภท 

4. คำจำกัดความ 

 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื ่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึง

ค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษีเป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

1. ค่าไฟฟ้า 

2. ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 

3. ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

4. ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ค่าธนาณัติค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ ไปรษณีย์

ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต 

รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอื่นๆ เช่น ค่าเคเบ้ิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. เจ้าหน้าที่รับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภคหรือหลักฐานการเบิกจ่าย 

2. บันทึกหรือจัดทำในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 



4. เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

5. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 

6. เจ้าหน้าที่จัดทำใบสำคัญพร้อมเอกสารประกอบ พร้อมวางเบิกในระบบ GFMIS 

7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

8. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

9. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก 

ในทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและ 

บันทึกอนุมัติเบิก 

 

 

ผอ.สพม.สุราษฎรธ์านี ชมุพร 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

 

 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

 

จนท.เสนอ ผอ.สพม.สรุาษฎร์ธานี ชุมพร 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 



หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบเอกสาร 

 

 
 

หน่วยเบิกตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 

 

 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา 

งานแผนงาน เริ่มต้น   

งานการเงิน รับเอกสารเงินประจำงวด รับใบจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 3 นาท ี

งานการเงิน ตรวจสอบยอดงบประมาณ

ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบกับระบบ GFMIS ในรายงานยอด

งบประมาณ 

1 วัน 

งานการเงิน ทำเอกสารเบิกจ่าย จัดทำใบเบิกงบประมาณ 1 วัน 

งานการเงิน เสนออนุมัติ เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจลงนาม 1 วัน 

งานการเงิน ตั้งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 

GFMIS พร้อมจดัทำรายการ

ในระบบ 

- ทำอนุมัติโดยผู้ได้รับมอบหมาย 

- นำส่งแล้วต้องรอให้กรมบัญชีกลางอนุมัต ิ

1 วัน 

กรมบัญชีกลาง ประมวลผลพร้อมโอนเงิน

ให้แก่ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

- ประมวลผลการเบิก 

- อนุมัติการเบิก 

- โอนเงิน 

3 วัน 

 

 

 



7. แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 

 7.2 ทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 

 7.3 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

 7.4 งบหน้ารายการขอเบิก 

 7.5 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจ ่ายเง ินจากคลัง การเก็บรักษาเง ินและการนำ เง ินส่งคลัง พ.ศ.2551             

หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 วิธีการเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ระเบียบ 
การเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง   

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลัง  ใหเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันและสอดคลองกับการปฏิบัติงานดานการเงิน 
การคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (Government  Fiscal  
Management  Information  System) 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  กําหนดระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
สงคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถดัจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๒) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๒๕ 
(๓) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
(๔) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๕) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๖) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๗) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
(๘) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๙) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๑๐) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  

พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
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บรรดาระเบียบหรือขอบังคับอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยง
กับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หนวยงานผูเบิก”  หมายความถึง  สวนราชการ  หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  

รัฐวิสาหกิจ  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  หนวยงานขององคกรที่ จัดต้ังข้ึนตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญ  หรือหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ทั้งนี้  ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและ
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ฐานะเทียบเทา  และใหหมายความรวมถงึสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความวา  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ   
“ผูวาราชการจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงนายอําเภอในทองที่ซ่ึงมีสํานักงานคลังจังหวัด   

ณ  อําเภอ  ต้ังอยูดวย 
“สํานักงานคลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอดวย 
“คลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึง  คลังจังหวัด  (อําเภอ)  ดวย   
“คลัง”  หมายความวา  บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแหงประเทศไทย 
“กองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  ฝายการเงิน  หรือหนวยงานผูเบิกอื่นใด  ซ่ึงปฏิบัติงาน 

ในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“ผูอํานวยการกองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผูดํารงตําแหนงอื่นใด   

ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“เจาหนาที่การเงิน”  หมายความวา  หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอื่น  ซ่ึงปฏิบัติงาน

ในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน  และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวน
ราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

“สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน”  ใหหมายความรวมถึง  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาคดวย 

“งบรายจาย”  หมายความวา  งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 
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“เงินยืม”  หมายความวา  เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ

เงินนอกงบประมาณ 

“ตูนิรภัย”  หมายความวา  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงิน

ของทางราชการ 

“เงินรายไดแผนดิน”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปน

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวย 

เงินคงคลังและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้นนําไปใชจายหรือหักไว

เพื่อการใด ๆ   

“เงินเบิกเกินสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลว  

แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังกอนส้ินปงบประมาณหรือ

กอนส้ินระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินเหลือจายปเกาสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลัง

ไปแลว  แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังภายหลัง 

ส้ินปงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  

นอกจากเงินงบประมาณรายจาย  เงินรายไดแผนดิน  เงินเบิกเกินสงคืน  และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

“ระบบ”  หมายความวา  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

(Government  Fiscal  Management  Information  System  :  GFMIS)  ซ่ึงปฏิบัติโดยผานเครื่องคอมพิวเตอร

โดยตรง  หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

“ขอมูลหลักผูขาย”  หมายความวา  ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

เกี่ยวกับ  ชื่อ  ที่อยู  เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร   

เลขที่สัญญา  เง่ือนไขการชําระเงิน  หรือขอมูลอื่นใดที่จําเปนแลวแตกรณี  เพื่อใชสําหรับการรับเงิน 

ขอเบิกจากคลัง   

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
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หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 

 

ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพ  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน   ที่ใชในการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ  - จายเงิน   การเก็บรักษาเงิน   และการนําเ งินสงคลัง   ตลอดจนวิธีใชใหเปนไปตามที่  
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๗ ในกรณีที่สวนราชการมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหกระทรวงการคลัง 
เปนผูวินิจฉัย  และในกรณีที่สวนราชการไมสามารถปฏิบัติตามขอกําหนดในระเบียบนี้  ใหปลัดกระทรวง  
หัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีหรือหัวหนาสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวงหรือทบวง  แลวแตกรณี  ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลงั   

ขอ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ   
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  ซ่ึงไดรับความ
ตกลงจากกระทรวงการคลัง 

หมวด  ๒ 
การใชงานในระบบ 

 

 

ขอ ๙ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายเปนผูมีสิทธิ 
ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช  (GFMIS  smart  card)  รหัสผูใชงาน  (user  name)  และรหัสผาน  
(password)  เพื่อใชงานในระบบของหนวยงานผูเบิกที่มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ติดต้ังโปรแกรมสําหรับใช
ในการปฏิบัติงานในระบบ  และเชื่อมตอโดยตรงกับเครือขายของระบบ  หรือเปนผูมีสิทธิถือรหัส
ผูใชงานและรหัสผานของหนวยงานผูเบิกที่ไมมีเคร่ืองคอมพิวเตอรดังกลาว  ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช
ชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐ ใหผูมีสิทธิถือบัตรตามขอ  ๙  ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจายเงิน 
ใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง  การนําเงินสงคลัง  การบันทึกและปรับปรุงขอมูล  และ
การเรียกรายงานในระบบ   

ขอ ๑๑ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  กําหนด
บุคคลที่จะได รับมอบหมาย   กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและกําหนดแนวทางการควบคุม 
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การปฏิบัติงานของหนวยงานผูเบิก  เพื่อเปนหลักปฏิบัติในการเขาใชงานในระบบสําหรับเจาหนาที่  
ผูรับผิดชอบและผูที่ไดรับมอบหมายหรือแตงต้ัง 

ขอ ๑๒ การจัดทํา  แกไข  อนุมัติการใช  และการดําเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับบัตรกําหนด 
สิทธิการใช  รหัสผูใชงาน  และรหัสผาน  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงิน 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เบิกเงินและผูเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๓ หนวยงานผู เบิกในส วนกลางใหส งข อมูล คําขอเบิก เ งินในระบบไปยั ง  

กรมบัญชีกลาง  สําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิก

ในภูมิภาคใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

ขอ ๑๔ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายตามขอ  ๙  

เปนผูเบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง   

สวนที่  ๒ 
หลักเกณฑการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๕ การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและหามมิให 

ขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด  หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน 

เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด  ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้นเทานั้น  จะนําไปจายเพื่อ 

การอื่นไมได 

ในกรณีที่มีความจําเปน  กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิก 

ไดตามความเหมาะสมและสอดคลองกับฐานะการคลังของประเทศ  โดยแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

ทราบลวงหนา   
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ขอ ๑๖ หนวยงานผู เบิกจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

การไดรับเงินจากคลังไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหนวยงานผูเบิกในการที่จะตองดูแล
ใหมีการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันใหเปนไปตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๑๗ คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด  ใหเบิกเงินจากงบประมาณรายจายของปนั้น
ไปจาย  ในกรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน  ใหเบิกจากเงิน
งบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได  แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมติั  และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๘ คาใชจายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินชวยเหลือ  
ขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ   
เงินสมทบของลูกจางประจํา  คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรัฐ   
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด  ถาคางเบิกใหนํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปงบประมาณตอ ๆ  ไปได 

ขอ ๑๙ คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจาย 
ประจํา  หรือคาใชจายอื่น ๆ  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเมื่อสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้  และให
นํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ 

ขอ ๒๐ การเบิกเงินเพื่อจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศใหปฏิบัติเชนเดียวกับ
กรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท   โดยใหสวนราชการติดตอขอซ้ือเงินตราตางประเทศจาก 
ธนาคารพาณิชยโดยตรง 

ขอ ๒๑ การขอเบิกเงินทุกกรณี  สวนราชการมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด ๆ   
ไว  ณ  ที่จาย  ใหบันทึกภาษีเปนรายไดแผนดินไวในคําขอเบิกเงินนั้นดวย  เวนแตไดมีการหักภาษีไวแลว 

ขอ ๒๒ สวนราชการเจาของงบประมาณจะมอบหมายใหสวนราชการอื่น  เปนผูเบิกเงิน
แทนก็ได  โดยใหถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

สวนที่  ๓ 
วิธีการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๒๓ การเบิกเงินจากคลัง  ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติดังนี้ 
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(๑) เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี   
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี   

(๒) นําขอมูลของหนวยงานผูเบิกตาม  (๑)  หรือของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินสรางเปน 
ขอมูลหลักผูขายในระบบ   

(๓) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอเบิกเ งินกอนสงคําขอเบิก เ งินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

(๔) ตรวจสอบการจายเงินของกรมบัญชีกลางใหกับหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแกเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ขอ ๒๔ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา
ทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจาง  สัญญาหรือขอตกลง  ซ่ึงมีวงเงินต้ังแตหาพันบาทขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ  หรือใบสั่งจางเพื่อทําการ
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของ 
สวนราชการโดยตรง 

(๒) นอกจากกรณีตาม   (๑)  สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจาง   
ในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจะจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหสวนราชการ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตอไป  หรือหากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบัญชีใหกับ  
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการโดยตรงก็ได 

การซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชาทรัพยสิน  ใหสวนราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตองแลว   
หรือนับจากวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานยอย 

ขอ ๒๕ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับคาไฟฟา  คาประปา  คาโทรศัพท  คาบริการ
ไปรษณียโทรเลข  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 

ขอ ๒๖ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ  คาตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อให
สวนราชการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินตอไป 
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ขอ ๒๗ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน   

ใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   

สวนที่  ๔ 

การเบิกเงินของสวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศ 
 

 

ขอ ๒๘ สวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศอาจสงคําขอเบิกเงินเพื่อซ้ือเงินตรา

ตางประเทศสําหรับจัดสงใหสํานักงานในตางประเทศใชจายไดทั้งจํานวน  แตในกรณีที่เห็นสมควร  

กระทรวงการคลังอาจกําหนดใหเบิกเปนงวด ๆ  ตามความจําเปนก็ได 

กรณีสํานักงานในตางประเทศยังไมไดรับเงินงบประมาณรายจายประจําปตามที่ไดรับจัดสรร  

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อสํารองจายเปนคาใชจายของ 

สวนราชการในตางประเทศ 

ขอ ๒๙ เงินที่จัดสงใหสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๘  เมื่อส้ินปงบประมาณหากมี

เงินเหลือ  ใหนําสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแตวันส้ินป 

ในกรณีที่สํานักงานในตางประเทศมีหนี้ผูกพันเนื่องจากไดซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของไวแลว  

หรือไมมีการกอหนี้ผูกพันแตมีความจําเปนจะตองเก็บเงินไวจายภายหลังส้ินป  และเมื่อไดรับอนุมัติ 

จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังแลว  ใหเก็บเงินไวเพื่อจายสําหรับการนั้นตอไปไดภายใน

ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติ  หากมีเงินคงเหลือใหนําเงินสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายใน

สามสิบวันนับแตครบกําหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติไว  โดยใหสวนราชการเจาของงบประมาณ

ดําเนินการเบิกหักผลักสง 

ขอ ๓๐ เงินที่ไดรับคืนจากสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๙  ใหสวนราชการเจาของ

งบประมาณดําเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศกับธนาคารพาณิชยใหเปนเงินบาท  แลวนําสงคลัง

เปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืนโดยดวน 
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หมวด  ๔ 
การจายเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
หลักเกณฑการจายเงิน 

 

 

ขอ ๓๑ การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  กําหนดไว  

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผูมีอํานาจ

ไดอนุมัติใหจายได 

ขอ ๓๒ การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล  ดังตอไปนี้ 

(๑) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  

หรือผูที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซ่ึงดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ  ๗  หรือเทียบเทาข้ึนไป  

หรือผูที่มียศต้ังแตพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 

สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยกตางหากจาก

กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสํานักงานเปนผูอนุมัติ

สําหรับหนวยงานนั้นก็ได 

(๒) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ 

ในภูมิภาค 

ขอ ๓๓ ใหผูมีอํานาจอนุมัติ  ส่ังอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบบัหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายก็ได 

ขอ ๓๔ การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ ๓๕ การจาย  โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  หามมิใหผูมี

หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

ขอ ๓๖ ขาราชการ  ลูกจาง  หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไมสามารถมารับเงินไดดวย

ตนเอง  จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับเงินแทนก็ได  โดยใชใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 
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การจายเงินใหแกบุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงิน 
ไดดวยตนเอง  จะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 

การจายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรอง  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๓๗ ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา  “จายเงินแลว”  โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง  พรอมทั้งวัน  เดือน  ป  ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการในขอ  ๔๑  
ไวดวย  และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคําแปลดวย 

ขอ ๓๘ การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกส้ินวัน 

สวนที่  ๒ 
หลักฐานการจาย 

 

 

ขอ ๓๙ การจายเงินของสวนราชการ  ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน

เปนผูออกให  หรือใบรับรองการจายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐาน

การจาย 

ขอ ๔๐ การจายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพื่อเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

โดยตรง  ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  เปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๑ ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(๑) ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

(๒) วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 

(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(๕) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ ๔๒ กรณีสวนราชการจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 

ผูรับเงินได  ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใชเปนหลักฐานการจาย 
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ขอ ๔๓ กรณีขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการจายเงินไป  โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน 
ซ่ึงมีรายการไมครบถวนตามขอ  ๔๑  หรือซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได   
ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงินเพื่อนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
ตอสวนราชการ  และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อ 
ในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลว  แตเกิดสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน
รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได   

ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น 
ทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได  
และรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย  แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก  แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาต้ังแตชั้นอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไปสําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลาง  หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี   
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได  
และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  
เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๔ กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย   ให ถือปฏิบั ติตามวิธีการ   
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๕ หลักฐานการจายตองพมิพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจาย  ใหใชวิธี
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอ ๔๖ ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในที่ปลอดภัย  มิใหสูญหายหรือ
เสียหายได  ทั้งนี้  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 

 

 

ขอ ๔๗ การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีที่จายจากเงินทดรองราชการ  ซ่ึงเก็บรักษา
ไวเปนเงินสด  หรือการจายเงินใหแกขาราชการ  ลูกจาง  พนักงานราชการ  ผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัด  
หรือการจายเงินที่มีวงเงินตํ่ากวาหาพันบาท  จะจายเปนเงินสดก็ได 
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การจายเงินผานธนาคารหรือดวยวิธีอื่นใด  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๘ การเขียนเช็คส่ังจายเงินใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซ้ือทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา

ทรัพยสิน  ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก

และขีดครอมดวย 

(๒) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ใหออกเช็คส่ังจาย 

ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๓) ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามเจาหนาที่การเงิน 

ของสวนราชการ  และขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก  หามออกเช็คส่ังจายเงินสด 

หามลงลายมือชื่อส่ังจายในเช็คไวลวงหนา  โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน  วันที่ 

ที่ออกเช็ค  และจํานวนเงินที่ส่ังจาย 

ขอ ๔๙ การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพ 

ใหชิดเสน  และชิดคําวา  “บาท”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวาง 

ที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือหางหุนสวน  

จนชิดคําวา  “หรือผูถือ”  โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได 

หมวด  ๕ 
การเบิกจายเงินยืม 

 

 

ขอ ๕๐ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตาม

แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๕๑ ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามขอ  ๓๒  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

ขอ ๕๒ การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน  และผูมีอํานาจได

อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

ขอ ๕๓ การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ  ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได   

ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย

หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 
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ขอ ๕๔ การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ

เทาที่จําเปน  และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

ขอ ๕๕ การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพื่อใชจาย

ในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซ่ึงจําเปน

เรงดวนแกราชการ  และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

ขอ ๕๖ สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ  โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม

แลว  ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบบั  พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บ

รักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

ขอ ๕๗ กรณีที่ตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอคาบเกี่ยวจากปงบประมาณ

ปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป  ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน  โดยใหถือวาเปนรายจาย 

ของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป  ดังตอไปนี้ 

(๑) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน

เร่ิมตนปงบประมาณใหม 

(๒) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเร่ิมตน

ปงบประมาณใหม 

ขอ ๕๘ การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ   

ใหกระทําไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 

(๑) รายการคาจางชั่วคราว  สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา   

แตจําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๒) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(๓) รายการคาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 

(๔) งบกลาง  เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอน 

เปนประจํา  แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๕) งบรายจายอื่น ๆ  ที่จายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  (๒)  หรือ  (๓) 
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ขอ ๕๙ การจายเงินยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจาย

ไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน  หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลา

ดังกลาว  สวนราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

ขอ ๖๐ ใหผู ยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ ยืมไป  (ถามี)  ภายในกําหนด

ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน  หรือ

ธนาณัติ  แลวแตกรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหสงแก

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืม

ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย  เพื่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหสวน

ราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน

นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผู ยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให 

สวนราชการผูใหยืมทราบ  ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืม

ยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

ขอ ๖๑ เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ผูรับ

คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ  ใบรับใบสําคัญตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๖๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืม  ใหเสร็จส้ินไว

ในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหายและเมื่อผู ยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับ

หลักฐานการจาย 

ขอ ๖๓ ในกรณีที่ผู ยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ใหผูอํานวยการ 

กองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกิน 

สามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 
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ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูวาราชการจังหวัด  แลวแตกรณีทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน
ตอไป 

หมวด  ๖ 
การรับเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ขอ ๖๔ ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และใหมีสําเนาเย็บติดไว
กับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๖๕ ใบเสร็จรับเงิน  ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ขอ ๖๖ ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ  และตรวจสอบไดวา  

ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ใหหนวยงานใด  หรือ
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๖๗ การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจาย 
ในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

ขอ ๖๘ ใบเสร็จรับเงินเลมใด  เมื่อไมมีความจําเปนตองใช  เชน  ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมี
การจัดเก็บเงินตอไปอีก  ใหหัวหนาหนวยงานที่ รับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการที่จาย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน   

ขอ ๖๙ เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงิน  รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค
ทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และไดใชใบเสร็จรับเงิน 
ไปแลวเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อยางชาไมเกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ขอ ๗๐ ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด  ใหใชรับเงินภายใน  
ปงบประมาณนั้น  เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช  
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ใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช  เพื่อใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินได
อีกตอไป 

ขอ ๗๑ หามขูดลบเพื่อแกไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน  

โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว  หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลว 
ออกฉบับใหม  โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

ขอ ๗๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
ยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหายหรือเสียหายได  และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเก็บไว
อยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๒ 
การรับเงิน 

 

 

ขอ ๗๓ การรับเงินใหรับเปนเงินสด  เวนแตการรับเปนเช็ค  ดราฟท  หรือตราสารอยางอื่น  
หรือโดยวิธีอื่นใด  ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๗๔ ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน  ใหสวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บ  หรือรับชําระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกคร้ัง  เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียมที่มีเอกสารของ 
ทางราชการระบุจํานวนเงินที่รับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกลาว
จะตองมีการควบคุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน  หรือเปนการรับเงินตามคําขอ 
เบิกเงินจากคลัง 

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกที่ต้ังสํานักงานปกติ 
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ขอ ๗๕ ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดที่มีการ
รับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภท
นั้นก็ได 

ขอ ๗๖ ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดงรายละเอียดวาเปน
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เงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งส้ินเทาใดไวดานหลังสําเนา  
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกขอมูลการรับ

เงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 

ขอ ๗๗ เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน  ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ไดรับ

พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงินของ 

สวนราชการนั้น 

ขอ ๗๘ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  จากหัวหนา

สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไวใน

ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม 

เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่ งแลว   ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ   

ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  และลงลายมือชื่อ

กํากับไวดวย 

หมวด  ๗ 
การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เก็บรักษา 

 

 

ขอ ๗๙ ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินที่ จัดเก็บหรือไดรับไวในตูนิรภัยซ่ึงต้ังอยูในที่ 

ปลอดภัยของสวนราชการนั้น 

ขอ ๘๐ ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ  แตละสํารับไมนอยกวาสองดอก   

แตไมเกินสามดอกโดยแตละดอกตองมีลักษณะตางกัน  โดยสํารับหนึ่งมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงิน   

สวนสํารับที่เหลือใหนําฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) สํานักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง  สําหรับสวนราชการ  ในราชการ

บริหารสวนกลาง 
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(๒) หองเก็บเงินคลังใน  ของสํานักงานคลังจังหวัด  สําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคและสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ขอ ๘๑ สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคแหงใดโดยปกติไมมีการเก็บรักษาเงิน  
หากมีความจําเปนจะตองเก็บรักษาเงินเปนคร้ังคราว  หรือกรณีที่สวนราชการ  มีการเก็บรักษาเงินเปน
จํานวนมาก  ซ่ึงเห็นวาการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัยของสวนราชการนั้น  จะไมปลอดภัย  จะนําเงินฝาก
เก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคลังจังหวัด  ในลักษณะหีบหอตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดก็ได 

สวนที่  ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๒ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงต้ังขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง  ระดับสามหรือ
เทียบเทาข้ึนไปในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น   

ขอ ๘๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตูนิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตูนิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอก  และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจ 
คนละดอก  สวนลูกกุญแจที่เหลือใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะมอบใหกรรมการเก็บรักษา
เงินผูใดถือลูกกุญแจนั้น   

ในกรณีที่มีหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจหองมั่นคงหรือกรงเหล็กใหนําความ 
ในวรรคหนึ่งมาใชบังคับโดยอนโุลม   

ขอ ๘๔ ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาแตงต้ังขาราชการตามนัยขอ  ๘๒  ปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหครบจํานวน 

การแตงต้ังผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  จะแตงต้ังไวเปนการประจําก็ได 
ขอ ๘๕ ในการสงมอบและรับมอบลูกกุญแจระหวางกรรมการเก็บรักษาเงิน  กับผูปฏิบัติ

หนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ใหบุคคลดังกลาวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงเก็บรักษา
ไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  แลวบันทึกการสงมอบและรับมอบพรอมกับ
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไวในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันนั้นดวย 

ขอ ๘๖ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัยมิใหสูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได   
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หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ  ใหรีบรายงาน   
ใหหัวหนาสวนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยดวน 

ขอ ๘๗ หามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
มอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน   

สวนที่  ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๘ ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี  จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน 

ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงิน  จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้น 
ก็ได  แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย 

รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ขอ ๘๙ เมื่อส้ินเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน  สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว  ใหเจาหนาที่การเงินนําเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวันไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๙๐ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว 
ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ 

ขอ ๙๑ ในกรณีที่ปรากฏวาเงินที่ไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนเงินซ่ึงแสดงไว
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาที่การเงินผูนําสงรวมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ 
เก็บรักษาเงินทุกคนพรอมดวยเจาหนาที่การเงินผูนําสง  แลวนําเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

ขอ ๙๒ เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลว  ใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินใสกุญแจใหเรียบรอย  แลวลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือประจําตราคร่ังของกรรมการ
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เก็บรักษาเงินแตละคนไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัย  ในลักษณะที่แผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ัง
จะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย 

ในกรณีที่ตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือ
การประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแหงเดียว
ก็ได 

ขอ ๙๓ ในวันทําการถัดไป  หากจะตองนําเงินออกจาย  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  รับไปจาย   
โดยใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย 

ขอ ๙๔ การเปดประตูหองมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตูนิรภัยใหกรรมการเก็บรักษาเงิน  
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน   
เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได 

หากปรากฏวาแผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงินอยูในสภาพ
ไมเรียบรอย  หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริตใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการนั้นทราบ  
เพื่อพิจารณาสั่งการโดยดวน 

หมวด  ๘ 
การนําเงินสงคลังและฝากคลัง 

 

 

ขอ ๙๕ เงินที่ เบิกจากคลัง  ถาไมไดจายหรือจายไมหมด  ใหสวนราชการผูเบิกนําสง   
คืนคลังภายในสิบหาวันทําการ  นับจากวันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่สวนราชการมีการรับคืนเงินที่ไดจายไปแลว  ใหนําสงคืนคลังภายในสิบหาวัน 
ทําการนับจากวันที่ไดรับคืน 

ขอ ๙๖ การนําเงินสงคลัง  ถานําสงกอนส้ินปงบประมาณหรือกอนส้ินระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไวเบิกเหลื่อมป  ใหสวนราชการนําสงเปนเงินเบิกเกินสงคืน  แตถานําสงภายหลังกําหนดดังกลาว  
ใหนําสงเปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

ขอ ๙๗ เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  ใหนําสงหรือ  นําฝากคลัง
ภายในกําหนดเวลา  ดังตอไปนี้ 
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(๑) เช็ค  ดราฟท  หรือต๋ัวแลกเงิน  ใหนําสงหรือนําฝากในวันที่ไดรับหรืออยางชาภายใน 
วันทําการถัดไป 

(๒) เงินรายไดแผนดิน  ใหนําสงอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตถาสวนราชการใด  มีเงิน
รายไดแผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 
สามวันทําการถัดไป 

(๓) เงินเบิกเกินสงคืน  หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน  ใหนําสงภายในสิบหาวันทําการ  นับจาก
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ไดรับคืน 

(๔) เงินนอกงบประมาณ  ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตสําหรับเงินที่เบิกจากคลัง
เพื่อรอการจาย  ใหนําฝากคลังภายในสิบหาวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ขอ ๙๘ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามขอ  ๙  เปนผูนําเงินสงคลัง 
ขอ ๙๙ วิธีการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง  ใหหนวยงานผู เบิกในสวนกลาง  หรือใน 

สวนภูมิภาคจัดทําใบนําฝากเงิน  พรอมทั้งนําเงินสด  เช็ค  ดราฟท  ต๋ัวแลกเงิน  ฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๐ หนวยงานผูเบิกที่ใชวิธีการเชื่อมโยงขอมูลเขาระบบหรือวิธีการอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๙ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

 

 

ขอ ๑๐๑ สวนราชการใดไดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพยสิน  
จางทําของ  หรือเชาทรัพยสินที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงและมีวงเงินต้ังแต   
หาหมื่นบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  กรณีที่ไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ไดทัน  
ส้ินปงบประมาณ  ใหถือวาใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงที่ไดจัดทําหรือลงไว   
ในระบบเปนการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันส้ินปงบประมาณ 

ในกรณีที่สวนราชการไมไดกอหนี้ผูพัน  แตมีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก   
ใหกระทรวงเจาสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังแลว  ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปได 
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ขอ ๑๐๒ การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  สวนราชการตองดําเนินการกอนส้ินปงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๑๐ 
การควบคุมและตรวจสอบ 

 

 

ขอ ๑๐๓ ใหหนวยงานผู เบิกนําเอกสารการรับจายเงินมาเปนหลักฐานบันทึกบัญชี   
ตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๔ ทุกส้ินวันทําการ  ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสด
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวนราชการ  พรอม
ทั้งสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพื่อตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๑๐๕ ใหหนวยงานผูเบิกมีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่ของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจาย  กรณีที่ไดรับการ
ทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ถาหนวยงานผูเบิกไมเห็นดวยกับขอทักทวง  ใหชี้แจงเหตุผล
และรายงานใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจ  เจาของงบประมาณ  แลวแตกรณีทราบ  ภายใน
สิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  หากเจาของงบประมาณ
ดังกลาวเห็นวาคําชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ใหพิจารณาดําเนินการขอใหกระทรวงการคลังวินิจฉัย
ภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานผูเบิก 

ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําขอจากเจาของงบประมาณ   เมื่อกระทรวงการคลัง 
ไดวินิจฉัยคําชี้แจงเปนประการใดแลว  ใหแจงใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจเจาของ
งบประมาณ  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ  ในกรณีที่เจาของงบประมาณดังกลาวจะตอง
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง  ใหปฏิบัติใหเสร็จส้ินพรอมทั้งแจงสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

ขอ ๑๐๖ การตรวจสอบภายในของสวนราชการใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๐๗ เมื่อปรากฏวาสวนราชการแหงใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลังไมถูกตองตามระเบียบ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม  หรือผูวาราชการ
จังหวัด  แลวแตกรณี  พิจารณาสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๑๐๘ หากปรากฏวาเงินในความรับผิดชอบของสวนราชการแหงใดขาดบัญชี  หรือ 
สูญหายเสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณที่สอไปในทางไมสุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใด 
ซ่ึงมิใชกรณีปกติ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี  รีบรายงาน  
พฤติการณใหกระทรวงเจาสังกัดทราบโดยดวน  และดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่  ในกรณีที่เห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดินใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทําความผิดดวย 

 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : เบิกเงินบำนาญของข้าราชการบำนาญพร้อมหักชำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

 เบิกเงินบำนาญของข้าราชการบำนาญพร้อมหักชำระหน้ีให้แก่บุคคลที่สาม 

2. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ข้าราชการบำนาญได้รับเงินบำนาญตรงตามวันที่ เวลา ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด และจัดทำ

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จ บำนาญ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน และการบริการให้แก่ข้าราชการในสังกัด การปฏิบัติหน้าที่ด้านบำเหน็จบำนาญ ผู้ปฏิบัติงาน

จำเป็น ต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง และจะต้องมีความละเอียด

รอบคอบเน่ืองจากเป็นเรื่องเกี่ยวกับตัวเงิน และผู้มีสิทธิรับ 

3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกจ่ายเงินบำนาญประจำเดือน การจัดทำรายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สามของข้าราชการ

บำนาญ ส่งให้ สพฐ. บุคคลที่สาม มีดังนี้ 

1. สหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุราษฎร์ธานี จำกัด 

2. สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) 

3. ธนาคารออมสิน 

4. คำจำกัดความ 

 1. บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

 2. บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่

กรรมหรือหมดสิทธิ 

 3. ผู้รับบำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือนร้อนให้แก่ทายาทของข้าราชการ

หรือผู้รับบำนาญที่ถึงแก่ความตาย 

 4. ทายาทผู้มีสิทธิ หมายถึง 1.) บุตร 2.) สามีหรือภรรยา 3.) บิดาและมารดา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหนี้จัดส่งข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่าย โดยเจ้าหนี้บุคคลที่สามต้องแจ้งรายละเอียดให้ สำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน 

 2. ตรวจสอบยอดการหักเงินแต่ละรายการ ให้ตรงกับเจ้าหน้ีที่บุคคลที่สามแจ้งไว้ 

 3. จัดทำรูปแบบการหักเงิน (แบบ สรจ.6) เป็นประจำทุกเดือน และส่งข้อมูลให้ สพฐ.ภายในวันที่  

สพฐ.กำหนด 

4. ออกรายงานสรุปหนี้ ปรับลดหนี้เฉพาะหน้ีบำเหน็จค้ำประกันเกิน 



 5. เมื ่อได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน) จัดการโอนเงิน

ดังกล่าวให้กับเจ้าหน้ีบุคคลที่สามต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เบิกเงินบำนาญของข้าราชการบำนาญพร้อมหักชำระหน้ีให้แก่บุคคลที่สาม 

 

จัดเตรียมข้อมูลหนี้สินรายเดือน 

 

 

จัดทำรายการหักหน้ีสินตามแบบ สรจ.6 

 

 

ดาวน์โหลดหนี้สินและประมวลผลข้อมูลเข้าระบบบำเหน็จบำนาญ 

ภายในวันที่ สพฐ.กำหนด 

 

 

ออกรายงานสรุปหนี้ ปรับลดหนี้บำเหน็จค้ำประกันเกิน 

 

 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีข้าราชการบำนาญและโอนหนี้สินให้ 

หน่วยเบิกจ่าย ก่อนสิ้นเดือน 5 วันทำการ 

 

 

สั่งจ่ายชำระหน้ีให้แก่บุคคลที่สาม 

 

 

 

 

 

 



7. แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 บันทึกแจ้งการหักชำระหน้ีบุคคลที่สาม 

 7.2 แบบ สรจ.10 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 

 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือนบำนาญข้าราชการเพื่อชำระหนี้เงินกู้ให้แก่

สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551 

 8.3 พระราชบัญญัติสหกรณ์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

 8.4 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ศธ 04001/ว640 ลงวันที่ 30 มกราคม 2567 

 8.5 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ช ุมพร ศธ 04346/889 ลงวันที่              

12 กุมภาพันธ์ 2567 

 8.6 ประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการโหลดข้อมูลหนี้ 

 
1. เม ื ่ อผ ู ้ ใช ้ งานได ้ดำเน ินการทำรายการจ ัดการรายการขอเบ ิกประจำรอบการจ ่ าย  

ขั้นตอนที่ 1 จัดการจำนวนรายการ  
     ขั้นตอนที่ 2 จัดการรายรับ  

สถานะท้ัง 2 ขั้นตอนขึ้นเครื่องหมายถูกเป็นสีเขียว และอยู่ในขึ้นตอนที่ 3 โดยไฟบอกสถานะเป็นสีเหลือง 
 

 
 

2. ทำงานต่อขั้นตอนที่ 3  จัดการรายจ่าย โดยกดปุ่ม จัดการรายจ่าย เพ่ือดำเนินการจัดการรายจ่าย 
ของผู้รับบำเหน็จบำนาญบางรายที่ต้องการแก้ไขปรับปรุง 

*** กรณีท่ีส่วนกลางส่วนกลาง (ระดับกรม/หน่วยแม่) เป็นผู้ที่โหลดข้อมูลหนี้ให้ ส่วนราชการผู้เบิกส่วนภูมิภาค/
หน่วยลูก) หน่วยลูกไม่ต้องโหลดข้อมูลหนี้ รอส่วนกลางแจ้งให้ทราบว่าได้ทำการอัพโหลดข้อมูลหนี้ให้ เสร็จสิ้น
หน่วยลูกต้องทำต่อที ่

- ขั้นตอนที่ 4 ปิดรอบและตรวจสอบความผิดปกติของข้อมูล  
- ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้ายืนยันส่งส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม 
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เมื่อกดปุ่มที่จัดการรายจ่ายแล้วระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนรายการขอเบิก และจะปรากฏรายการรายชื่อ
ผู้รับบำเหน็จบำนาญของหน่วยงานขึ้นมา กรณีที่จะปรับแก้ไขรายคนให้กดที่ปุ ่มดินสอสีเหลืองด้านขวาสุด  
หรือในช่องเลขประชาชนระบุเลขบัตรประชาชน กด ค้นหา 
 

 
 
เลือก TAB จัดการรายจ่ายเพื่อบันทึกยอดหนี้ทีละคนได้ (กรณีมีรายการและจำนวนคนไม่มาก)  เมื่อทำรายการ
เสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึก  
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และเมื่อทำรายการที่ต้องการแก้ไขเสร็จทุกรายแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูลหนี้ที่เมนูจัดการรายการขอเบิก
ประจำรอบการจ่าย ด้วย 
 
การทำงานกรณีที่เป็นส่วนราชการผู้เบิก ระดับกรม  
เข้าทำงานต่อโดยการกดปุ่ม โหลดข้อมูลหนี้ ได้ทั้งท่ีหน้าเมนู หรือแถบสีส้มด้านล่าง 
การโหลดข้อมูลหนี้มีข้ันตอนการทำงานอยู่ 4 ข้ันตอน 
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กดปุ่มเครื่องหมาย + สีเขียว 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลหนี้ปัจจุบัน 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอระบุรายละเอียด ให้ระบุประเภทไฟล์ที่ต้องการโหลดว่าเป็น ข้อมูลหนี้สหกรณ์หรือ  
ข้อมูลหนี้อ่ืนๆ ( ข้อควรระวัง ให้เลือกประเภทไฟล์ให้ถูกต้องตรงกันกับฟอร์แมทไฟล์นั้นๆ ) สำหรับดาวน์โหลด
ไฟล์หนี้ปัจจุบันถ้าไม่ต้องการเนื่องจากมีการเตรียมไฟล์ข้อมูลหนี้ไว้อยู่ก่อนแล้ว ให้ทำเครื่องหมายถูกที่กล่อง 
ข้าม จากนั้นกดปุ่ม ถัดไป  
 
 

 
 
 



  ทิพวรรณ สธีุกลุ (กงบ.กลุ่มงานเงินเดือน) 

5 
 

ขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดข้อมูลหนี้ประจำรอบการจ่าย 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอ กดปุ่ม Browse และเลือกไฟล์ข้อมูลหนี้ที่ได้เตรียมไว้แล้ว กด Open จะปรากฏชื่อไฟล์
ในช่องไฟล์ กดปุ่ม นำเข้าไฟล์ข้อมูลหนี้  
 
 

 
 
ระบบจะแสดงข้อความ ยืนยันการนำเข้าไฟล์ข้อมูลหนี้ โดยระบบจะมีข้อความยืนยันปรับปรุงหนี้สหกรณ์และ
หนี้อื่น ๆ ด้วยไฟล์ข้อมูลหนี้อ่ืนๆหรือไม่ การนำไฟล์หนี้เข้าระบบมี 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีนำเข้าไฟล์หนี้อ่ืนๆ ระบบแสดงข้อความยืนยันปรับปรุงข้อมูล 
- กดปุ่ม ยืนยันปรับปรุงหนี้สหกรณ์และหนี้อื่นๆ คือ นำเข้าหนี้สหกรณ์และหนี้อื่นๆรวมหักหนี้ในไฟล์

เดียวกัน (ไฟล์สหกรณ์อยู่ลำดับหนี้ที่ 1เสมอ และหนี้ตัวอื่นๆ อยู่ในลำดับหนี้ที่ 2 -10 เป็นหารนำเข้า
ไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงข้อมูลหนี้สหกรณ์และหนี้อ่ืนๆที่มีอยู่ด้วยกัน 

- กดปุ่ม ยืนยันหนี้อื่นๆ คือ นำข้อมูลหนี้อ่ืนๆจากไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงข้อมูลหนี้อ่ืนๆ เท่านั้น 
2. กรณีนำเข้าไฟล์สหกรณ์ ระบบนำข้อมูลหนี้สหกรณ์จากไฟล์ที่นำเข้าปรับปรุงหนี้สหกรณ์ 

 

 
      

เมื่อข้อมูลหนี้ถูกต้องทั้งหมดแล้วให้ กดปุ่ม ถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแสดงรายการที่รูปแบบไฟล์หรือข้อมูลการหักหนี้ไม่ถูกต้อง ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วน
ราชการระดับกรมกดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการตรวจสอบรูปแบบไฟล์และข้อมูลการหักหนี้ เพ่ือตรวจสอบรายการ
ไม่ถูกต้องทั้งหมด กรณีที่พบข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วนราชการระดับกรมอัปโหลดไฟล์ข้อมูล
หนี้เฉพาะรายการที่ไม่ถูกต้องใหม่ได้เมื่อข้อมูลหนี้ถูกต้องทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม ถัดไป 
กดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูล กดปุ่ม รูปดินสอสีเหลืองในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบจะแสดง
หน้าจอรายละเอียดข้อมูล   

 
 

ต่อด้วยการกดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการตรวจการตรวจสอบรูปแบบไฟล์และข้อมูลการหักหนี้ 
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รูปแบบรายงานผลการตรวจสอบรูปแบบไฟล์ข้อมูลหนี้ 

 
จากนั้นนำเข้าไฟล์ปรับปรุง กดปุ่ม ถัดไป 

 

 
   

กดปุ่ม ยืนยันการหักหนี้ 
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กด ตกลง ระบบจะแสดงข้อความ ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 

 
   
            กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูล ผลการค้นหา 
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ขั้นตอนที่ 4  ระบบจะทำการตรวจสอบผลการหักหนี้ว่าสามารถหักหนี้ได้หรือไม่ กรณีท่ีพบรายการที่ยอดหนี้
มากว่ารายรับ ระบบจะแสดงรายการดังกล่าวที่หน้าจอ ส่วนราชการผู้เบิกหรือส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม  
ทำการแก้ไขไฟล์หนี้และอัพโหลดเข้ามาใหม่ เมื่อข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดง
ข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูลเพื่อปรับปรุงข้อมูลหนี้ที่รายการขอเบิก ระบบจะแสดงข้อความ ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 
 

การทำงานต่อที่ กดปุ่ม ดาวน์โหลดผลการหักหนี้ 
 

 
 

     
รายงานทะเบียนรายการขอเบิกเฉพาะรายการที่มีหนี้ 
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กดปุ่ม ยืนยันสรุปยอดหนี้ให้ส่วนราชการผู้เบิก 

 

 
 

ระบบแสดงข้อความดังรูป กด ตกลง 
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ระบบแสดงข้อความ ดำเนินการเรียบร้อย 
 
เมื ่อทำการนำเข้าข้อมูลหนี ้เสร็จสิ ้นแล้ว ให้กลับไปที่เมนู จัดการรายการขอเบิกประจำรอบการจ่าย 
กดปุ่ม ยืนยันจัดการรายจ่าย  
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ระบบแสดงข ้อความ ดำเน ินการเร ียบร ้อย  และไฟแสดงสถานะจะเป ็นเคร ื ่องหมายถ ูกส ี เข ียวที่  
ขั้นตอนที่ 3 จัดการรายจ่าย 
 

กดปุ่ม  ถัดไป   
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เมื่อกดปุ่ม ถัดไป ระบบจะแล้วไฟแสดงสถานะสีเขียวจะไปอยู่ที่ขั้นตอนที่ 4 ปิดรอบและตรวจสอบความ
ผิดปกติของข้อมูล 

กดปุ่ม ดาวน์โหลดรายละเอียดรายละเอียดรายการขอเบิก 
 

 
 

ถ้านำหนี้เข้าระบบเรียบร้อยแล้วจะได้รายงานหนี้ปรากฏที่ หนี้ สรจ. 
 

 
 

ได้รายงานตามรูป 
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กดปุ่ม ส่งส่วนราชการระดับกรม 
 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอ ท่านต้องการยืนยันส่งส่วนราชการระดับกรม ? กดปุ่ม ตกลง 
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ระบบแสดงหน้าจอ ดำเนินการเรียบร้อย และไฟแสดงสถานะของข้ันตอนที่ 5 จะเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ 
หัวหน้ายืนยันส่งส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม 
 

 
 

กดปุ่ม ดาวน์โหลดรายละเอียดรายการขอเบิก 
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โปรแกรม ตรวจสอบการขอเบิกเงินของส่วนราชการผู้เบิก กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงผลการค้นหา  
เครื่องหมาถูกสีเขียว ส่งขอเบิกแล้ว/ตรวจสอบรายละเอียดแล้ว 
 

 
 
 
 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา จะปรากฏเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ ส่งขอเบิก ให้กดปุ่ม รายละเอียด  
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เพ่ือตรวจสอบดูรายละเอียด ระบบจะแสดงหน้าจอเมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม ตรวจสอบแล้ว 

 

 
 

เมื่อกดปุ่ม ตรวจสอบแล้ว ระบบจะแสดงไฟสถานะเครื่องหมายถูกสีเขียวที่ปุ่ม ตรวจสอบ 
 

 
 

เมื่อตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม อนุมัติรายการขอเบิก 
 

*** ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม ควรตรวจสอบส่วนราชการผู้เบิกย่อยของตนเองว่าส่วนราชการผู้เบิกย่อย
จำนวนเท่าไหร่ และส่งขอเบิก และตรวจสอบ จนไฟสถานะขึ้นสีเขียวทั้งสองรายการแล้ว จึงจะทำการยืนยัน
การอนุมัติขอเบิกได้ *** 
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รายงานที่ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรมใช้ตรวจสอบ เข้าที่ระบบขอเบิกเงิน - จัดการรายการขอเบิกประจำ
รอบการจ่าย – ตรวจสอบการขอเบิกเงินของส่วนราชการผู้เบิก กด ค้นหา จะปรากฏรายละเอียด 

 
 

 
 
กดปุ่ม รายการขอเบิกจ่ายตามส่วนราชการผู้เบิก เพ่ือตรวจสอบดูว่าส่วนราชการใดบ้างยังไม่ส่งขอเบิก 
หรือส่งเบิก และตรวจสอบแล้ว (กรณีนี้ยังไม่ส่งขอเบิก และยังไม่ได้ตรวจสอบสถานะเป็นสีแดง) 
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หลังจากพิมพ์รายงาตตรวจสอบแล้ว ให้ตรวจสอบดูที่สถานะว่าหน่วยใดยังอยู่ขั้นตอนใด 

 

 
 

ระบบมีข้อความ ยืนยันการอนุมัติข้อมูล กดปุ่ม ตกลง 
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ระบุรายละเอียกการยืนยันการอนุมัติรายการขอเบิกของส่วนราชการผู ้เบิกทุกช่องที ่มีดอกจันทร์สีแดง  
เสร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกรายการขอเบิกเสร็จสิ้น” 
 

 
 
 
เสร็จแล้วพิมพ์ หนังสือขอเบิก และรายงานขอเบิกจ่ายตามส่วนราชการผู้เบิก เป็นการทำงานที่ครบถ้วนแล้ว
รอกรมบัญชีกลางตรวจสอบต่อไป 
 

 
 
สถานะรายงานตรวจสอบรายการขอเบิกจ ่ายรายส่วนขอเบิกจ ่ายรายส่วนราชการผ ู ้ เบ ิกจะอยู ่ที่  
สถานะ 31 = (1/4) รอตรวจสอบ เป็นกระบวนการทำงานขอเบิกบำนาญที่เสร็จสิ้นแล้ว  รอกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบ จัดทำใบโอน และอนุมัติต่อไป 
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พระราชบัญญตัิ บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 
   

 
ในพระปรมาภิไธย 

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
ธานีนิวตั กรมหม่ืนพิทยลาภพฤฒิยากร 

ผูส้ าเร็จราชการแทนพระองค ์
ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี 10 เมษายน พ.ศ. 2494 

เป็นปีท่ี 6 ในรัชกาลปัจจุบนั 
 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญทหาร และกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญ
ขา้ราชการฝ่ายพลเรือน 

พระมหากษตัริย ์ โดยค าแนะน าและยนิยอมของรัฐสภา จึงมีพระบรมราชโองการใหต้ราพระราชบญัญติัข้ึนไว ้
ดงัต่อไปน้ี 
 
          มาตรา 1  พระราชบญัญติัน้ีเรียกวา่ พระราชบญัญติั บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 
 

          มาตรา 2(1) พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 
          มาตรา 3  ใหย้กเลิกบรรดากฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญทหารกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการฝ่ายพล
เรือน และบรรดากฎหมายกฎ และขอ้บงัคบัอ่ืน ๆ ในส่วนท่ีมีบญัญติัไวแ้ลว้ในพระราชบญัญติัน้ี หรือซ่ึงแยง้กบับทแห่ง
พระราชบญัญติัน้ี 
 
          มาตรา 4  ในพระราชบญัญติัน้ี 
          ขา้ราชการ หมายความวา่ ทหารและขา้ราชการพลเรือน  ทหาร หมายความวา่ นายทหารสญัญาบตัร นายทหาร
ประทวนตลอดจนวา่ท่ียศนั้น ๆ และพลทหารประจ าการ  

          ขา้ราชการพลเรือน(2) หมายความวา่ ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน  
           ขา้ราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการ  

  ขา้ราชการฝ่ายอยัการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการ  
  ขา้ราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยัตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  
  ขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการการเมือง  
  ขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา  
  ขา้ราชการต ารวจตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการต ารวจ ขา้ราชการครู 
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  ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู และขา้ราชการกลาโหมพลเรือน 
  ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 

          เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ หมายความวา่เวลาราชการท่ีขา้ราชการรับราชการมาตั้งแต่ตน้จนถึง
วนัสุดทา้ยท่ีไดรั้บเงินเดือนตามเกณฑแ์ละวธีิการท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติัน้ี 

          เงินเดือนเดือนสุดทา้ย(1) หมายความวา่ เงินเดือนท่ีไดรั้บจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนเดือนสุดทา้ยท่ีออก
จากราชการ รวมทั้งเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวชิาและหรือเงินเพ่ิมการเล่ือนฐานะและหรือส าหรับประจ าต าแหน่ง
ท่ีตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ และหรือส าหรับการสูร้บ และหรือส าหรับการปราบปรามผูก้ระท าความผิด แต่ไม่รวมถึงเงิน
เพ่ิมอยา่งอ่ืน ๆ ส่วนขา้ราชการต ารวจซ่ึงกรมต ารวจสัง่แต่งตั้งใหไ้ปปฏิบติัหนา้ท่ีราชการต ารวจโดยไดรั้บเงินเดือนจากผู ้
วา่จา้ง เงินเดือนเดือนสุดทา้ย หมายความวา่ เงินเดือนท่ีผูว้า่จา้งจ่ายตามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาตามอตัราเงินเดือนในบญัชี
ต่อทา้ยกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการต ารวจเดือนสุดทา้ยท่ีออกจากราชการ รวมทั้งเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือน ส าหรับค่า
วชิา และหรือเงินเพ่ิมการเล่ือนฐานะ และหรือส าหรับประจ าต าแหน่งท่ีตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ และหรือส าหรับการสูร้บ 
และหรือส าหรับ การปราบปรามผูก้ระท าความผิด แต่ไม่รวมเงินเพ่ิมอยา่งอ่ืน ๆ 

          เงินเดือนเดิม(2) หมายความวา่ เงินเดือนเดือนสุดทา้ยท่ีเคยไดรั้บสูงสุดในคร้ังใดก่อนออกจากราชการ แต่ในกรณีท่ี
มีการปรับอตัราเงินเดือนขา้ราชการ เงินเดือนเดิมใหห้มายความถึงเงินเดือนเดือนสุดทา้ยท่ีเคยไดรั้บสูงสุดในคร้ังใดก่อน
ออกจากราชการและไดป้รับตามกฎหมายหรือขอ้บงัคบัท่ีใชบ้งัคบัแก่ขา้ราชการนั้นแลว้ 
          บ าเหน็จ หมายความวา่ เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรั้บราชการมาซ่ึงจ่ายคร้ังเดียว 
          บ านาญ หมายความวา่ เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรั้บราชการมาซ่ึงจ่ายเป็นรายเดือน 
          แพทยท่ี์ทางราชการรับรอง หมายความวา่ ผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบโรคศิลปะตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมการประกอบโรคศิลปะ หรือแพทยท่ี์มีสิทธิประกอบโรคศิลปะในต่างประเทศซ่ึงประกอบโรค
ศิลปะอยูใ่นต่างประเทศนั้น และกระทรวงการคลงัไดรั้บรองใหท้ าการตรวจและแสดงความเห็นตามความใน
พระราชบญัญติัน้ีได ้

          ทายาทผูมี้สิทธิ(3) หมายความวา่ 
          (1) บุตร และใหห้มายความรวมถึงบุตรซ่ึงไดมี้ค าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายซ่ึงไดมี้
การฟ้องคดีขอใหรั้บเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีบิดาตายหรือนบัแต่วนัท่ีไดรู้้หรือควรไดรู้้ถึงความตาย
ของบิดา 
          (2) สามีหรือภริยา 
          (3) บิดาและมารดา 

          ผูอุ้ปการะ(4) หมายความวา่ 
          (1) ผูท่ี้ไดอุ้ปการะเล้ียงดูใหก้ารศึกษาผูต้ายมาแตเ่ยาวฉ์นัทบิ์ดา มารดากบับุตร หรือ 
          (2) ผูท่ี้ไดอุ้ปการะขา้ราชการประจ าหรือขา้ราชการบ านาญ ผูมี้รายไดไ้ม่เพียงพอแก่อตัภาพ หรือไดอุ้ปการะ
ขา้ราชการบ านาญผูซ่ึ้งป่วยเจบ็ทุพพลภาพ หรือวกิลจริตไม่สามารถท่ีจะช่วยตวัเองได ้ ผูอุ้ปการะตามขอ้น้ีตอ้งเป็นผูใ้ห้
อุปการะประจ าเป็นส่วนใหญ่ 
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         ผูอ้ยูใ่นอุปการะ(5) หมายความวา่ ผูท่ี้ไดอ้ยูใ่นความอุปการะของผูต้ายตลอดมา โดยจ าเป็นตอ้งมีผูอุ้ปการะและ
ความตายของผูน้ั้นท าใหไ้ดรั้บความเดือนร้อนเพราะขาดความอุปการะ 
 
          มาตรา 5  ใหรั้ฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงัรักษาการตามพระราชบญัญติัน้ี และใหมี้อ านาจออกกฎกระทรวง
เพ่ือปฏิบติัการใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัน้ี 
          กฎกระทรวงนั้น เม่ือไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว้ ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 

ลกัษณะ 1 
บ าเหน็จบ านาญปกต ิ
   

 
หมวด 1 

สิทธิในบ าเหน็จบ านาญปกต ิ
   

 
          มาตรา 6  เม่ือขา้ราชการผูใ้ดออกจากราชการ ใหจ่้ายบ าเหน็จหรือบ านาญใหต้ามเกณฑซ่ึ์งก าหนดไวใ้น
พระราชบญัญติัน้ี 
          สิทธิในบ าเหน็จหรือบ านาญเป็นสิทธิเฉพาะตวั จะโอนไม่ได ้
 
          มาตรา 7  ภายใตบ้งัคบัมาตรา 8 ขา้ราชการซ่ึงจะไดรั้บบ าเหน็จบ านาญตามพระราชบญัญติัน้ี เม่ือก่อนออกจาก
ราชการหรือก่อนไดรั้บค าสัง่ใหไ้ปท าการใด ๆ ตามความในมาตรา 28 ตอ้งไดรั้บเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภท
เงินเดือน 
 
          มาตรา 8  บุคคลท่ีระบุไวต้่อไปน้ี ไม่มีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จบ านาญปกติตามพระราชบญัญติัน้ี 
          (1) ผูถู้กไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะมีความผิด 
          (2) ขา้ราชการวสิามญัหรือลูกจา้ง เวน้แต่ในกรณีท่ีมีขอ้ก าหนดใหบ้ าเหน็จหรือบ านาญไวใ้นหนงัสือสญัญาจา้งตาม
ความตอ้งการของรัฐบาล 
          (3) ผูซ่ึ้งรัฐบาลก าหนดเงินอยา่งอ่ืนไวใ้หแ้ทนบ าเหน็จหรือบ านาญแลว้ 
          (4) ผูซ่ึ้งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ครบหน่ึงปีบริบูรณ์ 
          (5) ผูซ่ึ้งไม่เคยรับราชการมาก่อน แต่ไดเ้ป็นทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร เม่ือปลดเป็นกองหนุน
แลว้และไดเ้ขา้รับราชการอีกโดยเวลารับราชการจะติดต่อกบัเวลารับราชการกองประจ าการหรือไม่ก็ตามยงัไม่ครบหน่ึงปี
บริบูรณ์ 
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          มาตรา 9  ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จบ านาญปกติดว้ยเหตุอยา่งใดอยา่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
          (1) เหตุทดแทน 
          (2) เหตุทุพพลภาพ 
          (3) เหตุสูงอาย ุ
          (4) เหตุรับราชการนาน 
 
          มาตรา 10  สิทธิในการขอบ าเหน็จบ านาญปกติตามพระราชบญัญติัน้ีใหมี้อายคุวามสามปี 
 

         มาตรา 11(1) บ าเหน็จบ านาญเหตทุดแทนนั้น ใหแ้ก่ขา้ราชการซ่ึงออกจากประจ าการเพราะเลิก หรือยบุต าแหน่ง 
หรือซ่ึงมีค าสัง่ใหอ้อกโดยไม่มีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบญัญติัในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย  หรือทหารซ่ึง
ออกจากกองหนุนเบ้ียหวดั 
 
          มาตรา 12  บ าเหน็จบ านาญเหตทุุพพลภาพนั้น ใหแ้ก่ขา้ราชการผูป่้วยเจ็บทุพพลภาพ ซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง
ไดต้รวจและแสดงความเห็นวา่ไม่สามารถท่ีจะรับราชการในต าแหน่งหนา้ท่ีซ่ึงปฏิบติัอยูน่ั้นต่อไป 
 

         มาตรา 13(2) บ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายนุั้น ใหแ้ก่ขา้ราชการผูมี้อายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้ 
          ถา้ขา้ราชการผูใ้ดมีอายคุรบหา้สิบปีบริบูรณ์แลว้ ประสงคจ์ะลาออกจากราชการก็ใหผู้มี้อ  านาจสัง่อนุญาตใหล้าออก
จากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายไุด ้
 

          มาตรา 14(3) บ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนานนั้น ใหแ้ก่ขา้ราชการ ซ่ึงมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ
บ านาญครบสามสิบปีบริบูรณ์แลว้ 
          ถา้ขา้ราชการผูใ้ดมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญครบยีสิ่บหา้ปีบริบูรณ์แลว้ ประสงคจ์ะลาออกจาก
ราชการ ก็ใหผู้มี้อ  านาจสัง่อนุญาตใหล้าออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตรัุบราชการนานได ้
 
          มาตรา 15  ขา้ราชการผูซ่ึ้งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ บ านาญไม่ถึงสิบปีบริบูรณ์ มีสิทธิไดบ้ าเหน็จ 
          ขา้ราชการผูซ่ึ้งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตั้งแต่สิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิไดบ้ านาญ 
 
         มาตรา 16  ขา้ราชการผูมี้สิทธิไดบ้ านาญจะยืน่ค  าขอรับบ าเหน็จตามเกณฑใ์นมาตรา 32 แทนบ านาญก็ได ้
 

         มาตรา 17(4) ขา้ราชการผูใ้ดมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญครบสิบปีบริบูรณ์แลว้ ออกจากราชการ
เพราะลาออกและไม่มีสิทธิท่ีจะไดรั้บบ าเหน็จบ านาญปกติตามความในมาตรา 9 ก็ใหไ้ดรั้บบ าเหน็จตามเกณฑใ์นมาตรา 
32 
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          มาตรา 18(5) ขา้ราชการการเมืองต าแหน่งรัฐมนตรีซ่ึงไดรั้บราชการในต าแหน่งขา้ราชการการเมืองมาแลว้และมี
เวลาราชการในต าแหน่งขา้ราชการการเมืองรวมกนัไม่นอ้ยกวา่ส่ีปีบริบูรณ์ เม่ือออกจากต าแหน่งและไม่ประสงคจ์ะรับ
บ าเหน็จบ านาญตามความในบทแห่งพระราชบญัญติัน้ีโดยประการอ่ืน ก็ใหมี้สิทธิรับบ านาญเดือนละสองพนับาท 
          แต่ถา้ขา้ราชการผูน้ั้นมีสิทธิไดรั้บหรือเคยไดรั้บบ านาญปกติอยูก่่อนแลว้ เม่ือขา้ราชการผูน้ั้นไดใ้ชสิ้ทธิตามความ
ในวรรคก่อน สิทธิรับบ านาญท่ีมีอยูแ่ลว้นั้นเป็นอนัส้ินไป 
          การค านวณเวลาราชการตามความในมาตราน้ี ไม่ใหร้วมเวลาราชการท่ีผูน้ั้นไดรั้บบ าเหน็จบ านาญไปแลว้ถา้มีเขา้
ดว้ย 
 

หมวด 2 
เวลาราชการและการนบัเวลาราชการส าหรับ 

ค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
   

 

          มาตรา 19(1) ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้ เป็นอนัพน้จากราชการ เม่ือส้ินปีงบประมาณท่ี
ขา้ราชการนั้นมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ 
          ความในวรรคหน่ึงมิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ขา้ราชการพลเรือนในพระองคส์มุหราชองครักษ ์ รองสมุหราชองครักษ ์ และ
ขา้ราชการการเมือง 
          การพน้จากราชการของขา้ราชการพลเรือนในพระองคส์มุหราชองครักษ ์และรองสมุหราชองครักษ ์ใหเ้ป็นไปตาม
พระราชอธัยาศยั 
 
          มาตรา 20  ใหค้ณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน เป็นเจา้หนา้ท่ี
ควบคุมเกษียณอายขุองขา้ราชการ เวน้แต่ 
          (1) ขา้ราชการสงักดักระทรวงกลาโหม ใหก้ระทรวงกลาโหมเป็นเจา้หนา้ท่ี 
          (2) ขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ใหก้ระทรวงยติุธรรมเป็นเจา้หนา้ท่ี 
          (3) ขา้ราชการครู ใหก้ระทรวงศึกษาธิการเป็นเจา้หนา้ท่ี 

          มาตรา 21(2) ก่อนส้ินเดือนสุดทา้ยของปีงบประมาณทุกปี ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเกษียณอายขุา้ราชการดงับญัญติัไว้
ในมาตรา 20 ยืน่บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูมี้สิทธิจะไดรั้บบ าเหน็จบ านาญซ่ึงมีอายจุะครบหกสิบปีบริบูรณ์ในปีงบประมาณ
ถดัไปต่อเจา้กระทรวงของผูน้ั้นและกระทรวงการคลงั 
          เม่ือเจา้กระทรวงไดรั้บบญัชีรายช่ือนั้นแลว้ใหพิ้จารณา ถา้เห็นวา่ขา้ราชการผูใ้ดสมควรไดรั้บการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรีตามความใน มาตรา 19 ก็ใหด้ าเนินการต่อไป 
          เม่ือไดมี้การสัง่ต่อเวลาราชการใหแ้ก่ขา้ราชการผูใ้ดแลว้ ใหเ้จา้กระทรวงแจง้ไปใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเกษียณอายุ
ทราบ และใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมเกษียณอายแุจง้ต่อไปยงักระทรวงการคลงั 
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          วรรคสาม* [ถูกยกเลิกโดยพระราชบญัญติัฯ(ฉบบัท่ี 13) พ.ศ. 2523   รก.2523/146/พ.2/21 กนัยายน 2523] 
 
          มาตรา 22  การต่อเวลาราชการหน่ึงปีคราวแรกนั้น ใหน้บัตั้งแต่วนัอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ และถา้จะต่อเวลา
ราชการใหใ้นปีถดัไปอีก ใหส้ัง่ต่อเวลาราชการล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่หน่ึงเดือนก่อนส้ินวนัครบการต่อเวลาราชการคร้ัง
สุดทา้ย ถา้มิไดมี้การสัง่ต่อเวลาราชการภายในก าหนดดงักล่าว ใหถื้อวา่ขา้ราชการผูน้ั้นพน้จากราชการถดัจากวนัครบการ
ต่อเวลาราชการคร้ังสุดทา้ยนั้น 
 
          มาตรา 23  การนบัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญนั้นใหน้บัแต่วนัรับราชการรับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณประเภทเงินเดือนซ่ึงมิใช่อตัราขา้ราชการวสิามญัหรือลูกจา้ง 
          ครูประชาบาล สารวตัรศึกษา หรือขา้ราชการวสิามญัท่ีไดมี้บทบญัญติัของกฎหมายใหย้กฐานะหรือใหเ้ปล่ียนฐานะ
เป็นขา้ราชการท่ีมีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญตามมาตรา 7 ได ้ และเม่ือไดมี้การยกฐานะหรือเปล่ียนฐานะเป็นขา้ราชการท่ีมี
สิทธิรับบ าเหน็จบ านาญดงักล่าวแลว้ ก็ใหน้บัเวลาระหวา่งท่ีเป็น 
           ครูประชาบาล สารวตัรศึกษา หรือขา้ราชการวสิามญัท่ีติดต่อกบัวนัท่ีไดมี้การยกฐานะหรือการเปล่ียนฐานะนั้น
เป็นเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไดด้ว้ย 
          ขา้ราชการซ่ึงท างานหรือรับราชการก่อนอายคุรบสิบแปดปีบริบูรณ์  ใหเ้ร่ิมนบัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ
บ านาญตั้งแต่วนัท่ีมีอายคุรบสิบแปดปีบริบูรณ์เป็นตน้ไป 
          ผูซ่ึ้งไดข้ึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการ ใหมี้สิทธินบัเวลาราชการไดต้ั้งแต่วนัข้ึนทะเบียนกองประจ าการตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร 

          มาตรา 23 ทว(ิ1) การนบัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญของขา้ราชการท่ีโอนมาจากขา้ราชการส่วน
จงัหวดั หรือขา้ราชการท่ีโอนมาจากพนกังานเทศบาล ใหน้บัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายวา่
ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีใชอ้ยูใ่นวนัโอน เป็นเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญดว้ย 
 
          มาตรา 24  ผูซ่ึ้งกระท าหนา้ท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด ในระหวา่งเวลาท่ีมีการรบหรือการสงคราม หรือมี
การปราบปรามการจลาจลหรือในระหวา่งเวลาท่ีมีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือในระหวา่งเวลา
ท่ีสัง่ใหเ้ป็นนกัด าเรือด าน ้ า ใหน้บัเวลาราชการท่ีปฏิบติัการตามสัง่เป็นทวคูีณ แมว้า่ในระยะเวลาดงักล่าวนั้นจะไม่ไดรั้บ
เงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนก็ตาม 
          นบัแต่วนัใชพ้ระราชบญัญติัน้ีเป็นตน้ไป ขา้ราชการผูใ้ดประจ าปฏิบติัหนา้ท่ีอยูใ่นเขตใดท่ีไดมี้ประกาศใชก้ฎ
อยัการศึก ใหน้บัเวลาราชการท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในระหวา่งนั้นเป็นทวคูีณ 
          ในกรณีดงักล่าวในสองวรรคก่อน ถา้ผูใ้ดมีเวลาราชการซ่ึงอาจนบัเป็นทวคูีณในเวลาเดียวกนัไดห้ลายประการ ก็ให้
นบัเวลาระหวา่งนั้นเป็นทวคูีณแตป่ระการเดียว 
 
          มาตรา 25  เวลาป่วยหรือลา หรือตอ้งพกัราชการ ซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหรั้บเงินเดือนเตม็นั้น ส าหรับการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญใหน้บัเหมือนเตม็เวลาราชการ 
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          เวลาป่วยหรือลา หรือตอ้งพกัราชการ ซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหรั้บเงินเดือนไม่เตม็นั้น ส าหรับการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญใหน้บัเวลาตามส่วนแห่งเงินเดือนท่ีไดรั้บ 
          เวลาป่วยหรือลา หรือตอ้งพกัราชการ หรือมิไดอ้ยูรั่บราชการ ซ่ึงมิไดรั้บอนุญาตใหรั้บเงินเดือน ไม่นบัเป็นเวลา
ราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ  แต่ทั้งน้ีมิไดห้มายความถึงผูท่ี้มิไดอ้ยูรั่บราชการดว้ยเหตท่ีุถูกลงทณัฑท์างวนิยั
ตามกฎหมายวา่ดว้ยวนิยัทหารหรือต ารวจ 
 
          มาตรา 26  ในระหวา่งท่ีทหารกองหนุนไดรั้บเบ้ียหวดั ใหน้บัเวลาส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเสมอหน่ึงใน
ส่ีของเวลาอยูรั่บราชการ 
 
          มาตรา 27  ขา้ราชการซ่ึงทางราชการคดัเลือกหรือสอบคดัเลือกใหไ้ปดูการหรือศึกษาวชิาในต่างประเทศ ใหน้บั
เวลาส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญในระหวา่งนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ 
 
          มาตรา 28  ขา้ราชการท่ีไดรั้บเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน ซ่ึงทางราชการสัง่ใหไ้ปท าการใด ๆ 
ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา ผูน้ั้นยงัไม่มีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ และใหน้บัเวลาส าหรับ การค านวณ
บ าเหน็จบ านาญในระหวา่งนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ 
 
          มาตรา 29  เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญใหน้บัแต่ จ านวนปี เศษของปีถา้ถึงคร่ึงปีใหน้บัเป็นหน่ึงปี 
          การนบัระยะเวลาตามความในวรรคก่อน ส าหรับเดือนหรือวนัใหค้  านวณตามวธีิการจ่ายเงินเดือน และใหน้บัสิบ
สองเดือนเป็นหน่ึงปี ส าหรับจ านวนวนั ถา้มีรวมกนัหลายระยะ ใหน้บัสามสิบวนัเป็นหน่ึงเดือน 
 

          มาตรา 30(1) ขา้ราชการซ่ึงมิใช่ขา้ราชการการเมืองผูใ้ดออกจากราชการไปแลว้ ถา้ภายหลงักลบัเขา้รับราชการใหม่ 
ใหน้บัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตามบทบญัญติัแห่งกฎหมายวา่ดว้ยกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 
          ขา้ราชการการเมืองผูใ้ดซ่ึงตอ้งออกหรือพน้จากต าแหน่งโดยผลของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย และยงัมิได้
รับบ าเหน็จบ านาญส าหรับการรับราชการในตอนท่ีตอ้งออกหรือพน้จากต าแหน่ง ถา้ภายหลงักลบัเขา้รับราชการใหม่เป็น
ขา้ราชการการเมือง ใหน้บัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญก่อนออกหรือพน้จากต าแหน่งต่อเน่ืองกบัการรับ
ราชการในตอนหลงั 
          ผูซ่ึ้งไดรั้บหรือมีสิทธิไดรั้บบ านาญปกติหรือผูซ่ึ้งไดรั้บหรือมีสิทธิไดรั้บบ านาญตามมาตรา 18 ถา้ภายหลงักลบัเขา้
รับราชการใหม่เป็นขา้ราชการการเมือง และเลิกรับบ านาญในขณะท่ีกลบัเขา้รับราชการใหม่ใหน้บัเวลาราชการส าหรับ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญก่อนออกจากราชการต่อเน่ืองกบัการรับราชการในตอนหลงั หากผูน้ั้นประสงคจ์ะรับบ านาญ
ต่อไปจะตอ้งแจง้ความประสงคภ์ายในสามสิบวนันบัแต่วนักลบัเขา้รับราชการใหม่ โดยท าเป็นหนงัสือลงลายมือช่ือไว้
เป็นหลกัฐานยืน่ต่อเจา้สงักดัท่ีผูน้ั้นกลบัเขา้รับราชการใหม่ ในกรณีหลงัน้ีใหผู้น้ั้นมีสิทธิรับบ านาญต่อไป และจะนบัเวลา
ราชการต่อเน่ืองมิได ้ เม่ือพน้ก าหนดเวลาดงักล่าวไม่แจง้ความประสงค ์ใหถื้อวา่ขา้ราชการผูน้ั้น เลิกรับบ านาญเพื่อขอนบั
เวลาราชการต่อเน่ืองโดยใหส่้วนราชการท่ีผูน้ั้นกลบัเขา้รับราชการใหม่แจง้ไปยงัเจา้สงักดัท่ีผูน้ั้นรับบ านาญอยูเ่พ่ืองดจ่าย
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บ านาญ 

          มาตรา 30 ทว(ิ2)  ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไดรั้บหรือมีสิทธิไดรั้บบ านาญปกติตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ถา้ภายหลงักลบัเขา้รับราชการใหม่เป็นขา้ราชการการเมืองและเลิกรับบ านาญในขณะท่ี
กลบัเขา้รับราชการใหม่ ใหน้บัเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญก่อนออกจากราชการต่อเน่ืองกบัการรับ
ราชการในตอนหลงั  หากผูน้ั้นประสงคจ์ะรับบ านาญต่อไปจะตอ้งแจง้ความประสงคภ์ายในสามสิบวนันบัแต่วนักลบัเขา้
รับราชการใหม่ โดยท าเป็นหนงัสือลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานยืน่ต่อเจา้สงักดัท่ีผูน้ั้นกลบัเขา้รับราชการใหม่ ในกรณี
หลงัน้ีใหผู้น้ั้นมีสิทธิรับบ านาญตอ่ไป และจะนบัเวลาราชการต่อเน่ืองมิได ้ เม่ือพน้ก าหนดเวลาดงักล่าวไม่แจง้ความ
ประสงคใ์หถื้อวา่ขา้ราชการผูน้ั้นเลิกรับบ านาญเพ่ือขอนบัเวลาราชการต่อเน่ือง โดยใหส่้วนราชการท่ีผูน้ั้นกลบัเขา้รับ
ราชการใหม่แจง้ไปยงัเจา้สงักดัท่ีผูน้ั้นรับบ านาญอยูเ่พ่ืองดจ่ายบ านาญ 
 

หมวด 3 
วธีิค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

   
 
          มาตรา 31* ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญนั้น ใหต้ั้งเงินเดือนเดือนสุดทา้ยเป็นเกณฑค์ านวณ แต่ถา้เป็นการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญของขา้ราชการซ่ึงพน้จากราชการเพราะเกษียณอายตุามมาตรา 19 เงินเดือนเดือนสุดทา้ยใหห้มายความ
รวมถึงเงินเดือนท่ีไดเ้ล่ือนในวนัสุดทา้ยของปีงบประมาณนั้นดว้ย 
          การเล่ือนเงินเดือนในวนัสุดทา้ยของปีงบประมาณนั้นไม่ก่อใหเ้กิดสิทธิรับเงินเดือนท่ีไดเ้ล่ือน แต่เงินเดือนท่ีได้
เล่ือนนั้นใหถื้อเสมือนวา่เป็นเงินเดือนเดิม 

         (1)ขา้ราชการผูใ้ดเคยด ารงต าแหน่งในขณะเดียวกนัหลายต าแหน่ง แลว้พน้จากต าแหน่งท่ีมีเงินเดือนสูงก่อนพน้จาก
ราชการ ใหถื้อเงินเดือนเดือนสุดทา้ยของต าแหน่งท่ีมีเงินเดือนสูงจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนท่ีเคยไดรั้บอยูน่ั้น
เป็นเงินเดือนเดือนสุดทา้ยส าหรับตั้งเป็นเกณฑค์ านวณ ในกรณีท่ีมีกฎหมายหรือขอ้บงัคบัปรับอตัราเงินเดือนของ
ต าแหน่งท่ีมีเงินเดือนสูงก่อนขา้ราชการผูน้ั้นพน้จากราชการ ใหถื้อเงินเดือนของต าแหน่งท่ีมีเงินเดือนสูงท่ีปรับตาม
กฎหมายหรือขอ้บงัคบันั้นแลว้ เป็นเงินเดือนเดือนสุดทา้ยส าหรับตั้งเป็นเกณฑค์ านวณ 
 

          มาตรา 32(2)  วธีิค านวณบ าเหน็จบ านาญ ใหก้ระท าดงัน้ี 
          (1) ส าหรับบ าเหน็จ ใหต้ั้งเงินเดือนเดือนสุดทา้ยคูณดว้ยจ านวนปีเวลาราชการ 
          (2) ส าหรับบ านาญ ใหต้ั้งเงินเดือนเดือนสุดทา้ยหารดว้ยหา้สิบคูณดว้ยจ านวนปีเวลาราชการ 
 
          มาตรา 33  ภายใตบ้งัคบัมาตรา 38 เม่ือไดแ้จง้การค านวณบ าเหน็จบ านาญปกติใหผู้มี้สิทธิรับทราบล่วงพน้สองปี
แลว้ ใหถื้อวา่การค านวณนั้นเป็นอนัเด็ดขาด 
 
          มาตรา 34* [ถูกยกเลิกโดยพระราชบญัญติัฯ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2499   รก.2499/77/พ.10/27 กนัยายน 2499] 
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หมวด 4(3) 
ผู้รับบ านาญกลบัเข้ารับราชการใหม่ 

   
 
          มาตรา 35*  
          มาตรา 35 ทว*ิ  
 

ลกัษณะ 2 
บ าเหน็จบ านาญพเิศษ 
   

 
          มาตรา 36  เม่ือขา้ราชการผูใ้ดประสพเหตุดงัท่ีบญัญติัไวใ้นลกัษณะน้ีใหจ่้ายบ าเหน็จหรือบ านาญพิเศษให ้
          สิทธิในบ าเหน็จหรือบ านาญพิเศษเป็นสิทธิเฉพาะตวั จะโอนไม่ได ้
 
          มาตรา 37  ขา้ราชการ พลทหารกองประจ าการ หรือบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด ผูใ้ด
ไดรั้บอนัตรายจนพิการ เสียแขนหรือขาหูหนวกทั้งสองขา้ง ตาบอด หรือไดรั้บการป่วยเจ็บ ซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง
ไดต้รวจแลว้ และแสดงวา่ถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปไดอี้กเลย   ทั้งน้ีเพราะเหตปุฏิบติัราชการในหนา้ท่ี
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหนา้ท่ี ใหผู้น้ั้นไดรั้บบ านาญปกติกบัทั้งไดรั้บบ านาญพิเศษดว้ย เวน้แต่การ
ไดรั้บอนัตราย ไดรั้บการป่วยเจ็บ หรือการถูกประทุษร้ายนั้นเกิดข้ึนจากความประมาทเลินเล่ออยา่งร้ายแรงหรือจาก
ความผิดของตนเอง 
 
          มาตรา 38  ขา้ราชการผูใ้ดไดรั้บบ าเหน็จหรือบ านาญไปแลว้ตามพระราชบญัญติัน้ี หรือพลทหารกองประจ าการ 
หรือบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด ผูใ้ดซ่ึงไดอ้อกจากราชการหรือพน้จากหนา้ท่ีทหารไปแลว้ 
ถา้ภายในก าหนดเวลาสามปี นบัแต่วนัออกจากราชการหรือพน้จากหนา้ท่ีทหาร ปรากฏหลกัฐานชดัแจง้วา่ ผูน้ั้นเกิดป่วย
เจ็บถึงทุพพลภาพอนัเป็นผลเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการระหวา่งท่ีผูน้ั้นรับราชการ หรือท าหนา้ท่ีทหารอยูก็่ให้
จ่ายบ านาญตามมาตรา 37 และถา้ถึงตายก็ใหจ่้ายบ านาญตามมาตรา 41  ทั้งน้ีใหจ่้ายใหน้บัแต่วนัขอ และในกรณีท่ีไดรั้บ
บ าเหน็จไปแลว้ก็ใหจ่้ายเฉพาะบ านาญพิเศษแต่อยา่งเดียว 
 
          มาตรา 39  การค านวณบ านาญพิเศษ ใหเ้จา้กระทรวงเป็นผูก้  าหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ประกอบกบัความพิการ 
และทุพพลภาพของผูน้ั้น ตามอตัราดงัต่อไปน้ี 
          (1) ในยามปกติ มีอตัราตั้งแต่หา้ในหา้สิบส่วนจนถึงยีสิ่บในหา้สิบส่วนแห่งเงินเดือนเดือนสุดทา้ย 
          (2) ผูมี้หนา้ท่ีตอ้งไปราชการหรือปฏิบติัราชการโดยอากาศยานในอากาศ หรือตอ้งไปราชการหรือปฏิบติัราชการ
โดยเรือด าน ้ า หรือมีหนา้ท่ีตอ้งท าการด าน ้ า หรือมีหนา้ท่ีท าการกวาดทุ่นระเบิด หรือมีหนา้ท่ีขดุ ท าลายท า หรือประกอบ
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วตัถุระเบิด หรือมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัไอพิษ ถา้ไดรั้บอนัตรายดว้ย หนา้ท่ีท่ีกระท านั้น ใหมี้อตัราเป็นจ านวนก่ึงเงินเดือนเดือน
สุดทา้ย 
          (3) เวลาท าหนา้ท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนดในระหวา่งเวลาท่ีมีการรบหรือการสงคราม หรือมีการ
ปราบปรามการจลาจล หรือในระหวา่งเวลาท่ีมีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ถา้ไดรั้บอนัตรายดว้ย
หนา้ท่ีท่ีกระท านั้น ใหมี้อตัราตั้งแต่สามสิบในหา้สิบส่วนจนถึงสามสิบหา้ในหา้สิบส่วนของเงินเดือนเดือนสุดทา้ย ใน
กรณีท่ีไม่มีเงินเดือน ใหถื้ออตัราเงินเดือนทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนดเป็นเงินเดือนเดือนสุดทา้ย 
 
          มาตรา 40  ผูไ้ดรั้บอนัตรายถึงทุพพลภาพดงักล่าวในมาตรา 37 แมจ้ะยงัไม่มีสิทธิรับบ านาญปกติ ก็ใหไ้ดรั้บบ านาญ
ปกติได ้คิดตามอตัราท่ี บญัญติัไวใ้นมาตรา 32 บวกกบับ านาญพิเศษดว้ย 
 

          มาตรา 41(1) ผูไ้ดรั้บอนัตรายดงักล่าวในมาตรา 37 ถา้ถึงแก่ความตาย เพราะเหตุนั้นก่อนไดรั้บบ านาญพิเศษไป 
นอกจากบ าเหน็จตกทอดซ่ึงจะไดรั้บตามท่ีบญัญติัไวใ้นลกัษณะ 3 ก็ใหจ่้ายบ านาญพิเศษใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิตามเกณฑ์
ดงัท่ีบญัญติัไวใ้นมาตรา 44 และมาตรา 45 อีกดว้ย ดงัน้ี 
          (1) ในยามปกติเป็นจ านวนก่ึงเงินเดือนเดือนสุดทา้ยของผูต้าย 
          (2) ผูมี้หนา้ท่ีตอ้งไปราชการหรือปฏิบติัราชการโดยอากาศยานในอากาศ หรือมีหนา้ท่ีตอ้งท าการโดดร่ม หรือตอ้ง
ไปราชการหรือปฏิบติัราชการโดยเรือด าน ้ า หรือมีหนา้ท่ีตอ้งท าการด าน ้ า หรือมีหนา้ท่ีท าการกวาดทุ่นระเบิดหรือมีหนา้ท่ี
ขดุ ท าลาย ท าหรือประกอบวตัถุระเบิด หรือมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัไอพิษ หรือเวลาท าหนา้ท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด 
ในระหวา่งเวลาท่ีมีการรบ หรือการสงคราม หรือมีการปราบปรามการจลาจล หรือในระหวา่งเวลาท่ีมีการ ประกาศใชก้ฎ
อยัการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ถา้ไดรั้บอนัตรายดว้ยหนา้ท่ีท่ีกระท านั้น ใหมี้อตัราเป็นจ านวนส่ีสิบในหา้สิบ
ส่วนแห่งเงินเดือนเดือนสุดทา้ยของผูต้าย 
 
          มาตรา 42  ขา้ราชการผูใ้ดไดรั้บการป่วยเจ็บจนทุพพลภาพดงักล่าว ในมาตรา 37 เพราะเหต ุ
          (1) ตอ้งไปปฏิบติัราชการเป็นคร้ังคราวนอกต าบลท่ีตั้งส านกังานประจ า หรือ 
          (2) ตอ้งประจ าปฏิบติัราชการในทอ้งท่ีกนัดารท่ีจะตอ้งเส่ียงต่อโรคภยัไขเ้จบ็ซ่ึงทอ้งท่ีนั้นไดก้ าหนดไวโ้ดยพระราช
กฤษฎีกา 
          ถา้ปรากฏวา่ ความป่วยเจบ็ทุพพลภาพนั้นไดเ้กิดเน่ืองจากการตอ้งไปปฏิบติัราชการหรือตอ้งประจ าปฏิบติัราชการ
นั้น ก็ใหจ่้ายบ านาญตามมาตรา 37  และถา้ถึงตายก็ใหจ่้ายบ านาญพิเศษตามมาตรา 41(1) 
 
          มาตรา 43  ขา้ราชการ พลทหารกองประจ าการ หรือบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด ผูใ้ด
สูญหายไปและมีเหตุอนัควรเช่ือไดว้า่ ผูน้ั้นไดรั้บอนัตรายดงักล่าวในมาตรา 37 ถึงตาย เม่ือพน้ก าหนดสองเดือนนบัแต ่  
วนัสูญหาย ใหส้นันิษฐานไวก่้อนเพ่ือประโยชน์แห่งพระราชบญัญติัน้ีวา่ ผูน้ั้นถึงแก่ความตายในวนัท่ีสูญหายและใหจ่้าย
บ านาญพิเศษตามบทบญัญติัในมาตรา 41 
          ถา้ปรากฏในภายหลงัวา่ ผูท่ี้ตอ้งสนันิษฐานวา่ตายตามความในวรรคก่อนมิไดต้าย ก็ใหง้ดจ่ายบ านาญพิเศษนั้น  
และถา้เจา้กระทรวงจะตอ้งจ่ายเงินใหใ้นระหวา่งเวลาท่ีตอ้งสนันิษฐานวา่ถึงแก่ความตาย ก็ใหห้กัจ านวนเงินทั้งหมดท่ีจ่าย   
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ไปแลว้ออกจากจ านวนเงินท่ีตอ้งจ่ายนั้น 
 

          มาตรา 44(1) บ านาญพิเศษท่ีบญัญติัในลกัษณะน้ี ใหจ่้ายแก่ทายาทผูมี้สิทธิตามเกณฑด์งัน้ี 
          (1) บุตร ใหไ้ดรั้บสองส่วน ถา้ผูต้ายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไปใหไ้ดรั้บสามส่วน 
          (2) สามีหรือภรรยา ใหไ้ดรั้บหน่ึงส่วน 
          (3) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ท่ีมีชีวติอยู ่ใหไ้ดรั้บหน่ึงส่วน 
          ถา้ผูต้ายไม่มีทายาทผูมี้สิทธิไดรั้บบ านาญพิเศษในอนุมาตราใดดงักล่าว หรือทายาทนั้นไดต้ายไปก่อน ใหแ้บ่ง
บ านาญพิเศษนั้นระหวา่งทายาทผูมี้สิทธิตามส่วนในอนุมาตราท่ีมีทายาทผูมี้สิทธิไดบ้ านาญพิเศษ 
          ถา้ไดมี้การจ่ายบ านาญพิเศษไปแลว้ หากปรากฏวา่มีบุตรซ่ึงไดมี้ ค  าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมาย
ของผูต้ายซ่ึงไดมี้การฟ้องคดีขอใหรั้บเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีบิดาตาย หรือนบัแต่วนัท่ีไดรู้้หรือ
ควรไดรู้้ถึงความตายของบิดาเพ่ิมข้ึน ใหแ้บ่งบ านาญพิเศษนั้นใหม่ระหวา่งทายาทผูมี้สิทธิ โดยถือวา่บุตรชอบดว้ย
กฎหมายตามค าพิพากษานั้นเป็นทายาทผูมี้สิทธิตั้งแต่วนัตายของเจา้บ านาญ กรณีเช่นน้ี ใหก้ระทรวงการคลงัหกัเอาจาก
ทายาทซ่ึงรับบ านาญพิเศษไปก่อนแลว้คืนตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
          กรณีท่ีไม่สามารถหกัเงินบ านาญพิเศษท่ีจ่ายใหท้ายาทซ่ึงรับเกินไปในส่วนของตนตามวรรคสามคืนได ้
กระทรวงการคลงัไม่ตอ้งรับผดิชอบจ่ายเงินบ านาญพิเศษใหแ้ก่บุตร ซ่ึงไดมี้ค าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ย
กฎหมายยอ้นหลงัไปถึงวนัเกิดสิทธิรับบ านาญพิเศษแต่อยา่งใด 
          ถา้ไม่มีทายาทผูมี้สิทธิไดรั้บบ านาญพิเศษดงักล่าวทั้ง 3 อนุมาตรา   ใหบุ้คคลซ่ึงเจา้กระทรวงพิจารณาเห็นวา่มี
หลกัฐานแสดงไดว้า่เป็นผูอุ้ปการะผูต้ายอยูห่รือเป็นผูอ้ยูใ่นความอุปการะของผูต้าย เป็นผูรั้บบ านาญพิเศษ ตามส่วนท่ีเจา้
กระทรวงจะไดก้ าหนดให ้ และเม่ือไดจ่้ายบ านาญพิเศษใหแ้ก่ผูอุ้ปการะหรือผูอ้ยูใ่นอุปการะของผูต้ายแลว้ หากปรากฏ
ภายหลงัวา่มีบุตร ซ่ึงไดมี้ค าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายซ่ึงไดมี้การฟ้องคดีขอใหรั้บเด็กเป็น
บุตรก่อน หรือภายในหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีบิดาตายหรือนบัแต่วนัท่ีไดรู้้หรือควรไดรู้้ถึงความตายของบิดาใหส้ัง่จ่ายบ านาญ
พิเศษใหแ้ก่บุตรซ่ึงศาลพิพากษาวา่เป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมายดงักล่าว กรณีเช่นน้ีถา้ไม่สามารถเรียกเงินบ านาญพิเศษท่ี
จ่ายใหผู้อุ้ปการะหรือผูอ้ยูใ่นความอุปการะของผูต้ายรับไปแลว้คืนไดใ้หน้ าความในวรรคสามและวรรคส่ีมาใชบ้งัคบัโดย
อนุโลม 
          เม่ือบุคคลซ่ึงไดรั้บบ านาญพิเศษอยูต่ามท่ีกล่าวขา้งตน้ตายหรือหมดสิทธิไป ใหส่้วนท่ีผูน้ั้นไดรั้บอยูเ่ป็นอนัยติุลง
เพียงนั้น 
 

          มาตรา 45(2)  บ านาญพิเศษท่ีบญัญติัไวใ้นมาตรา 44 ใหจ่้ายโดยก าหนดเวลาและเง่ือนไข ดงัน้ี 
           (1) บุตร ใหมี้สิทธิไดรั้บจนอายคุรบยีสิ่บปีบริบูรณ์ เวน้แต่เม่ืออายคุรบยีสิ่บปีบริบูรณ์นั้นก าลงัศึกษาอยูใ่นชั้น
เตรียมอุดมศึกษาหรือในชั้นอุดมศึกษาหรือชั้นการศึกษาท่ีทางราชการรับรองใหเ้ทียบเท่า ก็ใหไ้ดรั้บต่อไปตลอดเวลาท่ียงั
ท าการศึกษาอยูใ่นสถานศึกษา แต่ไม่เกินอายยุีสิ่บหา้ปีบริบูรณ์ 
          (2) สามีหรือภริยาใหไ้ดรั้บตลอดชีวติ เวน้แต่ท าการสมรสใหม่ 
          (3) บิดามารดา ใหไ้ดรั้บตลอดชีวติ 
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          (4) บุคคลอ่ืนนอกจากท่ีไดก้ล่าวใน (1) (2) และ (3) ถา้อายยุงัไม่ถึงยีสิ่บปีบริบูรณ์ ใหอ้นุโลมรับอยา่งบุตร แลว้แต่
กรณี ถา้ไม่เขา้ลกัษณะดงักล่าวแลว้ ใหรั้บอยูเ่พียงสิบปี 
          ถา้ผูมี้สิทธิไดรั้บบ านาญพิเศษเป็นผูพิ้การถึงทุพพลภาพอยูก่่อนแลว้ หรือในระหวา่งท่ีมีสิทธิไดรั้บบ านาญพิเศษ ก็
ใหผู้น้ั้นไดรั้บบ านาญพิเศษตลอดเวลาท่ีทุพพลภาพอยู ่
 

         มาตรา 46(1) บ านาญพิเศษรายใด มีจ านวนยอดรวมไม่ถึงเดือนละสามร้อยบาท บรรดาผูมี้สิทธิจะไดรั้บ จะยืน่ค  าขอ
เปล่ียนเป็นรับบ าเหน็จพิเศษ แทนได ้เป็นจ านวนเท่ากบับ านาญพิเศษหกสิบเดือนแต่ตอ้งไม่นอ้ยกวา่สามพนับาท 
 
          มาตรา 47  การขอบ านาญพิเศษตอ้งแสดงรายงานแพทยท่ี์ทางราชการรับรองกบัรายงานแสดงเหตุท่ีตอ้งรับ
อนัตราย ไดรั้บการป่วยเจ็บ หรือถูกประทุษร้ายนั้นดว้ย 
          ในกรณีดงับญัญติัไวใ้นมาตรา 43 ใหแ้สดงถึงเหตุการณ์อนัท าใหค้วรเช่ือไดว้า่ผูน้ั้นไดรั้บอนัตรายถึงตาย 
 

ลกัษณะ 3 
บ าเหน็จตกทอด 

   
 

          มาตรา 48(2) ขา้ราชการผูใ้ดตายในระหวา่งรับราชการอยู ่หรือทหารกองหนุนมีเบ้ียหวดัตาย ถา้ความตายนั้นมิได้
เกิดข้ึนเน่ืองจากการประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรงของตนเอง ใหจ่้ายเงินเป็นบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนตามเกณฑค์ านวณใน
มาตรา 32(1) ใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิตามเกณฑด์งัน้ี 
          (1) บุตรใหไ้ดรั้บสองส่วน ถา้ผูต้ายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไปใหไ้ดรั้บสามส่วน 
          (2) สามีหรือภริยาใหไ้ดรั้บหน่ึงส่วน 
          (3) บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาท่ีมีชีวติอยูใ่หไ้ดรั้บหน่ึงส่วน 
          ในกรณีท่ีไม่มีทายาทในอนุมาตราใด หรือทายาทนั้นไดต้ายไปเสียก่อนใหแ้บ่งเงินดงักล่าวระหวา่งทายาทผูมี้สิทธิ
ในอนุมาตราท่ีมีทายาทผูมี้สิทธิไดรั้บ 
          ในกรณีท่ีไม่มีทายาททั้งสามอนุมาตราดงักล่าว ใหจ่้ายแก่บุคคลซ่ึงผูต้ายไดแ้สดงเจตนาไวต้อ่ส่วนราชการเจา้สงักดั
ตามแบบและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
          ในกรณีท่ีไม่มีทายาทและบุคคลซ่ึงผูต้ายไดแ้สดงเจตนาไวต้ามวรรคสามหรือบุคคลนั้นไดต้ายไปก่อน ใหสิ้ทธิใน
บ าเหน็จตกทอดนั้นเป็นอนัยติุลง 
          ในกรณีท่ีไดมี้การจ่ายบ าเหน็จตกทอดไปแลว้หากปรากฎวา่มีบุตรซ่ึงไดมี้ค าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ย
กฎหมายของผูต้าย ซ่ึงไดมี้การฟ้องคดีขอใหรั้บเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีบิดาตายหรือนบัแต่วนัท่ีได้
รู้ หรือควรไดรู้้ถึงความตายของบิดาเพ่ิมข้ึน ใหแ้บ่งบ าเหน็จตกทอดนั้นใหม่ระหวา่งทายาทผูมี้สิทธิโดยถือวา่บุตรชอบ
ดว้ยกฎหมายตามค าพิพากษานั้นเป็นทายาทผูมี้สิทธิตั้งแต่วนัตายของเจา้บ านาญ ในกรณีเช่นน้ีใหก้ระทรวงการคลงัเรียก
คืนบ าเหน็จตกทอดจากทายาทซ่ึงรับบ าเหน็จตกทอดไปก่อนแลว้ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  
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          ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกคืนบ าเหน็จตกทอดท่ีจ่ายใหท้ายาทซ่ึงรับเกินไป ในส่วนของตนตามวรรคหา้ได ้
กระทรวงการคลงัไม่ตอ้งรับผดิชอบจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดใหแ้ก่บุตรซ่ึงไดมี้ค าพิพากษาของศาลวา่เป็นบุตรชอบดว้ย
กฎหมาย   ยอ้นหลงัไปถึงวนัเกิดสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดแต่อยา่งใด 
 

          มาตรา 49(1) ภายใตบ้งัคบัมาตรา 38 ผูไ้ดรั้บบ านาญปกติอยู ่หรือผูมี้สิทธิจะไดรั้บบ านาญปกติ หรือผูรั้บบ านาญ
พิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ตาย ใหจ่้ายเงินเป็นบ าเหน็จตกทอดใหแ้ก่บุคคลดงัท่ีบญัญติัไวใ้นมาตรา 48 เป็นจ านวน
สามสิบเท่าของบ านาญรายเดือนท่ีไดรั้บหรือมีสิทธิไดรั้บนั้น และใหจ่้ายตามส่วนและหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดในมาตรานั้น 
 

          มาตรา 50(2) การค านวณเงินบ าเหน็จตกทอดตามความในลกัษณะน้ีรายใดไดผ้ลเป็นยอดเงินบ าเหน็จตกทอดไม่ถึง
สามพนับาท ก็ใหจ่้ายเป็นเงินบ าเหน็จตกทอดสามพนับาท 
 

ลกัษณะ 4 
การพจิารณาส่ังจ่ายบ าเหน็จบ านาญ 

   
 

          มาตรา 51(3) เม่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการเจา้สงักดัซ่ึงมีฐานะไม่ต ่ากวา่กรม หรือจงัหวดั แลว้แต่
กรณี ไดรั้บเร่ืองราวขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญแลว้ใหรี้บตรวจสอบ และน าส่งใหถึ้งกระทรวงการคลงัภายในสามสิบวนั
นบัแต่วนัรับ และใหก้ระทรวงการคลงัรีบพิจารณาสัง่ภายในยีสิ่บเอด็วนันบัแต่วนัรับ  ทั้งน้ี เวน้แต่ความล่าชา้เป็นเพราะ
ความผิดของผูข้อหรือส่วนราชการเจา้สงักดั แลว้แต่กรณี 
          การขอใหส้ัง่จ่ายและการสัง่จ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 

ลกัษณะ 5 
การเสียสิทธิรับบ านาญ 

   
 
          มาตรา 52  ผูใ้ดไดรั้บบ านาญปกติหรือบ านาญตกทอดอยู ่ถา้ 
          (1) กระท าความผิดถึงตอ้งโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาโทษจ าคุก เวน้แตค่วามผิดในลกัษณะฐานลหุโทษ หรือ
ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาท  หรือ 
          (2) เป็นบุคคลลม้ละลายทุจริต ตามกฎหมายวา่ดว้ยลม้ละลาย 
          ผูน้ั้นหมดสิทธิรับบ านาญปกติ หรือบ านาญตกทอดตั้งแต่วนัมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด 
 
          มาตรา 53  ขา้ราชการผูใ้ดมีกรณีหรือตอ้งหาวา่กระท าผิดวนิยั อยา่งร้ายแรงถึงแก่ความตายก่อนไดรั้บการวนิิจฉยั
เร่ืองท่ีกระท าผิดวนิยันั้น ใหก้ระทรวงเจา้สงักดัพิจารณาวนิิจฉยัวา่ ถา้ผูน้ั้นไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อนจะตอ้งไดรั้บโทษถึง
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ไล่ออกหรือปลดออกหรือไม่ ถา้เห็นวา่ผูน้ั้นจะตอ้งถูกลงโทษ ถึงไล่ออกหรือปลดออก ทายาทไม่มีสิทธิไดรั้บบ านาญตาม
มาตรา 48 
 
          มาตรา 54  ผูซ่ึ้งไดรั้บบ านาญปกติ หรือมีสิทธิไดรั้บบ านาญปกติ หรือไดรั้บบ านาญพิเศษเพราะเหตทุุพพลภาพ 
หรือทหารกองหนุนมีเบ้ียหวดั ผูใ้ดกระท าความผิดอาญาซ่ึงไม่ใช่ความผิดในลกัษณะฐานลหุโทษ หรือความผิดอนัได้
กระท า  โดยประมาท หรือถูกฟ้องวา่เป็นบุคคลลม้ละลายทุจริต ถา้ถึงแก่ความตายก่อนมีคดีหรือก่อนคดีถึงท่ีสุด ให้
กระทรวงเจา้สงักดัท่ีผูน้ั้นเคยสงักดัอยูพิ่จารณาวนิิจฉยัวา่ผูน้ั้นไดก้ระท าความผิดจริงหรือไม่ ถา้เห็นวา่ผูน้ั้นไดก้ระท า
ความผิดซ่ึงกฎหมายก าหนดโทษจ าคุกอยา่งสูงไวเ้กินกวา่หน่ึงปีแลว้ ทายาทไม่มีสิทธิไดรั้บบ านาญตามมาตรา 49 
 
          มาตรา 55  ทายาทดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิท่ีจะไดรั้บบ านาญตามมาตรา 41 มาตรา 42 มาตรา 43 มาตรา 48 และมาตรา 
49 
          (1) ผูต้อ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ ไดเ้จตนากระท าหรือพยายามกระท าใหเ้จา้บ านาญหรือผูท่ี้จะก่อใหเ้กิดสิทธิรับ
บ านาญแก่ตนถึงตายโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย 
          (2) ทายาทตามมาตรา 44 ตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ ไดเ้จตนากระท าหรือพยายามกระท าใหท้ายาทดว้ยกนัถึงตาย
โดยมิชอบดว้ยกฎหมาย 
          (3) ผูท่ี้ไดฟ้้องเจา้บ านาญหรือผูท่ี้จะก่อใหเ้กิดสิทธิรับบ านาญแก่ตนหาวา่ท าความผิดโทษประหารชีวติ และตนเอง
กลบัตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดวา่มีความผิดฐานฟ้องเท็จหรือท าพยานเทจ็ 
 

ลกัษณะ 6 
บทเฉพาะกาล 

   
 
          มาตรา 56  ขา้ราชการผูใ้ดลาออกไปด ารงต าแหน่งสมาชิกสภาผูแ้ทนหรือสภาผูแ้ทนราษฎร แลว้แต่กรณีก่อนวนัใช้
พระราชบญัญติัน้ี ถา้ภายหลงักลบัเขา้รับราชการใหม่ ก็ใหน้บัเวลาระหวา่งท่ีด ารงต าแหน่งสมาชิกสภาผูแ้ทน หรือสภา
ผูแ้ทนราษฎร ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายท่ีใชอ้ยูก่่อนวนัใชพ้ระราชบญัญติัน้ี 
 
          มาตรา 57  ผูซ่ึ้งไปหรือผูซ่ึ้งทางราชการสัง่อนุญาตใหไ้ปศึกษาวชิาในต่างประเทศก่อนวนัใชพ้ระราชบญัญติัน้ี เม่ือ
เขา้รับราชการใหมี้สิทธินบัเวลาระหวา่งไปศึกษาวชิาในต่างประเทศเป็นเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตาม
เกณฑใ์นกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญท่ีใชอ้ยูก่่อนวนัใชพ้ระราชบญัญติัน้ี 
 
          มาตรา 58  ขา้ราชการผูใ้ดกลบัเขา้รับราชการก่อนวนัใชพ้ระราชบญัญติัน้ี และตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญ
ท่ีใชอ้ยูใ่นขณะท่ีกลบัเขา้รับราชการนั้น อาจใหน้บัเวลาราชการหลายตอนต่อกนัไดก็้ใหผู้น้ั้นมีสิทธิไดน้บัเวลาราชการ
ตอนก่อนกบัตอนหลงัต่อกนัได ้
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ผูรั้บสนองพระบรมราชโองการ 
จอมพล ป. พิบูลสงคราม 
นายกรัฐมนตรี 
 
 

บัญชีอตัราเบีย้หวดับ านาญ* 
ท้ายพระราชบัญญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบบัที ่10) 

พ.ศ. 2517 
   

 
บญัชีหมายเลข 1 
บญัชีปรับอตัราเบ้ียหวดั หรือบ านาญปกติ 
 
บญัชีหมายเลข 2 
บญัชีปรับอตัราเบ้ียหวดัหรือบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยนิรโทษกรรมในโอกาสครบ 25 พทุธศตวรรษ หรือกฎหมายวา่
ดว้ยลา้งมลทินในโอกาสครบ 25 พทุธศตวรรษ 
 
บญัชีหมายเลข 3 
บญัชีปรับอตัราบ านาญพิเศษเพราะเหตทุุพพลภาพ 
     1. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษไม่เกิน 100 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 50 บาท 
     2. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษเกิน 100 บาท แต่ไม่เกิน  300 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีกก่ึงหน่ึงของบ านาญ
พิเศษเดิม 
     3. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษเกิน 300 บาท แต่ไม่ถึง 10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 150 บาท แต่เม่ือ
เพ่ิมตามน้ีแลว้ ถา้มีจ านวนเกิน 10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพียง 10,000 บาท 
     4. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไปใหค้งไดรั้บเท่าเดิม 
     5. บ านาญพิเศษท่ีปรับแลว้ตาม 1.2. และ 3. ถา้มีเศษของบาทใหปั้ดเป็นหน่ึงบาท 
 
บญัชีหมายเลข 4 
บญัชีปรับอตัราบ านาญพิเศษส าหรับทายาท ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะซ่ึงมีสิทธิไดรั้บอยูใ่นวนัท่ี 1 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2502 
     1. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมรวมกนัไม่เกิน  50 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 25 บาท 
     2. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมรวมกนัเกิน 50 บาท   แต่ไม่เกิน 100 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก
ก่ึงหน่ึงของบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมรวมกนั 
     3. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมรวมกนัเกิน 100 บาท  แต่ไม่ถึง 10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึน
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อีก 50 บาท แต่เม่ือเพ่ิมตามน้ี  แลว้ถา้มีจ านวนเกิน 10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพียง 10,000 บาท 
     4. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมรวมกนัตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไปใหค้งไดรั้บเท่าเดิม 
     5. บ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมท่ีปรับแลว้ตาม 1.2.และ 3. ถา้มีเศษของบาทใหปั้ดเป็นหน่ึงบาท 
 
บญัชีหมายเลข 5 
บญัชีปรับอตัราบ านาญพิเศษส าหรับทายาท ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะซ่ึงมีสิทธิไดรั้บตั้งแต่วนัท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ.
2502 จนถึงวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
     1. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษไม่เกิน 50 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 25 บาท 
     2. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษเกิน 50 บาท แต่ไม่เกิน 100 บาท  ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีกก่ึงหน่ึงของบ านาญ
พิเศษเดิม 
     3. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษเกิน 100 บาท แต่ไม่ถึง  10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 50 บาท แต่เม่ือ
เพ่ิมตามน้ีแลว้   ถา้มีจ านวนเกิน 10,000 บาท ใหไ้ดรั้บเพียง 10,000 บาท 
     4. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป  ใหค้งไดรั้บเท่าเดิม 
     5. บ านาญพิเศษท่ีปรับแลว้ตาม 1. 2. และ 3. ถา้มีเศษของบาท   ใหปั้ดเป็นหน่ึงบาท 
 
บญัชีหมายเลข 6 
บญัชีปรับอตัราบ านาญตกทอด 
     1. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญตกทอดและเงินเพ่ิมรวมกนัไม่เกิน 20 บาท  ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 10 บาท 
     2. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญตกทอดและเงินเพ่ิมรวมกนัเกิน 20 บาท  แต่ไม่เกิน 100 บาท ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก
ก่ึงหน่ึงของบ านาญตกทอดและเงินเพ่ิมรวมกนั 
     3. ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญตกทอดและเงินเพ่ิมรวมกนัเกิน 100 บาท  ข้ึนไป ใหไ้ดรั้บเพ่ิมข้ึนอีก 50 บาท 
     4. บ านาญตกทอดท่ีปรับแลว้ตาม 1. 2. และ 3. ถา้มีเศษของบาทใหปั้ดเป็นหน่ึงบาท 
  
 
    
หมายเหตุ:- เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงอตัราเบ้ียหวดัและบ านาญ 
เพ่ือใหเ้หมาะสมแก่ค่าครองชีพในปัจจุบนั และเพ่ือใหผู้รั้บเบ้ียหวดั บ านาญ เสียภาษีเงินไดเ้อง จึงจ าเป็นตอ้งตรา
พระราชบญัญติัน้ีข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่4) พ.ศ.2499 
          มาตรา 11  การบอกเลิกรับบ านาญตามมาตรา 30 (จ) แห่งพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 
ตามท่ีไดแ้กไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัฉบบัน้ี ส าหรับผูท่ี้ไดก้ลบัเขา้รับราชการใหม่ก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัฉบบัน้ี
ใชบ้งัคบั ใหบ้อกเลิกไดภ้ายในระยะเวลาหน่ึงร้อยยีสิ่บวนันบัตั้งแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัฉบบัน้ีใชบ้งัคบั แตท่ั้งน้ีตอ้ง
กระท าในขณะท่ียงัรับราชการอยู ่และในกรณีท่ีไดรั้บบ านาญรวมกบัเงินเดือนมาแลว้ ใหคื้นบ านาญและเงินท่ีจ่ายควบกบั
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บ านาญท่ีรับไปแลว้ตั้งแต่วนัท่ีกลบัเขา้รับราชการใหม่ใหห้มดเสียก่อนวนัออกจากราชการ 
หมายเหตุ:- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ 
          1. เน่ืองจากไดมี้การแกไ้ขเพ่ิมเติม พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2497 ใหข้า้ราชการต ารวจซ่ึง
กรมต ารวจสัง่แต่งตั้งใหไ้ปปฏิบติัหนา้ท่ีราชการต ารวจ โดยไดรั้บเงินเดือนจากผูว้า่จา้งคงมีฐานะเป็นขา้ราชการต ารวจ จึง
จ าตอ้งแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ใหส้อดคลอ้งกนัดว้ย 
          2. ขา้ราชการซ่ึงออกจากราชการ โดยไดรั้บบ านาญไปแลว้เป็นผูอ้อกจากราชการไปโดยไม่มีความผิด เม่ือกลบัเขา้
รับราชการใหม่ก็สมควรใหป้ระโยชน์ในการนบัเวลาราชการตอนก่อนกบัตอนหลงัติดต่อกนัได ้
          3. เพ่ือเหมาะสมแก่ความเป็นอยูแ่ละความเป็นธรรมแก่ขา้ราชการซ่ึงไดรั้บราชการมานาน จึงสมควรใหสิ้ทธิในการ
ค านวณบ านาญตามกฎหมายโดยไม่มีขอ้จ ากดัขั้นสูงไวส้ าหรับบ านาญท่ีจะพึงไดรั้บ 
          4. เน่ืองจากขา้ราชการประจ าตลอดจนขา้ราชการบ านาญบางคนบิดา มารดา ไดต้ายเสียตั้งแต่เลก็ ตอ้งอาศยัญาติพ่ี
นอ้ง เช่น ปู่ ยา่ ตา ยาย  หรือผูมี้ใจบุญอ่ืน ๆ ช่วยเหลืออุปการะเล้ียงดูและใหก้ารศึกษามาตั้งแตเ่ยาวว์ยั เช่นเดียวกบับิดา
มารดา จนกระทัง่เขา้รับราชการ เม่ือขา้ราชการผูน้ั้นถึงแก่กรรมลง โดยท่ีมิไดมี้บุตรภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย ผูท่ี้ได้
อุปการะเล้ียงดูมาก็ควรไดรั้บบ านาญตกทอดเช่นเดียวกบัท่ีบญัญติัไวส้ าหรับผูรั้บบ านาญพิเศษ และในท านองเดียวกนั
ขา้ราชการท่ีไม่มีบิดามารดาและบุตรภริยา แต่ไดอุ้ปการะเล้ียงดูผูห้น่ึงผูใ้ด เม่ือขา้ราชการผูน้ั้นถึงแก่กรรม ยอ่มเป็นเหตุ
ใหผู้ท่ี้อยูใ่นความอุปการะเล้ียงดูไดรั้บความเดือดร้อน        จึงเป็นการสมควรท่ีจะใหผู้อ้ยูใ่นความอุปการะเล้ียงดูไดรั้บ
บ านาญตกทอดดว้ย และเน่ืองจากเดิมไม่มีบทนิยามค าวา่ ผูอุ้ปการะ และผูอ้ยูใ่นอุปการะ  ฉะนั้น จึงควรมีบทนิยามไว้
เพื่อให ้ 
ชดัแจง้ข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2502 
          มาตรา 3  ขา้ราชการซ่ึงออกจากราชการโดยมีสิทธิไดรั้บบ านาญก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ถา้กลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ ค าวา่เงินเดือนเดิม ตามพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ใหห้มายถึงเงินเดือนเดือน
สุดทา้ยท่ีเคยไดรั้บอนัดบัสูงสุดในคร้ังใดก่อนออกจากราชการรวมกบัเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราว(พ.) ตามเกณฑ์
คร้ังสุดทา้ยก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
          มาตรา 4  เพ่ือประโยชน์แห่งมาตรา 31 วรรคทา้ย ของพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ใหร้วม
เงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราว(พ.) ตามเกณฑค์ร้ังสุดทา้ยก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบัเขา้กบัเงินเดือนเดือน
สุดทา้ยท่ีไดรั้บอยูก่่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ซ่ึงใหต้ั้งเป็นเกณฑค์ านวณบ าเหน็จบ านาญตามความในวรรคทา้ย
แห่งมาตรานั้นดว้ย 
          มาตรา 9  ภายใตบ้งัคบัมาตรา 14 บ านาญปกติใหจ้ ากดัจ านวนอยา่งสูงไม่เกินเงินเดือนเดือนสุดทา้ย 
          มาตรา 13  บทบญัญติัมาตรา 12 ไม่กระทบกระทัง่สิทธิของผูไ้ดรั้บ หรือมีสิทธิไดรั้บบ านาญตกทอดอยูแ่ลว้ก่อน
วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
          มาตรา 14  ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บเบ้ียหวดับ านาญโดยค านวณจากอตัราเงินเดือนท่ีไดรั้บอยูก่่อนวนัท่ี
พระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบัและไดรั้บเงินเพ่ิมอยูต่ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราวส าหรับผูท่ี้
ไดรั้บเงินในงบประมาณเบ้ียหวดับ านาญ พ.ศ. 2500 ใหไ้ดรั้บเบ้ียหวดับ านาญตามอตัราในบญัชีทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
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          ผูไ้ดรั้บบ านาญโดยค านวณจากอตัราเงินเดือนท่ีไดรั้บอยูก่่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ซ่ึงกลบัเขา้รับราชการ
ใหม่โดยมิไดน้บัเวลาราชการติดต่อกนั เม่ือออกจากราชการในตอนหลงั ส าหรับบ านาญเดิมท่ีจะไดรั้บ ใหไ้ดรั้บตามอตัรา
ในบญัชีดงักล่าวในวรรคแรก 
         บทบญัญติัในวรรคแรกใหใ้ชบ้งัคบัเฉพาะผูท่ี้ไดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บเบ้ียหวดับ านาญเพราะเหตุท่ีไดรั้บราชการ 
หมายเหตุ:- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีรัฐบาลไดเ้สนอร่างกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือนและกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ยกเลิกเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราว(พ.) 
โดยรวมเงินเพ่ิมพิเศษเขา้เป็นเงินเดือน จึงตอ้งแกก้ฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการใหส้อดคลอ้งกนั และใน
โอกาสเดียวกนัน้ีสมควรท่ีจะแกห้ลกัการบางประการในกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการเสียในคราวเดียวกนั
ดว้ย เช่น เปิดโอกาสใหข้า้ราชการผูมี้อายคุรบหา้สิบปีบริบูรณ์ หรือมีเวลาราชการครบยีสิ่บหา้ปีบริบูรณ์ลาออกจาก
ราชการขอรับบ าเหน็จบ านาญได ้ และยกเลิกบ านาญตกทอดซ่ึงปรากฏวา่ไดมี้ความยุง่ยากใน ทางปฏิบติัเป็นอนัมาก และ
เปล่ียนเป็นบ าเหน็จตกทอด 
          อน่ึง เน่ืองจากการท่ีเอาเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราว(พ.) มารวมกบัเงินเดือนและถือเป็นเงินเดือนนั้น เป็นผล
ใหข้า้ราชการซ่ึงออกจากราชการ ภายหลงัวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ไดรั้บบ านาญมีจ านวนสูงข้ึน ทั้ง ๆ ท่ีการ
ค านวณเป็นไปตามวธีิเดิม จึงสมควรปรับปรุงอตัราเบ้ียหวดั บ านาญของขา้ราชการท่ีไดรั้บอยูใ่นขณะน้ีเพ่ิมข้ึนใหส้มส่วน
กนั เพ่ือความเป็นธรรมแก่ขา้ราชการซ่ึงไดป้ฏิบติังานใหแ้ก่บา้นเมืองมาแลว้นั้นดว้ย 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่6) พ.ศ. 2504 
หมายเหตุ:- เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีปีงบประมาณไดเ้ปล่ียนจากปีปฏิทินเป็นระยะเวลา
ตั้งแต่เดือนตุลาคมของปีหน่ึงถึงเดือนกนัยายนของปีถดัไป และเป็นการสมควรท่ีจะเปล่ียนหลกัเกณฑเ์กษียณอายขุอง
ขา้ราชการใหส้อดคลอ้งกบัปีงบประมาณใหม่ โดยใหผู้ท่ี้มีอายคุรบ  60 ปีบริบูรณ์แลว้  พน้จากราชการเม่ือส้ิน
ปีงบประมาณท่ีมีอายคุรบ 60 ปี บริบูรณ์นั้น จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ีข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2509 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ ในกรณีท่ีมีการโอนขา้ราชการส่วนจงัหวดัมาเป็นขา้
ราช-การ ใหผู้ท่ี้โอนมามีสิทธิไดน้บัเวลาราชการระหวา่งท่ีเป็นขา้ราชการส่วนจงัหวดัเป็นเวลาราชการส าหรับค านวณ
บ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการไดด้ว้ย จึงตอ้งแกไ้ขเพ่ิมเติมกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการ 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2512 
หมายเหตุ:- เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ เพ่ือใหข้า้ราชการท่ีโอนมาจากพนกังานเทศบาลมีสิทธิ
ไดน้บัเวลาระหวา่งท่ีเป็นพนกังานเทศบาลเป็นเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการไดด้ว้ย 
 
ประกาศของคณะปฏิวตั ิฉบบัที ่125 



www.ThaiLaws.com 19 

          โดยท่ีคณะปฏิวติัพิจารณาเห็นวา่ กระทรวงกลาโหมไดป้ระกาศใช ้ ขอ้บงัคบัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการเล่ือน
ฐานะของผูท่ี้ไดเ้ล่ือนฐานะเป็นขา้ราชการกลาโหมชั้นสญัญาบตัร พ.ศ. 2515 ตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2514 และโดย 
ท่ีสภาพเงินเพ่ิมการเล่ือนฐานะน้ีเป็นเงินเดือน จึงสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  
พ.ศ. 2494  เพ่ือใหน้ าเงินเพ่ิมการเล่ือนฐานะมารวมเป็นเงินเดือนเดือนสุดทา้ยส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ  หวัหนา้
คณะปฏิวติัจึงมีค าสัง่ดงัต่อไปน้ี 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2516 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ เพ่ือให ้ ขา้ราชการซ่ึงจะตอ้งออกจากราชการเพราะ
เกษียณอาย ุ ไดรั้บการพิจารณาบ าเหน็จความชอบประจ าปีของปีท่ีออกจากราชการ และน าเงินบ าเหน็จความชอบท่ีไดรั้บ
นั้นมาค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2517 
          มาตรา 5  ใหผู้ไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บเบ้ียหวดัตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยเงินเบ้ียหวดั หรือบ านาญ
ปกติตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ อยูใ่นวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ไดรั้บเบ้ียหวดั หรือบ านาญตาม
อตัราในบญัชีหมายเลข 1 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          ผูซ่ึ้งกลบัเขา้รับราชการใหม่ก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบัโดยมิไดน้บัเวลาราชการติดต่อกนัและถูกงด
บ านาญตามมาตรา 35 แห่งพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ซ่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติั
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2499 เม่ือออกจากราชการในหรือหลงัวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ส าหรับ
บ านาญเดิมท่ีจะไดรั้บ ใหไ้ดรั้บตามอตัราในบญัชีหมายเลข 1 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          มาตรา 6  ใหผู้ไ้ดรั้บเบ้ียหวดัหรือบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยนิรโทษกรรมในโอกาสครบ 25 พทุธศตวรรษ หรือ
กฎหมายวา่ดว้ยลา้งมลทินในโอกาสครบ 25 พทุธศตวรรษ อยูใ่นวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ไดรั้บเบ้ียหวดัหรือ
บ านาญตามอตัราในบญัชีหมายเลข 2 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          มาตรา 7  ความในมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2502 มิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ผู ้
ไดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บเบ้ียหวดัหรือบ านาญปกติตามมาตรา 5 หรือมาตรา 6 แห่งพระราชบญัญติัน้ี 
          มาตรา 8  ใหผู้ไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษเพราะเหตทุุพพลภาพอยูใ่นวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
ไดรั้บบ านาญพิเศษตามอตัราในบญัชีหมายเลข 3 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          มาตรา 9  ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษในฐานะทายาทผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะ อยูใ่นวนัท่ี 1 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2502  ใหร้วมบ านาญพิเศษและเงินเพ่ิมท่ีไดรั้บอยูต่ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือน
ชัว่คราวส าหรับผูท่ี้ไดรั้บเงินในงบประมาณเบ้ียหวดับ านาญ  พ.ศ. 2500 เขา้ดว้ยกนัแลว้ปรับใหไ้ดรั้บเป็นบ านาญพิเศษ
อยา่งเดียวตาม อตัราในบญัชีหมายเลข 4 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญพิเศษในฐานะทายาท ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 2 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2502 เป็นตน้มา  และไดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บอยูจ่นถึงวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ใหไ้ดรั้บ   
บ านาญพิเศษตามอตัราในบญัชีหมายเลข 5 ทา้ยพระราชบญัญติัน้ี 
          มาตรา 10  ผูไ้ดรั้บหรือมีสิทธิจะไดรั้บบ านาญตกทอดอยูใ่นวนัท่ี พระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ใหร้วมบ านาญตกทอด
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และเงินเพ่ิมท่ีไดรั้บอยูต่ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษประจ าเดือนชัว่คราวส าหรับผูท่ี้ไดรั้บเงินในงบประมาณเบ้ีย
หวดับ านาญ พ.ศ. 2500 เขา้ดว้ยกนัแลว้ปรับใหไ้ดรั้บเป็นบ านาญตกทอดอยา่งเดียวตามอตัราในบญัชีหมายเลข 6 ทา้ย
พระราชบญัญติัน้ี 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2517 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็น การสมควรปรับปรุงอตัราเบ้ียหวดัและ
บ านาญ เพ่ือใหเ้หมาะสมแก่ค่าครองชีพในปัจจุบนั และเพ่ือใหผู้รั้บเบ้ียหวดับ านาญเสียภาษีเงินไดเ้อง  จึงจ าเป็น ตอ้งตรา
พระราชบญัญติัน้ีข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2518 
หมายเหตุ:- เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัน้ี คือ โดยท่ีกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการซ่ึงบญัญติัให้
ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้ อาจไดรั้บการต่อเวลาราชการใหรั้บราชการต่อไปอีกไดใ้นกรณี พิเศษ ซ่ึง
คณะรัฐมนตรีเห็นความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการอยา่งยิง่ นั้น  ไม่เหมาะสมกบัสภาวการณ์ของประเทศในปัจจุบนั 
สมควรท่ีจะไดย้กเลิกการ ต่อเวลาราชการใหแ้ก่ขา้ราชการ ซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้ ไม่วา่ในกรณีใด จึง
จ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่12) พ.ศ. 2520 
          มาตรา 5  การบอกเลิกรับบ านาญตามมาตรา 30 ทว ิแห่ง พระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ซ่ึง
แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัน้ี ส าหรับผูท่ี้เขา้รับราชการเป็นขา้ราชการก่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั ใหบ้อก
เลิกไดภ้ายในระยะเวลาหน่ึงร้อยยีสิ่บวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั  แต่ทั้งน้ี ตอ้งกระท าในขณะท่ียงัรับ
ราชการอยู ่ และในกรณีท่ีไดรั้บบ านาญรวมกบัเงินเดือนมาแลว้ ใหคื้นบ านาญและเงิน ท่ีจ่ายควบกบับ านาญท่ีรับไปแลว้
ตั้งแต่วนัท่ีเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการใหห้มดเสียก่อนวนัออกจากราชการ 
          มาตรา 6  บทบญัญติัมาตรา 35 ทว ิ ไม่กระทบกระเทือนสิทธิของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไดรั้บหรือมีสิทธิใน
บ านาญปกติตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ซ่ึงภายหลงัไดเ้ขา้รับราชการเป็น ขา้ราชการก่อน
วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั และขา้ราชการผูน้ั้นไม่ได ้ ใชสิ้ทธิบอกเลิกรับบ านาญเพ่ือต่อเวลาราชการส าหรับค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ ตามมาตรา 5 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่12) พ.ศ. 2520 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีไดมี้ การแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติับ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 เก่ียวกบัการใหข้า้ราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญ ขา้ราชการซ่ึง
ออกจากราชการแลว้ ภายหลงัเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน มีสิทธิขอต่อเวลาราชการระหวา่งท่ีเป็น
ขา้ราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการกบัเวลาราชการระหวา่งท่ีเป็นขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินส าหรับ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญเช่นเดียวกบักรณีการกลบัเขา้รับราชการใหม่ได ้  จึงสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติับ าเหน็จ
บ านาญ   ขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ใหข้า้ราชการส่วนทอ้งถ่ินตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินซ่ึง
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ออกจากราชการแลว้ ภายหลงัเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการมีสิทธิขอต่อเวลาราชการระหวา่งท่ีเป็นขา้ราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน ตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินกบัเวลาราชการระหวา่งท่ีเป็นขา้ราชการส าหรับ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญเช่นเดียวกนั จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ีข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่13) พ.ศ. 2523 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีสถานการณ์ของประเทศอยูใ่นภาวะท่ีมีภยัรอบ
ดา้น และภาวะทางเศรษฐกิจของโลกท่ีก าลงัเป็นอยูใ่นขณะน้ีก็กระทบกระเทือนต่อการพฒันาประเทศชาติ สมควรท่ีจะ
เปิดโอกาสใหส้ามารถใชท้รัพยากรทางดา้นบุคคลมาร่วมกนัท าประโยชน์แก่ประเทศชาติในดา้นการรักษาความมัน่คง
ของราชอาณาจกัร หรือเพ่ือประโยชน์ในดา้นการศึกษาและการพฒันาประเทศใหม้ากท่ีสุด แตเ่น่ืองจากตามกฎหมาย
ปัจจุบนันอกจากขา้ราชการพลเรือนในพระองคแ์ลว้เม่ือขา้ราชการมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ตอ้งพน้จากราชการ แมว้า่
ทางราชการ   จะยงัเลง็เห็นประโยชน์ของขา้ราชการผูน้ั้นอยูก็่ไม่สามารถจะเรียกกลบัมาท าประโยชน์ใหแ้ก่ประเทศชาติ
ได ้ จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ีข้ึน 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่14) พ.ศ. 2526 
          มาตรา 9  ในกรณีท่ีมีผูไ้ดรั้บเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับการปราบปรามผูก้ระท าความผิดตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 2521 อยูก่่อนวนัท่ีพระราชบญัญติัน้ี ใชบ้งัคบั ใหเ้งิน
เพ่ิมพิเศษดงักล่าวมีผลใชบ้งัคบัในการรวมเป็นเงินเดือนเดือนสุดทา้ยตั้งแต่วนัท่ี 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 
หมายเหตุ:-  เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติั
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 ใหร้วมเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับการปราบปรามผูก้ระท าความผิด (พ.ป.ผ.) 
เขา้กบัเงินเดือนเดือนสุดทา้ย เพ่ือการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยใหมี้ผลใชบ้งัคบัยอ้นหลงัตั้งแต่วนัประกาศใชร้ะเบียบ 
ส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 2521 และสมควรใหบุ้ตรท่ีไดมี้ค าพิพากษา
ของศาลวา่เป็นบุตรท่ีชอบดว้ย กฎหมายของผูต้าย มีสิทธิไดรั้บบ านาญพิเศษและบ าเหน็จตกทอดได ้เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบั
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยบ์รรพ 5 ฉบบัปัจจุบนั และสมควรใหท้บวง กรม หรือส่วนราชการเจา้สงักดัซ่ึงมีฐานะ
ไม่ต ่ากวา่กรม หรือจงัหวดั  มีอ านาจส่งเร่ืองราวขอรับบ าเหน็จบ านาญไดเ้ช่นเดียวกบักระทรวงเจา้สงักดั  และใหก้ารสัง่
จ่ายบ าเหน็จบ านาญเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลงัโดยใหรี้บตรวจสอบ และน าส่งใหถึ้งกระทรวงการคลงั
ภายในสามสิบวนันบัแต่ วนัรับ และใหก้ระทรวงการคลงัรีบพิจารณาสัง่ภายในยีสิ่บเอด็วนันบัแตว่นัรับ   จึงจ าเป็นตอ้ง
ตราพระราชบญัญติัน้ี 
 
พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่15) พ.ศ. 2530 
หมายเหตุ:- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการซ่ึง
บญัญติัใหข้า้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้อาจไดรั้บการต่อเวลาราชการใหรั้บราชการต่อไปอีกไดใ้นกรณี
พิเศษ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีเห็นความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการอยา่งยิง่นั้น ไม่เหมาะสมกบัสภาวการณ์ของประเทศใน
ปัจจุบนั สมควรท่ีจะไดย้กเลิกการ ต่อเวลาราชการใหแ้ก่ขา้ราชการซ่ึงมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์แลว้ ไม่วา่ในกรณีใด จึง
จ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
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พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่16) พ.ศ. 2539 
          มาตรา9  การนบัเวลาราชการของผูก้ลบัเขา้รับราชการใหม่ภายในหน่ึงร้อยแปดสิบวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ี
ใชบ้งัคบัใหเ้ป็นไปตามบทบญัญติัแห่งกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการท่ีใชอ้ยูก่่อนท่ีจะมีการแกไ้ข เพ่ิมเติม
โดยพระราชบญัญติัน้ี 
หมายเหตุ:- เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ เน่ืองจากพระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 
2494 ไดใ้ชบ้งัคบัมานานแลว้และมีบทบญัญติับางประการท่ีไม่เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัหลกัการในการจดัตั้งกองทุน
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการในส่วนท่ีเก่ียวกบัการคิดเวลาราชการส าหรับ ค านวณบ าเหน็จบ านาญของขา้ราชการท่ีกลบัเขา้
รับราชการใหม่ สิทธิรับบ าเหน็จ ตกทอดและการแบ่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด สมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมบทบญัญติัแห่ง
พระราชบญัญติัดงักล่าวใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกนั จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การขอเบิกใบเสร็จรับเงนิและยกเลิกใบเสรจ็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

การขอเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จ 

2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การขอเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จรับเงินเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร มีโรงเรียนเป็นหน่วยลูก ซึ่งต้องมีการ

เบิกใบเสร็จรับเงินเพื่อนำไปใช้ในงานสถานศึกษา และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะเป็นผู้

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อแจกจ่ายให้กับ

โรงเรียนในสังกัด ดังนั้นการเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จรับเงินจะต้องมีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการเบิกใบเสร็จรับเงิน 

1.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ขอเบิกใบเสร็จรับเงินไปยังสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสงใบเสร็จรับเงินใหกับ สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

3.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราษฎร์ธานี ชุมพร ควบคุมใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินให้ครบถวนถูกตอง โดยเรียงหมายเลขใบเสร็จรับเงิน / เลมที่ / เลขที่ 

4.) โรงเรียนทำหนังสือขอใบเสร็จรับเงินไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ชุมพร โดยใชแบบเบิกใบเสร็จรับเงินผู้บริหารโรงเรียนลงนามผูเ้บิก 

5.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร สงมอบใบเสร็จรับเงินตามที่โรงเรียน

ขอ โดยใหลงนามรับใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในใบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

6.) เพื่อสิ้นปงบประมาณ โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ชุมพร ตองรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน หมายเลขใบเสร็จรับเงิน / เล่มที่ / เลขที่ ใช้รายการอะไรบ้าง คงเหลือ

กี่เล่ม เล่มที่เท่าไหร่ มายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร โดยสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จะรายงานการใชใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในสังกัดไปยังสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 



ขัน้ตอนการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 1.) กรณีโรงเรียนในสังกัด สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ทำ

ใบเสร็จรับเงินหาย ให้แจ้งความและแจ้งหนังสือเวียนยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น 

 2.) กรณีโรงเรียนไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นแล้ว ให้เจาะรูและยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงินโดยทำหนังสือ

เป็นหลักฐาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การขอเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จ 

 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ขอเบิกใบเสร็จรับเงิน จาก สพฐ. 

 

สพฐ.จัดส่งใบเสร็จให้  

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

   
. 

โรงเรียนขอเบิกใบเสร็จตามแบบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

 
. 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร มอบใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน 

 
. 

สิ้นปีงบประมาณ โรงเรียนรายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงิน 

และรายงานใบเสร็จคงเหลือ 

 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร รายงานไปยัง สพฐ. 

 

 

 



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  6.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  6.2 แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

  6.3 แบบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  7.1 คู่มือการใช้ระบบใบเสร็จรับเงิน สำหรับผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษา 

  7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 6 ข้อ 69-77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 



                                            เล่มที ่
            ใบเบิกพัสด ุ       

              สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                                                                                           เลขที่       
 

                                                             สำนัก/กลุ่ม      สพม.สฎชพ. 
 

                                                             กอง/ฝ่าย 
 

                                                                  วันที่           เดือน                       พ.ศ.    
 

ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายละเอียดต่อไปนี้  เพือ่ใช้ในงาน                

ลำดับ รายการ 
จำนวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได้ 

     
     
     
     
     
     

 

อนุญาตให้เบิกจ่ายได ้
 

………………………………………………………….…ผู้สั่งจา่ย 

 
………………………………………………………ผู้เบิก 

 

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

ตำแหน่ง........................................................................................ 
 

ได้ตรวจ,หัก จำนวนแล้ว 
 

....................................................................เจา้หน้าที่  
 

ได้มอบให้................................................................ 
เป็นผู้รับของแทน 
 

................................................................................ 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบ 
 

ลงชื่อ........................................................ผูร้ับมอบ 

 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว
......................................................................ผู้รับของ 
 

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

     .............../........................./................... 

 



 
 
 
ที่  ศธ 04346/                                           สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             สุราษฎร์ธานี ชุมพร 261/29 หมู่ 4  

     ถนนอำเภอ ตำบลมะขามเตี้ย 
             อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84000 

                     กุมภาพันธ์  2567 

เรื่อง ขอเบิกใบเสร็จรับเงิน 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ด้วยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร มีความประสงค์ขอเบิกใบเสร็จรับเงิน
ปีงบประมาณ ๒๕67 เพื่อให้เพียงพอต่อความต้องการของโรงเรียนในสังกัด และใช้เป็นหลักฐานการรับเงินของ
โรงเรียนในสังกัด ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  จึงขอเบิก ใบเสร็จรับเงินตาม
รายละเอียดดังนี้  

1. ใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่อง จำนวน 50 กล่อง 
2. ใบเสร็จรับเงินแบบเขียนมือ ชนดิ 50 แผ่น จำนวน 1,000 เล่ม 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
              ขอแสดงความนับถือ 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
โทร 081-4170500 
โทรสาร   077-205318 
 
 



 

 

 
 

                                                                                                                                                    
 
 
ที่  ศธ 04346/4990            สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                                                                    สุราษฎรธ์านี ชุมพร 
               ถนนอำเภอ อำเภอเมืองสุราษฎรธ์านี  84000 
  

               3 ตลุาคม 2565 
 

เรื่อง    รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

อ้างถึง  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว4399 ลงวันที่ 26 กันยายน 2566 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน จำนวน  2  ฉบับ                 

   ตามหนังสือที่อ้างถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีชุมพร ดำเนินการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    
โดยให้แจ้งมายังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ 20 ตุลาคม 2566 นั้น 

  ทั้งนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ประจำปีงบประมาณ 2566 และได้จัดทำรายงานเป็นเอกสารส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ตามรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                 ขอแสดงความนับถือ                                                                                                                                                                                                                            
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
โทร  0 7720 3372 
โทร  081-4170500 
โทรสาร  0 7720 5318 
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คู่มือการใช้ระบบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

สําหรับผู้ ใช้ประเภทเขตพ้ืนที่การศึกษา 
receipt.obec.go.th 

https://receipt.obec.go.th
https://receipt.obec.go.th


การใช้สร้างบัญชีผู้ ใช้ 

 ผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษาไม่สามารถสร้างบัญชีผู้ใช้ได้เอง กรุณาติดต่อ สพฐ. ส่วนกลางเพื่อขอรับบัญชีผู้

ใช้สำหรับการใช้งาน 

เมนูการใช้งานหลัก 

   

 1. รายการขอเบิกใบเสร็จ คือ รายการการขอเบิกที่โรงเรียนตั้งเบิกมายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่าน 

 2. รายการขอเบิกใบเสร็จไปยังส่วนกลาง คือ รายการการของเบิกที่เขตพื้นที่การศึกษาของท่านตั้งเบิกไปยัง 

สพฐ. ส่วนกลาง 

 3. รายงานใบเสร็จคงเหลือ คือ ยอดใบเสร็จที่เหลืออยู่แยกตามประเภทใบเสร็จ 

 4. รายงานสรุป คือ ยอดสรุปการเบิก/ขอเบิกใบเสร็จในแต่ละเดือน 

 5. ติดตามใบเสร็จ คือ ค้นหาและดูการเคลื่อนย้ายใบเสร็จของเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการ 
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การเ พ่ิมค ําขอเบิกใบเสร็จ 

 เข้าสู่ระบบและคลิก “เพิ่มคำขอ” 

 เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ ซึ่งได้แก่ เขตพื้นที่การศึกษา หรือ โรงเรียน  

 กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > โรงเรียน จะเป็นการสร้างขอเบิกของโรงเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาของท่า

นมายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่านเอง ซึ่งโดยปกติแล้วควรให้โรงเรียนเป็นผู้บันทึกคำขอมาเอง 

 กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > เขตพื้นที่การศึกษา จะเป็นการสร้างขอเบิกไปยัง สพฐ. ส่วนกลาง 

 เลือกประเภทใบเสร็จ ระบุจำนวนที่ต้องการขอ แนบไฟล์คำร้องในรูปแบบ PDF และพิมพ์ชื่อผู้บันทึกรายการ 

  

 จากนั้นคลิก “บันทึก” รายการคำขอจะปรากฏในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จดังภาพด้านล่างนี ้
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 หากคลิกที่ชื่อผู้ทำการขอในรายการ จะพบข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

  เลขที่อ้างอิงรายการ (เลขนี้เป็นพียงเลขอ้างอิงข้อมูลในระบบเท่านั้น ไม่ใช่เลขที่เอกสาร) 

  รับใบเสร็จที่ (เขตพื้นที่การศึกษาของโรงเรียนของท่าน) 

  ผู้บันทึกรายการคำขอ 

  ผู้บันทึกรายการอนุมัต ิ(จะปรากฏก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติคำขอแล้ว) 

 หากต้องการแก้ไขคำขอที่บันทึกไป สามารถแก้ไขได้หากคำขอยังไม่ได้รับการอนุมัติ โดยคลิก “เลือก” ในคอ

ลัมน์ “จัดการ” จะปรากฏเมนูให้แก้ไข/ลบคำขอดังภาพด้านล่างนี้ 
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การจัดการค ําขอเบิกใบเสร็จจากโรงเรียน 

  

 ในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จ (จากโรงเรียน) ท่านสามารถ ดูไฟล์คำร้อง/ลบคำขอ/อนุมัติ/ไม่อนุมัติ/คืนค่าเป็น

รอกาอนุมัติ ได้ในเมนูตัวเลือกในคอลัมน์ “จัดการ” 

การอนุมัติค ําขอ 
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 เนื่องจากมีการย้ายจากระบบเก่ามาระบบใหม่ เพื่อให้เลขที่ใบเบิกต่อเนื่อง (เฉพาะส่วนของปี 2562) ในการ 

อนุมัติคำขอเบิกใบเสร็จในครั้งแรก ระบบจะขอให้ท่านระบุเลขที่ใบเบิกล่าสุดของปี 2562 และเมื่ออนุมัติแล้วให้ตรวจ

สอบดูว่าเลขที่ใบเบิกถูกต้องหรือไม่ ในเมนูพิมพ์ใบจองตามภาพด้านล่าง 

 

   

 หากพบว่ากรอกข้อมูลผิดทำให้เลขใบเบิกไม่ต่อเนื่อง ให้เลือกคืนค่าเป็น “รอการอนุมัติ” แล้วทำการ 

อนุมัติใหม่ พร้อมแก้ไขข้อมูลที่ผิดใหม่
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า  
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   
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ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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