
หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติและแบบในการปฏิบัติตามระเบียบกรงุเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  และการตรวจเงิน 

 
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18, ข้อ 21, ข้อ 31  และข้อ 48  แห่งระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. .... ส านักการคลังจึงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
แนวทางปฏิบัติและแบบในการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงินไว้ ดังต่อไปนี ้

            ข้อ 1 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีตามข้อ 18 ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังต่อไปนี ้
                   1.1 เป็นใบส าคัญค้างเบิกไม่เกินสามปี 
                   1.2 การนับวัน เดือน ปี ในใบส าคัญค้างเบิกนั้น ให้ถือ วัน เดือน ปี ท่ีส่งมอบวัตถุแห่งหนี้เป็นส าคั  
                   1.3 ให้เบิกจากงบประมาณรายจ่ายในหมวดนั้น ๆ ของปีต่อไป โดยต้องมีงบประมาณปีปัจจุบันรองรับ
เพียงพอ        
                   1.4 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีให้แยกฎีกาเบิกเงินต่างหากจากการเบิกเงินตามปกติ โดยระบ ุ             
ในฎีกาให้ชัดเจนว่า “ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี พ.ศ. ....” 
                   1.5 ไม่ให้ท าการเบิกในหมวดรายจ่ายอื่นและหมวดเงินอุดหนุน      
            ข้อ 2 ค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายท่ีเกิดขึ้นเมื่อหน่วยงานผู้เบิกได้รับแจ้งให้ช าระหนี้และให้เบิกจ่าย               
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีตามข้อ 21 
                     2.1  การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล เงินค่าเช่าบ้าน 
หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
                   2.2  รายการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นไม่ว่าในเดือนใด 

                    2.2.1 ค่าบอกรับส่ิงพิมพ์ 
                          2.2.2 ค่าขนส่ง 
                          2.2.3 ค่ายานพาหนะ (ประจ าวัน) 
                          2.2.4 ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงจากกองโรงงานช่างกล 
                          2.2.5 ค่าบ ารุงรักษา เปล่ียนหลอดและอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะ 
                          2.2.6 ค่าซ่อมแซมเสาและอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะของการไฟฟ้านครหลวง 
                   2.3  รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกันยายน 
                          2.3.1 ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
                          2.3.2 ค่าเครื่องบริโภคของคนไข้ นักเรียนพยาบาล และนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล เช่น ค่าข้าว                   
ค่ากับข้าว และค่าเช้ือเพลิงประกอบอาหาร เป็นต้น 
                          2.3.3 ค่าเครื่องบริโภคส าหรับเล้ียงเด็กของสถาบันรับเล้ียงเด็กกลางวัน ศูนย์บริการสาธารณสุข  
ส านักอนามัย เช่น ค่าข้าว ค่ากับข้าว และค่าเช้ือเพลิงประกอบอาหาร เป็นต้น 
                          2.3.4 ค่าอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) ส าหรับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
                   2.4  รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนสิงหาคม - กันยายน 
                          2.4.1  ค่าก าจัดขยะมูลฝอย      
                          2.4.2  ค่าติดต้ังโทรศัพท์ 
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                          2.4.3  ค่าเช่าเครื่องวิทยุโทรศัพท์เคล่ือนท่ีระบบต่าง ๆ ค่าเช่าวิทยุ ค่าเช่าเครื่องวิทยุ โทรศัพท์ระบบ           
ต่าง ๆ ประจ าส านักงาน ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้จ่ายในการใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคล่ือนท่ีระบบต่าง ๆ 
                          2.4.4 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้เครื่องโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของกรุงเทพมหานคร 
                          2.4.5 ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุติดตามตัวเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการส าคัญกรณีเร่งด่วน 
           ข้อ 3 กรณีหลักฐานการจ่ายของหน่วยงานสูญหายตามข้อ 31 ให้ด าเนินการดังนี้  
                   3.1 ใหห้ัวหน้าหน่วยงานแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อท าการสอบสวนถึงสาเหตุและพฤติการณ์ท่ีเอกสาร           
สูญหาย 
                         3.1.1 กรณีพบว่าเกิดจากการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ก็ให้ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ 
ของทางราชการต่อไป 
                         3.1.2 กรณีเอกสารสูญหายโดยไม่ได้เกิดจากการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ให้ด าเนินการต่อไปใน            
ข้อ 3.2  
                   3.2 การใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นเป็นหลักฐานแทนต้นฉบับท่ีสูญหาย 
                         3.2.1 กรณีเอกสารนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 
                                  3.2.1.1 ใหใ้ช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร ซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
                                  3.2.1.2 กรณีไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารตามข้อ 3.2.1.1 ได้ ให้ผู้จ่ายเงินท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ์ท่ีเอกสารนั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้                
พร้อมท้ังรับรองว่ายังไมน่ ามาเบิกจ่ายและหากพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
อนุมัติ และเมื่อมีการอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานได้ 
                         3.2.2 กรณีเป็นเอกสารอื่นท่ีไม่ใช่หลักฐานการจ่าย ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นก่อน                    
หากไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้และมีเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้                  
ให้หัวหน้าหน่วยงานใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้ใช้เอกสารอื่นท่ีมีสาระส าคัญท่ีจะสามารถน ามาใช้เป็นหลักฐาน
แทนเอกสารท่ีสูญหายนั้นได้ 
                         3.2.3 การอนุมติให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นแทนต้นฉบับเอกสารท่ีสูญหาย              
ตามข้อ 3.2.1 และ 3.2.2 ข้างต้นนั้น จะกระท าได้เมื่อหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาหรือดูแลเอกสารนั้นได้ด าเนินการ
แจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย ซึ่งในการแจ้งความให้แสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ท่ีเอกสารนั้นสูญหายและ                 
ให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งของเจ้าพนักงานต ารวจเป็นหลักฐานประกอบ 
                         3.2.4 การใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นตามข้อ 3.2.1 และ 3.2.2 ให้รายงาน
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

           ข้อ 4 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกันตามข้อ 48 ให้ใช้ตามแบบแนบท้าย
หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติและแบบในการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงินนี้ 


