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ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.  ๒๕๒๘  ประกอบกับข้อ  ๕  และข้อ  ๑๘  (๒)  แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  วิธีการ
งบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๒๙  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงกําหนดระเบียบขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๕”   

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๓๐ 
(๒) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงนิ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๒ 
(๓) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
(๔) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๕) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
(๖) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
(๗) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
(๘) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
(๙) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  

และการตรวจเงิน  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับหรือคําส่ังอ่ืนใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัดหรือ
แย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจออกประกาศและคําส่ัง
เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  รวมทั้งให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาเก่ียวกับ 
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงาน”  หมายความว่า  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  

และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน  และ 
การกําหนดอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร  ที่ไม่ต่ํากว่าระดับกอง 

“หัวหน้าหน่วยงาน”  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานตําแหน่งปลัดกรุงเทพมหานคร  
ผู้อํานวยการสํานัก  หัวหน้าสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อํานวยการเขต  
ผู้อํานวยการสํานักงาน เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
ผู้อํานวยการโรงพยาบาล  ผู้อํานวยการกอง  เลขานุการสํานัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ดํารงตําแหน่ง
เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ 

“หน่วยการคลัง”  หมายความว่า  กองการเงิน  กองตรวจจ่าย  สํานักการคลัง  กองคลัง   
สํานักการศึกษา  ฝ่ายการคลังหรือกลุ่มงานการคลัง  หรือฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน   
ซ่ึงมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การถอนเงิน  การนําส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจสอบ
ก่อนและหลังการจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าฝ่ายงบประมาณการเงิน
และบัญชีของโรงพยาบาลในสังกัดสํานักการแพทย์ด้วย   

“หัวหน้าหน่วยการคลัง”  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การถอนเงิน  การนําส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจสอบก่อนและหลังการจ่ายเงิน   
และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ให้รวมถึงหัวหน้าฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการสํานัก  หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สํานักงานเขต  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครvหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สํานักงานเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  หัวหน้าฝ่ายการคลัง  กองบริหารทั่วไปสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้ากลุ่มงาน  ซ่ึงได้รับแต่งตั้งจาก 
หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ให้ทําหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
การคลัง  ซ่ึงมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การถอนเงิน  การนําส่งเงิน  การฝากเงิน   
การตรวจสอบก่อนและหลังการจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงินด้วย  
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“เจ้าของงบประมาณ”  หมายความว่า  หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะเป็น
งบประมาณรายจ่ายที่ตัง้ไว้สําหรบัหน่วยงานนั้น ๆ  โดยเฉพาะ  หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง
และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่ทําการเบิกและจ่ายเงินแทนเจ้าของงบประมาณด้วย 

“ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
“อนุมัติฎีกา”  หมายความว่า  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ  หรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว  และให้รวมตลอดถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยการคลังด้วย 
“ใบสําคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองการจ่ายเงิน  

หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร  
ทั้งนี้  รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร  หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร   
ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ซ่ึงปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง  หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนดก่อนนําข้อมูล
เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 

“ปี”  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
“งบเงินรายรับรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ 

โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
“ข้อมูลหลักเจ้าหนี้”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

เก่ียวกับ  ชื่อ  ที่อยู่   เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผู้ เสียภาษี  ชื่อและเลขที่ บัญชีธนาคาร   
เลขที่สัญญา  เงื่อนไขการชําระเงิน  หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จําเป็น  แล้วแต่กรณี  เพื่อใช้สําหรับการรับเงิน   
ขอเบิกจากหน่วยการคลัง 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  แบบรายงานการเงิน  เอกสาร  สมุดบัญชี  และทะเบียนต่าง ๆ   
ที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินและรายงานทางการเงิน ตลอดจนวิธีใช้  ให้เป็นไปตามที่สํานักการคลังกําหนด 

ข้อ ๗ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้  จะมอบอํานาจเป็นหนังสือ  หรือทําเป็นคําส่ัง
มอบอํานาจให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งใดก็ได้  โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของ 
ผู้ที่จะได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ  หากเกิดการเสียหายขึ้นผู้มอบและผู้รับมอบจะต้องรับผิดตามกฎหมาย 
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หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๘ ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผู้ใช้งาน  
(user  name)  และรหัสผ่าน  (password)  เพื่อใช้งานในระบบคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งโปรแกรมสําหรับ 
ใช้ในการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานทั้งในด้านการเงิน  การคลัง  การวางฎีกา การลงบัญชี   
ที่เชื่อมต่อโดยตรงกับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ทั้งนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับมอบหมายไว้ด้วย 

ข้อ ๙ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๘  เก็บรหัสผู้ใช้งาน  และรหัสผ่าน  เป็นความลับ  และมีสิทธิใช้รหัส
เข้าสู่ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน เพื่อปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
อาทิเช่น  การเรียกดูข้อมูล  บันทึก  ปรับปรุง  ประมวลผล  หรือเรียกรายงานจากระบบคอมพวิเตอร์  เป็นต้น 

ข้อ ๑๐ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
เพื่อเป็นหลักในการเข้าใช้งานในระบบ 

ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายกําหนดตัวบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย 
เป็นลายลักษณ์อักษร  

หมวด  ๓ 
การเบิกเงิน 

 
 

ข้อ ๑๑ การเบิกเงิน  ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานผู้ทําการเบิกแทนหรือ
หน่วยงานเจ้าของเงินนอกงบประมาณ  หรือเงินอุดหนุนรัฐบาล  จัดทําใบขอเบิกเงินในระบบพร้อม
เอกสารประกอบการขอเบิก 

กรณีเบิกเงินจากกระทรวงการคลังให้กองตรวจจ่าย  สํานักการคลัง  ส่งข้อมูลคําขอเบิกเงิน 
และข้อมูลหลักเจ้าหนี้ในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

ข้อ ๑๒ เม่ือหน่วยการคลังได้รับใบขอเบิกเงินและตรวจสอบแล้วให้ดําเนินการจัดทําฎีกา 
เบิกเงินในระบบ 

ข้อ ๑๓ การเบิกเงินกับหน่วยการคลังใด  ให้กระทําได้แต่เฉพาะภายในวงเงินประจํางวด 
ที่ได้รับอนุมัติ  เว้นแต่กรณีการเบิกเงินที่ไม่เก่ียวกับเงนิงบประมาณรายจ่าย  

ข้อ ๑๔ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนหรือส่วนราชการภายใน
หน่วยงานเดียวกันเป็นผู้ทําการเบิกแทนก็ได้  โดยแจ้งให้สํานักการคลังทราบก่อนทําการเบิกเงิน 

ข้อ ๑๕ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายปีใด ให้กระทําได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 
หากได้มีการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีหรือการขยายเวลาเบิกเหล่ือมปี  ให้ขอเบิกได้จนถึงวันทําการสุดท้าย

ของระยะเวลาที่ไดร้ับอนุมัติไว้ 
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ข้อ ๑๖ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินนั้นไปจ่ายและห้ามขอเบิกเงิน
จนกว่าหนี้จะถึงกําหนด  หรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน  โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 

ข้อ ๑๗ ให้หน่วยงานที่เบิกเงินส่งหลักฐานตามข้อ  ๘๒  แก่หน่วยการคลัง  เพื่อทําการตรวจสอบ 
ทุกส้ินเดือนให้หน่วยการคลังจัดทํางบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินจากระบบส่งให้หน่วยตรวจสอบภายใน

และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันส้ินเดือนของเดือนถัดไป  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่สํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

สําหรับใบสําคัญพร้อมหลักฐานการส่งคืนเงินเหลือจ่าย  ใบสําคัญคู่จ่ายและเอกสารอ่ืนอันเป็น
หลักฐานแห่งหนี้หรือหลักฐานการจ่ายให้เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานนั้น  จนกว่าสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และหรือหน่วยตรวจสอบภายในจะตรวจสอบจนแล้วเสร็จ  

ข้อ ๑๘ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  โดยปกติให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ของปีนั้นในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกข้ามปี 
จากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายซ่ึงดําเนินการตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักการคลังกําหนด 

ข้อ ๑๙ ค่าใช้จ่ายที่เบิกในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้าง  เงินค่าตอบแทนรายเดือน  เงินเพิ่ม 
การครองชีพชั่วคราว  เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ  เงินประจําตําแหน่ง  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
เงินค่าสาธารณูปโภคหรือรายการอ่ืนที่สํานักการคลังกําหนด  ในกรณีที่จําเป็นต้องค้างเบิกให้นํามาเบิกจาก
เงินงบประมาณของรายการนั้น ๆ  หรือเงินอ่ืนที่ได้รับอนุมัติของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีงบประมาณตามข้อ  ๑๘  และข้อ  ๑๙  ให้นําความ
ในข้อ  ๓๓  วรรคสอง  มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๑ ค่าใช้จ่ายซ่ึงมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจํา  หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ตามประเภทที่
สํานักการคลังกําหนด  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเม่ือหน่วยงานได้รับแจ้งให้ชําระหนี้  และให้นํามาเบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รบัแจ้งให้ชําระหนี้  

ข้อ ๒๒ การซ้ือพัสดุ  การจ้างทําของ  หรือการเช่า  เม่ือถึงกําหนดที่จะต้องชําระเงิน  ให้หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณทําใบขอเบิกโดยเร็ว  อย่างช้าต้องไม่เกินเจ็ดวันทําการ  นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้
เว้นแต่กรณีที่มีเหตุผลอันสมควรให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกชี้แจงประกอบไว้เป็นหลักฐานประกอบใบขอเบิกเงิน 

ข้อ ๒๓ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้เบิกในลักษณะค่าตอบแทน  โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  

ข้อ ๒๔ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร  
หากเป็นระยะเวลาติดต่อคาบเก่ียวไปถึงปีงบประมาณใหม่  จะเบิกเงินล่วงหน้าจากปีงบประมาณปัจจุบัน
เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับระยะเวลาในปีงบประมาณใหม่ได้  แต่กรณีจะเป็นประการใดก็ตามต้องไม่เกินหกเดือน
ของปีงบประมาณใหม่  และให้ถือเป็นใบสําคัญคู่จ่ายที่เบิกจากปีงบประมาณเก่าได้ 
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ข้อ ๒๕ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินเดือน  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันที่ต้องจ่าย
ประจําเดือนให้หน่วยงานปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินอ่ืน
ในลักษณะเดียวกัน  และระเบียบที่เก่ียวข้องกําหนด  เว้นแต่ระเบียบนี้จะกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 

การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินเดือนในกรณีบรรจุใหม่  กลับเข้ารับราชการใหม่  เล่ือนตําแหน่ง  
เล่ือนเงินเดือน  พักราชการ  ย้าย  โอน  ถูกลงโทษ  พ้นจากราชการ  หรือขอรับเงินเดือนทางหน่วยงานอ่ืน 
ในสังกัดเดียวกัน  หรือการเปล่ียนแปลงใด ๆ  ทุกกรณี  ให้มีสําเนาคําส่ังหรือเอกสารหลักฐานในกรณีนั้น ๆ  
ประกอบการขอเบิกด้วย 

ข้อ ๒๖ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าจ้าง  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันที่ต้องจ่าย
ประจําเดือนให้หน่วยงานปฏิบัติตามกฎหมาย  ข้อบัญญัติ และระเบียบที่เก่ียวข้องกําหนด  เว้นแต่
ระเบียบนี้จะกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 

ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างในวันทําการก่อนวันทําการสุดท้ายของเดือนสามวันทําการ   
ส่วนลูกจ้างรายวันและลูกจ้างรายชั่วโมง  ให้จ่ายค่าจ้างในวันส้ินเดือน  ถ้าวันส้ินเดือนตรงกับวันหยุดราชการ 
ก็ให้จ่ายได้ในวันทําการก่อนวันส้ินเดือน 

การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าจ้างในกรณีบรรจุใหม่  เปล่ียนอัตรา  เพิ่มค่าจ้าง  ย้าย  ถูกลงโทษ  เลิกจ้าง
หรือการเปล่ียนแปลงใด ๆ  ทุกกรณี  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ  ๒๕  วรรคสอง 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเดือน  ค่าจ้าง  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันที่ต้องจ่ายประจําเดือน  
ให้หน่วยงานทําการขอเบิกภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น  สําหรับวันจ่ายให้เป็นไปตามที่ระเบียบนี้กําหนด
เว้นแต่ปลัดกรุงเทพมหานครจะกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

ข้อ ๒๘ การจ่ายเงินตามข้อ  ๒๕  และข้อ  ๒๖  ที่ต้องจ่ายประจําเดือน  ยกเว้นค่าจ้างชั่วคราว  
ค่าจ้างลูกจ้างรายวัน  และค่าจ้างลูกจ้างรายชั่วโมง  ให้หน่วยการคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของผู้รับแทนการจ่ายเงินสด  โดยผู้รับไม่ต้องลงลายมือชื่อรับเงิน  แต่ให้แนบหลักฐานการจ่ายเงินประกอบ 
เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้ครบถ้วนตามฎีกาที่ขอเบิกเงิน  ทั้งนี้  หน่วยงานต้องจัดให้มีระบบการควบคุมภายใน
เพื่อตรวจสอบและป้องกันการทุจริตให้รัดกุมเพียงพอด้วย  

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๒๙ เจ้าของงบประมาณจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินได้แต่เฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  หรือคําส่ัง  อนุญาตให้จ่ายได้ 

การได้รับเงินจากหน่วยการคลังไปแล้วไม่ปลดเปล้ืองความรับผิดของเจ้าของงบประมาณ 
ที่จะต้องดูแลให้มีการจ่ายเงินตามหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง  
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กรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจส่งเจ้าหน้าที่และหรือมอบพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติราชการ 
มาให้กรุงเทพมหานครปฏิบัติงานหรือดําเนินกิจการใดตามที่กรุงเทพมหานครขอความร่วมมือ  ค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ 
ที่พึงเกิดจากการนั้น  เจ้าของงบประมาณอาจถือปฏิบัติตามระเบียบของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นก็ได้ 

กรณีที่กรุงเทพมหานครขอความร่วมมือหรือมอบหมายภารกิจให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจอ่ืนใด
ดําเนินการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นถือปฏิบัติตามระเบียบของส่วนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจนั้น และส่งหลักฐานรายการค่าใช้จ่าย  และหรือหลักฐานการตรวจรับพัสดุให้แก่
กรุงเทพมหานคร 

ข้อ ๓๐ กรณขี้าราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานครของหน่วยงาน  หรือผู้มีสิทธิซ่ึงจ่ายเงินไป  
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินอันมีรายการไม่ครบถ้วนหรือตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  
ให้ผู้นั้นทําใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินเสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
และเม่ือมีการจ่ายเงินแล้ว  ให้ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู้รับเงินรับรอง 
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

กรณีที่ไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการ  บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ของหน่วยงาน  หรือผู้มีสิทธิทําใบรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจ 
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได้  และรับรองว่ายังไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่ายแม้พบภายหลัง 
จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติ  เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้น
เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้  และเม่ือมีการจ่ายเงินแล้วให้ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อ 
ในใบสําคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

กรณีเอกสารอ่ืนประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหายให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติให้ใช้สําเนาเอกสารแทนได้  

ข้อ ๓๑ กรณีหลักฐานการจ่ายของหน่วยงานสูญหายให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่สํานักการคลังกําหนด  
ข้อ ๓๒ เงินที่ขอเบิกจากหน่วยการคลังเพื่อการใด  เม่ือได้รับมาแล้วให้นําไปจ่ายได้เฉพาะ 

เพื่อการนั้น  จะนําไปจ่ายเพื่อการอ่ืนมิได้ 
ข้อ ๓๓ การจ่ายเงินให้กระทําได้ภายในวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี  และภายในระยะเวลา

ของปีงบประมาณนั้น  หากไม่สามารถจ่ายได้ทันให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอผ่อนผันได้ไม่เกิน 
สิบห้าวัน  เว้นแต่มีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

การส่ังก่อหนี้และการอนุมัติจ่ายเงินทุกกรณีจะต้องได้รับเงินประจํางวดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  และให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน
ตามที่กําหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  ในเรื่องการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง  นอกจากวิธีพิเศษ
และวิธีกรณีพิเศษ  เว้นแต่มีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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กรณีงบประมาณกําหนดรายการในหมวดเงินอุดหนุนเพื่อสนับสนุนงบประมาณให้แก่ส่วนราชการ  
องค์กร  หน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร  ซ่ึงหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
มิได้ดําเนินการเอง  การจ่ายเงินให้เป็นอํานาจของผู้มีอํานาจตามวรรคสองพิจารณา  

ข้อ ๓๔ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครมีอํานาจอนุมัติให้หน่วยงานใดแยกไปทําการรับเงิน  จ่ายเงิน  
และเก็บรกัษาเงินได้  และให้หน่วยงานที่แยกไปนั้นดําเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิก - จ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน  

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้น  
(๑) กรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ  ซ่ึงเก็บรักษาไว้เป็นเงินสดให้จ่ายเป็นเงินสด 
(๒) การจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ํากว่าห้าพันบาทจะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
(๓) กรณีการจ่ายเงินจากบัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีอ่ืนใด  ซ่ึงไม่อาจส่ังจ่ายเป็นเช็คได้   

หัวหน้าหน่วยการคลังอาจพิจารณาให้จ่ายเป็นเงินสดก็ได้  โดยส่ังจ่ายในนามคณะกรรมการรับหรือส่งเงิน 
เว้นแต่การจ่ายเงินที่มิใช่เงินสวัสดิการ  และวงเงินเกินห้าพันบาท  ให้จ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค 

การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือดว้ยวิธีอ่ืนใด  ให้เป็นไปตามที่สํานักการคลังกําหนด  
ข้อ ๓๖ การเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  

ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมระบุเลขที่บัญชีธนาคารที่ผู้นั้นแจ้งไว้ด้วย  
และขีดฆ่าคําว่า  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออก  และขีดคร่อมทั่วไป  โดยระบุข้อความ 
ห้ามเปล่ียนมือว่า “A/C  Payee  Only” 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คส่ังจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”  ออก   
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  

(๓) กรณีส่ังจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามคณะกรรมการรับหรือส่งเงิน
ของหน่วยงานและขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  โดยห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด 

การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น   
และชิดคําว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรมิให้มีช่องว่างที่จะเขียนหรือ
พิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้รับเงินจนชิดคําว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้ 

ห้ามลงลายมือชื่อส่ังจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ที่ออกเช็ค  
และจํานวนเงินที่ส่ังจ่าย  

ข้อ ๓๗ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และในกรณี
ที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว”  และลงลายมือชื่อ  พร้อมวัน  เดือน  ปี  
กํากับไว้ด้วย  ส่วนหลักฐานอ่ืนให้ประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยไม่ต้องลงลายมือชื่อกํากับไว้ก็ได้  
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ข้อ ๓๘ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ทุกแห่ง 

ให้หน่วยงานเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิให้สูญหายหรือเสียหายได้  ทั้งนี้ 
เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอยา่งเอกสารธรรมดา  

ข้อ ๓๙ ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อและสถานที่อยู่  หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
(๔) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๕) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคําแปลเป็นภาษาไทยได้ความตามรายการในวรรคหนึ่ง 
ข้อ ๔๐ ในการจ่ายเงินของหน่วยงานต้องปฏิบัติดังนี้ 
(๑) เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินทุกราย  เช่น  ต้องเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผู้รับเงิน  เว้นแต่จะได้ลงชื่อรับเงินในทะเบียนจ่ายเงินเดือนหรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ของผู้รับที่ธนาคารหรือเงินอ่ืนไว้อีกทางหนึ่งแล้ว  

(๒) ห้ามมิให้เรียกใบสําคัญคู่จ่ายจากเจ้าหนี้หรือผู้รับเงินก่อนการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  
ข้อ ๔๑ การจัดจ้างทุกกรณี  ยกเว้นการจ้างที่ปรึกษาหรือการจัดจ้างอ่ืนใดที่มีลักษณะของ 

การคํานวณราคากลางตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับการจ้างก่อสร้าง  ต้องจัดทํา
ประมาณการรายละเอียด  ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  โดยเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 

การจัดทําประมาณการรายละเอียดให้แยกรายละเอียดเนื้องานให้ละเอียดมากที่สุด  โดย 
แยกออกเป็นรายการ ๆ  ไป ทั้งนี้ให้แสดงราคาต่อหน่วยและจํานวนเงินรวมที่ประมาณว่าจะต้องจ่ายไว้ด้วย  
ประมาณการรายละเอียดการจ้างต้องลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทาํกํากับไว้  

ข้อ ๔๒ การจ่ายเงิ นทุกรายการต้องมีการบันทึกรายการจ่ายเงินนั้นในระบบบัญชีของ
กรุงเทพมหานครในวันที่มีการจ่ายเงิน  

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกกรณี  ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ต้องหักภาษีใด ๆ  ไว้  ณ  ที่จ่าย   
เพื่อนําส่งส่วนราชการใด  ให้ดําเนนิการตามกฎหมายนั้น 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้องให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืม 

 
 

ข้อ ๔๔ การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จําเป็น  
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่หากผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 
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ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินยืมใช้ในราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและ 
ผู้มีอํานาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินแล้วเท่านั้น  ทั้งนี้  ในการยืมเงินต้องไม่เกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ต่อสัญญา 

ข้อ ๔๖ สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ เม่ือผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว  
ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ  มอบให้หน่วยงานเจ้าของเงินยืมเก็บรักษาไว้ 
เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับและผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  

เม่ือผู้ยืมส่งใช้เงินยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  พร้อมทั้ง
ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ให้หน่วยงานเจ้าของเงินยืมเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินที่ยังมิได้ชําระคืนเงินยืมไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหาย  และเม่ือผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแล้ว  ก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย   
ทั้งนี้  ให้หน่วยงานเจ้าของเงินยืมจัดทําทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย 

ข้อ ๔๗ การยืมเงินของผู้ยืมที่มิใช่ข้าราชการกรุงเทพมหานครต้องนําหลักทรัพย์มาวาง 
เป็นประกันเงินยืมพร้อมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ 

ข้อ ๔๘ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ําประกันให้เป็นไปตามแบบ 
ที่สํานักการคลังกําหนด   

ข้อ ๔๙ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งต่อไปนี้  เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยมื 
(๑) เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  และผู้อํานวยการเขต

ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๑,๕๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ผู้อํานวยการสํานัก  และหัวหน้าสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๓,๐๐๐,๐๐๐  บาท 
(๓) ปลัดกรุงเทพมหานคร  ไม่จํากัดวงเงิน 
ข้อ ๕๐ การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  ให้จ่ายได้

สําหรับระยะเวลาไม่เกินหกสิบวัน  หากจําเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดเวลาดังกล่าวต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อ ๕๑ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ภายในกําหนดระยะเวลาดังนี้ 
(๑) กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักร  ให้ส่งคืนต่อหน่วยงาน

เจ้าของเงินยืมภายในสามสิบวันนับจากวันกลับมาถึง  
(๒) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  

นอกจาก  (๑)  ให้ส่งคืนต่อหน่วยงานเจ้าของเงินยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้หน่วยงาน

เจ้าของเงินยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายในสิบห้าวัน 
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นับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงาน
เจ้าของเงินยืมทราบ  ก็ให้หน่วยงานเจ้าของเงินยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่า
ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้หัวหน้าหน่วยการคลัง
เรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับ 
แต่วันครบกําหนด 

กรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้หัวหน้าหน่วยการคลังรายงานตามสายการบังคับบัญชา 
ถึงผู้อนุมัติเงินยืม  เพื่อส่ังการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป  หากจําเป็นก็ให้ดําเนินคดี 
แก่ผู้ยืมนั้นภายในกําหนดอายุความ  

ข้อ ๕๓ กรณีที่จําเป็นต้องจ่ายเงินยืมเพื่อปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปจนถึงปีงบประมาณถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของ
งบประมาณปีปัจจุบันและให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเก่ียวปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน   
นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

หมวด  ๖ 
การรับเงิน 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ข้อ ๕๔ ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด  และให้มีสําเนาติดไว้กับเล่ม
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 
ข้อ ๕๕ ใบเสร็จรับเงินให้พิมพ์หมายเลขกํากับเล่ม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน

ไปทุกฉบับ 
ข้อ ๕๖ ให้สํานักการคลังเป็นผู้จัดหาใบเสร็จรับเงิน  และจัดทําทะเบียนคุมจํานวนที่จัดพิมพ์  

จํานวนที่จ่าย  โดยระบุเล่มที่  เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  ระบุว่าจ่ายให้กับหน่วยงานใด  พร้อมวันเดือนปีที่จ่าย  
และจํานวนคงเหลือพร้อมทั้งเล่มที่  เลขที่  รวมทั้งจัดเก็บหลักฐานการรับ – จ่าย  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยการคลังที่เบิกใบเสร็จรับเงินจากสํานักการคลัง  รวมทั้งหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เบิกใช้
ใบเสร็จรับเงิน  ควบคุมใบเสร็จรับเงิน  โดยจัดทําทะเบียนคุมไว้เพื่อทราบ และตรวจสอบตามวรรคหนึ่งด้วย 

กรณีที่หน่วยงานจําเป็นต้องใช้ใบเสร็จรับเงินแตกต่างจากที่สํานักการคลังจัดหา  หรือเป็น
ใบเสร็จรับเงินที่ต้องออกด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือระบบอ่ืนใด ให้ขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร
เป็นกรณี ๆ  ไป  และให้หัวหนา้หน่วยงานมีอํานาจกําหนดวิธีการควบคุมใบเสร็จรับเงินนั้นด้วย 
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ข้อ ๕๗ การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่าย 
ในจํานวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๕๘ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดเม่ือไม่มีความจําเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกสํานักงานหรือไม่มี 
การจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้น นําส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน
นั้นโดยด่วน  

ข้อ ๕๙ เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้หน่วยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้
หน่วยการคลังทราบว่า  มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ  เล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๖๐ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสําหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินของปีงบประมาณนั้น
เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  ให้คงติดไว้กับเล่ม
แต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตรา  “เลิกใช้”  เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นํามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

ข้อ ๖๑ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผู้ชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจํานวน

โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่
โดยให้นําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ ๖๒ ให้หน่วยงานเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้ 
อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การรับเงิน 

 
 

ข้อ ๖๓ การรับเงินทุกประเภทต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้นําเงินมาชําระทุกรายและต้องมีต้นขั้ว  
หรือคู่ฉบับใบเสร็จรับเงินนั้นรักษาไว้ด้วย  ในกรณีที่มีการจําหน่ายตั๋วฉีกแทนใบเสร็จรับเงินนั้นแล้ว   
ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินอีก  แต่ให้มีทะเบียนคุมการจําหน่ายตั๋วไว้เป็นหลักฐาน  การรับเงินทุกรายการ
ต้องมีการบันทึกรายการรับเงินไว้ในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนอ่ืนใดแล้วแต่กรณีในวันที่ได้รับเงิน  โดยให้มี
หลักฐานประกอบให้ครบถ้วนทุกราย  

ข้อ ๖๔ ให้หน่วยงานซ่ึงได้แยกไปทําการรับจ่ายและรักษาเงินนําเงินรับทั้งส้ินหรือหลักฐาน
การนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารส่งหน่วยการคลังทุกวัน  พร้อมด้วยใบนําส่งเงินและสําเนาคู่ฉบับ 
อย่างน้อยสองฉบับ  และต้องมีสําเนาเป็นหลักฐานเก็บรักษาไว้  ณ  หน่วยงานด้วย  ถ้าส่งไม่ทันในวันนั้น 
ก็ให้นําส่งในวันรุ่งขึ้นหรือวันเปิดทําการ  และให้ระบุเหตุผลที่นําส่งไม่ทันไว้ในใบนําส่งเงินด้วย 

ใบนําส่งเงินต้องลงชื่อหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ส่ง  หัวหน้าหน่วยการคลังหรือหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้รับเงินและเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายในหน่วยการคลังเป็นผู้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน  
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หมวด  ๗ 
การเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๖๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินไม่น้อยกว่าสามคนจากข้าราชการซ่ึงดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 
ระดับชํานาญงานและหรือชํานาญการหรือเทียบเท่าขึ้นไปในหน่วยงาน  โดยให้หัวหน้าหน่วยการคลัง 
ของหน่วยงานนั้นเป็นประธานกรรมการ 

ข้อ ๖๖ ให้หน่วยงานเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซ่ึงตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย 
ของหน่วยงานนั้น 

ข้อ ๖๗ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสํารับ  แต่ละสํารับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกิน 
สามดอก  โดยแต่ละดอกตอ้งมีลักษณะต่างกัน  โดยสํารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนสําหรับที่เหลือ
ให้เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สํานักการคลัง 

ข้อ ๖๘ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสามดอก
และมีกรรมการสามคน  ก็ให้กรรมการถือกุญแจคนละดอก  หากตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอกแต่มี
กรรมการสามคน  ให้กรรมการที่มีอาวุโสตามระเบียบราชการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  และให้กรรมการ
อีกหนึ่งคนมีหน้าที่ประจํารหัสตู้นิรภัยแต่เพียงอย่างเดียว  

ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพจิารณาแต่งตั้งข้าราชการไม่ต่ํากว่าระดับชํานาญงานและ
หรือชํานาญการให้เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน  การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการจะแต่งตั้งไว้
เป็นการประจํา  เพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้  

ข้อ ๖๙ การส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการกับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่
กรรมการแทนชั่วคราวตามข้อ  ๖๘  ให้กรรมการผู้ส่งมอบและกรรมการผู้รับมอบตรวจนับตัวเงิน 
และหลักฐานแทนตัวเงิน  ซ่ึงเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันนั้นด้วย 

ห้ามมิให้กรรมการมอบกุญแจให้ผู้อ่ืนทําหน้าที่กรรมการแทน  เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการ
ซ่ึงได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราวตามข้อ  ๖๘ 

กรรมการจะต้องเก็บรักษากุญแจไวใ้นที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  หรือให้ผู้ใดลักลอบนําไปพิมพ์
แบบกุญแจได้  หากปรากฏว่ากุญแจสูญหายหรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงกุญแจ  ให้หัวหน้าหน่วยงาน
สอบสวนแล้วรีบรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาส่ังการโดยด่วน  

ข้อ ๗๐ เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  



 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๘๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวัน  เม่ือปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไว้เป็นหลักฐาน  

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว  ให้หัวหน้าหน่วย 
การคลังเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ 

ในกรณีที่ปรากฏว่า  เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจํานวนซ่ึงแสดงไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่งร่วมกันบันทึกจํานวนเงิน 
ที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันและลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วย 
เจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่ง  แล้วนําเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครทราบทันที  เพื่อพิจารณา
ส่ังการต่อไป 

ข้อ ๗๑ การนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย  ให้กรรมการใส่กุญแจตู้นิรภัย 
ให้เรียบร้อยพร้อมกับล้างรหัสตู้นิรภัยไปตําแหน่งอ่ืน ๆ  ที่ไม่สามารถเปิดออกได้  แม้จะมีกุญแจทั้งสองดอก 
ไขพร้อมกันก็ตาม  จนกว่ากรรมการที่ประจํารหัสตู้นิรภัยจะหมุนรหัสตู้นิรภัยไปอยู่ในตําแหน่งปลดล็อครหัส  

ในวันทําการถัดไปหากจะต้องนําเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดให้หัวหน้าหน่วยการคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันก่อนวันทําการที่รับเงินไปจ่ายนั้น 

กรณีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเอกสารแทนตัวเงินให้แก่หัวหน้าหน่วยการคลัง   
ให้จัดทําหลักฐานการส่งมอบเป็นหนังสือไว้ด้วย 

ข้อ ๗๒ จํานวนเงินที่เก็บรักษาไว้ในหน่วยการคลังต้องไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  เว้นแต่ 
ในกรณีจําเป็นให้หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ
ขยายวงเงินที่เก็บรักษาในหน่วยการคลังนั้นได้เป็นคราว ๆ  ไป 

หมวด  ๘ 
การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๗๓ บรรดาเงินที่หน่วยงานได้รับไว้ในวันใดให้นําส่งหน่วยการคลังในวันนั้น  ถ้านําส่งไม่ทัน
ให้นําส่งในวันรุ่งขึ้นหรือวนัเปิดทาํการ พร้อมระบุเหตุผลที่นําส่งไม่ทันไว้ด้วย  ทั้งนี้  หน่วยงานอาจนําเงินฝาก
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรุงเทพมหานคร  แล้วนําส่งหลักฐานการนําฝากแทนก็ได้ 

ส่วนการนําส่งเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนใดให้เป็นไปตามที่สํานักการคลังกําหนด  
ข้อ ๗๔ การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของกรุงเทพมหานคร  ให้เปิดบัญชีกับธนาคารของรัฐ

หรือธนาคารที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 



 หน้า   ๑๕ 
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ข้อ ๗๕ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งต่อไปนี้ เป็นผู้มีอํานาจถอนเงินฝากร่วมกันจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามข้อ  ๗๔ 

(๑) ผู้อํานวยการสํานักการคลังหรือผู้ที่ผู้อํานวยการสํานักการคลังมอบหมายกับหัวหน้าหน่วยงาน
ในสังกัดสํานักการคลัง กรณีเป็นการเบิกเงินจากสํานักการคลัง 

(๒) หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครหรือ 
ผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายกับหัวหน้าหน่วยการคลัง 

การเปล่ียนแปลงหรือยกเลิกการถอนเงินฝากให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งตามวรรคหนึ่ง 
แล้วแต่กรณี  

การโอนเงินระหว่างบัญชีเงินฝากธนาคารให้ถือเป็นการถอนเงินตามวรรคหนึ่งด้วย  ทั้งนี้  
ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่เกิดขึ้นอันเนื่องจากการดําเนินการดังกล่าวให้ถือเป็นรายจ่ายของหน่วยงาน  

ข้อ ๗๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
แต่งตั้งกรรมการร่วมกันเป็นคณะในการไปรับหรือส่งเงินที่ธนาคาร  หรือ  ณ  สถานที่รับเงินแห่งอ่ืนใด  
รวมตลอดถึงต่างหน่วยงานในสํานักงานเดียวกัน  โดยคํานึงถึงระดับ  ตําแหน่ง  หน้าที่  และความรับผิดชอบ
ของผู้เป็นกรรมการ จํานวนกรรมการ  จํานวนเงิน  และสถานที่รับส่งเงิน  พร้อมกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  
การควบคุม  เพื่อป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นด้วย  ทั้งนี้  ห้ามกรรมการไปรับหรือส่งเงินแต่ลําพังผู้เดียว  

ข้อ ๗๗ บรรดาเงินที่หน่วยงานได้รับเป็นกรรมสิทธิ์ ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย  ระเบียบ  
หรือข้อบังคับ  หรือได้รับชําระตามอํานาจหน้าที่หรือสัญญา  หรือได้รับจากการให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผล
จากทรัพย์สินของทางราชการ  หรือรายได้อ่ืน ๆ  ตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นของกรุงเทพมหานคร  
ให้นําส่งเป็นเงินรายรับของกรุงเทพมหานคร  เว้นแต่จะมีกฎหมาย ข้อบัญญัติหรือระเบียบกําหนดไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน 

หน่วยงานใดได้รับเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้จ่ายในกิจการของหน่วยงานนั้น  
หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซ่ึงมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้ จ่ายในกิจการของหน่วยงานนั้น   
ให้หน่วยงานดังกล่าวจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ได้รับได้โดยไม่ต้องนําส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ  หรือข้อบังคับที่กรุงเทพมหานครกําหนด   
แต่เม่ือได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์แล้วมีเงินเหลือจ่ายเท่าใดให้นําส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานครต่อไป 

หมวด  ๙ 
การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

 
 

ข้อ ๗๘ หน่วยงานใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณโดยการซ้ือทรัพย์สิน  จ้างทําของ  
หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจ้าง  สัญญา  หรือข้อตกลง  และมีวงเงินตั้งแต่ห้าหม่ืนบาทขึ้นไป 
หรือตามที่สํานักการคลังกําหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ได้ทันส้ินปีงบประมาณ  ให้ถือว่า
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ใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจ้าง  สัญญา  หรือข้อตกลง  ที่ได้จัดทําหรือลงไว้ในระบบเป็นการขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี
ต่อไปได้อีกตามอายุสัญญา  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินวันส้ินปีงบประมาณถัดไป 

ในกรณีที่ไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน  แต่มีความจําเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นตอ่ไปอีก  ให้หน่วยงานขออนุมัติ  
กันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และเม่ือได้รับอนุมัติแล้ว  ให้ขอกันเงินไว้ 
เบิกเหล่ือมปีได้อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันส้ินปีงบประมาณ  หากก่อหนี้ผูกพันไม่ทันภายในหกเดือน
นับจากวันส้ินปีงบประมาณ  และมีความจําเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้หน่วยงานขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เม่ือมีการก่อหนี้ผูกพันให้นําความในวรรคหนึ่ง
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

การเบิกจ่ายเงินตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินปีงบประมาณถัดไป  
เว้นแต่มีความจําเป็นต้องเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานคร
เป็นกรณี ๆ  ไป 

ข้อ ๗๙ การขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  หน่วยงานต้องดําเนินการก่อนส้ินปีงบประมาณ   
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่สํานักการคลังกําหนด  

ข้อ ๘๐ หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนรัฐบาล  ไม่ว่าจะได้ก่อหนี้ผูกพันแล้วหรือยังมิได้ก่อหนี้ผูกพัน
ไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ  ให้ถือปฏิบัติตามที่สํานักการคลังกําหนด  

หมวด  ๑๐ 
การตรวจและอนุมัติฎีกา 

 
 

ข้อ ๘๑ การตรวจและอนุมัติฎีกา  ให้เป็นอํานาจหน้าที่ของผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
(๑) กรณีเบิกเงินจากสํานักการคลัง  รวมทั้งเงินนอกงบประมาณ  การตรวจฎีกาให้เป็นอํานาจหน้าที่  

ของผู้อํานวยการกองตรวจจ่าย  และการอนุมัติฎีกาให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักการคลัง 
(๒) กรณีเบิกจ่ายเงินกับหน่วยการคลัง  รวมทั้งเงินนอกงบประมาณ  การตรวจฎีกาให้เป็นอํานาจหน้าที่

ของหัวหน้าหน่วยการคลัง  และการอนุมัติฎีกาให้เป็นอํานาจของหัวหน้าหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  

ข้อ ๘๒ การตรวจฎีกาเบิกเงินงบประมาณ ให้ตรวจสอบในสาระสําคัญดังต่อไปนี้  แล้วจึงเสนอขอ
อนุมัติฎีกา 

(๑) มีลายมือชื่อพร้อมวงเล็บชื่อของผู้เบิกเงินครบถ้วนถูกต้อง  
(๒) มีเงินประจํางวดเพียงพอและมีรายการถูกต้องตรงกับงบประมาณ 
(๓) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหนี้อ่ืนใดหรือมีความจําเป็นต้องจ่ายเงิน  และถึงกําหนด

หรือใกล้ถึงกําหนดที่ต้องจ่ายเงิน 
(๔) มีคํารับรองของผู้เบิกเงินว่า การก่อหนี้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และมี

ผู้อนุมัติถูกต้องครบถ้วน 



 หน้า   ๑๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๘๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๕) ต้องมีหลักฐานหรือคําส่ังการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง  และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจ้าง  แล้วแต่กรณี 

การตรวจและขออนุมัติฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ  เงินอุดหนุนรัฐบาลและเงินอ่ืน  ให้ถือปฏิบัติ
ตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๓ การอนุมัติฎีกาจะกระทําได้ต่อเม่ือได้ดําเนินการครบถ้วนตามข้อ  ๘๒  แล้ว 
ข้อ ๘๔ เม่ือหน่วยการคลังจ่ายเงินแล้ว ให้ตรวจสอบใบสําคัญคู่จ่ายและหรือหลักฐานการจ่าย

ให้ถูกต้องครบถ้วนตามข้อ  ๓๙  และข้อ  ๔๐  และนําหลักฐานประกอบไว้ในฎีกาจ่ายเงิน  และจัดส่ง
เอกสารทั้งหมดคืนหน่วยงานผู้เบิกเงินเพื่อรวมกับเรื่องเดิมและเก็บไว้รอการตรวจสอบ  

ข้อ ๘๕ ฎีกาเบิกเงินหรือเอกสารประกอบฎีการายใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญให้ผู้ตรวจฎีกาทักท้วง  
เป็นหนังสือเพื่อให้ผู้เบิกได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในห้าวันทําการนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับการทักท้วงนั้น 
หากไม่สามารถแก้ไขให้ทันตามกําหนดดังกล่าวได้และเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควร  ผู้มีอํานาจอนุมัติฎีกา
ตามข้อ  ๘๑  อาจพิจารณาให้ขยายระยะเวลาการแก้ไขฎีกาดังกล่าวตามที่เห็นสมควรได้  หากข้อผิดพลาด 
ในสาระสําคัญนั้นเกิดจากการปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับหรือคําส่ัง  แต่เจ้าของ
งบประมาณมีข้อผูกพันที่ต้องเบิกจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้  ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งหน่วยงานเพื่อรายงานข้อบกพร่อง
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาส่ังการ 

ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อยและมิใช่สาระสําคัญหรือมิใช่เป็นจํานวนเงินที่ขอเบิก 
ผู้ตรวจฎีกาหรือผู้อนุมัติฎีกาอาจแก้ไขให้ถูกต้องและแจ้งผู้เบิกทราบ หรือแจ้งให้ผู้เบิกเป็นผู้แก้ไขก็ได้  

ข้อ ๘๖ การตรวจฎีกาและการอนุมัติฎีกาให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันทําการ 
นบัแต่วันถัดจากวันรับฎีกา  

ในกรณีที่ฎีกามีเหตุทักท้วง  เม่ือได้รับคืนฎีกาที่แก้ไขแล้วให้ดําเนินการตรวจและอนุมัติฎีกา 
ให้แล้วเสร็จภายในสามวันทําการนับแต่วันถัดจากวันรับคืนฎีกา  

ข้อ ๘๗ ก่อนการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าจัดซ้ือพัสดุหรือจ้างทําของ  หากหน่วยงานพบว่า
การขอเบิกเงินไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับหรือคําส่ัง  แต่เจ้าของงบประมาณมีข้อผูกพัน 
ที่ต้องเบิกจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้  ให้รายงานข้อบกพร่องต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาส่ังการ 

หมวด  ๑๑ 
การควบคุมและตรวจสอบ 

 
 

ข้อ ๘๘ ให้หน่วยงานแต่ละแห่งมีบัญชีและทะเบียนรับจ่าย  รวมทั้งสรรพบัญชี  หรือทะเบียนอ่ืนใด
เท่าที่จําเป็น  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กรุงเทพมหานครกําหนด  

ข้อ ๘๙ ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงินให้หัวหน้าหน่วยการคลังรายงานจํานวนเงินรับจ่าย  ตลอดจน
เงินคงเหลือและเงินฝากต่าง ๆ  ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบเป็นประจําทุกวัน 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๘๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ทุกส้ินเดือนให้หัวหน้าหน่วยงานจัดส่งรายงานทางการเงินให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
พร้อมสําเนารายงานดังกล่าวให้หน่วยตรวจสอบภายในและสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินแห่งละหนึ่งชุด 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานจัดทํารายงานทางการเงินในรอบ
ปีงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ  โดยผ่านหน่วยตรวจสอบภายในและสําเนาส่งสํานักการคลัง
กับสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินแห่งละหนึ่งชุด 

ข้อ ๙๐ ให้สํานักการคลังจัดทํารายงานการรับจ่ายเงินประจําปีงบประมาณที่ ส้ินสุดลง
เปรียบเทียบกับงบประมาณ กับจัดทํารายงานทางการเงินในรอบปีงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อ ๙๑ ให้หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ตรวจสอบบัญชี  การรับจ่ายเงิน  การพัสดุ  และ
การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย  หรือตรวจสอบอ่ืนใดตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายและ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 

ข้อ ๙๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือรับเงิน
และหรือหัวหน้าหน่วยการคลังมีหน้าที่ให้คําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน
หรือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แล้วแต่กรณี 

เม่ือมีเหตุทักท้วงให้หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งโดยตรงกับหัวหน้าหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  หรือ
กรณีสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้แจ้งโดยตรงกับหัวหน้าหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ให้หน่วยงานนั้น
ปฏิบัติตามคําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

หากหัวหน้าหน่วยงานไม่ปฏิบัติตามคําทักท้วงของหน่วยตรวจสอบภายในตามกําหนดโดย 
ไม่มีเหตุผลสมควร  ให้หน่วยตรวจสอบภายในรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบเพื่อส่ังการ 

ข้อ ๙๓ เม่ือปรากฏว่าหน่วยงานใดปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
และการนําเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาส่ังการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยดว่น 

หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของหน่วยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายหรือเสียหาย 
เพราะการทุจริตหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริต  หรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซ่ึงมิใช่กรณีปกติ   
ให้หัวหน้าหน่วยงานส่ังการให้หาตัวผู้รับผิดเบ้ืองต้นให้ส่งเงินคืนให้ครบถ้วน  และดําเนินการสอบสวน 
หาตัวผู้ต้องรับผิดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องดําเนินคดี
แก่ผู้กระทําความผิด  และรายงานพฤติการณ์ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบโดยพลัน   

หมวด  ๑๒ 
เบ็ดเตล็ด 

 
 

ข้อ ๙๔ ในกรณีที่มีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน  หรือที่ไม่มีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ให้เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาส่ังการเป็นกรณี ๆ  ไป 



 หน้า   ๑๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๘๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

หมวด  ๑๓ 
บทเฉพาะกาล 

 
 

ข้อ ๙๕ ให้บรรดาเอกสารแบบพิมพ์  ซ่ึงกําหนดขึ้นตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๓๐  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ยังคงใช้บังคับต่อไปจนกว่าสํานักการคลังจะกําหนดขึ้นใหม่ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๙๖ การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจเงินใด ๆ  
ที่อยู่ระหว่างดําเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการต่อไปตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ  หรือจนกว่าจะสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้   

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

หม่อมราชวงศ์สุขุมพันธ์  บริพัตร 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 


