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ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเงิน  การสงและการแบงผลกําไรสุทธิของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  การตรวจเงินและการจัดสรรผลกําไรประจําปของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๔๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.  ๒๕๒๘  ประกอบกับขอ  ๑๗  แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  ขอ  ๑๗  แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  สํานักงานตลาด  พ.ศ.  ๒๕๓๔  และขอ  ๑๖  
แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  สํานักงานพัฒนาที่อยูอาศัย  พ.ศ.  ๒๕๔๕  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
จึงกําหนดระเบียบข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการเงิน  การสงและการแบง 
ผลกําไรสุทธิของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  

การตรวจเงิน  และการจัดสรรผลกําไรประจําปของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  

การตรวจเงิน  และการจัดสรรผลกําไรประจําปของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๓ 

(๓) ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  
การตรวจเงิน  และการจัดสรรผลกําไรประจําปของสํานักงานตลาด  กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังอื่นใดในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด
หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
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ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการบริหารกิจการสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  

คณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร  และคณะกรรมการบริหารสํานักงานพัฒนาที่อยูอาศัย 
 “ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
ผูอํานวยการสํานักงานตลาด  และผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่อยูอาศัย 

“หนวยงาน”  หมายความวา  หนวยงานตามการแบงสวนการบริหารของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  ต้ังแตระดับฝายข้ึนไป  และใหรวมถึง  หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่เทียบไดไมตํ่ากวา
ระดับฝาย 

“หนวยการคลัง”  หมายความวา  หนวยงานซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน   
การถอนเงิน  การนําสงเงิน  การฝากเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ใหรวมถึง  สถานธนานุบาลและตลาดดวย 

“เจาของงบประมาณ”  หมายความวา  หนวยงานที่ไดรับงบประมาณรายจาย  ไมวาจะเปน
งบประมาณรายจายที่ต้ังไวสําหรับหนวยงานนั้น ๆ  โดยเฉพาะ  หรือเปนงบประมาณรายจายที่ต้ังไว 
ในงบกลาง  และใหหมายความรวมถึง  หนวยงานที่ทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 

“พนักงาน”  หมายความวา  พนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  พนักงานสํานักงานตลาด
และพนักงานสํานักงานพัฒนาที่อยูอาศัย 

“พนักงานชั่วคราว”  หมายความวา  พนักงานรายเดือนที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะเปนการชั่วคราว
โดยมีกําหนดเวลาการจาง  แตทั้งนี้  ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณ 

“เงินประจํางวด”  หมายความวา  จํานวนเงินประจํางวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุมัติใหเบิก
จากหนวยการคลัง 

“เงินกําไรสะสม”  หมายความวา  ยอดรวมของกําไรสุทธิจากการดําเนินงานของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครในแตละป  หลังจากการสงและการแบงผลกําไรสุทธิประจําป 

“อนุมัติฎีกา”  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
“หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตาม

ขอผูกพันถูกตองแลว  และใหรวมตลอดถึง  ใบนําสงเงินตอหนวยการคลังดวย 
“ใบสําคัญคูจาย”  หมายความวา  หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองการจายเงิน

หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร  
ทั้งนี้  รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลังดวย 
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“เงินยืม”  หมายความวา  เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ในกิจการที่เกี่ยวของกับการพาณิชยของกรุงเทพมหานครหรือปฏิบัติงานอื่นใดในหนาที่ของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้  ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย  เงินทดรองราชการ  หรือเงินอื่นใด 
ของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

“เงินทดรองจาย”  หมายความวา  เงินที่ใหหนวยงานมีไวเพื่อทดรองใชจาย 
“ป”  หมายความวา  ปงบประมาณ 
“งบเงินรายรับรายจาย”  หมายความวา  งบรายรับรายจายที่เกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ  โดยแสดง

รายรับจริงและรายจายจริง 
ขอ ๕ ใหปลัดกรุงเทพมหานครรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
 

ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพ  แบบรายงานการเงิน  เอกสาร  สมุดบัญชี  ทะเบียนตาง ๆ  ที่ใชใน
การเบิกจายเงิน  และรายงานทางการเงิน  ตลอดจนวิธีใชใหเปนไปตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 

ขอ ๗ ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้  จะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใด
ก็ได  โดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่จะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ  
หากเกิดการเสียหายข้ึน  ผูมอบและผูรับมอบจะตองรับผิดตามกฎหมาย 

หมวด  ๒ 
การเบิกเงิน 

 
 

ขอ ๘ การเบิกเงิน  ใหหนวยงานเจาของงบประมาณ  หรือหนวยงานเจาของเงินนอกงบประมาณ  
ขอเบิกจากหนวยการคลัง  โดยต้ังฎีกาเบิกเงินตามที่กําหนดไวในขอ  ๙ 

ขอ ๙ ฎีกาเบิกเงินมี  ดังนี้ 
(๑) ฎีกาเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ  ยกเวนคาจาง 
(๒) ฎีกาเบิกคาจาง 
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(๓) ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
(๔) ฎีกาเบิกเงินอื่น 
ขอ ๑๐ การเบิกเงินกับหนวยการคลังใด  ใหกระทําไดแตเฉพาะภายในวงเงินประจํางวด 

ที่ไดรับอนุมัติ  เวนแตเปนการเบิกจายงบประมาณรายจายในหมวดคาจางประจํา  หมวดคาจางชั่วคราว  
หมวดคาสาธารณูปโภค  และกรณีการเบิกเงินที่ไมเกี่ยวกับเงินงบประมาณรายจาย 

ขอ ๑๑ หนวยงานเจาของงบประมาณจะมอบหมายใหหนวยงานอื่นเปนผูทําการเบิกแทนก็ได  
โดยใหสงตัวอยางลายมือชื่อผูเบิก  เพื่อขอทําความตกลงกับหนวยการคลังกอนทําการเบิกเงิน 

ขอ ๑๒ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายปใด  ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น
หรือวันทําการสุดทายของระยะเวลาของงบประมาณรายจายขามป 

ในกรณีที่ไดมีการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลา
การเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

ขอ ๑๓ ฎีกาขอเบิกเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกที่ลบไดยาก  จํานวนเงินที่ขอเบิก
ทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพหรือเขียนใหชัดเจนหามขูดลบ  หากผิดพลาด  ก็ใหแกไขโดยวิธีขีดฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหมทั้งจํานวน  แลวใหผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆานั้นดวย 

การพิมพหรือเขียนจํานวนเงินในฎีกาขอเบิกเงินที่เปนตัวอักษร  ใหพิมพ  หรือเขียนจํานวน 
ที่ขอเบิกใหชิด  คําวา  “ตัวอักษร”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะพิมพหรือเขียน
จํานวนเพิ่มเติมใหสูงข้ึนได 

ขอ ๑๔ การต้ังฎีกาการเบิกเงินใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจาย  โดยตองไดรับ 
การทวงหนี้หรือใกลถึงกําหนดจายเงิน  จึงต้ังฎีกาเบิกเงินได 

หามมิใหหนวยงานใดเบิกเงินไปเพื่อเตรียมจายลวงหนาและรักษาเงินไวเกินสิบหาวัน 
ขอ ๑๕ การเบิกเงินโดยวิธีผัดสงใบสําคัญคูจาย  กระทําไดภายในกําหนดเวลาไมเกินสิบหาวัน  

นับแตวันรับเงิน 
ถาการผัดสงใบสําคัญคูจายเกินกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  ใหหนวยการคลังเตือนและใหนําสง

อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันรับเงิน  เมื่อพนกําหนดสามสิบวันแลว  หนวยงานที่ขอผัดมิได 
นําใบสําคัญคูจายสงใชอีก  ใหหนวยการคลังงดจายเงินทุกประเภทใหแกหนวยงานนั้น  จนกวาหนวยงานนั้น
จะไดนําใบสําคัญคูจายสงใชที่ผัดสงไวกอน  จึงจะทําการเบิกจายใหตอไป  เวนแตจะไดรับอนุมัติจาก
ปลัดกรุงเทพมหานครเปนการเฉพาะราย 
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ขอ ๑๖ ใหหนวยงานที่เบิกเงินสงเอกสารแกหนวยการคลัง  เพื่อทําการตรวจสอบ  ดังตอไปนี้ 
(๑) ใบสําคัญคูจายประกอบเปนงบตามรายการในฎีกา  พรอมทั้งการขอผัดสง 
(๒) ใบสําคัญคูจายที่ขอผัดสงตามขอ  ๑๕  เมื่อไดรับใบสําคัญคูจายมาแลว  ใหนําสงหนวยการคลัง  

พรอมดวยเงินเหลือจาย  และตองมีรายการแสดงวาไดผัดสงไวตามฎีกาที่เทาใด  ลงวันที่เทาใด  และ
ใบสําคัญที่เทาใดไวดวยใหชัดเจน 

ขอ ๑๗ การเบิกเงินคาใชจายคางเบิกขามปงบประมาณ  ใหนําความในขอ  ๔๐  มาใชบังคับ
โดยอนุโลม  และอยูภายใตเง่ือนไข  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนใบสําคัญคูจายคางเบิกไมเกินสามป 
(๒) การกอหนี้ผูกพันตองไมเกินยอดเงินคงเหลือของงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติในปนั้น 
(๓) การนับวัน  เดือน  ป  ในใบสําคัญคางเบิกนั้นใหถือ  วัน  เดือน  ป  ที่สงมอบวัตถุแหงหนี้

เปนสําคัญ 
(๔) ใหทําการเบิกจายไดเฉพาะหมวดคาจางประจํา  หมวดคาจางชั่วคราว  หมวดคาตอบแทนใชสอย  

และวัสดุ  และหมวดคาสาธารณูปโภค 
ขอ ๑๘ คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด  โดยปกติใหเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ของปนั้น  แตถามีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจายจากงบประมาณรายจายของปเดียวกันไดทัน  ก็ใหเบิกจาก
งบประมาณรายจายในหมวดนั้น ๆ  ของปตอไป  ตามขอ  ๑๗  หรือใหเบิกจากงบประมาณรายจาย 
ในหมวดรายจายอื่นของปถัดไปอีกปหนึ่ง  ถาไมไดต้ังงบประมาณรายจายในหมวดรายจายอื่นเพื่อใชจาย
ตามรายการที่คางเบิกใหดําเนินการโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวดใดหมวดหนึ่งไปต้ังจาย 
ในหมวดรายจายอื่นตามรายการและจํานวนเงินที่คางเบิกนั้น  แลวใหทําการเบิกจายจากหมวดรายจายอื่นได  
แตการใชจายนั้นจะตองไมเปนการใชจายในหมวดคาครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง  และไมเปนการกอหนี้
ผูกพันเกินยอดเงินคงเหลือของงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุญาตในปที่ลวงมาแลว 

ขอ ๑๙ การเบิกเงินคาใชจายคางเบิกขามป  ตามขอ  ๑๗  และขอ  ๑๘  ใหแยกฎีกาเบิกเงิน
ตางหากจากการเบิกเงินตามปกติ  โดยใหเขียนหรือประทับตราหัวฎีกาดวยตัวแดงใหชัดเจนวา  “คาใชจาย
คางเบิกขามป” 
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ขอ ๒๐ การเบิกเงินที่ไดขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  หรือขอขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณ
ที่ไดขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณรายจาย  และใหเขียนหรือ
ประทับตราหัวฎีกา  ดวยตัวแดงใหชัดเจนวา  “เบิกเหลื่อมปครบกําหนดจาย…………………..”  หรือ  
“ขยายเวลาเบิกเหลื่อมปครบกําหนดจาย………………..”  พรอมทั้งกรอกเลขที่ใบขอกันเงินไวดวย 

ขอ ๒๑ การเบิกเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา  และมีการเรียกเก็บเงินเปนคราว ๆ  หรือ
คาใชจายอื่น ๆ  ตามประเภทที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเมื่อเจาของ
งบประมาณไดรับแจงใหชําระหนี้  และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจง 
ใหชําระหนี้ได 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการชวยเหลือบุตร   
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ใหนําความ 
ในวรรคหนึ่ง  มาใชบังคับโดยอนุโลม 

กรณีเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่หนวยงานไดรับการแจงใหชําระหนี้ใน 
เดือนกันยายน  ใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายในปที่ไดรับการแจงใหชําระหนี้  หรือเบิกจายในเดือนตุลาคม
ของปถัดไป 

ขอ ๒๒ การซื้อพัสดุหรือจางทําของ  เมื่อถึงกําหนดที่จะตองชําระเงินใหหนวยงานเจาของ
งบประมาณดําเนินการต้ังฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว  อยางชาตองไมเกินเจ็ดวันทําการนับจากวันที่ไดรับแจงให
ชําระหนี้  เวนแตกรณีที่มีเหตุผลอันสมควร  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกชี้แจงประกอบไวเปนหลักฐาน
ประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

ขอ ๒๓ ในการเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือพัสดุหรือจางทําของ  ใหแสดงรายการพัสดุและ
จํานวนเงินเปนรายประเภทในฎีกาขอเบิกเงิน  และใหผูเบิกรับรองดานหลังฎีกาวา  การเบิกเงินตามฎีกา
ไดปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครถูกตองแลว  
และมีหนี้สินผูกพันที่ถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน  โดยใหผูเบิกลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐานดวย 

ขอ ๒๔ การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทนใชสอย  และวัสดุในลักษณะคาตอบแทน  ใหมี
หลักฐานแสดงวาเงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  มติที่ประชุมคณะกรรมการ 
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ขอ ๒๕ การเบิกเงินงบประมาณรายจายงบกลางตามที่กําหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีการงบประมาณ  เปนคาใชจายหมวดใด  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ขอบัญญัติ  ระเบียบ  ขอบังคับ  
หรือคําส่ังผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนดไวสําหรับคาใชจายนั้น 

ขอ ๒๖ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวของกับการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร  หากเปนระยะเวลาติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณใหม  จะเบิกเงินลวงหนา
จากปงบประมาณปจจุบันเปนคาใชจายสําหรับระยะเวลาในปงบประมาณใหมได  แตกรณีจะเปน
ประการใดก็ตาม  ตองไมเกินสามเดือนของปงบประมาณใหม  ในกรณีเชนนี้  ถึงแมจะเปนการจายเงิน
ในปงบประมาณใหม  ใหถือเปนใบสําคัญคูจายของเงินที่เบิกจากปงบประมาณเกาได 

หมวด  ๓ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

 
 

ขอ ๒๗ หนวยงานใดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ  โดยส่ังซ้ือ  ส่ังจางหรือการเชา
ทรัพยสินคร้ังหนึ่ง  รายหนึ่งเปนเงินต้ังแตหาหมื่นบาทขึ้นไป  ถาเห็นวาจะเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันนั้น
ไมทันส้ินปใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน  นับจากวันส้ินป 

ในกรณีที่ไมไดกอหนี้ผูกพัน  แตมีความจําเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหหนวยงานขออนุมัติ
เบิกเงินเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  และเมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครแลว  
ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดและใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับโดยอนุโลม 

การเบิกจายเงินตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินปงบประมาณถัดไป  
เวนแตมีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลงัเวลาดังกลาว  ใหเสนอความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานคร
เปนกรณี ๆ  ไป 

ขอ ๒๘ ในกรณีที่หนวยการคลังไมสามารถเบิกจายเงินชําระหนี้ไดทันในวันส้ินปงบประมาณ  
แตยังมีฎีกาเบิกจายคางอยู  ใหหนวยการคลังกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดตอไปอีกไมเกินหนึ่งเดือนของ
ปงบประมาณถัดไป 

ขอ ๒๙ การขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณตามขอ  ๒๗  เปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร  
โดยใหหนวยงานดําเนินการกอนวันครบกําหนดอยางนอยสิบหาวัน 
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ขอ ๓๐ การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  ตามขอ  ๒๗  ใหหนวยงานผูเบิกย่ืนใบขอกันเงินตามแบบ
และวิธีการที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนดตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติกอนส้ินปอยางนอยสิบหาวัน  
เวนแตจะมีเหตุผลสมควร  ผูอํานวยการจะอนุญาตใหขยายเวลาย่ืนขอกันเงินไดเปนพิเศษ  แตทั้งนี้  
จะตองไมเกนิวันทําการสุดทายของปนั้น 

ในการย่ืนใบขอกันเงินใหแนบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  สัญญาเชา  หรือเอกสารอื่นที่แสดงสภาพหนี ้ 
หรือหลักฐานการอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี  หลักฐานดังกลาวจะใชภาพถาย
หรือสําเนาซึ่งผูเบิกหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อรับรองก็ได 

ในกรณีที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันและไมมีหลักฐานการอนุมัติใหเบิกเหลื่อมป  เมื่อหนวยงานได
ย่ืนใบขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปแลว  หากปรากฏวากอหนี้ไดทันส้ินปหรือไดรับอนุมัติใหเบิกเหลื่อมปแลว  
ใหหนวยงานนําหลักฐานการกอหนี้ผูกพันหรือหลักฐานการอนุมัติไปประกอบใบขอกันเงินที่ไดย่ืนไว  
แตถารายการขอกันเงินดังกลาวขางตน  ไมสามารถกอหนี้ผูกพันไดทันส้ินปและไมไดรับอนุมัติใหเบิก
เหลื่อมป  ใหหนวยงานแจงหนวยการคลังขอตัดรายการภายในเจ็ดวันนับแตวันส้ินป 

หมวด  ๔ 
การตรวจและอนุมัติฎีกา 

 
 

ขอ ๓๑ การตรวจและอนุมัติฎีกา  รวมทั้งเงินนอกงบประมาณ  การตรวจฎีกาเปนอํานาจของ
หัวหนาหนวยการคลัง  การอนุมัติฎีกาเปนอํานาจของผูอํานวยการในกรณีที่มีการจายเงินไมถูกตองและ
ไมสามารถเรียกเงินคืนจากผูรับเงินไดเต็มจํานวน  หรือหากมีการดําเนินคดีจนถึงที่สุดแลวไมไดเงินคืน
เต็มจํานวนที่เบิกไป  ใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในการดําเนินการในเรื่องนั้นรวมกันรับผิดชอบชดใชเงินจนครบ  
เวนแตเจาหนาที่ผูนั้นไดทักทวงเปนหนังสือกอนแลว  ใหพนความรับผิด 

ขอ ๓๒ การตรวจฎีกาการเบิกเงินงบประมาณ  ใหตรวจสอบในสาระสําคัญดังตอไปนี้  แลวจึงเสนอ
ขออนุมัติฎีกา 

(๑) มีลายมือชื่อพรอมวงเล็บชื่อของผูเบิกครบถวน  ถูกตอง 
(๒) มีหนี้สินผูกพันหรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงินและถึงกําหนดหรือใกลถึงกําหนด 

ที่จะตองจายเงิน  และการกอหนี้ไดเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังของผูมีอํานาจ  
หรือมีคํารับรองของผูเบิกตามที่กําหนดไวในขอ  ๒๓  แลวแตกรณี 
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(๓) มีเงินประจํางวดเพียงพอ  ยกเวนหมวดคาจางประจํา  หมวดคาจางชั่วคราว  หมวดคาสาธารณูปโภค  
มีรายการถูกตองตรงกับงบประมาณ  และมีคําส่ังของผูมีอํานาจอนุมัติโดยชอบแลว 

(๔) มีเอกสารครบถวนถูกตอง 
การตรวจและขออนุมัติฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ  ใหถือปฏิบัติตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 
ขอ ๓๓ การพิจารณาอนุมัติฎีกาจะกระทําไดตอเมื่อไดดําเนินการตามขอ  ๓๒  แลว  ในกรณี

ผูอนุมัติฎีกามีเหตุผลสมควรจะอนุมัติฎีกาเปนจํานวนเงินตํ่ากวาที่ขอเบิกก็ได 
ขอ ๓๔ ฎีกาเบิกเงินหรือเอกสารประกอบฎีการายใดไมถูกตองในสาระสําคัญ  ใหผูตรวจฎีกา

ทักทวงเปนหนังสือเพื่อใหผูเบิกไดแกไขใหถูกตองภายในสามวันทําการ  นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับ
การทักทวงนั้น  หากไมสามารถแกไขใหทันตามกําหนดดังกลาวไดและเปนกรณีที่มีเหตุอันสมควร  
ผูอํานวยการอาจพิจารณาใหขยายเวลาการแกไขฎีกาดังกลาวตามที่เห็นสมควรได 

ในกรณีที่ฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอยและมิใชเปนสาระสําคัญ  หรือมิใชเปนจํานวนเงินที่ขอเบิก  
ผูตรวจฎีกาหรือผูอนุมัติฎีกาอาจแกไขใหถูกตองและแจงผูเบิกทราบหรือแจงใหผูเบิกเปนผูแกไขกไ็ด 

ขอ ๓๕ การตรวจฎีกาและการอนุมัติฎีกาเปนคาซ้ือพัสดุหรือคาจางทําของ  ใหดําเนินการตรวจฎีกา
ใหเสร็จภายในแปดวันทําการ  นับแตวันถัดจากวันรับฎีกา  และใหอนุมัติฎีกาภายในสองวันทาํการนบัแตวันถดัจาก
วันตรวจฎีกาเสร็จ 

ในกรณีที่ฎีกามีเหตุทักทวงใหดําเนินการตรวจฎีกาใหเสร็จภายในสามวันทําการ  นับแตวันถัดจากวันที่
ไดรับคืนฎีกาที่แกไขถูกตองแลว  และใหอนุมัติฎีกาภายในสองวันทําการนับแตวันถัดจากวันตรวจฎีกา 
ที่แกไขเสร็จ 

ขอ ๓๖ ในกรณีฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซ้ือพัสดุหรือจางทําของ  ถาผูตรวจฎีการายงานวา
การเบิกเงินนั้นไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ัง  แตผูอนุมัติฎีกาเห็นวาเจาของ
งบประมาณมีขอผูกพันตามกฎหมายที่จะตองจายเงินแกเจาหนี้  และมีเงินประจํางวดเหลือพอที่จะ
เบิกจายไดและมีรายการถูกตอง  ใหรายงานขอบกพรองตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณา
ส่ังการกอนอนุมติัฎีกา  แลวแจงใหเจาของงบประมาณทราบเพื่อดําเนินการตอไป 

หมวด  ๕ 
การจายเงิน 

 
 

ขอ ๓๗ เจาของงบประมาณจะกอหนี้ผูกพันหรือจายเงินไดแตเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  มติที่ประชุมคณะกรรมการ  คําส่ัง  อนุญาตใหจายได 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ในกรณีที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจสงเจาหนาที่และหรือมอบพัสดุที่ใชในการปฏิบัติราชการ 
มาใหการพาณิชยของกรุงเทพมหานครปฏิบัติงานหรือดําเนินกิจการใดตามที่การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ขอความรวมมือ  คาใชจายตาง ๆ  ที่พึงเกิดจากการนั้นเจาของงบประมาณอาจถือปฏิบัติตามระเบียบของ
สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นก็ได 

การไดรับเงินจากหนวยการคลังไปแลวไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของเจาของงบประมาณ
ที่จะตองดูแลใหมีการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันเปนไปตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๓๘ ในกรณีที่ใบสําคัญคูจายเงินสูญหาย  ใหปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินรับรอง

แทนได 
(๒) ถาใบสําคัญคูจายเปนใบสําคัญรับเงินสูญหาย  และไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม  (๑)  ได

ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณที่ใบสําคัญคูจายสูญหาย  และไมอาจ 
ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได  พรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจาย  และถาหาก
คนพบภายหลัง  ก็จะไมนํามาเบิกจายอีก  เสนอตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลว  
ก็ใหใชใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายได 

กรณีการใชหลักฐานอื่นประกอบการเบิกจาย  นอกเหนือจากหลักเกณฑที่กําหนดในวรรคหนึ่ง
ใหเสนอขออนุมัติประธานคณะกรรมการเปนราย ๆ  ไป 

ขอ ๓๙ เงินที่ขอเบิกจากหนวยการคลังเพื่อการใด  เมื่อไดรับมาแลว  ใหนําไปจายไดเฉพาะ
เพื่อการนั้น  จะนําไปจายเพื่อการอื่นมิได 

ขอ ๔๐ การกอใหเกิดหนี้และการจายเงินใหกระทําไดภายในวงเงินงบประมาณประจําปและ
ภายในระยะเวลาของปงบประมาณนั้น  เวนแตมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไวเปนอยางอื่น  และตอง
ไดรับเงินประจํางวดตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  วาดวยวิธีการงบประมาณ 

การสั่งกอหนี้และการอนุมัติจายเงินทุกกรณี  ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน
ที่กําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการพสัดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ในเรื่อง  
การส่ังซ้ือ  หรือส่ังจางนอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ  เวนแตมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดไว 
เปนอยางอื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๔๑ เมื่อผูมีอํานาจไดอนุมัติฎีกาแลว  ใหหนวยการคลังจายเงินใหกับคณะกรรมการ
รับสงเงินตามขอ  ๘๑  หรือเจาหนี้โดยตรง  แลวแตกรณี  ในเวลาที่มาขอรับเงินโดยเร็ว  และเพื่อความเรียบรอย
ในการปดบัญชีประจําป  ใหหัวหนาหนวยการคลังจัดใหเจาหนี้มารับชําระเงินกอนวันส้ินป  และใหปฏิบัติ  
ดังนี้ 

(๑) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนต้ังแต  ๕,๐๐๐  บาทข้ึนไป  ใหออกเช็คส่ังจายในนามเจาหนี้หรือ 
ผูมีสิทธิรับเงิน  และขีดฆา  คําวา  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก  และขีดครอมทั่วไป  โดยระบุ
ขอความหามเปลี่ยนมือวา  “A/C  Payee  Only”  ดวย 

(๒) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนตํ่ากวา  ๕,๐๐๐  บาท  จะจายเปนเงินสดหรือออกเช็คส่ังจายในนาม
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  และขีดฆา  คําวา  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก 

(๓) ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามคณะกรรมการรับสงเงิน
ของหนวยงาน  และขีดฆา  คําวา  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก  หามมิใหออกเช็คส่ังจายเงินสด 

(๔) การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษร  ใหเขียนหรือพิมพใหชิด  คําวา  “บาท”  
หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได 

(๕) การจายเงินจากบัญชีออมทรัพยหรือบัญชีอื่นใด  ซ่ึงไมอาจสั่งจายเปนเช็คได  หัวหนาหนวย
การคลังอาจพิจารณาใหจายเปนเงินสดก็ได  โดยส่ังจายในนามคณะกรรมการรับ - สงเงิน  เวนแต 
การจายเงินที่มิใชเงินสวัสดิการ  และวงเงินเกิน  ๒๐,๐๐๐  บาท  ใหจายเปนแคชเชียรเช็ค 

(๖) กรณีที่หนวยการคลังจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินเปนแคชเชียรเช็ค  ใหหนวยการคลัง
เบิกจายเงินคาธรรมเนียมการใชแคชเชียรเช็คได 

ขอ ๔๒ การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ  และในกรณี
ที่เปนใบสําคัญคูจาย  ใหหัวหนาหนวยการคลังหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงชื่อรับรองความถูกตอง  พรอมทั้ง
ประทับตรา  “จายเงินแลว”  และลงวัน  เดือน  ป  กํากับไวดวย 

ขอ ๔๓ หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกที่ลบไดยาก  และใหหนวยการคลัง 
เก็บรักษาไวไมนอยกวาสิบป  นับจากวันส้ินปนั้น 

หามมิใหแกไขหลักฐานการจาย  เวนแตกรณีจําเปน  ใหใชวิธีขีดฆาและพิมพหรือเขียนดวยหมึก
ที่ลบไดยาก  กรณีหลักฐานการจายเปนใบสําคัญคูจาย  ใหผูรับเงินหรือผูออกใบสําคัญลงลายมือชื่อรับรอง
ไวดวยทุกแหง  หากหลักฐานการจายเปนสมุดหรือทะเบียน  ใหผูรับเงินและผูจายเงินลงลายมือชื่อ
รับรองไวดวยทุกแหง 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๔๔ ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ตองมีรายการ  ดังตอไปนี้ 
(๑) ชื่อและสถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปที่รับเงิน 
(๓) ชื่อและลายมือชื่อผูรับเงิน 
(๔) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(๕) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรซึ่งตรงกัน 
ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมไดใหใชลายพิมพนิ้วมือ  หามมิใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่น

ทํานองเชนวานั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
ใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศใหมีคําแปลเปนภาษาไทยใหไดความตามรายการในวรรคหนึง่ 
ในกรณีใบเสร็จรับเงินที่ไมอาจปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบนี้ได  ใหมีคําชี้แจงประกอบไวเปน

หลักฐาน 
ขอ ๔๕ ในการจายเงินตองปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เจาหนาที่ผูจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินทุกราย  เชน  ตองเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน  

เวนแตจะไดลงชื่อรับเงินในทะเบียนจายคาจางหรือเงินอื่นไวอีกทางหนึ่งแลว 
(๒) การจายเงินดังตอไปนี้  ผูจายอาจทําใบรับรองการจายเงินได 
 ก. การจายเงินรายหนึ่ง ๆ  เปนจํานวนไมเกิน  ๑๐๐  บาท 
 ข. การจายเงินเปนคารถหรือเรือนั่งรับจาง 
 ค. การจายเงินเปนคาโดยสารรถ  หรือเรือประจําทาง 
 ง. การจายเงินคาไปรษณียากร  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน  โดยแสดงจํานวน

และเลขที่ของหนังสือหรือไปรษณียภัณฑที่สง  และจํานวนเงินคาไปรษณียากรที่จาย 
(๓) การจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูชําระเงินไดและ 

มจํีานวนเงินไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน  โดยใหบันทึกชี้แจงเหตุที่ไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินไดนําเสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ  หากจํานวนเงินเกิน  ๒,๐๐๐  บาท  ใหนําเสนอ
ประธานคณะกรรมการ 

(๔) การจายเงินเปนคาแรงงานจางเหมา  ไมวาจะเบิกจายจากงบประมาณหมวดใดหรือเงินอื่นใด
ของสํานักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ตองมีรายงานรับรองของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบวาผูรับจาง
ไดกระทําการไปแลวเพียงใด  ประกอบการเบิกจายเงินทุกคร้ัง 



 หนา   ๑๓ 
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สําหรับการจายเงินเปนคากอสรางปรับปรุงตาง  ๆ  ไมวาจะเบิกจายจากงบประมาณหมวดใด
หรือเงินอื่นใดของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ตองมีรายงานรับรองผลงานของเจาหนาที่ผูควบคุมงาน
วาผูรับจางไดกระทําการนั้น ๆ  ไปแลวเพียงใด  ประกอบการเบิกจายเงินทุกคร้ัง 

(๕) หามมิใหเรียกใบสําคัญคูจายจากเจาหนี้  หรือผูรับเงินกอนการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือ
ผูรับเงิน 

ขอ ๔๖ การเบิกจายเงินในหมวดคาตอบแทน  ใชสอย  และวัสดุ  ประเภทคาใชสอย  ใหทํา 
การเบิกจายไดตามงบประมาณที่ไดรับอนุญาต  เวนแตการเบิกจายเปนคาบํารุงรักษา  ซอมแซมถนน  
สะพานหรือพัสดุ  แมจะไดมีงบประมาณที่ไดรับอนุญาตไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
หรือขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  แตมิไดจําแนกรายละเอียดไว  หากวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  
ตองทําประมาณการรายละเอียดเพื่อใหผูมีอํานาจสั่งจางตามระเบียบพิจารณาอนุมัติเสียกอน 

ขอ ๔๗ ประมาณการรายละเอียดที่ตองจัดทําประกอบในการกอหนี้ตามความในขอ  ๔๖   
ใหเจาหนาที่พัสดุหรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  หรือวิศวกร
ของกรุงเทพมหานครเปนผูลงนาม  โดยใหมีรายการอยางนอย  ดังนี้ 

(๑) ประเภทงานที่จัดทําจะตองแสดงจํานวนและประเภทวัสดุที่ใชในการดําเนินการ  รวมทั้ง
คาแรงงาน 

(๒) จํานวนเงินงบประมาณที่อนุมัติ 
(๓) จํานวนเงินที่ประมาณวาจะตองจาย 
(๔) รายการอื่น ๆ  ที่ควรชี้แจงประกอบการพิจารณา 
ขอ ๔๘ การเบิกจายเงินในหมวดคาครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง  หรือรายจายอื่นใดที่ถือจาย

ในลักษณะเดียวกันจะจายไดเมื่อถึงกําหนดจาย  ถามีสัญญาระบุการปฏิบัติไว  ตองมีใบรับรองแสดงวา 
ผูขอรับเงินไดปฏิบัติถูกตองตามสัญญาแลวดวย 

ขอ ๔๙ การจายเงินใหแกผูรับเงินทุกรายการ  ตองมีการบันทึกรายการจายเงินนั้นไวในบัญชี
เงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือทะเบียนอื่นใด  แลวแตกรณี  ในวันที่จายเงินนั้น 

ขอ ๕๐ การจายเงินทุกกรณี  ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมายที่ตองหักภาษีใด ๆ  ไว  ณ  ที่จาย  
เพื่อนําสงสวนราชการใด  ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
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หมวด  ๖ 
การยืมเงินกําไรสะสม  การจายเงินทดรองจาย  และการจายเงินยืม 

 
 

ขอ ๕๑ การยืมเงินกําไรสะสม  เมื่อรวมกันทุกคร้ังแลวตองไมเกินวงเงินรอยละหาสิบของ
กําไรสะสมที่มีอยูในวันส้ินปงบประมาณที่ลวงมาแลว  การยืมเงินกําไรสะสมจะตองอยูภายใตเง่ือนไข
อยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้ 

(๑) มีเหตุจําเปนเรงดวน  และเหตุนั้นตองอยูในขอบเขตอํานาจหนาที่ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  ซ่ึงหากจัดทําไมทัน  จะกอใหเกิดความเสียหายหรือเสียประโยชนอันจะพึงไดแกการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

(๒) เพื่อประโยชนในการขยายกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
(๓) เพื่อประโยชนในการดําเนินกิจการหรือโครงการเฉพาะที่จําเปน  และที่เกิดผลตอบแทน

แกการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
ขอ ๕๒ ใหประธานคณะกรรมการ  โดยไดรับความเห็นชอบของคณะกรรมการ  มีอาํนาจอนมุติั

จายเงินยืมกําไรสะสมไดคร้ังหนึ่งไมเกินหาลานบาท 
ขอ ๕๓ การยืมเงินกําไรสะสมที่ไมเปนไปตามขอ  ๕๑  หรือเกินอํานาจตามขอ  ๕๒  ใหเปน

อํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
ขอ ๕๔ เมื่อมีการอนุมัติใหยืมเงินกําไรสะสม  ใหการพาณิชยของกรุงเทพมหานครตั้งงบประมาณ

ชดใชใหครบถวนในคราวต้ังงบประมาณครั้งตอไป 
ขอ ๕๕ การจายขาดเงินกําไรสะสมเปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  โดยไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  และใหกระทําไดในกรณีที่เปนกิจการที่มีความจําเปนจะตองจัดทํา
โดยรีบดวนและไมอาจรอต้ังงบประมาณในปตอไปได  หรือเปนกิจการซึ่งบําบัดความเดือดรอนของ
ประชาชนโดยตรง 

เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งแลว  ใหนําไปตราเปนขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย 

ขอ ๕๖ กิจการใดที่มีงบประมาณประจําปอนุญาตใหจายไดแลว  แตการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะดําเนินการตามงบประมาณ  ใหนําเงินกําไรสะสม
ทดรองจายไปพลางกอนได 
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การนําเงินกําไรสะสมทดรองจายตามวรรคหนึ่ง  ใหการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ชดใช
เงินกําไรสะสมคืนในงบประมาณนั้น  หากในปงบประมาณนั้นไมสามารถชดใชคืนเงินกําไรสะสมได  
ใหนําเงินกําไรสะสมของปงบประมาณถัดไปมาชดใชคืน  โดยตองรายงานใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ใหความเห็นชอบดวย 

ขอ ๕๗ ใหหนวยงานเจาของงบประมาณมีเงินทดรองจายสําหรับทดรองใชจายตามงบประมาณ
รายจายไดหนวยละไมเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท  โดยใหผูอํานวยการเปนผูพิจารณาอนุมัติใหจายจากเงินกําไรสะสม
หรือเงินทุนหมุนเวียน  ของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครในหมวดรายจายตอไปนี้ 

(๑) หมวดคาจางชั่วคราว  สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา  แตจําเปน 
ตองจายใหลูกจางแตละวัน  หรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๒) หมวดคาตอบแทน  ใชสอย  และวัสดุ 
(๓) หมวดคาสาธารณูปโภค 
(๔) งบกลาง  เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล 
ขอ ๕๘ การยืมเงินเพื่อนํามาเปนเงินทดรองจาย  ใหหนวยงานจัดทําใบยืมไวเปนหลักฐาน  

ตามแบบที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด  เมื่อไดรับอนุมัติใหยืมเงินทดรองจายแลว  ใหหนวยการคลัง
ของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครดําเนินการเบิกจายจากเงินกําไรสะสมหรือเงินทุนหมุนเวียนของ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครใหแกหนวยงานนั้น  และใหสงใชคืนภายในปงบประมาณที่ยืม 

ขอ ๕๙ เงินทดรองจายที่ไดรับอนุมัติตองเบิกจายลงบัญชีรับจายและเก็บรักษาเงิน  พรอมทั้ง
ใหมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ  และเบิกเงินงบประมาณรายจาย 
เพื่อชดใชเงินทดรองจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๖๐ ในกรณีที่หมดความจําเปนตองใชเงินทดรองจาย  ใหหนวยงานเจาของงบประมาณ
นําเงินทดรองจายสงคืนหนวยการคลังของสํานักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานครภายในสิบหาวัน 

ขอ ๖๑ การจายเงินยืมใชในกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  จะกระทําได
เฉพาะกรณีที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบหรือขอบังคับของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร  และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง  รวมทั้งเงินเหลือจายสงใชคืนตามที่กําหนดใน
ขอ  ๖๙  ถาไมสงตามกําหนด  ใหชดใชเงินหรือยินยอมใหการพาณิชยของกรุงเทพมหานครหักคาจาง  
บําเหน็จหรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานครชดใชเงินยืมนั้น  และผูมีอํานาจได
อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลว  เทานั้น 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๖๒ การจายเงินยืมใชในกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครในกรณีที่ผูยืม 
ไมมีเงินใด ๆ  อันจะพึงไดรับจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานครที่จะหักสงใชคืนเงินยืมได  จะกระทําได
โดยไดรับอนุมัติจากประธานคณะกรรมการและใหเจาของเงินยืมกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวาง
เปนประกัน  หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอเจาของเงินยืม 

ขอ ๖๓ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตามแบบ
ที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 

ขอ ๖๔ ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมตามขอ  ๖๑ 
(๑) ผูอํานวยการ  คร้ังหนึ่งไมเกิน  ๒๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ประธานคณะกรรมการ  คร้ังหนึ่งไมเกิน  ๕๐,๐๐๐  บาท 
(๓) ปลัดกรุงเทพมหานคร  คร้ังหนึ่งไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๔) ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เกินกวา  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
ขอ ๖๕ สัญญาการยืมเงิน  ใหผูยืมย่ืนตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ  ๖๔  ผานหัวหนาหนวยการคลัง

สองฉบับ  โดยแสดงประมาณการคาใชจายและกําหนดเวลาใชคืน  ทั้งนี้  จะตองมีงบประมาณเพื่อการนั้น
อยูแลว  และใหหัวหนาหนวยการคลังพิจารณาเสนอความเห็นตามลําดับชั้นตอผูมีอํานาจดังกลาวอนุมัติ 

ขอ ๖๖ การอนุมัติใหยืมเงินใชในกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ใหผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาที่จําเปนเพื่อใชในกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  และหามมใิห
อนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน  เวนแตจะไดรับอนุมัติ
จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๖๗ การจายเงินยืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปในกิจการของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ในราชอาณาจักรใหจายไดสําหรับระยะเวลาไมเกินหกสิบวัน  หากจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดดังกลาว
ตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๖๘ เมื่อผูยืมไดรับเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินแลว  ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญายืมเงิน
ทั้งสองฉบับ  มอบใหหนวยงานเจาของเงินยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ  
และใหหนวยงานเจาของเงินยืมสงสําเนาใหหนวยการคลังเพื่อลงทะเบียนดวยหนึ่งฉบับ 

เมื่อผูยืมสงใชเงินยืม  ใหเจาหนาที่ผูรับคืนเงินยืมบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  พรอมทั้ง
ออกใบเสร็จรับเงิน  และหรือใบรับใบสําคัญ  ใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ใหหนวยงานเจาของเงินยืมเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินที่ยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จส้ินไว
ในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเมื่อผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลว  ก็ใหเก็บเชนเดียวกับหลักฐาน
การจาย  ทั้งนี้  โดยใหหนวยงานเจาของเงินยืมจัดทําทะเบียนเงินยืมไวดวย 

ขอ ๖๙ เงินที่ยืมไป  ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจายภายในกําหนดระยะเวลา  
ดังนี้ 

(๑) กรณียืมไปเปนคาใชจายในการเดินทาง  ใหสงตอหนวยงานเจาของเงินยืมภายในสิบหาวัน
นับจากวันกลับมาถึง 

(๒) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติงานนอกจาก  (๑)  ใหสงตอหนวยงานเจาของเงินยืมภายในสามสิบวัน
นับจากวันไดรับเงิน 

ในกรณทีี่ผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหหนวยงานเจาของเงินยืม
แจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน  นับจากวันที่ 
ไดรับคําทักทวง  หากผูยืมมิไดดําเนินการตามทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหหนวยงานเจาของเงินยืมทราบ  
ก็ใหหนวยงานดําเนินการตามขอเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผู ยืมยังมิไดสงใชเงินยืม 
เทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

ขอ ๗๐ ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในกําหนดตามขอ  ๖๙  ใหหัวหนาหนวยการคลงั
เรียกชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสามสิบวัน   
นับแตวันครบกําหนด 

หากผูยืมมิไดสงใชเงินยืมตามกําหนดในวรรคหนึ่ง  ใหหนวยงานเจาของเงินยืมรายงานให 
ปลัดกรุงเทพมหานครทราบเพื่อพิจารณาสั่งการใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป  หากจําเปน  ก็ให
ดําเนินคดีแกผูยืมนั้นโดยดวนภายในกําหนดอายุความ 

ถาปรากฏวาผูอนุมัติใหยืมไดอนุมัติใหยืมเงินไปโดยฝาฝนตอระเบียบ  ผูอนุมัติใหยืมและผูยืม
ตองรวมกันรับผิดชอบชดใชเงินคืนแกการพาณิชยของกรุงเทพมหานครจนครบถวน  ถาไมยอมชดใชคืน
ใหนําความในวรรคสองมาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ ๗๑ ในกรณีที่ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่  ใหหัวหนาหนวยงานและหัวหนาหนวยการคลัง
ของผูยืมตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลผูจะพนจากตําแหนงหนาที่และเรงรัดเงินยืมคางชําระใหเสร็จส้ิน
ในทันทีกอนที่ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่ไป  ในกรณีที่ผูยืมถึงแกกรรม  ใหหักจากคาจางคร้ังสุดทาย



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หรือเงินบําเหน็จหรือเงินอื่นใดที่ผูนั้นมีสิทธิไดรับจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานครเพื่อชดใชเงินยืม  
ถายังไมพอใหดําเนินการขอรับชดใชจากกองมรดกหรือทายาทของผู ยืม  หากไมไดรับชดใชให
ดําเนินคดีเรียกเงินคืนภายในกําหนดอายุความ 

ถาปรากฏวาหัวหนาหนวยงานและหัวหนาหนวยการคลังของผูยืมมิไดดําเนินการเรงรัด  ใหผูยืม
สงใชเงินดังกลาวขางตน  หัวหนาหนวยงานและหัวหนาหนวยการคลังของผูยืมตองชดใชเงินยืมแกการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครแทนผูยืมจนครบ 

หมวด  ๗ 
การเบิกและจายคาจาง 

 
 

ขอ ๗๒ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาจาง  ใหเบิกไดตามอัตราในบัญชีถือจายคาจางที่หนวยงาน
ซ่ึงรับผิดชอบจัดทําข้ึน  ตามแบบที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 

ขอ ๗๓ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาจางประจําเดือนใด  โดยปกติใหวางฎีกาภายในวันที่สิบหา
ของเดือนนั้น  และใหเบิกจายไดเดือนละครั้ง  และจายในวันส้ินเดือน  ถาวันส้ินเดือนเปนวันปดสํานักงาน  
ก็ใหจายไดในวันเปดสํานักงานกอนส้ินเดือน  เวนแตกรณีที่เปนคาจางคางเบิก  จะเบิกจายเมื่อใดก็ได  
สวนการเบิกคาจางที่จายเปนรายวันหรือรายชั่วโมง  ใหสงฎีกาตามที่การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

กรณีมเีหตุจําเปนไมสามารถจายคาจางตามกําหนดในวรรคหนึ่ง  ใหผูอํานวยการเปนผูกําหนด
วันเปลี่ยนแปลงการจายคาจาง 

ขอ ๗๔ การเบิกคาจางในกรณีบรรจุใหม  กลับเขาทํางานใหม  เลื่อนตําแหนง  เลื่อนคาจาง  
พักงาน  ยาย  ถูกลงโทษ  พนจากงาน  เลิกจาง  หรือขอรับคาจางทางหนวยงานอื่นใดในสังกัดเดียวกัน  
หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ  ทุกกรณี  ใหมีสําเนาคําส่ังหรือเอกสารหลักฐานในกรณีนั้น ๆ  แนบฎีกา 
ในการเบิกดวย 

ขอ ๗๕ ในกรณีพนักงานและพนักงานชั่วคราวไดรับคาจางเพิ่มข้ึน  ซ่ึงตองเบิกคาจางยอนหลัง  
ใหใชวิธีเบิกเพิ่ม 

ในกรณีที่ไดรับคาจางเพิ่มโดยเปลี่ยนอัตราคาจาง  ใหใชวิธีเบิกหักผลักสงฎีกา 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๖ การเบิกคาจางพนักงานและพนักงานชั่วคราว  ในกรณียายใหหมายเหตุในฎีกาวา  
ไดยายจากตําแหนงใด  และไดรับคาจางเดิมในข้ันใด  ถึงเดือนใด 

หมวด  ๘ 
การรับเงิน  การฝากเงิน  และการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ขอ ๗๗ การรับเงินทุกประเภทตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูนําเงินมาชําระทุกราย  และ
ตองมีตนข้ัวหรือคูฉบับใบเสร็จรับเงินนั้นเก็บรักษาไวดวย  ในกรณีที่มีการจําหนายต๋ัวฉีกแทน
ใบเสร็จรับเงินนั้น  แลวไมตองออกใบเสร็จรับเงินอีก  แตใหมีทะเบียนคุมการจําหนายต๋ัวไวเปนหลักฐาน  
การรับเงินทุกรายการตองมีการบันทึกรายการรับเงินไวในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนอื่นใด  แลวแตกรณี  
ในวันที่ไดรับเงิน  โดยใหมีหลักฐานประกอบใหครบถวนทุกราย 

ขอ ๗๘ จํานวนเงินที่เก็บรักษาไว  ณ  หนวยการคลังตองไมเกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท  เวนแตกรณี
พิเศษ  ใหขออนุมัติประธานคณะกรรมการเปนคร้ังคราวตามความจําเปน 

สําหรับสถานธนานุบาลตองไมเกิน  ๖๐๐,๐๐๐  บาท  เวนแตคณะกรรมการบริหารกิจการ
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครจะพิจารณาเห็นสมควรกําหนดวงเงินเปนอยางอื่นก็ได  และ 
หากเงินทุนหมุนเวียนของสถานธนานุบาลมีไมพอสําหรับใชจายในแตละวัน  ใหผูอํานวยการสํานักงาน
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครมีอาํนาจสั่งจายเงินยืมไดคร้ังละไมเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  โดยใหนําเงินยืม
ดังกลาวหักจากเงินซ่ึงสถานธนานุบาลไดนําสงสํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครตามขอ  ๗๙  
วรรคสาม 

ขอ ๗๙ บรรดาเงินรายรับตามขอ  ๗๗  ถามีวงเงินเกินจํานวนที่เก็บรักษาไวตามขอ  ๗๘   
ใหนําสงฝาก  ณ  ธนาคารของรัฐ  หรือตามที่มีมติของคณะรฐัมนตรีกําหนดไว  โดยไดรับความเห็นชอบจาก
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

การนําสงฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง  ในใบนําสงนั้นตองลงชื่อหัวหนาหนวยการคลังเปนผูสง  
โดยใหมีหลักฐานการนําสงเก็บรักษาไว  ณ  หนวยงานนั้นดวย 

ในกรณีวันใดมีจํานวนเงินเกินอํานาจที่เก็บรักษาไวได  ใหหนวยการคลังนําเงินฝากใหเสร็จ
ภายในวันนั้น  ถาฝากในวันนั้นไมทัน  ใหจัดการนําฝากในวันรุงข้ึน  หรือวันเปดทําการ  และใหระบุ
เหตุผลที่นําสงไมทันไวในใบนําสงดวย 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

สําหรับเงินทุนหมุนเวียนของสถานธนานุบาลที่นําฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง  หากวงเงินเกินกวา  
๖๐๐,๐๐๐  บาท  เงินสวนที่เกินสถานธนานุบาลตองนําสงสํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
เวนแตคณะกรรมการบริหารกิจการสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครจะพิจารณาเห็นสมควรกําหนด
วงเงินเปนอยางอื่นก็ได 

ขอ ๘๐ การถอนเงินฝากตามขอ  ๗๙  ใหเปนอํานาจหนาที่ของผูอํานวยการและหัวหนาหนวย
การคลังลงชื่อรวมกัน 

กรณีของสถานธนานุบาลใหผูจัดการสถานธนานุบาล  และพนักงานการเงินและบัญชีลงชื่อรวมกัน  
และหากวงเงินที่ถอนเกิน  ๔๐๐,๐๐๐  บาท  จะตองใหหัวหนาหนวยการคลัง  หรือผูอํานวยการสํานักงาน
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครลงชื่อถอนรวมดวย 

ขอ ๘๑ ในการไปรับหรือสงเงินที่ธนาคาร  หรือ  ณ  สถานที่รับเงินแหงอื่นใด  รวมตลอดถึง
ตางหนวยงานในสํานักงานเดียวกัน  หามมิใหพนักงานไปรับหรือสงเงินแตลําพังผูเดียว  ตองมีกรรมการ
ไปรับหรือสงเงินรวมกันรับผิดชอบเปนคณะอยางนอย  ๓  คน  โดยใหถือปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) กรรมการแตละคนมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันในจํานวนเงินที่ไปรับหรือนําสงในขณะที่
เงินยังอยูในความอารักขา  หามมิใหแยกยายกัน  และความรับผิดชอบรวมกันนี้ใหหมายรวมถึง  การที่
กรรมการแตละคนตองรวมกันชดใชจํานวนเงินที่ขาดหาย  และรวมกันรับผิดทางวินัยหรือทางอาญา 
อีกโสตหนึ่งดวย 

(๒) ในกรณีการรับหรือสงเงินตามขอนี้  ใหกรรมการผูมอบหรือพนักงานผูรับมอบเงินทําบันทึก
การรับมอบหรือการสงมอบกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับมอบไวเปนหลักฐาน 

(๓) ใหผูอํานวยการเปนผูส่ังแตงต้ังกรรมการ  โดยทําเปนคําส่ัง 
(๔) กรณีที่หนวยงานมีพนักงานออกไปเก็บเงินกับลูกคานอกสํานักงาน  ใหผูอํานวยการกําหนด

วิธีปฏิบัติใหรัดกุม 
ขอ ๘๒ ใหผูอํานวยการแตงต้ังกรรมการรับผิดชอบรักษาเงินไว  ณ  หนวยการคลังไมนอยกวา

สามคน  และในจํานวนนี้ตองมีหัวหนาหนวยการคลัง  หรือผูทําบัญชีการเงินโดยตําแหนงหนึ่งคน
รวมอยูดวย 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๓ กรรมการรักษาเงินตามขอ  ๘๒  มีหนาที่ดังนี้ 
(๑) ทําการตรวจรับเงินสดคงเหลือใหถูกตองตรงกับรายการคงเหลือในบัญชีเงินสดประจําวัน 
(๒) ทําการตรวจสอบบรรดาหลักฐานการรับและการจายเงินใหตรงกับรายการในบัญชีเงินสด  

เมื่อส้ินการรับและการจายเงินในวันหนึ่ง ๆ  เปนประจํา 
(๓) ทําการตรวจสอบการคํานวณตัวเลขในการรับและการจายเงินใหมียอดเงินคงเหลือถูกตอง

เปนประจําวัน 
(๔) ทําการเก็บรักษาเงินตามกําหนดวงเงินและระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตใหเก็บรักษาเงินไวได 
(๕) ควบคุมดูแลใหมีการนําเงินที่เกินวงเงินที่กําหนด  และเกินระยะเวลาที่เก็บรักษาสงฝาก

หนวยการคลัง  หรือธนาคารทันที 
ขอ ๘๔ หนวยงานใดมีการเก็บรักษาเงิน  ใหหัวหนาหนวยงานนั้นจัดใหมีตูนิรภัยสําหรับ

เก็บรักษาเงินของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
ตูนิรภัยใหมีกุญแจอยางนอยสองดอก  แตละดอกมีลักษณะตางกัน  โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงิน

ถือกุญแจคนละดอก 
กุญแจตูนิรภัยตูหนึ่ง ๆ  โดยปกติใหมีอยางนอยสองสํารับ  ใหหัวหนาหนวยงานมอบใหกรรมการ

เก็บรักษาเงินหนึ่งสํารับ  นอกนั้นใหนําฝากหนวยการคลังเก็บรักษาไว 
ขอ ๘๕ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือกุญแจตูนริภัย  ในกรณีที่ตูนิรภัยมีที่ใสกุญแจสามดอก

และมีกรรมการสามคน   ก็ใหกรรมการถือกุญแจคนละดอก  แตถาตูนิรภัยมีที่ใสกุญแจสองดอก   
แตมีกรรมการสามคน  ก็ใหกรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  และใหกรรมการอีกหนึ่งคน 
มีหนาที่ประจําตราตูนิรภัยแตเพียงอยางเดียว 

ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการได  ใหผูอํานวยการพิจารณาแตงต้ัง
พนักงานที่เกี่ยวของใหเปนกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน  การแตงต้ังผูที่จะเปนกรรมการแทนจะ
แตงต้ังไวเปนการประจําเพื่อปฏิบัติหนาที่แทนชั่วคราวก็ได 

ขอ ๘๖ การสงมอบและรับมอบกุญแจระหวางกรรมการกับผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่
กรรมการแทนชั่วคราวตามขอ  ๘๕  ใหกรรมการผูสงมอบและกรรมการผูรับมอบตรวจนับตัวเงิน  และ
หลักฐานแทนตัวเงินซ่ึงเกบ็รักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  แลวบันทึก
การสงมอบและรับมอบ  พรอมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันนั้นดวย 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หามมิใหกรรมการมอบกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน  เวนแตเปนการมอบใหกรรมการ 
ซ่ึงไดรับแตงต้ังเปนกรรมการแทนชั่วคราวตามขอ  ๘๕ 

กรรมการจะตองเก็บรักษากุญแจไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหาย  หรือใหผูใดลักลอบนําไป
พิมพแบบกุญแจได  หากปรากฏวากุญแจหายหรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงกุญแจ  ใหผูอํานวยการ
สอบสวนแลวรีบรายงานใหประธานคณะกรรมการพิจารณาสั่งการโดยดวน 

ขอ ๘๗ เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน  ใหพนักงานการเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันสงมอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว  ใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว  ใหหัวหนา
หนวยการคลังเสนอผูอํานวยการเพื่อทราบ 

ในกรณีที่ปรากฏวาเงินที่ไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนซึ่งแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและพนักงานการเงินผูนําสงรวมกันบันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับ
ไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพรอมดวยพนักงานการเงิน
ผูนําสง  แลวนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย  แลวใหกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานใหผูอํานวยการทราบ
ทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

ขอ ๘๘ เมื่อนําเงินเขาเก็บในตูนิรภัยแลว  ใหกรรมการใสกุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอย   
แลวลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือประจําตราคร่ังหรือดินเหนียวของกรรมการแตละคนไว 
บนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะที่ตราประจําคร่ังดินเหนียวหรือแผนกระดาษปดทับจะตองถูกทําลาย
เมื่อมีการเปดตูนิรภัย 

ในกรณีที่ตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือ
ประจําตราคร่ังของกรรมการจะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรงเหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได 

ในวันทําการถัดไป  หากจะตองนําเงินออกจาย  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินเก็บรักษา
ทั้งหมดใหหัวหนาหนวยการคลังหรือพนักงานการเงินรับไปจาย  โดยใหลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจายนั้น 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๙ บรรดาเงินที่หนวยงานไดรับกรรมสิทธิ์  ไมวาจะไดรับตามกฎหมาย  หรือระเบียบ  
ขอบังคับ  หรือไดรับชําระตามอํานาจหนาที่  หรือสัญญา  หรือไดรับจากการใหใชทรัพยสิน  หรือเก็บดอกผล
จากทรัพยสินของทางการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ใหหนวยงานที่ไดรับเงินนั้นนําสงเปนรายได
ของสํานักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานครทั้งส้ิน  เวนแตจะมีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ
กําหนดเปนอยางอื่น 

หนวยงานใดไดรับเงินที่มีผูมอบใหโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชจายในกิจการของหนวยงานนั้น  
หรือไดรับเงินที่เกิดจากทรัพยสิน  ซ่ึงมีผูมอบใหเพื่อหาดอกผลใชจายในกิจการของหนวยงานนั้น  ใหหนวยงาน
ดังกลาวจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ไดรับได  โดยไมตองนําสงเปนรายรับของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับที่การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครกําหนด  แตเมื่อไดดําเนินการตามวัตถปุระสงคแลวมีเงินเหลือจายเทาใด  ใหนําสงเปน
รายรับของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครตอไป 

ขอ ๙๐ เมื่อปรากฏวาหนวยงานใดปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  การนําสงเงิน  และการเก็บรักษาเงิน
ไมถูกตองตามระเบียบ  ใหผูอํานวยการสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 

หากปรากฏวาเงินในความรับผิดชอบของหนวยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายเสียหายเพราะการทุจริต 
หรือมีพฤติการณที่สอไปในทางไมสุจริต  หรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซ่ึงมิใชกรณีปกติ  ใหผูอํานวยการ
รีบรายงานพฤติการณใหประธานคณะกรรมการทราบโดยดวน  ในกรณีที่เห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดิน
ก็ใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทําผิด  และใหแตงต้ังกรรมการขึ้นดําเนินการสอบสวนเพื่อพิจารณาหาตัว
ผูรับผิดในทางแพงโดยดวน 

หมวด  ๙ 
การตรวจเงิน 

 
 

ขอ ๙๑ ใหหนวยงานแตละแหงมีบัญชีและทะเบียนรับจาย  รวมทั้งสรรพบัญชี  หรือ
ทะเบียนอื่นใดเทาที่จําเปน  หรือตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 

ขอ ๙๒ ทุกวันที่มีการรับจายเงิน  ใหหัวหนาหนวยการคลังรายงานจํานวนเงินรับจาย  ตลอดจน
เงินคงเหลือและเงินฝากตาง ๆ  ใหหัวหนาหนวยงานทราบเปนประจําทุกวัน  และใหหัวหนาหนวยงาน
รายงานจํานวนเงินรับจาย  ตลอดจนเงินคงเหลือและเงินฝากตาง ๆ  ใหคณะกรรมการทราบเปนประจํา
ทุกเดือน 



 หนา   ๒๔ 
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ขอ ๙๓ เมื่อส้ินปงบประมาณใหหนวยงานจัดใหมีการสํารวจรายละเอียดลูกหนี้และเจาหนี้
วามีจํานวนเงินคงคางชําระหนี้อยูก่ีราย  เปนเงินทั้งส้ินรายละเทาใด  รวมเปนจํานวนรายและจํานวนเงิน
ทั้งส้ินเทาใด  แลวแจงผูอํานวยการทราบเพื่อประกอบการทํารายงานการรับจายเงินประจําป 

ขอ ๙๔ เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหหนวยงานที่มีหนาที่รับและจายเงิน  จัดทํางบเงินรายรับรายจาย
ของกิจการที่ไดกระทําในรอบปงบประมาณกับรายงานการเงิน  รายรับจริงและรายจายจริงเทียบกับงบประมาณ  
เสนอประธานคณะกรรมการ 

สําหรับการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบรายรับรายจายแสดงผลของกิจการที่ไดกระทํา
ในรอบปงบประมาณกับรายงานการเงิน  รายรับจริง  และรายจายจริงเทียบกับงบประมาณ  ใหหนวยการคลัง
จัดทําใหเสร็จส้ินภายในกําหนดหกสิบวัน  นับแตวันส้ินปงบประมาณเสนอประธานคณะกรรมการ   
แลวสงใหสํานักการคลังและสํานักงานตรวจเงินแผนดินแหงละหนึ่งชุด 

ขอ ๙๕ ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจควบคุมการตรวจสอบบัญชีการเงินของ 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ในการตรวจสอบบัญชีเปนอํานาจของสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพื่อทําการตรวจสอบและ 
ใหคํารับรองงบแสดงฐานะการเงิน  งบรายรับรายจาย  และรายงานการเงิน  รายรับ  รายจายจริงเทียบกับ
งบประมาณตามความในขอ  ๙๔ 

ในกรณีที่การพาณิชยของกรุงเทพมหานครตองจายเงินจางสมทบในการตรวจสอบบัญชีให
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  ใหคณะกรรมการเปนผูพิจารณากําหนดเงินจางสมทบคาสอบบัญชี 

หมวด  ๑๐ 
การสงและการแบงกําไรสุทธิ 

 
 

ขอ ๙๖ การสงและการแบงกําไรสุทธิประจําป  ใหดําเนินการไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 
(๑) เพื่อสงเปนรายไดใหกรุงเทพมหานคร 
(๒) เพื่อใชเปนเงินสมทบทุนดําเนินการและขยายกิจการ 
(๓) เพื่อจายเปนเงินบําเหน็จรางวัลประจําปแกคณะกรรมการ  ที่ปรึกษาคณะกรรมการและ

พนักงาน 
(๔) เพื่อการสาธารณกุศล 
(๕) เพื่อสนับสนุนกิจการหรืองานของกรุงเทพมหานคร 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนที ่  ๑๒๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   ธันวาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงและการแบงกําไรสุทธิประจําปตามวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการ 
โดยความเห็นชอบของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

หมวด  ๑๑ 
เบ็ดเตล็ด 

 
 

ขอ ๙๗ ในกรณีที่มีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเปนอยางอื่น  หรือที่ไมมีกําหนดไวตามระเบียบนี้  
ใหเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาสั่งการเปนคราว ๆ  ไป 

หมวด  ๑๒ 
บทเฉพาะกาล 

 
 

ขอ ๙๘ การรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  การตรวจเงิน  และการจัดสรร
ผลกําไรประจําปของการพาณิชยของกรุงเทพมหานครที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จใน
วันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตามระเบียบของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครและสํานักงานตลาด  
กรุงเทพมหานครตอไปจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ  ทั้งนี้  ใหหมายความรวมถึง  บรรดาแบบพิมพ  เอกสาร  
สมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ  ที่ใชในการเบิกและจายเงิน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

อภิรักษ  โกษะโยธิน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 


