
กฎหมาย ระเบยีบ

การบรหิารการเงนิการคลงั

ที่จ าเป็นในการปฏบิตัิงิาน
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กระบวนงานการเงนิการคลงั

การรบัและ

น าสง่เงนิ

การเกบ็

รกัษาเงนิ

การเบกิ

จา่ยเงนิ

การบญัชีและ

รายงาน

ทางการเงนิ
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รฐัธรรมนูญแหง่

ราชอาณาจกัรไทย 

พทุธศกัราช 2560

พ.ร.บ.วินัยการเงนิการ

คลงัของรฐั พ.ศ.2561

หน่วยงานของรฐั

มาติรา 62 รฐัติอ้งรกัษาวินัยการเงินการคลงัอย่างเคร่งครดั

เพื่อใหฐ้านะทางการเงนิการคลงัของรฐัมีเสถียรภาพและมัน่คง

อย่างยัง่ยืนติามกฎหมายว่าดว้ยวินัยการเงนิการคลงัของรฐั

เพื่อใหมี้แนวทางในการรกัษาวินัยทางการคลงัของประเทศ

อย่างชดัเจน ครอบคลมุนวตัิกรรมการคลงัใหม่ ๆ และสามารถ

วิเคราะหภ์าพรวม สถานการณ์การคลงัของท ัง้ประเทศ

ส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจหน่วยงานของรฐัสภา ศาลยุติิธรรม 

ศาลปกครอง ศาลรฐัธรรมนูญ องคก์รอสิระติามรฐัธรรมนูญ

และองคก์รอยัการ องคก์ารมหาชน ทนุหมนุเวียนที่มีฐานะเป็น

นิติิบุคคล องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น หน่วยงานอื่นของรฐั

ติามที่กฎหมายก าหนด  

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง3
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กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง

พ.ร.บ.วธิีการ
งบประมาณ 
พ.ศ.2561

การจัดท า
งบประมาณ

การบริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย

การควบคุม
งบประมาณ

การประเมินผล
และการรายงาน
การใช้จ่าย
งบประมาณ

ระเบียบว่าด้วยการบริหาร งปม.พ.ศ.2562
(มาตรา 19 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 36 และมาตรา 47

ระเบียบว่าด้วยการโอนงปม.รายจ่ายบูรณาการและงปม.
รายจ่ายบุคลากรระหว่างหน่วยรับงบประมาณ พ.ศ.2562
(มาตรา 35 วรรคสอง)

ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพนัข้ามปีงบประมาณ 
พ.ศ.2562
(มาตรา 41)
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มาติรา 36

งบประมาณรายจา่ยของหน่วยรบังบประมาณที่ก าหนดไวใ้นแผนงานหรือ

รายการใดติามกฎหมายวา่ดว้ยงบประมาณรายจา่ย หรือพระราชกฤษฎกีา

ติามมาติรา ๓๕ (๒) จะโอนหรือน าไปใชใ้นแผนงานหรือรายการอืน่มิได ้

6

เวน้แต่จะไดร้บัอนุมตัจิากผูอ้าํนวยการ แต่ผูอ้าํนวยการจะอนุมตัิ

มไิดใ้นกรณีทีเ่ป็นผลใหเ้พิม่รายจ่ายประเภทเงนิราชการลบั หรอื

เป็นแผนงานหรอืโครงการใหม ่เวน้แต่จะไดร้บัอนุมตัจิาก

คณะรฐัมนตรี

การควบคุมงบประมาณ



มาติรา 39

ใหห้วัหนา้หน่วยรบังบประมาณมีหนา้ที่ควบคมุการใชง้บประมาณรายจา่ยให ้

เป็นไปติามแผนงานหรือรายการ และภายในวงเงนิงบประมาณรายจา่ยติามที่

ก าหนดไวใ้นพ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย หรือติามที่มีการโอน หรือไดร้บัจดัสรร

ติามพ.ร.บ.วธิีการงบประมาณ

7

การจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพนัไดต้ิอ้งเป็นไปติามแผนการปฏิบตัิิงานและ

แผนการใชจ้่ายเงนิซ่ึงไดร้บัความเห็นชอบจากผูอ้ านวยการส านักงบประมาณ

แลว้ โดยติอ้งไดร้บัอนุมตัิเิงนิจดัสรรจากผูอ้ านวยการก่อน ยกเวน้รายจ่ายติาม

งบประมาณรายจ่ายบคุลากรและรายจ่ายอื่นที่ผูอ้ านวยการส านักงบประมาณ

ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรฐัมนติรี

การควบคุมงบประมาณ

มาติรา 40



มาติรา 43

การขอเบกิเงนิจากคลงัติามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใด ให ้

กระท าไดแ้ติเ่ฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น กรณีไม่สามารถเบกิเงนิจากคลงั

ไดภ้ายในปีงบประมาณ ใหข้ยายเวลาขอเบกิเงนิจากคลงัไดเ้ฉพาะในกรณีที่

ไดก้อ่หน้ีผูกพนัไวก้อ่นสิ้นปีงบประมาณ และไดม้ีการกนัเงนิไวต้ิามระเบยีบ

เกี่ยวกบัการเบกิจา่ยเงนิจากคลงัแลว้

8การควบคุมงบประมาณ

การขยายใหข้ยายไดอ้กีไม่เกนิหกเดือนของปีงบประมาณถดัไป เวน้แติ่มีความ

จ าเป็นติอ้งขอเบกิเงนิจากคลงัภายหลงัเวลาดงักลา่ว ติอ้งขอท าความติกลง

กบักระทรวงการคลงัเพื่อขอขยายเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกนิหกเดือน 



การประเมินผลและการรายงาน

ผูอ้  านวยการส านกังบประมาณ

จัดวางระบบการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ
(ติดตามก่อนการจัดสรร ระหว่างและหลงัการใช้
จ่าย)

วดัผลสมัฤทธ์ิหรือประโยชน์ที่จะไดร้บั

หน่วยรบังบประมาณ

จั ด ใ ห้ มี ร ะ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประ เมินผล การด า เนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
ง บ ป ร ะ ม า ณ ภ า ย ใ น ห น่ ว ย รั บ
งบประมาณ

รายงานภายในส่ีสิบห้าวัน
นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
แล ะผลกา รป ฏิ บัติ ง า นขอ งห น่ วย รั บ
งบประมาณเสนอต่อคณะรัฐมนตรี ภายใน 
90 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ
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หมวด ๘ ความรับผดิ

มาตรา ๕๒ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยรับงบประมาณผู้ใด
จ่ายเงนิหรือก่อหนีผู้กพัน หรือโดยรู้อยู่แล้วยินยอมให้กระท าการดังกล่าวนั้น โดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้
หรือระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัตินี ้นอกจากความรับผดิทางอาญาซ่ึงอาจได้รับตามกฎหมายอ่ืนแล้ว
ผู้กระท าหรือผู้ยนิยอมให้กระท าการดังกล่าวจะต้องรับผิดชดใช้เงินงบประมาณที่หน่วยรับงบประมาณได้
จ่ายไปหรือต้องผูกพนัจะต้องจ่าย ตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใด ๆ ให้แก่หน่วยรับงบประมาณนัน้

บุคคลภายนอกผู้ได้รับประโยชน์จากการกระท าตามวรรคหนึ่ง จะต้องร่วมรับผิดกับผู้กระท าการฝ่า
ฝืนด้วย เว้นแต่จะแสดงได้ว่าตนได้กระท าไปโดยสุจริตไม่รู้เท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติหรือระเบียบ
ดงักล่าว

ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซ่ึงได้
ทักท้วงค าส่ังของผู้บังคบับัญชาหรือได้บันทึกข้อโต้แย้งไว้เป็นหนังสือแล้วว่า การที่จะปฏิบัติตามค าส่ังนั้น
อาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบ

พ.ร.บ.
วธีิการ

งบประมาณ 
พ.ศ.2561
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ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562

หน่วยรับ
งบประมาณ

งบประมาณ
รายจ่าย

โครงการ

แผนงาน

ผลผลิต
แผนการ
ปฏิบัติงาน

แผนการใช้
จ่าย

งบประมาณ

การโอน
งบประมาณ
รายจ่าย

เงินจัดสรร

การโอนเงิน
จัดสรร

การ
เปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร

การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน/ผลผลิต/
โครงการ/รายการใด ไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน/

ผลผลิต/โครงการ/รายการอ่ืน

ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือ
ให้ก่อหน้ีผูกพนัในระยะเวลาหน่ึง

การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณอนุมัติ
เงินจัดสรรจากแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการใด ๆ ไปตั้งเป็น

เงินจัดสรรของแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการอ่ืน

การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวนของเงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติ
เงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ
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แผนการปฏิบัตงิานและ
แผนการใช้จ่าย งปม.

ใช้เป็นกรอบแนวทางการใช้จ่ายหรือก่อหนีผู้กพนั
ใช้ในการก ากบัดูแลและตดิตามประเมนิผลการปฏบิัตงิานและการใช้จ่ายงปม.
ส่งแผนให้ส านักงบประมาณก่อนวนัเร่ิมปีงปม.ไม่น้อยกว่า 15 วนั 

เงนิจดัสรร

ส านักงบประมาณอนุมตัเิงนิจดัสรรตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย                                                                                        
โดยหน่วยรับงบประมาณไม่ต้องย่ืนค าขออนุมตัจิดัสรร
กรณีด าเนินการหรือเบิกจ่ายโดยส านักงานในส่วนภูมภิาค ให้หน่วยรับ
งบประมาณเร่งส่งเงนิจดัสรรไปภายใน 15 วนั นับแต่วนัทีไ่ด้รับอนุมตัเิงนิจดัสรร 

การใช้/การโอน งปม.รายจ่าย 
การโอนหรือการเปลีย่นแปลง

เงนิจดัสรร 

ต้องเป็นไปเพ่ือให้บรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมายตามทีก่ าหนดไว้ในแผน
ต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่า และประหยดั
ค านึงถึงประโยชน์ทีไ่ด้รับ ผลสัมฤทธ์ิและประสิทธิภาพ 

ระเบยีบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.256212



หลกัเกณฑว์่าดว้ยการใชง้บประมาณรายจา่ย การโอนเงนิจดัสรรหรอืการเปลี่ยนแปลงเงนิจดัสรร พ.ศ.2562
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จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายลกัษณะ ค่าตอบแทน          
ค่าใช้สอย ค่าวสัดุและค่าสาธารณูปโภค

งบ
ด าเนินงาน

2

จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่รายจ่ายลกัษณะค่าครุภณัฑ์ ค่าที่ดนิและ
ส่ิงก่อสร้าง

งบลงทุน
3

จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ รายจ่ายลกัษณะเงนิเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ

งบ
บุคลากร

1 ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ตามหลักจ าแนก
งบประมาณรายจ่าย/  ถัวจ่ายได้ในงบรายจ่าย

และแผนงานเดียวกัน

ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่าย
ในงบรายจ่ายน้ี

ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ตามหลักจ าแนก
งบประมาณรายจ่าย/  ถัวจ่ายได้ในงบรายจ่าย

และแผนงานเดียวกัน
ยกเว้น ค่าสาธารณูปโภค ให้ถัวได้เม่ือไม่มี
หน้ีค้างช าระ



จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอัน
เป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย์ และการศาสนา ตลอดจน
งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐท่ีกฎหมายก าหนดให้ได้รับเป็นเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ      

และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด

งบเงนิอุดหนุน

4

จ าแนกประเภทรายจ่าย

รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง รวมถึงรายจ่าย ดังน้ี
1. เงินราชการลับ      
2. เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
3. ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่าง ๆ ซ่ึงไม่ใช่เพื่อการจัดหาหรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง
4. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
5. ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ท่ีตั้งขึน้ภายในหน่วยรับงบประมาณ
6. รายการที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี เป็นกรณีไป

งบรายจ่ายอ่ืน

5

ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็น
รายจ่ายในงบรายจ่ายน้ีตามรายการและ

จ านวนเงินท่ีก าหนด 
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รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพ
คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่ ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอนัส้ัน รวมถึง
รายจ่ายเ พ่ือประกอบ ดัดแปลงต่อเติม หรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์
รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ที่มีราคา
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกนิกว่า 20,000 บาท
รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของ
ครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เคร่ืองบิน เคร่ืองจักรกล
ยานพาหนะ เป็นต้น ซ่ึงไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ
หรือค่าซ่อมกลาง
รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น    
ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกนัภัย ค่าตดิตั้ง เป็นต้น

หลกัการจ าแนกงบประมาณรายจ่าย
ที่ นร 0704/ว 68 ลว 29  เมษายน 2558

รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพไม่
คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อนัส้ัน รวมถึง
รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดดัแปลงต่อเตมิ หรือปรับปรุง
วสัดุ
รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคา
ต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกนิ 20,000 บาท
รายจ่ายเพ่ือจัดหาส่ิงของที่ใช้ในการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ
รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่นค่าขนส่ง 
ค่าภาษี ค่าประกนัภัย ค่าตดิตั้ง เป็นต้น

ค่าวสัดุ
ค่าครุภัณฑ์
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หลกัการจ าแนกงบประมาณรายจ่าย
ที่ นร 0704/ว 68 ลว 29  เมษายน 2558

รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือ
ส่ิงก่อสร้าง ดงันี้
รายจ่ายเพ่ือจัดหาที่ดนิ ส่ิงก่อสร้าง
รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ซ่ึง
ท าให้ที่ดนิ ส่ิงก่อสร้าง มีมูลค่าเพิม่ขึน้
รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นการติดตั้งคร้ัง
แรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง
คร้ังแรกในสถานที่ราชการ
รายจ่ายเพ่ือจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล
รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดนิและหรือส่ิงก่อสร้าง
รายจ่ายเกีย่วเน่ืองกบัที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น

ค่าทีด่นิและ
ส่ิงก่อสร้าง
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แนวทางการพจิารณาค่าวสัดุหรือค่าครุภัณฑ์
หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559

17

1. วสัดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของ
ทีโ่ดยสภาพมลีกัษณะคงทน 
แต่ตามปกตมิอีายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน เม่ือน าไปใช้งาน
แล้วเกดิความช ารุดเสียหาย 
ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้
งานได้ดงัเดมิ หรือซ่อมแล้ว

ไม่คุ้มค่า

ส่ิงของทีจ่ดัเป็นวสัดุ แบ่งเป็น 3 ประเภท

2. วสัดุส้ินเปลือง ได้แก่ 
ส่ิงของทีโ่ดยสภาพมี
ลกัษณะเม่ือใช้แล้วย่อม
ส้ินเปลือง หมดไป แปร
สภาพ หรือเปลีย่นสภาพ
ไปในระยะเวลาอนัส้ัน
หรือไม่คงสภาพเดมิ

3. วสัดุอุปกรณ์ประกอบและ
อะไหล่ ได้แก่ ส่ิงของทีใ่ช้
เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซม
บ ารุงรักษา ทรัพย์สินให้
กลบัคืนสภาพดงัเดมิทีม่ี
ลกัษณะเป็นการซ่อมแซม
บ ารุงปกตหิรือค่าซ่อมกลาง



ตัวอย่างวสัดุคงทน
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- เคร่ืองโทรศัพท์พืน้ฐาน
- เคร่ืองโทรศัพท์เคล่ือนที่
- เตาไมโครเวฟ
- เคร่ืองกรองอากาศ
- โทรทัศน์
- ล าโพง
- เคร่ืองสูบน า้
- ถังเกบ็เช้ือเพลงิ
- พดัลม
- กล้องถ่ายรูป
- โคมไฟฟ้า

ครุภณัฑ ์ไดแ้ก่ ส่ิงของท่ีโดย
สภาพมีลกัษณะคงทนถาวร 
มีอายกุารใชง้าน ยนืนาน เม่ือ
ช ารุดเสียหายแลว้สามารถ
ซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม

19

- รถเข็น
- เคร่ืองท าลายเอกสาร
- เคร่ืองแสกนเนอร์
- เคร่ืองคอมพวิเตอร์
- จอคอมพวิเตอร์
- เคร่ืองคอมพวิเตอร์แบบพกพา
- เคร่ืองส ารองไฟ
- โต๊ะ /โต๊ะท างาน/โต๊ะรับแขก/

โต๊ะหมู่บูชา
- เก้าอี้
- ตู้เกบ็ของ
- ตู้เกบ็เอกสาร
- ตู้นิรภยั
- ช้ันเกบ็เอกสาร
- เคร่ืองค านวณ
- เคร่ืองดูดฝุ่น



ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลงั การ
รับเงนิ การจ่ายเงนิ การเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิส่งคลงั 

พ.ศ.2562

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงนิทดรองราชการ
พ.ศ.2562

ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิยว่าด้วยการ
บริหารการเงนิและทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั พ.ศ.2563
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ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลงั การรับเงนิ การ
จ่ายเงนิ การเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิส่งคลงั พ.ศ.2562

หมวด 11
การควบคุมและ
ตรวจสอบ

หมวด 4
การจ่าย เงนิ

หมวด 5
การเบิกจ่ายเงนิยืม

หมวด 7
การเกบ็รักษาเงนิ

หมวด 8
การน าเงนิส่งและ

ฝากคลงั

หมวด 9
การกนัเงนิไว้เบิก

เหล่ือมปี

หมวด 10
หน่วยงานย่อย

หมวด 1
ความทั่วไป

หมวด 6
การรับเงนิ

หมวด 2
การใช้งานในระบบ

หมวด 3
การเบิกเงนิ

ภาพรวม
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หลกัเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงนิ

การจ่ายเงนิหรือก่อหนี้
ผูกพนัท าได้แต่เฉพาะที่

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั 
ค าส่ังก าหนดไว้ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้
จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับ

อนุญาตจาก
กระทรวงการคลงั

1

การขอเบิกเงนิทุกกรณใีห้
ระบุวตัถุประสงค์ที่จะน าเงนิ
นั้นไปจ่ายและเงนิที่ขอเบิก
เพ่ือการใดต้องน าไปจ่ายเพ่ือ
การนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่าย

เพ่ือการอ่ืนไม่ได้

2

การขอเบิกเงนิทุกกรณี
หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่
ตามกฎหมายในการหัก

ภาษ ีณ ที่จ่าย

3

 หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชี
ธนาคารรัฐวสิาหกจิรับเงนิ
งบประมาณ 1 บัญชี และรับ
เงนินอกงบประมาณ 1 บัญชี

 สร้างข้อมูลหลกัผู้ขายในระบบ 
GFMIS

 ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอเบิก

 ตรวจสอบการจ่ายเงนิของ
กรมบัญชีกลางตามค าขอเบิก

4
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โดยปกติค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้ใน
ปีงบประมาณใด ให้เบิกจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีน้ัน

หลกัเกณฑ์การเบิกเงิน
23

หนีต้้องถงึก าหนดช าระ
หรือใกล้จะถงึก าหนดช าระ

ยกเว้น 
 เงนิกนัไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี
 ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี
 ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นรายจ่ายเม่ือได้รับ

แจ้งให้ช าระหนี้
 เงนิยืมคาบเกีย่วปีงบประมาณ



หลกัเกณฑ์การเบิกเงิน
24

 พระราชบัญญัติวธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 43 
 ก าหนดให้การขอเบิกเงนิจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้

กระท าได้เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น
 ก่อหนีผู้กพนัไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ
 ไม่สามารถเบิกจ่ายเงนิได้ทัน ให้ขอกนัเงนิได้อกีไม่เกนิ 6 เดือน ของปีงบประมาณถัดไป 
 ขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั เพ่ือขอขยายเวลาออกไปอกีไม่เกนิ 6 เดือน 
 มีการกนัเงนิไว้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลงัข้อ 106 ก าหนดในเร่ืองการขอกนัเงนิ

ไว้เบิกเหล่ือมปี ต้องด าเนินการก่อนส้ินปีงบประมาณ โดยปฏิบัติตามวธิีการที่
กระทรวงการคลงัก าหนด

เงินกนัไว้เบิกเหล่ือมปี



หลกัเกณฑ์การเบิกเงิน
25

 ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันใน
ปีงบประมาณที่เกดิค่าใช้จ่ายหรือภายใน
ปีงบประมาณที่ได้ก่อหนีผู้กพนั

 ต้องไม่เป็นการก่อหนีผู้กพนัเกนิงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติ

 หัวหน้าส่วนราชการรับรองเงนิงบประมาณของ
ปีที่เกดิค่าใช้จ่ายตามแบบที่ กค.ก าหนด

 ให้เบิกจ่ายจากเงนิงบประมาณรายจ่ายของ
ปีงบประมาณที่เบิก

ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี

หนังสือ กค 0409.3/ว 14 ลงวนัที่ 27 มกราคม 2548

รายการค่าใช้จ่ายงบกลางค้างเบิกที่ให้น ามาเบิกใน
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไป
 เบีย้หวดั บ าเหน็จ บ านาญ
 เงนิช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานของรัฐ
 เงนิส ารอง เงนิสมทบ เงนิชดเชยของข้าราชการ
 เงนิสมทบของลูกจ้างประจ า
 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง 

และพนักงานของรัฐ
 ค่าใช้จ่ายสวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาบุตร



ค่าใช้จ่ายทีถื่อว่าเป็นรายจ่ายเม่ือได้รับแจ้งให้ช าระหนี ้

ค่าใช้จ่ายที่เกดิขึน้ไม่ว่าเดือนใด

ค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกนัยายน

ค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนสิงหาคม-กนัยายน
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เงินยืมคาบเกีย่วปีงบประมาณ

30 ก.ย.
ปีงบประมาณ พ.ศ. ปีงบประมาณ พ.ศ.

30 วนั กรณีปฏิบัตริาชการอ่ืน
90 วนั กรณีเดนิทางไปราชการ

คาบเกีย่ว*

1 ต.ค.

การยืมเงนิงบประมาณปี
ปัจจุบัน เพ่ือไปใช้จ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป
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การขอเบิกเงินของส่วนราชการกรณซ้ืีอ/จ้าง/เช่า
28

มใีบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง/สัญญา 
หรือข้อตกลง

วงเงนิตั้งแต่ 5,000 บาท ขึน้ไป

1

ไม่มใีบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง /สัญญา หรือ
มใีบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง/สัญญาแต่วงเงนิ

ไม่ถึง 5,000 บาท ขึน้ไป

2

 ส่วนราชการต้องจัดท าใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 
เพ่ือจองงบประมาณในระบบ GFMIS

 จ่ายตรงให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิรับเงนิ

 ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าใบส่ังซ้ือ/   
ส่ังจ้าง เพ่ือจองงบประมาณในระบบ
GFMIS

 จะจ่ายตรงให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิรับ
เงิน หรือจ่ายเข้าส่วนราชการเพ่ือจ่าย
ให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิรับเงนิกไ็ด้

ด าเนินการขอเบิก
เงนิจากคลงั
โดยเร็ว 

อย่างช้าไม่เกนิ
5 วนัท าการ
นับแต่วนัที่ได้
ตรวจรับถูกต้อง
หรือนับแต่วนัที่
ได้รับแจ้งจาก
หน่วยงานย่อย



การขอเบิกเงินของส่วนราชการ
กรณไีม่ใช่ซ้ือ/จ้าง/เช่า29

ให้จ่ายเข้าบัญชีให้กบัเจ้าหนีห้รือผู้มสิีทธิรับเงนิ
โดยตรง ยกเว้น

 ค่าน ้า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 
ค่าบริการส่ือสารโทรคมนาคม

 ส่วนราชการได้รับเงินสมทบ
จากข้าราชการ

 เงนิสวสัดกิาร
 ค่าตอบแทน
 กรณีอ่ืนใดที ่กค. ก าหนดให้จ่าย

ผ่านระบบ e-Payment (KTB
Corporate Online)



หลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิ30

• จ่ายได้เฉพาะที่มี
กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคบั ค าส่ัง มติ
คณะรัฐมนตรี หรือ
กระทรวงการคลงั
อนุญาตให้จ่ายได้

• เป็นรายจ่ายในการ
ด าเนินงานตามปกติ

• ผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได้

• การจ่ายเงนิต้องมี
หลกัฐานการจ่ายไว้
เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ

• ห้ามไม่ให้เรียก
หลกัฐานการจ่ายโดย
ยงัไม่จ่ายเงนิ

• ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้าง หรือ
ผู้รับบ านาญหรือเบีย้
หวดัที่ไม่สามารถมารับ
เงนิได้ด้วยตนเองให้
จัดท าใบมอบฉันทะ

• บุคคลภายนอกไม่
สามารถมารับเงนิได้
ด้วยตนเองให้ท า
หนังสือมอบอ านาจ

• ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงนิ
ประทับตราข้อความว่า
“จ่ายเงนิแล้ว” โดยลง
ลายมือช่ือรับรองการ
จ่ายและระบุช่ือด้วยตัว
บรรจง พร้อมวนัเดือนปี
ที่จ่ายในหลกัฐานการ
จ่ายทุกฉบับ

• การจ่ายเงนิทุกรายการ
ต้องบันทึกในระบบ



หลกัฐานการจ่าย
31

• หลกัฐานซ่ึงแสดงว่าได้มกีาร
จ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้รับ
ตามข้อผูกพนัโดยถูกต้องแล้ว

• ต้องพมิพ์หรือเขียนด้วยหมกึ
• การแก้ไขใช้วธีิขีดฆ่า
• ผู้รับเงนิลงลายมือช่ือก ากบั
• เกบ็รักษาในทีป่ลอดภัย ไม่ให้

สูญหายหรือเสียหายได้
• สตง. ตรวจสอบแล้วเกบ็อย่าง

เอกสารธรรมดา

ใบส าคัญรับเงิน

รายงานการจ่ายเงนิ
จากระบบ 

e-Payment

ผู้รับเงนิออกให้
ใบเสร็จเงิน/

ใบส าคัญรับเงิน

ใบรับรองการ
จ่ายเงนิ

เอกสารอ่ืนที ่กค.
ก าหนด

การจ่ายเงนิโดย บก.
ข้าราชการ/พนง.ราชการ/ลูกจ้าง จ่ายเงนิไปโดยได้รับใบเสร็จ    

มีรายการไม่ครบ 5 ข้อ หรือตามลกัษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงนิได้ (หลกัฐานประกอบการขอเบิก)

การจ่ายเงนิโดย สรก.



1. ช่ือ สถานทีอ่ยู่ หรือทีท่ าการของผู้รับเงนิ

2. วนั เดือน ปี ทีรั่บเงนิ

3. รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร

4. จ านวนเงนิทั้งตวัเลขและอกัษร

5. ลายมือช่ือผู้รับเงนิ

ใบเสร็จรับเงนิ
(หลกัฐานการจ่าย) อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ 5 ข้อ ดังนี้

32



หลกัฐานการจ่ายสูญหาย

 กรณไีด้รับแล้วใบเสร็จรับเงนิแล้วเกดิ
การสูญหาย

 ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงนิซ่ึงผู้รับเงนิ
รับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิก
เงนิแทนได้

 หากขอส าเนาไม่ได้ให้ท าใบรับรองการ
จ่ายเงนิ (ช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญ
หายหรือไม่อาจขอส าเนาได้และรับรอง
ว่ายงัไม่เคยน ามาเบิกจ่าย แม้พบ
ภายหลงัจะไม่น ามาเบิกจ่ายอกี

 ผู้บังคบับัญชาตั้งแต่ช้ันอธิบด ี          
เป็นผู้พจิารณาอนุมัติ

 กรณหีลกัฐานการจ่ายของส่วนราชการ    
สูญหาย

 ให้ถือปฏิบัติตามวธิีการที่กระทรวงการคลงั
ก าหนด

 หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0526.7/
ว 72 ลงวนัที่ 20 สิงหาคม 2541 เร่ือง การ
ใช้ส าเนา เอกสารเป็นหลกัฐานแทนต้นฉบับ
ที่สูญหาย

33



ตวัอย่างวธีิเขียนเช็คส่ังจ่าย กรณีจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินท่ีไม่ใช่กรณีซ้ือทรัพย์สิน/
จ้างท าของ/เช่าทรัพย์สิน จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้

ห้ามส่ังจ่ายเงินสด

ห้ามลงลายมือช่ือ
ล่วงหน้า

ไม่มีช่องว่างให้เติม
ตัวเลข

ไม่มีช่องว่างให้เติมตัวหนังสือ

34



การเบกิ
จ่ายเงนิยืม35

 สัญญาการยืมเงนิ สัญญาวาง
หลกัทรัพย์ และสัญญาค า้
ประกนั ตามแบบที่ กค. ก าหนด

 สัญญาการยืมเงนิให้ท า 2 ฉบับ
 จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท า

สัญญาการยืมเงนิและผู้มีอ านาจ
ได้อนุมัติแล้ว

 จ่ายผ่านระบบ e-Payment
 เกบ็รักษาสัญญาที่ยงัไม่มีการ

ช าระคืนในที่ปลอดภยั            
ไม่สูญหาย

 การจ่ายเงนิยืมให้กบัผู้ไม่มี
เงนิใด ๆ  ที่จะหักส่งใช้เงนิ
ยืมได้ต้องวางหลกัทรัพย์
หรือใช้บุคคลค า้ประกนั

 วางหลกัทรัพย์ท าสัญญาวาง
หลกัทรัพย์

 ใช้บุคคลท าสัญญาค า้
ประกนั

 อนุมัติให้ยืมเพ่ือใช้ในราชการ
พจิารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ

เท่าที่จ าเป็น
 จ่ายเงนิยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

เดนิทางไปราชการในประเทศ
ส าหรับระยะเวลาเดนิทางได้
ไม่เกนิ 90 วนั 

 เกนิ 90 วนั ขอท าความตกลง
กบักระทรวงการคลงัก่อน

 ห้ามไม่ให้อนุมัติให้ยืมเงนิราย
ใหม่เม่ือผู้ยืมยงัไม่ช าระคืน
เงนิยืมรายเก่า

 การจ่ายเงนิยืมให้ท าได้เฉพาะ
งบรายจ่ายหรือรายการต่อไปนี้
1. รายการค่าจ้างช่ัวคราว

รายวนั/เม่ือเสร็จงานจ้าง
2. ค่าตอบแทนใช้สอยและวสัดุ
3. งบกลางเฉพาะเงนิสวสัดกิาร

ค่าการศึกษาบุตร เงนิเพิม่ค่า
ครองชีพช่ัวคราวลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวนั/เม่ือเสร็จ
งานจ้าง

4. งบรายจ่ายอ่ืน ๆ ที่จ่าย
ลกัษณะเดยีวกบั 1 หรือ 2



แนวทางปฏบิัติการส่งใช้เงินยืม
36

ระยะเวลาการส่งใช้
กรณเีดนิทางไปราชการภายใน 15 วนั

นับแต่วนัเดนิทางกลบัมาถึง
กรณอ่ืีน ภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัได้รับเงนิ

เม่ือผู้ยืมส่งหลกัฐานการจ่าย/เงนิสดเหลือจ่าย
(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
 ออกใบรับใบส าคญัตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด
 บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงนิและพมิพ์หลักฐาน

การรับเงนิคืนจากระบบ e-Payment
 เม่ือตรวจสอบหลกัฐานแล้วมีเหตุต้องทักท้วง                   

ให้แจ้งผู้ยืมทราบโดยด่วน
 ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วงภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่

ได้รับค าทักท้วง
 หากผู้ยืมไม่ได้ด าเนินการตามข้อทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจง

เหตุผล ให้ด าเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงนิ 
โดยถือว่าผู้ยืมไม่ได้ส่งใช้คืนเงนิยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วง
นั้น

กกรณี ผู้ยืมไม่ได้ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้
ผู้อ านวยการกองคลังเรียกให้ชดใช้เงนิยืมตามเง่ือนไขใน
สัญญาการยืมเงนิให้เสร็จส้ินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกนิ 30 วนั 
นับแต่วนัครบก าหนด

หากปฏิบัติไม่ได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพจิารณาส่ังการบังคบัให้เป็นไป
ตามสัญญาฯ 



ใบเสร็จรับเงิน
37

 ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลงัก าหนด หรือได้รับความตกลง
 ให้มีส าเนาเยบ็ติดไว้กบัเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบ
 จัดท าทะเบียนคุมไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้
 ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ
 รายงานผู้อ านวยการกองคลงั อย่างช้าไม่เกนิวนัที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป
 ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพิม่เติมจ านวนเงนิหรือช่ือผู้ช าระเงนิ
 หากรับเงนิผดิพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงนิและเขียนใหม่ทั้งจ านวนโดยผุ้รับเงนิลง

ลายมือช่ือก ากบัไว้ หรือยกเลกิทั้งฉบับ
 เกบ็รักษาส าเนาที่ สตง. ยงัไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภยัไม่ให้เสียหายหรือสูญหาย
 ตรวจสอบแล้วเกบ็อย่างเอกสารธรรมดาได้



แบบใบเสร็จรับเงนิของส่วนราชการ
(ตามหนังสือที่ กค 0502/ว 38300 ลว 18 ธ.ค.2515)

38

ใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อความที่มีสาระส าคัญ 11 รายการ
1. ตราครุฑ ซ่ึงเป็นเคร่ืองหมายของราชการ
2. เล่มที่และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน
3. ช่ือส่วนราชการ ซ่ึงจัดเก็บหรือรับช าระเงิน
4. ที่ท าการหรือส านักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน
5. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
6. ช่ือ นามสกลุ ผู้ช าระเงิน
7. ข้อความหรือรายการระบุว่าเงินท่ีได้รับช าระเป็นค่าอะไร
8. จ านวนเงินท่ีรับช าระทั้งตัวเลขและตัวอักษร
9. ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
10. ลายมือช่ือผู้รับเงิน
11. ต าแหน่งผู้รับเงิน

ต้องเป็นแบบที่ใช้สอดกระดาษก๊อปป้ีและมีส าเนาติดไว้กับเล่มอย่างน้อย 1 ส าเนา

ขนาดพอเหมาะกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ปกติควรมีขนาดมาตรฐาน 6 X 8 น้ิว

ใบเสร็จรับเงินท่ีพมิพ์ด้วยคอมพวิเตอร์ กค. ก าหนด
ตาหนังสือที่ กค 0526.7/ว 41 ลว 9 พ.ค. 2543 



ลายมือช่ือ

จ านวน เลขท่ี จ านวน เลขท่ี จ านวน เลขท่ี

(เล่ม) เล่ม (เล่ม) เล่ม (เล่ม) เล่ม

รับ จ่าย คงเหลือ

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..........

ว ด ป รายการ

ผูรั้บใบเสร็จรับเงิน
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แนวทางปฏบิัติการรับเงิน
40

 การรับเงนิให้รับผ่าน
ระบบ e-Payment

EDC

QR Code 
ผ่าน EDC

หลกั

กรณมีีเหตุขัดข้องหรือจ าเป็นเร่งด่วน
ไม่สามารถรับเงนิผ่านระบบ e-Payment ได้
ให้รับเป็นเงนิสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัว
เงนิอ่ืนได้

ยกเว้น

Bill Payment
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41 การจัดเกบ็หรือรับช าระเงนิ ให้ส่วนราชการที่มี

หน้าที่จัดเกบ็หรือรับช าระออกใบเสร็จรับเงนิ 
หรือพมิพ์รายงานซ่ึงเป็นหลกัฐานการรับช าระ
เงนิจากระบบ e-Payment

 บันทึกข้อมูลการรับเงนิในระบบภายในวนัที่
ได้รับเงนิ

 การรับเงนิสด เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงนิหลงั
ปิดบัญชีให้บันทึกในระบบในวนัท าการถัดไป

 เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงนิ ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเกบ็หรือรับช าระเงนิ น าเงนิสด เช็ค หรือ
เอกสารแทนตัวเงนิอ่ืนพร้อมส าเนาใบเสร็จรับ
ทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงนิ

• การรับเงนิที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงนิที่รับช าระที่มี
ลกัษณะและการควบคุมเช่นเดยีวกบั
ใบเสร็จรับเงนิ

• การรับเงนิตามค าขอเบิกเงนิจากคลงั
• การรับดอกเบีย้จากบัญชีเงนิฝาก

ธนาคาร

กรณไีม่ต้องออกใบเสร็จรับเงนิ

กรณจี าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเกบ็หรือรับช าระนอกที่ต้องส านักงานปกติให้ปฏิบัติเช่นเดยีวกนั
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• ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย
เป็นลายลกัษณ์อกัษรตรวจสอบจ านวนเงนิที่
จดัเกบ็และน าส่งกบัหลกัฐานและรายการทีบ่ันทกึ
ไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

• ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงนิรับตามใบเสร็จรับเงนิ 
ทุกฉบับ/รายงานซ่ึงเป็นหลกัฐานการรับช าระจาก
ระบบ e-Paymenet ทีไ่ด้รับในวนันั้นทุกฉบับไว้
ในส าเนาใบเสร็จรับเงนิหรือรายงานฯ ฉบับสุดท้าย
และลงลายมือช่ือก ากบัไว้

การตรวจสอบ

รับเงินตามใบเสร็จเลขที่...................................ถึง..................
เป็นเงิน...........................................................................บาท
(............................................................................................)

................ผู้จัดเก็บ..............ผู้ส่ง

......เจ้าหน้าที่การเงิน..........ผู้รับ
.....หัวหน้าสรก./ผู้ได้รับมอบหมาย..ผู้ตรวจ

วัน........เดือน.................พ.ศ.....

ด้านหลังใบเสร็จรับเงิน/รายงานฯ ฉบับสุดท้าย



การเกบ็รักษาเงนิ

การเกบ็รักษาเงนิสถานที่เกบ็รักษาเงนิ

 เกบ็รักษาเงนิสด เช็ค หรือ
เอกสารแทนตัวเงนิอ่ืนไว้ในตู้
นิรภยัที่ตั้งอยู่ในที่ปลอดภยั

 ตู้นิรภยัมีกญุแจอย่างน้อย         
2 ส ารับ ให้กรรมการ 1 ส ารับ 
เกบ็ในที่ปลอดภยั 1 ส ารับ

 แต่ละส ารับให้มีไม่น้อยกว่า 2
ดอก ไม่เกนิ 3 ดอก แต่ละดอกมี
ลกัษณะต่างกนั

กรรมการเกบ็รักษาเงนิ

 ข้าราชการด ารงต าแหน่ง
• ประเภทวชิาการ ระดบัปฏบิัตกิาร
• ประเภททัว่ไป ระดบัปฏบิัตงิาน
• หรือเทยีบเท่าขึน้ไป

 อย่างน้อย 2 คน 
 ถือกญุแจคนละ 1 ดอก กรณมีี

กญุแจ 3 ดอก ให้หัวหน้าส่วน
ราชการใช้ดุลพนิิจมอบกญุแจที่
เหลือให้กรรมการผู้ใดถือ

 จัดท ารายงานการเงนิคงเหลือ
ประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนัที่มีการ
รับจ่าย

 วนัที่ไม่มีการรับจ่ายเงนิจะไม่ท ากไ็ด้
แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงนิ
คงเหลือประจ าวนัที่มีการรับจ่ายเงนิ
ของวนัถัดไป

 รายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัท า
ตามแบบที่ บก. ก าหนด

 เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงนิให้เจ้าหน้าที่
การเงนิน าเงนิที่เกบ็รักษาและ
รายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัส่ง
มอบให้คณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิ
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 กรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบตัหิน้าที่ได้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งกรรมการ
เกบ็รักษาเงนิแทน

 ตั้งแต่เป็นคร้ังคราว/ตั้งประจ ากไ็ด้
 ตรวจนับตวัเงนิและเอกสารแทนตวัเงิน

ให้ถูกต้องตามรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน

 ลงลายมือช่ือกรรมการ/ผู้ปฏิบตัหิน้าที่
แทนทุกคนในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน เพื่อให้ ผอ.กค. หรือเจ้าหน้าที่
การเงนิเสนอหัวหน้าส่วนราชการ        
เพื่อทราบ

 วันท าการถดัไปให้คณะกรรมการฯ มอบ
เงนิทั้งหมดให้ ผอ.กค.หรือเจ้าหน้าที่
การเงนิ

 ผอ.กค.หรือเจ้าหน้าที่การเงนิลงลายมือ
ช่ือรับไว้ในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน

 การส่ง-รับมอบกญุแจให้ส่งกนั
ระหว่างกรรมการเกบ็รักษากบั            
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน

 ห้ามกรรมการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
มอบลูกกญุแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่
กรรมการแทน

 เกบ็รักษาลูกกญุแจไว้ในที่ปลอดภยั 
ไม่ให้สูญหาย หรือผู้ใดลกัลอบน าไป
พมิพ์แบบลูกกญุแจได้

 หากปรากฏว่าสูญหาย หรือมีกรณี
สงสัยว่าจะมีผู้ปลอดแปลงให้รีบ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
เพ่ือส่ังการ  โดยด่วน

 กรณเีงนิที่คณะกรรมการฯ ได้รับมอบ
ไม่ตรงกบัจ านวนเงนิในรายงานเงนิ
คงเหลือประจ าวนั

 ให้คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่
การเงนิร่วมกนับันทึกจ านวนเงนิที่
ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวนัและลงลายมือช่ือไว้ทุกคน

 คณะกรรมการฯ รายงานหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพจิารณาส่ังการต่อไป



ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง
ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล
ศรีวชัิยว่าด้วยการบริหารการเงนิและ
ทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั พ.ศ.2563

พ.ร.บ.มหาวทิยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคล 

พ.ศ.2548

กองทุนฝึกทักษะนักศึกษา
ที่ก่อให้เกิดรายได้ 

การรับจ่ายเงินเพื่อการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาแบบไม่เต็มเวลา 

หลักสุตรปริญญามหาบัณฑิต 

กองทุนสหกิจศึกษา กองทุนฝึกทักษะนักศึกษา
ที่ก่อให้เกิดรายได้

การรับเงิน การจ่ายเงิน
ในการจัดงานพธีิ

พระราชทานปริญญาบัตร

การจ่ายค่าตอบแทนราย
เดือนหัวหน้าสาขาและ

หัวหน้างาน

การบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ 

กองทุนส่งเสริมและ
พฒันางานวิจัย

ข้อ 26 การเบิกจ่ายเงินรายได้ให้เป็นไปตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
หากสภามหาวิทยาลัยมิได้ก าหนดระเบียบเป็นการเฉพาะในเร่ืองใด  
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังโดยอนุโลม

การรับ-จ่ายเงินเพื่อจัด
การศึกษาภาคสมทบ

การเบิกจ่ายเงินรายได้
เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ

การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนในการจัด

การศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาแบบ   

เต็มเวลา
ฯลฯ http://council.rmutsv.ac.th/Regulations
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46ระเบียบ/ประกาศที่

เกีย่วข้อง

ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวชัิย

ว่าด้วยการบริการทางวชิาการที่
ก่อให้เกดิรายได้ พ.ศ.2563

ประกาศมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย
เร่ือง อตัราการจัดสรรค่าบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกดิรายได้ 

พ.ศ.2563

ประกาศมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย
เร่ือง การรับเงนิ การก่อหนีผู้กพนั การเบิกจ่ายเงนิ การเกบ็
รักษาเงนิ และการน าส่งเงนิรายได้โครงการการบริการทาง

วชิาการที่ก่อให้เกดิรายได้ของหน่วยงาน พ.ศ.2563

หนังสือที่ กค 0421.3/ว 60 ลงวนัที่ 24 มิ.ย.2553**
เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิพเิศษของมหาวทิยาลัยของรัฐ และแนวทาง
ปฏิบัตใินการจ้างมหาวทิยาลัยของรัฐในการบริการด้านวชิาการและการวิจยั



ค านิยามที่ควรทราบ

บุคลากร

หน่วยงาน

การบริการ
ทางวิชาการที่
ก่อให้เกิด
รายได้

โครงการ

หัวหน้า
โครงการ

ค่าบริการ
ทาง

วิชาการ

คณะ วทิยาลัย สถาบัน ส านัก  หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนทีม่ีฐานะเทยีบเท่าคณะซ่ึง
มีการจดัการเรียนการสอน หรือมีพนัธกิจด้านบริการทางวชิาการที่มหาวทิยาลัยก าหนด

ข้าราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย พนักงานราชการ
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวที่ สังกัดมหาวทิยาลัย

การให้แนวความคดิ การออกแบบ การผลิต การสร้าง การควบคุม การตดิตั้ง การซ่อมแซม การปรับปรุง การประกอบ 
การส่งเสริม การพฒันา รวมถึงการจดัให้มีการศึกษา การฝึกอบรม การประชุมสัมมนา การตรวจวเิคราะห์ การส ารวจ 
การทดสอบ การประมวลผล การวางระบบ การให้ค าปรึกษา แนะน า การให้บริการเคร่ืองเม่ือและอุปกรณ์ การเผยแพร่
ศิลปวฒันธรรม งานบริการในการศึกษา ค้นคว้า ส ารวจ หรือการให้บริการทางวชิาการอ่ืน ๆ และการรับจ้างวิจยัที่
หน่วยงานของมหาวทิยาลัย หรือบุคลากร หรือนักศึกษาร่วมกัน หรือร่วมกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกให้บริการแก่
ส่วนราชการ องค์กร รัฐวสิาหกิจ หรือเอกชน อันก่อให้เกิดรายได้และเกดิประโยชน์แก่สังคมจากการให้บริการ ทั้งนี้ ไม่
รวมถึงงานที่มหาวทิยาลัยขอความช่วยเหลือเงนิอุดหนุนจากส่วนราชการ องค์การรัฐวสิาหกิจ เอกชน หรือองค์การ
ระหว่างประเทศ

งานให้บริการทางวชิาการที่ก่อให้เกิดรายได้

บุคลากรที่หัวหน้าหน่วยงานให้รับผดิชอบโครงการการ

เงนิรายรับที่เป็นรายได้จากการจดัเก็บจากผู้รับบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกิดรายได้ และรวมถึงค่าใช้สถานที่ 
ค่าสาธารณูปโภค หรือค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
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คณะกรรมการบริการทางวชิาการฯ ระดบัมหาวทิยาลัย

 อธิการบด/ีรองฯ ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน
 รองอธิการบดทีี่อธิการบดมีอบหมาย 4 คน เป็นกรรมการ
 ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน เป็นกรรมการ
 ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นกรรมการ
 ผู้อ านวยการสถาบันวจิัยและพฒันา เป็นกรรมการ
 ผู้รับผดิชอบงานด้านการบริการทางวชิาการ เป็นกรรมการ

และเลขานุการ
 อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกนิ 2 คน

คณะกรรมการบริการทางวชิาการฯ ระดบัหน่วยงาน

 หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประธาน
 รองหัวหน้าหน่วยงาน เป็นกรรมการ
 หัวหน้าสาขา/บุคลากรที่ได้รับการแนะน าจากหัวหน้า

หน่วยงาน ไม่เกนิ 4 คน เป็นกรรมการ
 หัวหน้าส านักงาน/บุคลากรที่หัวหน้าหน่วยงาน

มอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ
 อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกนิ 2 คน

อ านาจหน้าที่
1. พจิารณาอนุมัติโครงการท่ีมีวงเงินเกิน 1,000,000 บาท
2. ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการด าเนินโครงการเพื่อเสนอ
อธิการบดี 

3. พจิารณาการขอใช้เงินรายได้ฯ บัญชีที่ 2 ของหน่วยงาน เพื่อเสนอออธิการบดี
4. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลโครงการ และรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย
ภายใน 60 วัน นับจากวันส้ินปีงบประมาณ

อ านาจหน้าที่
1. พจิารณาอนุมัติโครงการท่ีมีวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท
2. ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการด าเนินโครงการของหน่วยงาน
3. พจิารณาการขออนุมัติเงินรายได้ฯ บัญชีท่ี 2 ของหน่วยงาน เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย
4. รายงานผลการด าเนินงาน สรุปโครงการ และรายการรับจ่ายเงินของโครงการท่ี
ด าเนินการแล้วเสร็จเสนอคณะกรรมการฯ มหาวิทยาลัย ภายใน 30 วัน 
นับจากวันเสร็จส้ินโครงการ

5. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลโครงการของหน่วยงาน รายงานต่อคณะกรรมการฯ 
มหาวิทยาลัย ภายใน 30 วัน นับจากวันส้ินปีงบประมาณ
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การย่ืนเสนอ/รับงาน และการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงโครงการ
หน่วยงาน

ผู้ขอรับริการ

 แบบเสนอขออนุมตัโิครงการ
ทีม่หาวทิยาลยัก าหนด

 ก าหนดค่าบริการฯ แบ่งเป็น
 รายได้มหาวทิยาลยั
 รายได้วทิยาเขต
 รายได้หน่วยงาน
 รายจ่ายด าเนินการ

 หัวหน้าหน่วยงานลงนามในสัญญา/
ข้อตกลงโครงการ (ไม่เกนิ 1,000,000 บาท)

 รายงานมหาวทิยาลยัพร้อมส าเนาสัญญา
หรือข้อตกลงภายใน 15 วนัท าการ 
นับจากวนัลงนาม 

 อธิการบดเีกนิ 1,000,000 บาท

ย่ืนเสนอ/รับงาน 

1. เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในสาขาวิชา
ที่มีการเรียนการสอนในหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

2. สอดคล้องกับงานประจ า/ไม่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนการสอน
3. สนับสนุนบูรณาการกับการเรียนการสอน วิจัย ท านุบ ารุง

ศิลปะและวัฒนธรรม อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม
4. ส่งเสริมภาพลักษณ์ และเผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย

หลกัเกณฑ์การพจิารณาย่ืน/รับงาน
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การรับ การจ่าย การเกบ็รักษา และการบริหารโครงการ

ผู้ขอรับริการหน่วยเบิกจ่าย ค่าบริการทางวชิาการ

ใบเสร็จรับเงนิ

บัญชี 1 “ค่าบริการทางวชิาการ
ส าหรับด าเนินการตามโครงการ”
(ออมทรัพย์)

บัญชี 2 “รายได้บริการทาง
วชิาการหน่วยงาน”
(ออมทรัพย์)

บัญชี กระแสรายวนั 
“ส่ังจ่ายเช็ค”

หน่วยงาน

น าส่งรายได้มหาวิทยาลัย/วิทยาเขต

บัญชีเงนิฝากธนาคาร
(บันทึกบัญชีเงนิรับฝาก)

• หน่วยเบิกจ่ายรายงานข้อมูลการรับเงินและโอน
ค่าบริการฯ ให้หน่วยงานทราบ ภายในวันท าการถดัไป 
หรืออย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ นับจากวันรับหรือ
โอนเงินค่าบริการทางวิชาการ

• ยังไม่ได้รับค่าบริการฯ ให้ยืมเงินทดรองจ่ายของ
หน่วยงานหรือหน่วยเบิกจ่าย

• การจัดหาพสัดุด าเนินการตาม พ.ร.บ.และระเบียบฯ
การจัดซ้ือจัดจ้างฯ

• หัวหน้าโครงการส่งมอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์หรือ
ส่ิงก่อสร้างตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลง หาก
ไม่ระบุให้ส่งมอบต่อหน่วยงาน/มหาวิทยาลัยเพื่อขึน้
ทะเบียนทรัพย์สิน

• จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเป็นรายโครงการ

ภายใน 30 วัน
นับจากวันเสร็จส้ินโครงการ

เงนิเหลือจ่าย
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การบริหารโครงการและการรายงาน
51

 กรณไีม่อาจด าเนินโครงการให้เป็นไปตาม
สัญญา/มปัีญหาอุปสรรคให้หัวหน้าโครงการ
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน

 หัวหน้าหน่วยงานรายงานต่อมหาวทิยาลยั
เพ่ือทราบและพจิารณาแก้ไขทนัที

 ในกรณทีีม่หาวทิยาลยัต้องรับผดิตามสัญญา
หรือข้อตกลง ให้หน่วยงานพจิารณา
ด าเนินการให้เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญา
หรือข้อตกลง และรายงานข้อเทจ็จริงทั้งหมด
ให้มหาวทิยาลยัด าเนินการสอบสวนหาตวั
ผู้รับผดิตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยหลกัเกณฑ์การปฏบิัตเิกีย่วกบัความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าทีโ่ดยด่วน

 หัวหน้าโครงการจัดท ารายงานการด าเนินงาน หรือ
สรุปโครง รายการรับจ่ายเงนิทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ  
ตามแบบฟอร์มทีม่หาวทิยาลยัก าหนด

 เลขานุการคณะกรรมการระดบัมหาวทิยาลยัจัดท า
ทะเบียนโครงการทีไ่ด้รับอนุมตัเิสนอต่อ
คณะกรรมการระดบัมหาวทิยาลยั ภายใน 60 วนั 
นับตั้งแต่วนัส้ินปีงบประมาณ



 รายได้มหาวทิยาลยั 10%
 รายได้หน่วยงาน 10%
 รายจ่ายด าเนินการ 80% 

วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท  รายได้มหาวทิยาลยั  8%
 รายได้หน่วยงาน 8%
 รายจ่ายด าเนินการ 84% 

 รายได้มหาวทิยาลยั   6%
 รายได้หน่วยงาน 6%
 รายจ่ายด าเนินการ 88% 

 รายได้มหาวทิยาลยั  5%
 รายได้หน่วยงาน 5%
 รายจ่ายด าเนินการ 90%  

วงเงนิมากกว่า 500,000 บาท
ไม่เกนิ 1,000,000 บาท

วงเงนิมากกว่า 1,000,000 บาท
ไม่เกนิ 5,000,000 บาท

วงเงนิเกนิ 5,000,000 บาท ขึน้ไป

หน่วยงานพืน้ที่วทิยาเขตนครศรีธรรมราชและตรัง  แบ่งจัดสรรรายได้มหาวทิยาลยัคร่ึงหนึ่งเป็นรายได้วทิยาเขต ยกเว้น วิทยาลยัอุตสาหกรรมฯ

อตัราการจดัสรรค่าบริการทางวชิาการทีก่่อให้เกิดรายได้52



 รายได้มหาวทิยาลยั 30%
 รายได้หน่วยงาน 20%
 รายจ่ายด าเนินการ 50% 

วงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท  รายได้มหาวทิยาลยั  15%
 รายได้หน่วยงาน 25%
 รายจ่ายด าเนินการ 60% 

 รายได้มหาวทิยาลยั   10%
 รายได้หน่วยงาน 20%
 รายจ่ายด าเนินการ    70% 

วงเงนิมากกว่า 10,000 บาท
ไม่เกนิ 50,000 บาท

วงเงนิมากกว่า 50,000 บาท

หน่วยงานพืน้ที่วทิยาเขตนครศรีธรรมราชและตรัง  แบ่งจัดสรรรายได้มหาวทิยาลยัคร่ึงหนึ่งเป็นรายได้วทิยาเขต 
ยกเว้น วทิยาลยัอุตสาหกรรมฯ

อตัราการจัดสรรค่าบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ลกัษณะตรวจวเิคราะห์ ทดสอบ ประมวลผล หรือ

การให้บริการเคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
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แนวทางปฏิบัติการรับเงนิ การก่อหนีผู้กพนั การเบิกจ่ายเงนิ
การเกบ็รักษาเงนิ และการน าส่งเงนิรายได้
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 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง
 เจ้าหน้าที่การเงนิ อย่างน้อย 1 คน
• รับเงนิ เบิกจ่ายเงนิ
• จัดท าทะเบียนคุมเงนิรายรับ
• จัดท าทะเบียนคุมรายจ่าย

 เจ้าหน้าที่บัญชี อย่างน้อย 1 คน
• บันทึกบัญชี
• จัดท ารายงานการเงนิ
• เสนอหัวหน้าหน่วยงานเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรอย่างน้อยเดือนละ 
1 คร้ัง

 การรับเงนิใช้ใบเสร็จมหาวทิยาลยั

 เปิดบัญชีเงนิฝากธนาคารบัญชีที่ 1
“ค่าบริการทางวชิาการส าหรับ
ด าเนินการตามโครงการ”

 เปิดบัญชีเงนิฝากธนาคารบัญชีที่ 2
“รายได้บริการทางวชิาการ (ระบุ
หน่วยงาน)

 ผู้มีอ านาจลงนามอย่างน้อย 2 ใน 3
 อาจประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงาน 

รองหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า
ส านักงาน เจ้าหน้าที่การเงนิที่ได้รับ
แต่งตั้ง

 เจ้าหน้าที่การเงนิลงนามร่วมทุกคร้ัง
ถ้าลงนามตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้า
หน่วยงานแทน

 ก าหนดค่าใช้จ่ายเป็น ค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวสัดุ และค่าครุภณัฑ์

 คชจ.เดนิทางไปราชการ คชจ.อบรม 
หรือคชจ.อ่ืนใดเบิกจ่ายตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงัและตามประกาศ
ของมหาวทิยาลยั

 การเปลีย่นแปลงรายละเอยีด
โครงการ/ขอขยายเวลาอยู่ในดุลพนิจิ
ของหัวหน้าหน่วยงาน/อธิการ

 การจ่ายทุกรายการต้องมีหลกัฐาน
การจ่ายที่ถูกต้องครบถ้วน

 ประทับตรา “จ่ายเงนิแล้ว” ใน
หลกัฐานการจ่ายทุกฉบับ



แนวทางการบริหารการบริการกองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิัย
(กองทุนฯ หน่วยงาน)
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ระเบียบ/ประกาศที่

เกีย่วข้อง

ประกาศมหาวทิยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย
เร่ือง การรับเงนิ การจ่าย 

การก่อหนีผู้กพนั
และการเกบ็รักษาเงนิ 

กองทุนส่งเสริมและพฒันา
งานวจิัย พ.ศ.2559

ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย ว่ากองทุน
ส่งเสริมและพฒันางานวจิัย พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิม่เติม

ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 เพิม่วัตถุประสงค์ 6.10 และ 6.11
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2563 เพิม่วัตถุประสงค์ 6.12-6.14

กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวิจยัมหาวิทยาลยั

กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวิจยัหน่วยงาน

กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวิจยัมหาวิทยาลยั

กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวิจยัหน่วยงาน



กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยัมหาวทิยาลยั

6.1 เพ่ือส่งเสริมและพฒันาบุคลากรทางด้านงานวจิัยของมหาวทิยาลยั ณ ต่างประเทศ

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวจัิยในระดบันานาชาติ ณ ต่าง ประเทศ พ.ศ.2559

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวจัิยในระดบันานาชาติ ณ ต่าง ประเทศ
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวจิัยในระดบันานาชาติ ณ ต่าง ประเทศ
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2562

6.2 เพ่ือให้ทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวจัิย (Research Unit)

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวจัิย (Research Unit) พ.ศ.2559
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กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยัมหาวทิยาลยั

6.3 เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวจัิยหรือประกวดส่ิงประดิษฐ์และงานสร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปจัดนิทรรศการและประกวดส่ิงประดิษฐ์ นวตักรรมและ           
งานสร้างสรรค์ระดบันานาชาติ ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2559

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพมิพ์ผลงานวจิัยในวารสารวชิาการพ.ศ.2562

6.4 เพ่ือสนับสนุนเงนิรางวบัให้กบับุคลากรของมหาวทิยาลยัที่มีผลงานวจิัยดเีด่น

6.5 เพ่ือสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพมิพ์ผลงานวจัิยในวารสารวชิาการ

6.6 เพ่ือสนับสนุนการสร้างเครือข่ายวจิัยในต่างประเทศ

6.7 เพ่ือส่งเสริมการด าเนินกจิกรรมตามวตัถุประสงค์ของผู้บริจาคที่เกีย่วข้องกบัการพัฒนางานวจิัย
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กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยัมหาวทิยาลยั

6.8 เพ่ือสนับสนุนทุนวจัิยให้บุคลากรในการด าเนินการวจัิยร่วมกับองค์กรอ่ืน (Matching fund)

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนทุนวจัิยให้บุคลากรในการด าเนินการวจัิยร่วมกบัองค์กรอ่ืน
(Matching fund) พ.ศ.2560

6.9 เพ่ือสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับในการตีพมิพ์ในวารสารวชิาการ

6.10 เพ่ือสนับสนุนทุนวจิัยหรือการน าเสนอผลงานวจิัยในระดบับัณฑิตศึกษา

6.11 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนทุนวจิัยให้นักวจิัยรุ่นใหม่

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับ ในการตีพมิพ์ในวารสารวชิาการ พ.ศ.2560
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กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยัมหาวทิยาลยั

6.12 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนทุนวจิัยตามยุทธศาสตร์วจิัยของประเทศหรือความจ าเป็นเร่งด่วน

6.13 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการพฒันาด้านมาตรฐานการวจิัย

6.14 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนพนัธกจิด้านการวจิัยของมหาวทิยาลยั
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8.3

วตัถุประสงค์

8.1 เพ่ือส่งเสริมการด าเนินกจิกรรมของหน่วยงานที่เกีย่วข้องกบัการ
พฒันางานวจิัย
8.2 เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรมีประสบการณ์การท าวจัิยในประเทศ
8.3 เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวจิัยในประเทศ
8.4 เพ่ือส่งเสริมการขอรับสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรหรือทรัพย์สิน
ทางปัญญาจากงานวจิัยที่ได้รับทุนจากมหาวทิยาลยั ตลอดจนการ
รักษาไว้ซ่ึงสภาพของสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรหรือทรัพย์สินทาง
ปัญญานั้น
8.5 เพ่ือสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพมิพ์ผลงานวจิัยใน
วารสารวชิาการ
8.6 เพ่ือส่งเสริมการด าเนินกจิกรรมตามวตัถุประสงค์ของผู้บริจาค   
ที่เกีย่วข้องกบังานวจิัย

กองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยัหน่วยงาน

ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เร่ือง หลกัเกณฑ์การสนับสนุนให้
บุคลากรไปน าเสนอผลงานวจิัยในประเทศ พ.ศ.2562
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คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
และพฒันางานวจิัยหน่วยงานองค์ประกอบ

 หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประธาน
 บุคลากรที่ได้รับการแนะน า

จากหัวหน้าหน่วยงาน ไม่เกนิ 5 คน เป็นกรรมการ
 หัวหน้าส านักงานคณบด ี/ผู้อ านวยการ เป็นกรรมการและ

เลขานุการ

วาระคราวละ 3 ปี

พ้นจากต าแหน่งเม่ือ
 ครบวาระ ตาย ลาออก
 เป็นบุคคลล้มละลาย
 เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ
 ถูกจ าคุกโดยค าพพิากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
 พ้นจากต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่

• กรณีแทนต าแหน่งว่างก่อนครบวาระให้อยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระท่ีเหลืออยู่
ของผู้ซ่ึงตนแทน

• วาระเหลือน้อยกว่า 90 วัน ไม่ด าเนินการหาผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้
• กรณีพ้นจากต าแหน่งตามวาระ ยังไม่ได้แต่งตั้งใหม่ให้ประธานและกรรมการ
ที่พ้นจากต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีการแต่งตั้งใหม่

• ให้ด าเนินการให้ได้มาซ่ึงประธานและกรรมการภายใน  วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ัน
พ้นจากต าแหน่ง

• บริหารกองทุนให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ของกองทุน
• พจิารณางบประมาณประจ าปีกองทุน
• อนุมัติงบประมาณรายจ่ายกองทุน
• แต่งตั้งผู้ตรวจสอบกองทุน
• จัดหารายได้เข้ากองทุน
• ควบคุมและติดตามผลการด าเนินงานของกองทุน เพ่ือรายงาน
มหาวทิยาลยัอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง

อ านาจหน้าที่
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ประธานกรรมการมีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายในรายการและวงเงนิตามงบประมาณประจ าปีที่
คณะกรรมการบริหารกองทุนให้ความเห็นชอบแล้ว
การท านิติกรรมใด ๆ หรือลงนามในเอกสารของกองทุน ให้ท าในนามของมหาวทิยาลยั       
โดยประธานกรรมการภายในขอบเขตอ านาจที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี

(...............................................................)
คณบด/ีผู้อ านวยการวทิยาลยั............................

ประธานกรรมการกองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิัยหน่วยงาน
ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดมีหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย

กรณที านิติกรรมกรณอีนุมัติการเบิกจ่าย

(...............................................................)
คณบด/ีผู้อ านวยการวทิยาลยั............................

ประธานกรรมการกองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิัยหน่วยงาน

แนะน า
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รายได้กองทุนฯ หน่วยงาน63

9.1 รายได้กองทุนส่งเสริมฯ หน่วยงานคงเหลือก่อนที่ระเบียบนีใ้ช้บังคบั
9.2 เงนิรายได้ประจ าปีที่หน่วยงานจัดสรรเข้ากองทุน ตามวงเงนิงบประมาณรายได้ที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวทิยาลยั
9.3 เงนิสมนาคุณที่เจ้าของแหล่งทุนจ่ายให้กบัมหาวทิยาลยั โดยมีบุคลากรของหน่วยงานเป็นผู้รับทุน
9.4 เงนิและทรัพย์สินที่คณะกรรมการจัดหามาสมทบกองทุน
9.5 เงนิและทรัพย์สินอ่ืนที่ได้มาจากผู้บริจาค
9.6 เงนิและทรัพย์สินอ่ืนที่เป็นดอกผลของกองทุน
9.7 เงนิรายได้อนัเกดิจากผลงานวจิัย ตามระเบียบเกีย่วกบัการบริหารงานวจิัยของมหาวทิยาลยั
9.8 เงนิรายได้อนัเกดิจากทรัพย์สินทางปัญญาที่มหาวทิยาลยัได้รับตามระเบียบเกีย่วกับการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา
9.9 รายได้อ่ืนนอกจากข้อ 9.1 ถึง 9.8

เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้น าเงนิกองทุนที่เหลือทั้งหมดสมทบกบัเงนิกองทุนที่ได้รับจัดสรรในปีถัดไป



แนวทางการบริหารกองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยั
64

o มหาวทิยาลยัฯ แต่งตั้ง
• เจ้าหน้าที่การเงนิ
• เจ้าหน้าที่บัญชี

o ปีงบประมาณกองทุน 
• 1ต.ค. – 30 ก.ย. ของปีถัดไป

o หน่วยเบิกจ่ายโอนเงนิรายได้
ประจ าปีตามที่สภาฯ อนุมตัิ
ภายในไตรมาสแรกของปี งปม.

o การรับเงนิทุกประเภทต้องออก
ใบเสร็จรับเงนิของมหาวทิยาลยั

o จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จและ
รายงานตามระเบียบ กค.

o เปิดบัญชี
• ออมทรัพย์ 1 บัญชี
• กระแสรายวนั 1 บัญชี 

o ช่ือบัญชี “กองทุนส่งเสริมและ
พฒันางานวจิัยมหาวทิยาลยั/
หน่วยงาน”

o คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่
การเงนิลงนามส่ังจ่ายร่วมกนั 
อย่างน้อย 2 คน

o ถอนออมทรัพย์ให้ประธานฯ  
ลงนามร่วมทุกคร้ัง

o จ่ายได้เฉพาะรายจ่ายตามวตัถุประสงค์ของ
กองทุนฯ

o การจ่ายทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวจิัย
• ให้กบัหัวหน้าหน่วยวจิัย 
• จ่ายเป็นงวดตามสัญญาการรับทุน 
• ใช้ใบส าคญัรับเงนิเป็นหลกัฐาน                 
การจ่ายของกองทุนฯ

• หัวหน้าหน่วยวจิัยและสมาชิกในหน่วย
วจิัยร่วมเปิดบัญชีออมทรัพย์ส าหรับใช้
จ่ายเงนิทุน

• ส่งหลกัฐานการจ่ายทั้งหมด ภายใน 30
วนั นับจากวนัส้ินปี งปม. 

• ปีใดมีเงนิเหลือจ่ายให้น าสมทบกับเงนิ
สนับสนุนในปีถัดไป

• จัดซ้ือครุภณัฑ์/วสัดุถาวร ให้ขึน้ทะเบียน
ทรัพย์สินของหน่วยงานต้นสังกดั หน.ฯ



แนวทางการบริหารกองทุนส่งเสริมและพฒันางานวจิยั (ต่อ)
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 การเบิกจ่ายเงนิยืม
 เงนิทดรองจ่ายหน่วยเบิกจ่าย 
(วตัถุประสงค์ ข้อ 6.3)
 เงนิจากกองทุนฯ

 ท าสัญญาการยืมเงนิ 2 ฉบับ
 หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย/ประธานคณะ

กรรมการฯ อนุมัติจ่ายเงนิยืม
 ส่งใช้เงนิยืมตามระเบียบ กค.
 บุคลากรสังกดัหน่วยงานนอกพืน้ที่

สงขลาให้ส่งใช้เงนิยืมกบัหน่วยเบิกจ่าย
 หน่วยเบิกจ่ายขอเบิกเงนิจากกองทุนฯ 

มหาวทิยาลยั ชดใช้เงนิทดรองจ่าย

 การจัดหาพสัดุปฏิบัติตามระเบียบฯพสัดุ
 กองคลงัก าหนดรูปแบบรายการเอกสารการ

รับจ่ายเงนิ
 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชีและจัดท ารางาน

การเงนิของกองทุนตามแบบที่มหาวทิยาลยั
ก าหนด

 เกบ็รักษาหลกัฐานลงบัญชีไว้ในที่ปลอดภยั
ไม่ให้สูญหายหรือเสียหาย

 เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน อย่างน้อย
ปีละ 1 คร้ัง

 รายงานสภามหาวทิยาลยั เพ่ือทราบภายใน  
30 วนั นับจากวนัส้ินปีงบประมาณ



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
66กฎหมาย/ระเบียบ

ที่เกีย่วข้อง พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง       
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม       

ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย          
การอนุมัติให้เดนิทางไปราชการและ          

การจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524
และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550
และที่แก้ไขเพิม่เติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554



ขอ้ตรวจพบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ

67

การขออนุมตัิเิดินทางไม่ครอบคลมุวนัเดินทาง

ผูย้มืเงนิไม่ไดเ้ดินทาง

เบกิเบี้ยเลี้ยง ที่พกั พาหนะเกนิสทิธิ



เบกิค่าใชจ้า่ยเดินทางที่ไม่ใช่เรื่องราชการ

เบกิค่าที่พกัไม่ถกูติอ้ง (เหมาจา่ย/จา่ยจรงิ)

รายงานการเดินทางไม่สอดคลอ้งกบัขอ้เทจ็จรงิ

ขอ้ตรวจพบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ

68



เขียนรายงานการเดินทางไม่ถกูติอ้ง/ไม่สมบูรณ์ครบถว้น

หลกัฐานค่าที่พกัไม่ครบถว้น

เบกิจา่ยเงนิชดเชยการใชย้านพาหนะสว่นติวัโดยไม่ได ้

ขออนุมตัิ/ิอนุมตัิภิายหลงัเดินทาง

ขอ้ตรวจพบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ
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เบกิค่า Taxi โดยไม่ประหยดั/ไม่จ าเป็น

เบกิค่าน ้ ามนัเช้ือเพลงิฯ รถยนติส์ว่นติวั

เบกิค่าผ่านทางพเิศษนอกเสน้ทาง

เบกิค่า Taxi ซ ้าซอ้นกบัค่าผ่านทางพเิศษ

ขอ้ตรวจพบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ
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ขอเบิกค่าใชจ่้ายเดินทาง
ไปราชการอยา่งไร
ใหถู้กระเบียบ
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ผู้เกีย่วข้องในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย72

ผู้มสิีทธิ
เบิก

ผู้มอี านาจ
อนุมตัิ

เจ้าหน้าที่
การเงนิ

เจ้าหน้าที่
บัญชี



• ข้าราชการพลเรือน
• ข้าราชการทหาร
• ข้าราชการต ารวจ
• ข้าราชการฝ่ายอยัการ
• ข้าราชการฝ่ายตุลาการ
• ข้าราชการพลเรือนใน
มหาวทิยาลยั

• ข้าราชการครู
• ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา

ข้าราชการ

• ลูกจ้างประจ า
• ลูกจ้างช่ัวคราว

• จ้างจากเงนิงบประมาณ
• ยกเว้น ชาวต่างชาติที่มีสัญญาจ้าง
• เทียบต าแหน่ง  ลูกจ้างทุกประเภท 
เทียบเท่าต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดบัปฏิบัติงาน   

ลูกจา้ง

• พนักงานราชการ
• พนักงานมหาวทิยาลยั
• บุคคลภายนอกอ่ืน ๆ

ไม่เป็นขรก.

เทียบต าแหน่ง

หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/    
ว 104 ลว. 22 กย.51

ผู้มสิีทธิเบิก
73



หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่ง
(ตามหนังสือที่ นร 1008/ว 9 ลว 21 กรกฎาคม 2560)74

ต าแหน่งวชิาการ
ท าหน้าทีส่อนและวจิยั

ข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ

ต าแหน่งวชิาการ ต าแหน่งประเภทวชิาการ

ศาสตราจารย์
(ปตน. 15,600)

ทรงคุณวุฒิ
(ปตน. 15,600)

รองศาสตราจารย์
(ปตน. 9,900)

เช่ียวชาญ

ผู้ช่วยศาสตราจารย์
(ปตน. 5,600)

ช านาญการพเิศษ

ข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ

ต าแหน่งวชิาการ ต าแหน่งประเภทวชิาการ

อาจารย์ปฏิบัติงานมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า

ช านาญการ

4 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท

2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก

อาจารย์ปฏิบัติงานมาแล้ว
น้อยกว่า

ปฏิบัติการ

4 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท

2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก



หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่ง
(ตามหนังสือที่ นร 1008/ว 9 ลว 21 กรกฎาคม 2560)75ต าแหน่งบริหารวชิาการ

ต าแหน่งทางการบริหาร
ต าแหน่ง
วชิาการ

อธิการบดี รองอธิการบดี คณบด/ีหัวหน้า
หน่วยงานที่เทียบเท่า

คณะ

ศาสตราจารย์ (ปตน. 15,600) ประเภทบริหาร
ระดบัสูง

ประเภทบริหาร
ระดบัต้น

ประเภทอ านวยการ
ระดบัสูง

รองศาสตราจารย์ (ปตน. 9,900) ประเภทบริหาร
ระดบัต้น

ประเภทอ านวยการ
ระดบัสูง

ประเภทอ านวยการ
ระดบัสูง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ปตน.5,600) ประเภทอ านวยการ
ระดบัต้น

ประเภทอ านวยการ
ระดบัต้น

ประเภทอ านวยการ
ระดบัต้น

ต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบด ีและรองคณบดี ไม่มีในโครงสร้างต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน จึงให้เทียบตาม
ต าแหน่งทางวชิาการที่ด ารงอยู่



หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่ง
(ตามหนังสือที่ นร 1008/ว 9 ลว 21 กรกฎาคม 2560)76ต าแหน่งบริหารทัว่ไป

ข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งประเภทอ านวยการ

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี
ผู้อ านวยการส านักงานวทิยาเขต
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่ากอง

 เงนิประจ าต าแหน่ง 10,000 อ านวยการสูง

 เงนิประจ าต าแหน่ง  5,600 อ านวยการต้น



ต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ

หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่ง
(ตามหนังสือที่ นร 1008/ว 9 ลว 21 กรกฎาคม 2560)77

ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ

ต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดบัต าแหน่ง

ต าแหน่งประเภทวชิาการ
ระดบัต าแหน่ง

ระดบัเช่ียวชาญพเิศษ (เงนิประจ าต าแหน่ง 13,000) ระดบัทรงคุณวุฒิ (เงนิประจ าต าแหน่ง 13,000)

ระดบัเช่ียวชาญ ระดบัเช่ียวชาญ

ระดบัช านาญการพเิศษ ระดบัช านาญการพเิศษ

ระดบัช านาญการ ระดบัช านาญการ

ระดบัปฏิบัติการ ระดบัปฏิบัติการ



ต าแหน่งประเภททัว่ไป
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการเทียบต าแหน่ง

(ตามหนังสือที่ นร 1008/ว 9 ลว 21 กรกฎาคม 2560)78

ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา

ข้าราชการพลเรือนสามัญ

ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดบัต าแหน่ง

ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดบัต าแหน่ง

ระดบัช านาญงานพเิศษ ระดบัอาวุโส

ระดบัช านาญงาน ระดบัช านาญงาน

ระดบัปฏิบัติการ ระดบัปฏิบัติการ



ผูมี้อ  านาจอนุมติั79

อธิการบดี

ผูร้บัมอบ

อ านาจ

การเดินทาง 

ไปราชการ  

ในประเทศ

ตามระเบียบส านักนายกฯ  ข้อ 11(4)/วรรคสอง



ผูม้อีาํนาจอนุมตัิ

ปลดักระทรวง

อธิการบดี

(ผู้รับมอบ
อ านาจ)

การเดนิทาง ไป
ราชการ

ต่างประเทศ

80
ตามระเบียบส านักนายกฯ  ข้อ 13(3)

ปฏิบัติราชการแทน



 ปฏบิัติราชการช่ัวคราวนอกทีต่ั้งส านักงานซ่ึงปฏบิัติ
ราชการปกติตามค าส่ัง/ตามหน้าทีท่ีป่ฏบิัติราชการปกติ

 สอบคดัเลือก รับการคดัเลือกตามทีไ่ด้รับอนุมตัิ

 ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย

 เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ

81



82

สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัได้รับอนุมตัใิห้เดนิทาง

ผู้มอี านาจอนุมตั ิ: อนุมตัริะยะเวลาเดนิทางล่วงหน้า/หลงัเสร็จส้ิน    
การปฏิบัตริาชการ ตามความจ าเป็น

• ได้รับอนุมตัใิห้ลากจิ ลาพกัผ่อนตามระเบียบการลา
• ได้รับอนุมตัริะยะเวลาดงักล่าวด้วยแล้ว 
• มสิีทธิได้รับค่าใช้จ่ายกต่็อเม่ือได้ปฏิบัตริาชการตามค าส่ังแล้ว

กรณีจ าเป็นต้องออกเดนิทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดนิทางกลบั
เพราะมเีหตุส่วนตวั



83

ได้รับการแต่งตั้งระดบัสูงขึน้หลงัวนัทีเ่ดนิทางไปราชการ มสิีทธิรับ
ค่าใช้จ่ายเดนิทางนับแต่วนัทีม่คี าส่ังแต่งตั้งถึงแม้ค าส่ังจะมผีลย้อนหลงั

การหยุดอยู่ทีใ่ดโดยไม่มเีหตุอนัควร ไม่มสิีทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางส าหรับระยะเวลาทีห่ยุดนั้น

หลกัฐานการเบกิจา่ยครบถว้นถกูติอ้ง



ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้

84 เบีย้เลีย้ง
เดนิทาง

ค่าเช่าทีพ่กั

คชจ.อ่ืน
เน่ืองในการ
เดนิทาง

ค่าพาหนะ 1. อนุมัติให้เดินทาง

2. ยืมเงินราชการ

3. เดินทาง

4. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

ขั้นตอนการใช้สิทธิ



การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้ง  

 ออกจากทีอ่ยู่หรือทีท่ างานปกตจินกลบัถึงทีอ่ยู่หรือท างานปกติ

 กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม. นับเป็น 1 วนั

 กรณีไม่พกัแรม เกนิ 12 ชม. เป็น 1 วนั /เกนิ 6 ชม. นับเป็น ½ วนั

 กรณีเดนิทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ/พกัผ่อนก่อนปฏิบัตริาชการให้นบัตั้งแต่เร่ิมปฏิบัตริาชการ

 กรณีไม่เดนิทางกลบัหลงัจากปฏิบัตริาชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากจิ/พกัผ่อน ให้นับถึงส้ินสุดเวลา
ปฏิบัตริาชการ

85



เบีย้เลีย้งเดินทาง86 ลกัษณะเหมาจ่าย
(ไม่ใช้หลกัฐาน)

ข้าราชการประเภท ระดบั อตัรา/วนั/คน

ทั่วไป ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส

240 บาทวชิาการ ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ

อ านวยการ ระดบัต้น



เบีย้เลีย้งเดนิทาง (ต่อ)87
ลกัษณะเหมาจ่าย
(ไม่ใช้หลกัฐาน)

ข้าราชการประเภท ระดบั อตัรา/วนั/คน

ทั่วไป ทักษะพเิศษ

270 บาท
วชิาการ เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ

อ านวยการ ระดบัสูง

บริหาร ระดบัต้น , ระดบัสูง



ค่าเช่าที่พกั

เลือกเบิกได้ 2 ลักษณะ
เหมาจ่าย
จ่ายจริง

จ าต้องพกัแรม

• เบิกได้ไม่เกนิ 10 วนั 

• หากเข้ารักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก
ค่าเช่าทีพ่กั

เจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพกัรักษาพยาบาล

88



เลือกเบิกได้ 2 ลกัษณะ89

เหมาจ่าย

จ่าย
จริง



มาตรการประหยดั
มหาวทิยาลยัฯ
พ.ศ.2563

90
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ดุลพนิิจหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
(อธิการบดี)

เบิกจ่ายค่าเช่าทีพ่กัเพิม่อกีไม่เกนิร้อยละ  25

ค่าเช่าทีพ่กัในท้องทีท่ีม่ค่ีาครองชีพสูงหรือแหล่งท่องเทีย่ว
92



หลกัฐานค่าเช่าท่ีพกั (จ่ายจริง)
93

• ใบเสร็จรับเงินของสถานท่ีพกั
• ใบแจง้รายการเขา้พกั (Folio)

กรณีท่ีพกัเป็นโรงแรม

• ใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่รั้บเงิน ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
จ านวนเงินท่ีไดรั้บ วนัท่ีเขา้พกัและวนัท่ีออก

กรณีเป็นท่ีพกัแรมอ่ืน



สาระส าคัญใน Folio

1. ช่ือผู้เข้าพกั

2. วนัเวลาเข้าพกั

3. วนัเวลาทีอ่อก

4. รายการเข้าพกั (จ านวนผู้พกั/คืนทีพ่กั/อตัรา)

5. จ านวนเงินค่าทีพ่กั

94



 ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานประกอบการเบิก
 ของตัวแทนจ าหน่าย
 จากระบบอเิลก็ทรอนิกส์

การเบิกค่าเช่าทีพ่กักรณตีิดต่อกบัตัวแทนจ าหน่าย

 หลกัฐานการจ่าย
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

95



ค่าพาหนะ96

ค่า
โดยสาร

ค่าเช่า
ยานพาหนะ

(แทก็ซ่ี) 

ค่า
เช้ือเพลงิ/
พลงังาน

ค่าระวาง
บรรทุก

ค่าจ้าง
คนหาบ
หาม



ค่าพาหนะหลกัปกติ

ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกโดยประหยดั
ไม่มีหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผล 
ความจ าเป็นไว้ในหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น

พาหนะ
ประจ า
ทาง

บริการทัว่ไปประจ า

เส้นทางแน่นอน

ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน

97



รถ
โดย
สาร
ประ
จ า
ทาง

98

ใช้ใบรับรองแทนการจ่ายเงนิ (บก.111) เป็นหลกัฐานการจ่าย

ต าแหน่ง/ระดับ
ทั่วไป – ช านาญงานขึน้ไป
วชิาการ – ช านาญการขึน้ไป
อ านวยการ
บริหาร

รถไฟ

ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ
( บนอ.ป.)
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ที่อยู่ ที่พกั 

สถาน/ีสถานที่จัดยานพาหนะ

1

1

ในจงัหวดัเดียวกนั

ท่ีปฏิบติัราชการ

2

3

ไปราชการในเขต กทม.

ขา้มจงัหวดัเบิกไม่เกิน 500  บาท

(เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน 300 บาท/เที่ยว)
(มาตรการประหยัด)
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อตัราการเบิกเงินชดเชย 
- รถยนต์ส่วนบุคคล    กม. ละ  4 บาท
- รถจักรยานยนต์        กม. ละ  2 บาท      

การใช้พาหนะส่วนตวัไปราชการ

หลกัเกณฑ์
ต้องได้รับอนุญาตก่อนเดนิทางทุกคร้ัง
ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง หากไม่สามารถใช้ได้ตลอดเส้นทางต้องช้ีแจง
เหตุผลความจ าเป็น

เบิกจ่าย
เป็นค่า
พาหนะ

ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมตักิารใช้ยานพาหนะส่วนตวั
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การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ

หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล

ประธาน/รองประธานรัฐสภา

ประธาน/รองประธานวุฒิสภา

ประธาน/รองประธานสภาผู้แทนฯ

รัฐมนตรี

บริหาร : สูง (หน.สรก.ระดบักระทรวง/เทยีบเท่า)

ช้ันธุรกจิ
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ช้ันประหยดั บริหาร : สูง
(รองปลดักระทรวง/ผู้ตรวจราชการ/อธิบด ีหรือ

เทียบเท่า)

ผู้ว่าราชการจังหวดั เอกอคัรราชทูต ขรก.
ทหารฯ/ขรก.ต ารวจฯ วชิาการ : ทรงคุณวุฒิ,

บริหาร : ต้น  / อ านวยการ : สูง

วชิาการ : ช านาญการ ขึน้ไป
ทั่วไป : ช านาญงาน ขึน้ไป

ผู้ด ารงต าแหน่งระดบั/ยศต ่ากว่า เฉพาะกรณรีีบด่วนเพ่ือประโยชน์ราชการ

ไม่เข้าหลกัเกณฑ์ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกนิสิทธิภาคพืน้ดนิ  
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ค่าใช้จ่ายที่
เบิกได้ ค่าพาหนะ

ค่าสัมภาระ
ค่าธรรมเนียม

ค่าบริการทีส่ายการบินเรียกเกบ็

ยกเว้น ค่าบริการเลือกทีน่ั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม

ค่าประกนัชีวติ หรือค่าประกนัภัยภาคสมัครใจ
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หลกัฐานค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ
105

• ใบแจ้งหนี้

กรณีมหีนังสือให้บริษทัออกบตัรโดยสารให้ก่อน (ตัว๋เงนิเช่ือ)

• ใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสาร

กรณีจ่ายเป็นเงนิสด 

• ใบรับเงนิทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง (Itinerary Receipt)

กรณซ้ืีอ E-Ticket
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