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คู่มือการปฏิบัติงานบัญชี เรื่อง การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ท าจากประสบการณ์การท างานของผู้จัดท าคู่มือ 
โดยแสดงรายละเอียดการจัดท ารายงานทางการเงินที่ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือให้ส าหรับเจ้าหน้าที่งาน
บัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษาและท าความเข้าใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติซึ่งเป็นขั้นตอนและ
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งรวบรวมแบบฟอร์ม ตัวอย่าง เกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัยและระเบียบกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ท าตามให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติสามารถตรวจสอบความถูกต้อง หากเกิดข้อผิดพลาดจะได้
ด าเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างทันเวลาและเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานซึ่งสามารถปฏิบัติ งาน
แทนกันได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในอันที่จะศึกษาเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและสามารถ
บูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการที่จะ
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน หากมีข้อผิดพลาดหรือต้องการข้อเสนอแนะผู้จัดท ายินดีน้อมรับไว้เพ่ือแก้ไข
ปรับปรุงและจะพัฒนาการด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ความเป็นมาของการจัดท ารายงานทางการเงิน มีความส าคัญเกี่ยวกับการจัดท าและการ
น าเสนอรายงานทางการเงินต่อหัวหน้าหน่วยงานในการใช้เป็นข้อมูลทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่งมี
ความส าคัญในการที่จะคิดวิเคราะห์สถานะทางการเงิน เพ่ือใช้ในการวางแผนและการบริหารงานของ
องค์กรในปัจจุบันและในอนาคต รายงานทางการเงินสามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจและการ
คาดการณ์ในการบริหารองค์กร ซึ่งมีประโยชน์ในการเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินที่คล้ายกันในปีที่
ผ่านมา โดยมีการจัดท ารายงานทางการเงินทุกสิ้นเดือนสามารถพิสูจน์ยืนยันได้ โดยมีการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร ทั้งนี้การปฏิบัติงานอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ประกาศ ระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่ ง เงินคลั ง พ.ศ.2562  ข้อบั งคับ 
ของพระราชบัญญัติ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้พ.ศ. 2551 ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559 

 
ความส าคัญของการจัดท ารายงานทางการเงินดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้เห็นถึงความส าคัญ      

เพ่ือน าผลการเขียนคู่มือที่ได้มาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่
สามารถน าไปใช้ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร และท าให้การท างานมีประสิทธิภาพซึ่งการรวบรวม
ข้อมูลที่สามารถยืนยันยอด ในการติดตามผลการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานสามารถน ามาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายและเป็นประโยชน์สูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารในองค์กรมหาวิทยาลัยฯ หรือองค์กรอ่ืน ๆ ซึ่งผู้บริหาร
สามารถน าผลการประเมินนี้มาใช้ในการประเมินผลด้านประสิทธิภาพ ความสามารถในการตอบสนอง
ความต้องการที่เปลี่ยนแปลง ซึ่งก าลังจะท าการพัฒนาและมีการปรับปรุงเกี่ยวกับการจัดท ารายงาน
ทางการเงินของคณะบริหารธุรกิจเผยแพร่ ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่องานการเงินและบัญชี เพ่ือวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ ประเมินผล รวมทั้งก าหนด
วิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านงานการเงินและบัญชี เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน   ซึ่งใช้ในการติดตามและประเมินความส าเร็จในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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ในองค์กรหรือผู้ที่สนใจในการพัฒนาระบบบัญชีให้มีประสิทธิภาพเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงานต่อไปในอนาคต 

1.2 วัตถุประสงค์ 
(1)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
(2)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
(3)  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงเกณฑ์กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ เกี่ยวกับ

การปฏิบัติงาน และสามารถส่งรายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้อง 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

(1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
(2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
(3) ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงเกณฑ์กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ  เกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงาน และสามารถส่งรายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้อง 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเป็นขั้นตอนตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานเบื้องต้น 
การตรวจนับใบเสร็จรับเงิน การบันทึกบัญชี เมื่อเกิดรายได้จากการรับเงินจากรายได้การจัดการศึกษา 
ค่ า เช่ าร้ าน  รายรับจาก เงินบริหารทรัพย์ สิ น  การบันทึกบัญชีลู กหนี้  ใบส าคัญ การล้ า ง 
เงินยืมเงินทดรองราชการ การรับจ่ายงานวิจัย การรับจ่ายเงินโครงการบริการสังคม การจัดท ารายงาน
การเคลื่อนไหวทางการเงิน การพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภท การจัดท าทะเบียนคุมแยก
ประเภทต่าง ๆ และทะเบียนคุมภาพรวมของคณะบริหารธุรกิจประจ าวัน ซึ่งมีการตรวจสอบเอกสาร
ยืนยันยอดเพ่ือความถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครและระเบียบกระทรวงการคลังที่ต้องถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัดและสามารถจัดท ารายงานทางการเงินสรุปผลประจ าเดือนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ทราบและส่งรายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงพระนคร 
“กองคลัง”  หมายความวา กองคลัง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
“หนวยงาน” หมายความวา คณะ ส านัก สถาบันเพื่อการวิจัย วิทยาเขต 

และหนวยงานที่ เรียกชื่ออยางอ่ืนในสังกัด
สถาบันที่เปนผู้รับผิดชอบโครงการวิจัย 

“หัวหนาหนวยงาน” หมายความวา คณบดีผู อ านวยการส านัก ผู อ านวยการ
สถาบันเพื่อการวิจัย ผูอ านวยการวิทยาเขต 
หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืน
ในสังกัดสถาบัน  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของ
รัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาล
รัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
องค์ กร อัยการ  องค์ การมหาชน  ทุน
หมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความว่า ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ที่ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร
งบประมาณรายจ่ายและ  เบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรม และ
ให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่ม
จั งหวัดตามกฎหมายว่ าด้วยระ เบียบ 
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการใน
ราชการบริหารส่วนกลาง หรือในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ 
ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง  หรือ
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ส านักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วน
ราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง” หมายความว่า ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวง 
   การคลัง และให้หมายความรวมถึง บัญชี

เงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการ
นี้ด้วย  

“ผู้อ านวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใด ซึ่ง
ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย  

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
อ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน
กับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความ
รวมถึง เจ้ าหน้าที่ รับจ่ ายเงินของส่ วน
ราชการด้วย  

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”ให้หมายความรวมถึง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
ด้วย  

“งบรายจ่าย” หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้อง
แล้ว 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคล
หนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง
ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย” หมายความว่า ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงิน
ของทางราชการ 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือ
ได้ รับไว้  เป็นกรรมสิทธิ์ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือ
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นิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง 
และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลัง
ของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิก
จากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่
หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้
น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือก่อน
สิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ เบิก
จากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่
หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้
น าส่งคลัง ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือ
ภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิก
เหลื่อมปี 
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“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้ งปวงที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บ หรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติ
กรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้อง
น าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถ
เก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information 
System: GFMIS) ซึ่ ง ป ฏิ บั ติ โ ด ย ผ่ า น
ช่องทาง ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงิน  เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่  เลข
ประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่
สัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอ่ืน
ใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการ
รับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้อง
แล้ว 

“สถาบัน” หมายความวา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
“หัวหนาโครงการวิจัย” หมายความวา บุคลากรในสังกัดสถาบัน ที่ ได้รับ เงิน

อุดหนุนเพ่ือการวิจัยหรือไดรับมอบหมาย
จากสถาบันหรือหนวยงานให้ด าเนินงาน
โครงการวิจัยและใหหมายความรวมถึง  
ผูรวมโครงการวิจัย 
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“โครงการวิจัย” หมายความวา โครงการศึกษาการค นคว า วิ เคราะห 
ทดลอง ผลิต  สิ่ งประดิษฐ สร างสรรค
ออกแบบ พัฒนาถายทอดเทคโนโลยีที่เป็น
องค์ความรู้ จากการวิจัย หรือลักษณะงาน
อ่ืนที่ใกลเคียง ซึ่งเป็นโครงการที่มีแผนและ
การแสดงหัวขอรายละเอียดอยางมีระบบ 

“การใช้บริการสังคม” หมายความวา กา ร บริ ก า ร  ก า ร จั ด ก า ร เ พ่ื อ ให้ เ กิ ด
ประโยชน์แก่บุคคล หน่วยงาน ชุมชน หรือ
สังคม โดยรับงบด าเนินการจากแหล่งทุน
ภายนอกและก่อให้เกิดรายได้จากการ
ให้บริการ โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตร 

“ผู้รับบริการสังคม” หมายความวา ผู้ ให้ เงินอุดหนุนการบริการสังคม จาก
แหล่งทุนภายนอก 



บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 ซึ่งเกิดจากการปรับปรุงพระราชบัญญัติสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย 5 วิทยาเขต คือ วิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขต
พณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือ ตามพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 สังกัดคณะกรรมการการอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
ได้มีการแบ่งส่วนราชการมาเป็นคณะบริหารธุรกิจ ซึ่งมีคณบดีเป็นหัวหน้าหน่วยงาน                         มี
รองคณบดี  4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวางแผน ฝ่ายวิชาการและวิจัย ฝ่ายกิจการนักศึกษา โดย
หัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นผู้ท าหน้าที่ในการประสานงาน ก ากับติดตาม ดูแล กลุ่มงานย่อยภายใน
คณะทั้ง  4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ งาน
กิจการนักศึกษา ดังนี้ 

 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

  ภาพ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวางแผน 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการและวิจยั 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

สยตฯ 

ส านักงานคณบดี 
สยตฯ 

งานวิชาการวิจัย
และบริการวิชาการ 

 

คณะบริหารธุริจ 
สยตฯ 

งานกิจการ
นักศึกษา 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

งานวางแผนและ
พัฒนา 
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ภาพ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานวิชาการ  
วิจัยและบริการวิชาการ 

สยตฯ 

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะบรหิารธุรกิจ 
สยตฯ 

คณะบริหารธุริจ 
สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวางแผน 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการและวิจยั 

สยตฯ 

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

สยตฯ 

หัวหน้างานวางแผน
และพัฒนา 

 

หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

 

หัวหน้างานกิจการ
นักศึกษา 

 

- สารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานการเงิน 
- งานบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- งานสื่อสารองค์กร 
- งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานแผนยุทธศาสตร์ 
- งานแผนงานและงบประมาณ 
- งานบริหารครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง 
- งานติดตามและประเมินผล   
- งานบริหารความเสี่ยง 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

- งานหลักสูตร 
- งานทะเบียน 
- งานสหกิจศึกษา 
- งานบัณฑิตศึกษา 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา 
- งานบริการห้องปฏิบัติการ  
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานเครือข่ายความร่วมมือทาง
วิชาการ 
- งานการจัดการความรู้ (KM) 
- งานวิจัยและพัฒนา 
- งานบริการวิชาการแก่สังคม 
 
 

-  งานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
-  งานศิลปวัฒนธรรม 
-  งานทุนการศึกษา 
-  งานพัฒนาวินัย  คุณธรรม  และ
จริยธรรม 
- งานกีฬา 
- งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- งานสวัสดิการและสุขภาพพลานามัย 
- งานทรานสคริปต์กิจกรรม 
- งานวิชาทหาร   
- งานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์   
 
 
 
  
 
- วิชาทหาร 
- งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
- งานกีฬา 
- งานพัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
- งานศิปวัฒนธรรม 
- งานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
และทรานสคริปกิจกรรม 
- งานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
 
 
-  
นักวิชาการศึกษา 
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ภาพ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นางศิราณี  คงสวัสด์ิ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 

   -  นางสาวสุจินดา อิ่มเงิน 
       นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
       ปฏิบัติการ 
 
 

 
 

 
 

- นางสาวมรกต  ยิ้มนิยม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวตฤภร  พระพรชัย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางวิจิตรา  แย้มเดช 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นายสุจิน  ยิ้มเนียม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
-  นางสาวกวิสรา  แป้นพรหม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
-  นางสาวอารดา  เรืองศักด์ิภักดี 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
-  นางณฐิชยา  ถุงทอง 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
-  นางสาวชุติมา  บุญรอด 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-  นางสาวนปภัช  ถิรพัฒน์ธนโภคิน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวนันทิดา  ไกรประสิทธิ์ถาวร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นายบรรชา  หลีช้างใต้ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาววรรณวิศา  อุ่นจอก 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวศิริพร  เสียงอ่อน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวปิยะพร  น้อยเจริญ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวพลอยไพลิน  พานิชดี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวปานชนก  อักษรทอง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  นางสาวศจี  ชมภูอ่อน 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางกัลยา  แก้วแสนชัย 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวรุ่งอุษา  ค าร้อยแสน 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวกนกอร  อรุณทวีรุ่งโรจน์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางกัณหา  โฉมศรี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวอรสุมา  นิลแดง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายภาคภูมิ  ณ  บุญวงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายเนติ หวังสุข 
นักวชิาการศึกษา 
-  นางสาวประภัสสร  ชูดวง 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวอัจฉรา  ตะยาภิวัฒนา 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวดาวรรณ  อ่องผุดผาด 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวศิราภรณ์  แสงสุวรรณ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวพัชรี  แก้ววงษ์ศิริ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวเบญจภา  ม่วงกลม 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวสุรัฐยา  ภู่ทับทิม 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวณัฐญาดา  เกษโร 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายวัชรสิทธิ์  กิตติคุณสุนทร 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางณฤสร  วิชิต 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

-  นางสาวนุชนาจ  รัชฎาวรรณ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายวีระพล  ปันมาเช้ือ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายธีระวัฒน์  เพ็ญภินันท์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวมณฑิรา  แจ้งเนตร 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวสุธัญญา  มั่งมี 
นักวิชาการศึกษา 

 
 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) (ต่อ) 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

-  นางสาวพรสวรรค์  สามทอง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวชลิตตา  ภมรพล 
บุคลากร 
-  นางสาวสุจินดา  ไกรษรศรี 
บุคลากร 
-  นายทิชัย  อินทนิล 
นักประชาสัมพันธ์ 
-  นางสาววัชณิญา  ใจหาญ 
นักประชาสัมพันธ์ 
-  นายวรวุฒิ  ยะสุตา 
นักประชาสัมพันธ์ 
-  นางสาวจิตภักดิ์  โตวิเวก 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
-  นางสาวกาญจนา  กูรสุรพงศ์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
-  นางปราณี  ม่วงแดง 
พนักงานท่ัวไป 
-  นายสมพงษ์  เอ่ียมคง 
พนักงานขับรถยนต์ 

-  นางสาวทิพย์กมล  ซิ้วน้อย 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายสมชาย  สถิติรัตน์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวลักษณ์นารา  พรศิริพิทยาธร 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาววาสนา  ทองลือ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวยุวลักษณ์  บุญญะจักร ์
นักวิชาการศึกษา 
-  นายณัฐสิทธิ์  สุขวิบูลย์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายชาคร  สิงหมงคล 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวพรวิภา  พุทธาโร 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวพลอยไพลิน  ศรีน้อย 
นักวิชาการศึกษา 

นางณฤสร  วิชิต 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างงานบริหารงานบุคคล 

 

งานบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                     นางสาวกวิสรา  แป้นพรหม 

                                  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 
 

                                 นางสาวพรสวรรค์  สมทอง 

                                       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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งานพัสดุ 

 

 

 

 

 
นางณฤสร  วิชิต 

หัวหน้างานบริหาร 
ปฎิบัติงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

        

 

 

 

 

       นางณฐิชยา ถุงทอง           นางสาวอารดา เรืองศักดิ์ภักดี 
   นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ             นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ 
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งานการเงิน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

                                                   นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ                                     
                                                        หัวหน้างานการเงิน                                                  
                                              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ                              
 

 
      

 
 
 
 
 
 

              นางสาวกาญจนา  กูรสุรพงศ์                                         นางสาวปานชนก  อักษรทอง                                  
                   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร                                                          เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                                  
  
 
 
 
 
      
 
 
 
 

                                            นางสาวนันทิดา  ไกรประสิทธ์ิถาวร 
                                                                             เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                                   
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งานสื่อสารองค์กร 

 
 

นายทิชัย  อินทนิล 
หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

   
     
 

   
 
 
 
 

      นายวรวุฒิ  ยะสุตา           นางสาววัชณิญา  ใจหาญ                นางสาวนปภัช  ถิรพัฒน์ธนโภคิน 
      นักประชาสัมพันธ์          นักประชาสัมพันธ์     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏบิัติการ 
 
  
 

งานเอกสารงานพิมพ์ 
 
  

    

  
 
 
 
 
 
 

           นางสาวตฤภร  พระพรชัย                                                 นางสาวจิตภักดิ์  โตวิเวก 
         หัวหน้างานเอกสารงานพิมพ์                                                   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏบิัติการ  
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งานบุคลากร/งานสารบรรณ 
 

 
 

 
 
 
 
 

                                                   นางสาวชุติมา  บุญรอด 
                                                     หัวหน้างานบุคลากร 
                                                     บุคลากรปฏิบตัิการ 
 

           
นางสาวชลิตตา  ภมรพล นางสาวสุจินดา  ไกรษรศร ี นางสาววรรณวิศา  อุ่นจอก 
         บุคลากร บุคลากร  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

     
นางสาวปิยะพร  น้อยเจริญ              นางสาวพลอยไพลิน  พานิชดี      นางวิจิตรา  แย้มเดช 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป           เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
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งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 

         

       
 
 
 
 
               นางสาวมรกต  ยิ้มนยิม                นายสุจิน  ยิ้มเนียม 
       เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ               เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 

         

      
  
 
 
 
 
 

               นายบรรชา  หลีช้างใต้               นายสมพงษ์  เอี่ยมคง 
             เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                พนักงานขับรถยนต ์
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2.1.2 ภาระหน้าที่งานสนับสนุนของคณะบริหารธุรกิจ 
 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสาย
สนับสนุน คณะบริหารธุรกิจแบ่งภาระหน้าทีเ่ป็น 4 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 9 งาน ดังนี้ 
 1.1 งานสารบรรณ ปฏิบัติงานตามระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ จัดท า
ประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะบริหารธุรกิจ บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ ประสานงานการ
สื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะบริหารธุรกิจจัดเก็บเอกสารและจัดระบบ
เอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

1.2 งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและ
ลูกจ้าง ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ และแผนพัฒนาบุคลากรของ            
คณะบริหารธุรกิจ ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และ
ลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะ
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ การขอมีบัตรประจ าตัว การศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา การขอ
ก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการข้าราชการ  และลูกจ้าง การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
และเงินทดแทน การจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง 
ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการ
ประเมินผลบุคลากรประจ าปี  

1.3 งานการเงิน ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืนๆ การเบิก
จ่ายเงิน และรับจ่ายเงินให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ การฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา 
และการน าส่งเงิน จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษี
อากรทุกประเภท ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

1.4 งานบัญชี ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน เก็บรักษาเอกสาร
การเงินและบัญชี  

1.5 งานพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ จัดวางระบบ 
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการ
ประเมินและจัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การจัดการเรียนการ
สอนมีคุณภาพ ควบคุมวัสดุ คงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ ตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการ
ควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ  
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1.6 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของ
หน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงานแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน จัดหา
ประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริหารเสนอ
มหาวิทยาลัย เพ่ือออกประกาศก าหนดอัตรา  ค่าใช้บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  จัดเก็บรายได้
ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานรายได้จากการบริหาร
ทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของ
หน่วยงานด าเนินการรับ – จ่าย โครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม จัดท า
ทะเบียนคุมรายรับ – รายจ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม สรุป
รายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย จัดท าและด าเนินการ
โครงการบริการสังคมของหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและ
ให้บริการสังคม 

1.7 งานสื่อสารองค์กร จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ จัดระบบและบริการ
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะบริหารธุรกิจ ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ ด าเนินการ
เพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป เผยแพร่ผลงาน และ
กิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัย 

1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
  1.8.1 อาคารสถานที่จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ด าเนินการ

วางแผนการใช้พ้ืนที่ในบริเวณคณะบริหารธุรกิจ ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และระบบสาธารณูปโภค ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม จัดและตกแต่ง
สถานที่งานเฉพาะกิจต่างๆ  

  1.8.2 ยานพาหนะ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมและ
ด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  จัดระบบการ
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง
ยานพาหนะ ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ จัดท าประวัติการได้มาการใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
ทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท จัดท าสถิติการใช้น้ ามนเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

1.9 งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และ
วัสดุการพิมพ์ เพ่ือการผลิตเอกสาร 

 

2. งานวางแผนและพัฒนา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 5 งาน ดังนี้ 
2.1 งานแผนยุทธศาสตร์ ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และคณะบริหารธุรกิจ 

ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และ
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น าผังยุทธศาสตร์ที่แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะบริหารธุรกิจ จัดท าผัง
ยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ลงในระบบ BPM แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เชิญประชุมคณะกรรมการ รวบรวมข้อมูลเพื่อด าเนินการจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม 
และจัดท ารูปเล่มต่อไป แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวม
ข้อมูลสิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและจั ดท ารูปเล่ม 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโครงการ และจัดท า
รูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพ่ือการทบทวนกลวิธี มาตรการก าหนดตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์มที่ กนผ.  ก าหนดจัดท า
รายงานประจ าปีงบประมาณของคณะบริหารธุรกิจ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เชิญประชุม 
จัดท ารายงาน ติดตาม และจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปีเพ่ือด าเนินงานจัดท ารูปเล่ม  Action Plan 
งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อ
คณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล จัดท ารูปเล่ม Action Plan ของคณะบริหารธุรกิจคู่มือ
ปฏิบัติงานของคณะ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้ค าแนะน าในการกรอกข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารูปเล่ม จัดท าเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูล
เพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR ของงานแผนและฝ่ายต่างๆ และจัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายวางแผน ให้
ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงานแผน  แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอ่ืน
ต้องการ 

2.2 งานแผนงานและงบประมาณ ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนา             
คณะบริหารธุรกิจ และการจัดการเรียนการสอนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท า
แผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่างๆ ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่
หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิเคราะห์
เพ่ือปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม  

2.3 งานบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสรา้ง
ของหน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลยัก าหนดส ารวจ
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน จัดท าข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออกประกาศ 
จัดท ารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน าการ
จัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 

2.4 งานติดตามและประเมินผล ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน และ
โครงการที่ได้รับงบประมาณประจ าปี รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
จัดท ารายงานประจ าปี 

2.5 งานบริหารความเสี่ยง ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย
และศึกษาแบบฟอร์มประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะบริหารธุรกิจ ด าเนินการวิธีความ
เสี่ยงจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ตามแบบฟอร์ม และนโยบายที่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ รวมทั้งให้มีการรายงานผลการด าเนินงานของปีที่
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ผ่านมา จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณารับทราบผลการ
ด าเนินงานของปีที่ผ่านมาพร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข และพิจารณาจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน
ประจ าปีของหน่วยงานและ ส่งให้แก่มหาวิทยาลัยประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความ
เสี่ยงฯ มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนและจัดท ารายงาน ในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือนส่ง
มหาวิทยาลัย 
 

3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 12 งาน ดังนี้ 
3.1 งานหลักสูตร ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะบริหารธุรกิจ    

จัดการศึกษา ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน ด าเนินการ
ประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต ารา
เรียน/เอกสารประกอบการสอน แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่ ครู อาจารย์และ
บุคคลทั่วไป เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

3.2 งานทะเบียน จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินั กศึกษา 
ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา จัดท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการ
รับรองผลการศึกษา เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา ร่วมจัดท าปฏิทิน
การศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 

3.3 งานสหกิจศึกษา ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 
ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในปีต่อไป ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน อ านวยความสะดวกด้านการ
ติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่ผลงาน
การฝึกงานของนักศึกษา 

3.4 งานบัณฑิตศึกษา 
 3.4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น

การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ
รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ.08 ด าเนินการการประกัน
คุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ
บริหารธุรกิจ 

 3.4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจโดยให้เป็นไปตามปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทิน
การศึกษาที่ก าหนด ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ด าเนินการประชุมเพื่อก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏ
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ในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบฯลฯ) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษา
มายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยและเผยแพร่รายชื่อ
ดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือด าเนินการ
ตามก าหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน ด าเนินการรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษาพร้อมทั้งท าการทวนสอบ
ข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือ
ถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับ
บัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องค าร้องและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณี
พิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตาม
ปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตาม
ปฏิทินการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา 
ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือด าเนินการ
จัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

3.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ในคณะ ชี้แจง
พร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท า
แผนงานประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

3.6 งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐาน
เทคโนโลยีดิจิทัล จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณา
การด้วยระบบดิจิทัล พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 
Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน จัดหาและบ ารุงรักษา
โครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัล
ด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน จัดท าแผนและยุทธศาสตร์ 
ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงานให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

3.7 งานบริการห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์
ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ เพ่ือประโยชน์ต่อ
การเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้บริการและสนับสนุนการ
บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสาน
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การท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และ
ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์
ประจ าห้องปฏิบัติการเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

3.8 งานวิเทศสัมพันธ์ ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะบริหารธุรกิจ ติดต่อ
ประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา 
การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจากต่างประเทศ การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่ง
ทุนการศึกษาต่อ วิจัยและการฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะ
ภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายในหน่วยงาน สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์
คณะบริหารธุรกิจสู่นานาชาติ 

3.9 งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ ติดต่อประสานงานเพ่ือแนวทางความร่วมมือ
ทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุน
การลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ 
(NDA) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและโครงการ ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ 
(NDA 

3.10 งานการจัดการความรู้ (KM) จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา สนับสนุนส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 
การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและแสวงหาความรู้ การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้และ
คลังความรู้ การประมวลและกลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
(Web blog Web board    e-mail ชุมชนนักปฏิบัติ  ฯลฯ) การเรียนรู้น าความรู้มาใช้ในการ
ปฏิบัติ งาน พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้  และสร้างเครือข่าย            
ภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

3.11 งานวิจัยและพัฒนา จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย ศึกษาวิจัย
การจัดการศึกษาในคณะบริหารธุรกิจ ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย  

3.12 งานบริการวิชาการแก่สังคม จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษา
พิเศษ โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ ให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
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  4. งานกิจการนักศึกษา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 10 งาน ดังนี้ 

 4.1 งานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมสโมสรและชมรมนักศึกษา จัดโครงการวันเด็ก
แห่งชาติและโครงการไหว้ครู น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะฯ พณฯ นายกรัฐมนตรี การเลือกตั้งนายก
สโมสรนักศึกษา สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญา
บัตร จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการที่ก าหนดไว้ ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา ควบคุม 
ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่างๆ ในสโมสรนักศึกษา 

4.2 งานศิลปวัฒนธรรม การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตาม
ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดท าโครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องใน      
โครงการ/ด าเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ติดต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  

4.3 งานทุนการศึกษา  
 4.3.1 ทุนภายใน ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 

รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท ตรวจสอบข้อมูลการขอ
ทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะบริหารธุรกิจ เพ่ือเสนอคณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

 4.3.2 ทุนภายนอก 
     4.3.2.1 ทุน กยศ. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการ

จัดสรร จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. ด าเนินการ
เกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 

     4.3.2.2 ทุนอ่ืนๆ ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 
ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับ
การขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผู้ให้ทุนการศึกษา 

4.4 งานพัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” โครงการกีฬาต้านยาเสพติด งานราชมงคลร่วมใจสืบสาน
วัฒนธรรมไทยโครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา ส่งเสริม และ
สนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามตามขนบธรรมเนียมประเพณี และ
ศีลธรรมอันด ีด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และ
เกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัย ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการสืบสวน 
สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาท่ีเกี่ยวกับการกระท าผิดระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยของนักศึกษาให้
เหมาะสมกับสภาพ  และสถานการณ์ปัจจุบัน  จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ  12  สิงหา มหาราชินี  
“วันแม่แห่งชาติ” น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ จัดโครงการวางพวงมาลาถวาย
สักการะเนื่องใน “วันรพี”จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” โครงการ
บริจาคโลหิต  โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา รับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม  
จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์  ด าเนินการเชิดชูเกียรติ
นักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
ศิลปวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของชาติการอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

 4.5 งานกีฬา จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก 
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา 
และสนามกีฬา ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ าใจเป็น
นักกีฬา แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่
การเล่นดนตรีไทย และสากล 
 4.6 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม
การเรียน และปัญหางานอาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศ
ทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการพัฒนาบุคลิกภาพ จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้
รู้จักการวางแผนชีวิตและอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งานให้บริการจัดหางาน
ทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ 
ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษาจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะส าเร็จ
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้
เกิดประสิทธิภาพ 

 4.7 งานสวัสดิการและสุขภาพพลานามัย จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการ
ด้านต่างๆ แก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของ
นักศึกษาที่ประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ และการบริการโทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้าน
ยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสารพาหนะต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการ
หอพัก ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ ให้บริการ
ปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ และลูกจ้างจัดหาเวชภัณฑ์ 
และเครื่องใช้เพ่ือการปฐมพยาบาล และการบริการสุขภาพให้ค าปรึกษา และแนะแนวทางส่งเสริม
สุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยด้านการป้องกันรักษาโรค และสารเสพติด 

4 .8  งานทรานสคริปต์กิ จกรรม ลงทะเบียนให้นั กศึกษา เข้ าร่ วมกิจกรรมของ                  
คณะบริหารธุรกิจ หรือมหาวิทยาลัย และประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม ท าเอกสาร
ต่างๆเก่ียวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัสและชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผน
กิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ
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โครงการกิจกรรม เข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 
ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 

4.9 งานวิชาทหาร ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราวที่มี
คนพอด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือทดลองความ
พรั่งพร้อมหรือการระดมพล การถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา การขอผ่อนผันทหารให้กับ
ข้าราชการครู ขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 
  4.10 งานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับ
มหาวิทยาลัยและคณะบริหารธุรกิจ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้             
เป็นปัจจุบัน การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนา             
คณะบริหารธุรกิจ ให้ศิษย์ เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์ เก่าให้มีส่วนร่วมใน               
การจัดกิจกรรมเพื่อประโยชน์ ต่อสถาบันการศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 

2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2556 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน        
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ            
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ
การรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงินทั้งเงินในงบประมณและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน
และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียนวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานของ
หน่วยงาน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
     (2) ดูแลการรับและการจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนหมวดเงินและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
     (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
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 (4) ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

    (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (2) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวกวิสรา  แป้นพรหม ต าแหน่งนักวิชาการเงินและ

บัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบและจัดท ารายงานทางการเงิน  
2. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน สิ้นเดือน   
3. จัดท ารายงานสรุปยอดคงเหลือวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้เก็บรักษา  
4. จัดท ารายงานทางการเงินหมวดรายจ่ายประจ าเดือนและรายไตรมาส  
5. ตรวจสอบเงินฝากระหว่างทาง  Deposit in transit   
6. ตรวจสอบฎีกาและใบขอเบิกการจ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
7. ตรวจสอบรายการเช็คค้างจ่าย (Outstanding Checks) 
8. ตรวจสอบการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และการออกใบเสร็จรับเงิน การเก็บรักษาเงินประจ าวัน 
9. บันทึกบัญชีการรับเงินรายได้จากการศึกษาและรายได้อ่ืนประจ าวัน 
10. ตรวจสอบติดตามการทวงหนี้เงินทดรองราชการ 
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11. ตรวจสอบการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
12. จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation Statement)  
13. จัดท าการบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมและใบส าคัญเงินนอกงบประมาณในระบบ ERP 
14. ตรวจสอบและจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมและใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
15. ตรวจสอบภาพรวมทุกสิ้นวันท าการ 
16. ตรวจสอบการท ารายงานการโอนตัดเงินเงินงบประมาณและเงินรายได้เข้าบัญชี 
17. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
18 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



30 

 

 

การปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีการรับเงินผ่านระบบ ERP โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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การปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการผ่านระบบ ERP โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1   หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติ
หน้าที่งานการเงินและบัญชีน าส่งเงินรวมถึงการเบิก-จ่าย ทุกหมวดรายจ่าย เป็นไปตามเป้าหมาย
บรรลุผลตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้อง ตามข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีจากหน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง ทั้งนี้การปฏิบัติงานอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ประกาศ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
          3.1.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                    

การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินคลัง พ.ศ.2562  
3.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้  
ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

3.1.4 ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  
พ.ศ. 2547 

3.1.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม   
พ.ศ. 2559 

3.1.6 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานประจ าปี พ.ศ.2564 ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หลักเกณฑ์/ระเบียบ/ประกาศ/แนวปฏิบัติ 
3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน      

การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินคลัง พ.ศ.2562  
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ. 2562 
------------------------------------ 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 
2562 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา โครงสร้าง
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) 
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ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) 
เป็น New GFMIS Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 และมาตรา 61 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติ วินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2561” 
  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
(2) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2)    

พ.ศ. 2561 
(3) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ า เภอ     

พ.ศ. 2521 บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือ
แย้งกับ ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภา        
ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การ
มหาชน ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
และมีฐานะเป็นกรม และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ  
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมาย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ 
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง 
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 “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้ งอยู่ ในอ า เภอ ซึ่ งมิ ได้ เบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

 “คลัง” หมายความว่า ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง และให้หมายความ
รวมถึง บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย  

“ผู้อ านวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใดซึ่ง
ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย  

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงาน
ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  รับจ่ายเงินของ
ส่วนราชการด้วย  

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให้หมายความรวมถึง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย  

“งบรายจ่าย” หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ 

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ งยืมเพ่ือเป็น

ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย” หมายความว่า ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  เงิน
คงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น  น าไปใช้
จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ เบิกจาก
คลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลัง  ภายหลัง
สิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปี  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับ
ไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด   
ที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 
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“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่
สัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอ
เบิกจากคลัง 

 ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวด 1 
ความท่ัวไป 

ข้อ 6 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร ทะเบียนคุม รายงาน ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่ กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

 ข้อ 7 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ ตาม
ข้อก าหนดในระเบียบนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย 
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณี หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

 ข้อ 8  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วย
การเงินซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

ข้อ 9 หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ เกี่ยวกับ
การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น  
บัญญัติไว้ โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 
หมวด 2 

การใช้งานในระบบ 
ข้อ 10  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิใน

การปฏิบัติงานในระบบ ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ข้อ 11 ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ 10 ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง การน าเงินส่งคลัง การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล และการเรียก
รายงานในระบบ 
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ข้อ 12 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรก าหนด
บุคคลที่จะได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม       
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิกในการเข้าใช้งานในระบบ  

ข้อ 13 การจัดท าแก้ไข อนุมัติการใช้ และการด าเนินการอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการก าหนดสิทธิ    
การเข้าใช้งานในระบบให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

 
หมวด 3 

การเบิกเงิน 
ส่วนที่ 1 

สถานที่เบิกเงินและผู้เบิกเงิน 
 ข้อ 14 หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง 
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงาน
คลัง จังหวัด 
 ข้อ 15 ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ 10 เป็น 
ผู้เบิกเงินจากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 
  ข้อ 16 หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอ่ืน   
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

 ส่วนที่ 2 
หลักเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงิน 

 ข้อ 17 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินนั้นไปจ่าย เงินทีข่อเบิกจากคลัง
เพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่าย เพ่ือการอ่ืนไม่ได ้ 
 ข้อ 18 หน่วยงานผู้ เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่
จะต้องดูแลให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 
  ข้อ 19 การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้ ณ ที่จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้
แล้ว    
        ข้อ 20 การเบิกเงินจากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ ดังนี้ 
                 (1) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
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                 (2) น าข้อมูลตาม (1) หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้        
ส่งให้แก ่กรมบัญชีกลางเพ่ือสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
                 (3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยัง
กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  
                 (4) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 
 

ส่วนที่ 3 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่ส่วนราชการ 

  ข้อ 21 การขอเบิกเงิน ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้าม
มิให ้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
 

ส่วนที่ 4 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของส่วนราชการ 

ข้อ 22 การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนด
จ่ายเงิน 

ข้อ 23 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น  
ไปจ่าย ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจาก 
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ 24 ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง รายการเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ เงินช่วยเหลือ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ      
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
หรือรายการอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ 
ของปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได้ 

ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามา 
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  

ข้อ 26 ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา 
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้ และให้น าเงินไป 
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว 
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ส าหรับดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ทั้งนี้ให้รายงานการ
ซื้อเงินตราต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย  

ข้อ 27 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคาร
พาณิชย์ โดยตรง ส่วนที่ 5 วิธีการเบิกเงินของส่วนราชการ 
  ข้อ 28 การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาท
ขึ้นไป หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือ
ท าการจองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

(2)  นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง
ในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพื่อให้ส่วนราชการ
จ่ายเงิน ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับ
เจ้าหนี้หรือ ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้  การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่
วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 

ข้อ 29 การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน กรมบัญชีกลาง  
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง ยกเว้น (1) กรณีค่าไฟฟ้า 
ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ที่ส่วนราชการ ได้รับเงินสมทบจาก
ข้าราชการ ส่ วนราชการหรือหน่วยงาน อ่ืน เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ ายดั งกล่าว ให้ขอเบิกเงิน                
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้
หรือ   ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป (2) การขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใด หรือกรณีที่
กระทรวงการคลังก าหนด ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  เพ่ือให้
ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่ ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธี
ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ 30 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 31 เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ส่วนที่ 6 
การเบิกเงินของส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศ  

ข้อ 32 ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา 
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน แต่ในกรณีที่เห็นสมควร 
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กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ ตามความจ าเป็นก็ได้ กรณีส านักงานในต่างประเทศยัง
ไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ 33 เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ 32 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากมีเงิน
เหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี ในกรณีที่ส านักงาน
ในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน และไม่สามารถช าระหนี้ ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  เมื่อได้รับอนุมัติ          
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแล้ว ให้เก็บเงินไว้เพ่ือจ่ายส าหรับการนั้นต่อไปได้อีก ไม่เกินหก
เดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็ นต้องจ่ ายเงินภายหลั งเวลาดั งกล่ าว  ให้ ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนส่วน 
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้ โดยให้ 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง  

ข้อ 34 เงินที่ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ 33 ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท  แล้วน าส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน  
 

หมวด 4 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

  ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได ้
  ข้อ 36 การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ (1) ส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ที่มียศ  ตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท หรือพันต ารวจโทขึ้นไป ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วน
ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก กระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้
หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ (2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ ในภูมิภาค 
  ข้อ 37 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย  
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ข้อ 38 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย 
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

ข้อ 39 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  
ข้อ 40 การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ ผู้มีหน้าที่

จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
 ข้อ 41 ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ าานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมา

รับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่  
กระทรวงการคลังก าหนด การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่
สามารถมารับเงิน ได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ การจ่ายเงิน
ในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 42 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ 
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ 
ให้ค ามาแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  ในข้อ 46 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อ
รับรองค าแปลด้วย 
  ข้อ 43 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน  
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ 44 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็น
ผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
  ข้อ 45 การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
ให้ใช้รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 48 กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไป โดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตาม ข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงิน เพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ ในกรณีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้
ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ ในกรณีที่ไม่อาจขอ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายัง
ไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก        แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ ในราชการบริหาร
ส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 
  ข้อ 49 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 50 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีด
ฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง  

ข้อ 51 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหาย หรือเสียหาย
ได้ ทั้งนี้ เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 
ส่วนที่ 3 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
ข้อ 52 การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็น

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการ
จ่ายเงินเพื่อชดใช้คืนเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น เร่งด่วน 
ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้ 

ข้อ 52 ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ 51 วรรคสอง ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ดังนี้ 
 (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ เช่า

ทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมด้วย  

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  
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(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่ง
จ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่ง
จ่าย 

ข้อ 54 การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิด
เส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะ
เขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิด
ค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้  

 
หมวด 5 

การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 
ข้อ 55 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไปตามแบบ   

ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ข้อ 56 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ 36 เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้

อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้ น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์           
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 58 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้
ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ 
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

ข้อ 59 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่
จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

 ข้อ 60 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่าย  
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน 
แก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น 

 ข้อ 61 สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บ
รักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  

ข้อ 62 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ 
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของ
งบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้  

(1) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่    
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
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 (2) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น 
ปีงบประมาณใหม ่
  ข้อ 63 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระท า
ได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังต่อไปนี้  

(1) รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า    
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 (3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ  

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(4) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2)  
ข้อ 64 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรให้จ่ายได้

ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดเวลา
ดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน  

ข้อ 65 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด ระยะเวลา 
ดังนี้ 
1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณี
เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  ภายในสามสิบ
วันนับแต่วันได้รับเงิน  
2)  กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง  
3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม ภายในสามสิบ
วันนับแต่วันได้รับเงิน การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ในกรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการ     
ผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้
ส่งใช้คืนเงินยืม เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น  

ข้อ 66 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน 
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์         
(e-Payment) ตามที่ กระทรวงการคลั งก าหนด และ/หรือออกใบรับ ใบส าคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
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ข้อ 67 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน
การจ่าย 
  ข้อ 68 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลัง
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับ
แต่วันครบก าหนด 
  ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา
การยืมเงินต่อไป  

หมวด 6 
การรับเงินของส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ 69 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง ก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้
กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ใบเสร็จรับเงินที่
ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
ไปทุกฉบับ 

ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่า 
ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด  หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด  

ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายใน
จ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
  ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือ ไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน า ส่งคืนส่วนราชการที่จ่าย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
  ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บ
เงิน รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน 
ปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ 
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ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีก
ต่อไป 
  ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน         
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ ทั้งจ านวนโดย
ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับ
ใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม  

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยัง
มิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้  
อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ข้อ 78 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่
กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ   
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ 79 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น 
ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการ 
หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ 
ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับ
ใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ของส่วนราชการ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติให้
ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง  

ข้อ 80 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับ
ช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงิน ประเภท
นั้นก็ได้  

ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่
มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้น ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียด ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่
ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา  ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย          
ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี  
ส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป  
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ข้อ 82 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสด หรือ
เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวัน
นั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น  

ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า 
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่ งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับ
ช าระเงินจากระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

 
หมวด 7 

การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
ส่วนที่ 1 

สถานที่เก็บรักษาเงิน 
ข้อ 84 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทน

ตัวเงินอ่ืน ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น  
ข้อ 85 ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ แต่ละส าหรับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกิน 

สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนส ารับ
ที่เหลือ ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที่ ดังนี้ 
  (1) ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง ส าหรับส่วนราชการในราชการ 
บริหารส่วนกลาง 
  (2) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย  

 
ส่วนที่ 2 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 86 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้นอย่าง
น้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 
  ข้อ 87 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูก
กุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 
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ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น  

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความใน
วรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ 88 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ 86 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวนการ
แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้  

ข้อ 89 ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลง
ลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย  

ข้อ 90 กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษา 
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการ ทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน  

ข้อ 91 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ     
ลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่กรรมการแทน  

 
ส่วนที่ 3 

การเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 92 ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี จัดท า

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 
 ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป
ด้วย รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
  ข้อ 93 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน 
เก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้อ 94 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว       
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ข้อ 95 ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งร่วมกัน
บันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

ข้อ 96 เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษา
เงินใส่กุญแจให้เรียบร้อยแล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับจะต้อง
ถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อ
บนกระดาษปิดทับ จะกระท าที่ประตูห้องม่ันคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 
  ข้อ 97 ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่ายให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงิน
ที่ เก็บรักษาทั้ งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้ วแต่กรณี  รับไปจ่าย            
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย  

ข้อ 98 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้หาก
ปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริต
ให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน  

 
หมวด 8 

การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
ส่วนที่ 1 

การน าเงินส่งคลังและฝากคลังของส่วนราชการ 
ข้อ 99 เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง 

ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้ว
เป็นเงินสดหรือเช็ค ให้น าส่งคืนคลังภายใน สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน ยกเว้นกรณีมีการรับ
คืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์         
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  
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ข้อ 100 การน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กัน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าวให้
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  

ข้อ 101 เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน 
ก าหนดเวลา ดังต่อไปนี้  

(1) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายในวัน
ท าการถัดไป  

(2) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้าส่วน
ราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า 
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป  

(3) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้น าส่งภายในระยะเวลา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  (4) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่   
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน  

(5) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่ งครั้ง           
แต่ส าหรับเงินที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจาก
คลัง  

 
ส่วนที่ 2 

วิธีการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
ข้อ 102 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง  
ข้อ 103 วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วน 

ภูมิภาค น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่
กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของส านักงานคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี  

กรณีที่เป็นเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้จัดท าใบน าฝากเงิน พร้อมทั้งน า
เงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือของ
ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 104 หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอ่ืนให้ถือปฏิบัติ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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หมวด 9 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ข้อ 105 หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่หนึ่ง

แสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทันสิ้น
ปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มี
ความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
เพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 

ข้อ 106 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
หมวด 10 

หน่วยงานย่อย 
ข้อ 107 การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง      

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

หมวด 11 
การควบคุมและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการ 

ข้อ 108 ทุกสิ้นวันท าการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสดและ
เช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่กรมบัญชีกลางก าหนด กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงาน        
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 109 ให้หน่วยงานผู้เบิกท่ีเป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก แก่
เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อ
ทักท้วง ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง ทบวง กรม เจ้าของงบประมาณ แล้วแต่กรณีทราบ
ภายใน สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หากเจ้าของ
งบประมาณ  ดั งกล่ าว เห็ นว่าค าชี้ แจงนั้ นมี เหตุ ผลสมควร ให้ พิ จารณ าด าเนิ นการขอให้
กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ เมื่อกระทรวงการคลังได้
วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งให้กระทรวง ทบวง กรม เจ้าของงบประมาณและ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตาม        
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ค าวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ 110 เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน  

ข้อ 111 หากปรากฏว่าเงินในความรับผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี หรือสูญหาย 
เสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใช่ 
กรณีปกติให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีรีบรายงานพฤติการณ์ 
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

ประกาศ ณ วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2562 
อภิศักดิ์ ตันติวรวงศ์  

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



52 

 

 

 

 

 

3.1.2   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชกร 

พ.ศ.2562 
-------------------- 

โดยที่ เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ         
พ.ศ. 2547 ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และเพ่ือให้
ส่วนราชการสามารถน าเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่าง 
รวดเร็ว  คล่องตั ว และมีประสิทธิภ าพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 41 วรรคหนึ่ ง                 
แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง ของรัฐ พ.ศ. 2561 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง       
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

และมีฐานะเป็นกรม 
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ” หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย 

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณ  
รายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง  

“หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ทั้งท่ีเป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 
  “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือ ส านักงาน
คลังจังหวัด  

“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง 
หรือ ส านักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ 
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
  “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
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“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้  
ข้อ 6 การปฏิบัติในกรณีใดที่ระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้ หรือการยกเว้นการปฏิบัติในกรณีใด  

ตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

หมวด 1 
เงินทดรองราชการ 

ข้อ ๗ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาต 
จากกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร กระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือ
ยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้อง
กับฐานะการคลังของประเทศ โดยแจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด
ทราบล่วงหน้า  

เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการตามวรรคสอง ให้ส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด แล้วแต่กรณี ส่งรายงานการจ่ายเงินทดรอง  
ราชการไปยังกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงิน 
ทดรองราชการที่กระทรวงการคลังสั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันที โดยกระทรวงการคลังอาจให้หัก
ส่งจากเงินที่เบิกเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ  

ข้อ  8  เงินทดรองราชการที่ ส่ วน ราชการเจ้ าของงบประมาณ ได้ รับอนุญ าตจาก
กระทรวงการคลัง ให้น าไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม แล้วแจ้งให้
กระทรวงการคลังทราบ ทุกครั้งที่มีการแบ่งสรรหรือมีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร  

 ข้อ 9 ในกรณีที่มี เหตุพิ เศษ กระทรวงการคลังอาจอนุญาตให้ส่วนราชการเจ้าของ 
งบประมาณใดมีเงินทดรองราชการ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายเป็นการเฉพาะเรื่องนอกเหนือจากที่ก าหนด
ไว้ ในข้อ 15 ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
หมวด 2 

 การเบิกเงินทดรองราชการ 
ข้อ 10 การเบิกเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
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ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

 
หมวด 3 

การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
ข้อ 11 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรอง

ราชการเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 
(1) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 
(2) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาคให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 
(3) หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท  
ข้อ 12 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรอง 

ราชการจ านวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 11      
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกิน
กว่าที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทด
รองราชการฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง ให้น าส่งคลัง เป็นรายได้แผ่นดิน 

ข้อ 13 วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

 
หมวด 4 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
ข้อ 14 เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้  
(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้อง

จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
  (2) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา  

(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และเงินสวัสดิการ  
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

(4) งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2) 
ข้อ 15 กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้ 

อนุมัติเงินจัดสรร ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการไป
ก่อนได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก็ได ้

ข้อ 16 ในการจ่ายเงินให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัด  จ่ายเงิน   
ทดรองราชการจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ 12 วรรคหนึ่ ง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Payment) ไปเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
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กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามวรรคหนึ่งได้ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงาน    
ในสังกัดเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้ตามข้อ 12 วรรคหนึ่ง
อีกหนึ่งบัญชีส าหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการโดยให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 
ตามข้อ 12 วรรคหนึ่งไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค  

ข้อ 17 การจ่ายเงินทดรองราชการต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  
และเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

การปฏิบัติ เกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง 

หมวด 5 
การเบิกจ่ายเงินยืม 

ข้อ 18 สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ข้อ 19 การอนุมัติการจ่ายเงินยืมให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้  
(1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภท
อ านวยการ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการหรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
หรือผู้ที่มียศ ตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทขึ้นไป ส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือแยกต่างหาก จากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

 (1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ       
ในภูมิภาค 

ข้อ 20 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้
อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Payment) 
  ข้อ 21 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่
จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ 22 การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาต  
ตามข้อ ๙ และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 14 

ข้อ 23 สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษา 
ไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  

ข้อ 24 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ 
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  
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ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด ระยะเวลา 
ดังนี้  

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน 
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่ 
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 
  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  

เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบ
โดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่ วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้
ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือว่าผู้ยืม ยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วง
นั้น 

ข้อ 26 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน 
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์         
(e-Payment) ตามที่ กระทรวงการคลั งก าหนด และ/หรือออกใบรับ ใบส าคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 27 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน 
การจ่าย 

ข้อ 28 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลัง
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับ
แต่วันครบก าหนด ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 

 
หมวด 6 

การส่งคืนเงินทดรองราชการ 
ข้อ 29 ในกรณีที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของ 

งบประมาณน าเงินทดรองราชการส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้
เงินทดรองราชการ 
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หมวด 7 
การรายงานและการบัญชี 

ข้อ 30 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรอง 
ราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่กระทรวงการคลัง  
ก าหนด  

ข้อ 31 การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

บทเฉพาะกาล 
ข้อ 32 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังให้มี

เงินทดรองราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 เป็นจ านวน
เท่าใดไว้แล้วให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนั้นมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตนั้น 
และให้ถือว่าเงินทดรองราชการดังกล่าวเป็นเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้  

ข้อ 32 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดได้รับอนุญาต  
จากกระทรวงการคลังให้ เก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ตามระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 เป็นจ านวนสูงกว่าวงเงินเก็บรักษา ตาม
ระเบียบนี้ ให้วงเงินเก็บรักษาเป็นไปตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตนั้น และให้ถือว่าการอนุญาตดังกล่าว 
เป็นการอนุญาตตามระเบียบนี้  

ข้อ 33 การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ให้ใช้ไปพลางก่อน จนกว่าจะได้ก าหนดให้
เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2562  
  อภิศักดิ์ ตันติวรวงศ์  

   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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 3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ประกาศ ณ วันที่ 
29 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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3.1.4   ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อ
การวิจัย พ.ศ. 2547 

ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 

พ.ศ. 2547 
------------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยใหเหมาะสม 
สอดคลองกับหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังปรัใหมและใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 (9) แหงพระราชบัญญตัิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล           
พ.ศ. 2518 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่กค 0409.6/ว.113 ลงวันที่ 15  พฤศจิกายน 
2545 สภาสถาบันเทคโนโลยราชมงคล ในการประชุมครั้งที่  9/2547  เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2547 
จึงวาง ระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบสถาบันเทคโนโลยราชมงคลวาดวยการใชจายเงินอุดหนุน 
เพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 ”  

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต่วัดถัดไปจากวันประกาศ 
ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการ 

วิจัย พ.ศ. 2544  
บรรดาระเบียบ ขอบังคับหรือค าสั่งอ่ืนใดในสวนที่ก าหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือ 

แยงกับระเบียบนี้ใหใช้ระเบียบนี้แทน  
ขอ 4 ในระเบียบนี้ 
“สถาบัน” หมายความวา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
“กองคลัง” หมายความวา กองคลัง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
“หนวยงาน” หมายความวา คณะ ส านัก สถาบันเพ่ือการวิจัย วิทยาเขต และหนวยงานที่ 

เรียกชื่ออยางอ่ืนในสังกัดสถาบันที่เปนผู้รับผิดดชอบโครงการวิจัย 
“หัวหนาหนวยงาน” หมายความวา คณบดีผูอ านวยการส านัก ผูอ านวยการสถาบันเพ่ือการ 

วิจัย ผูอ านวยการวิทยาเขต หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนในสังกัดสถาบัน 
“หัวหนาโครงการวิจัย” หมายความวา บุคลากรในสังกัดสถาบัน ที่ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือการ

วิจัยหรือไดรับมอบหมายจากสถาบันหรือหนวยงานให้ด าเนินงานโครงการวิจัยและใหหมายความ
รวมถึง ผูรวมโครงการวิจัย 

“โครงการวิจัย” หมายความวา โครงการศึกษาการคนควา วิเคราะห ทดลอง ผลิต สิ่ง
ประดิษฐสรางสรรคออกแบบ พัฒนาถายทอดเทคโนโลยีที่เป็นองค์ความรู้ จากการวิจัย หรือลักษณะ
งานอ่ืนที่ใกลเคียง ซึ่งเป็นโครงการที่มแีผนและการแสดงหัวขอรายละเอียดอยางมีระบบ 

 ขอ 5 ใหอธิการบดีรักษาการใหเป็นไปตามระเบียบนี ้
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หมวดที่ 1 
ขอความทั่วไป 

ขอ 6 โครงการวิจัยตามระเบียบนี้จ าแนกไดเป็น 2 ประเภทตามแหล่งที่มาของเงินทุน  
(1) โครงการวิจัยที่ไดรับเงินทุนอดุหนุนจากแหลงเงินทุนภายในสถาบัน หรือหนวยงาน ไดแก  
(ก) โครงการวิจัย – เงินงบประมาณ หมายถึง โครงการวิจัยที่ไดก าหนดไวในพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจายประจ าป งบเงนิอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 (ข) โครงการวิจัย–เงินผลประโยชน์ หมายถึง โครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติให้ด าเนินการ โดย

ใชเงินงบประมาณผลประโยชนประจ าปี งบเงินอุดหนุนของหน่วยงาน  
(ค) โครงการวิจัยพิเศษ หมายถึง โครงการวิจัยที่ ไดรับอนุมัติให้ด าเนินการโดยใชเงิน 

ผลประโยชน์งบกลาง หรือเงินผลประโยชน์ สะสมของหน่วยงานหรือสถาบัน หรือเงินกองทุนอุดหนุน
วิจัยของ สถาบัน แลวแตกรณ ี 

(2) โครงการวิจัยที่ไดรับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกสถาบันน ทั้งในและตาง
ประเทศ จากบุคคล คณะบุคคล องคกรภาครัฐ หรือองคกรเอกชน ซึ่งตอไปในระเบียบนี้เรียกวา 
โครงการวิจัย-งบภายนอก  

ขอ 7 ใหหนวยงานเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ ประเภทออมทรัพย์ขึ้น 2 
บัญชีเพ่ือรับฝากเงินโครงการวิจัยแยกตามประเภทของโครงการ ดังนี้ 

(1) บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย) บัญชีที่  1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัยเงิน 
งบประมาณ  

(2) บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย) บัญชีที่  2 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัยเงิน        
ผลประโยชนและเงินโครงการพิเศษ กรณีที่หนวยงานไดเปิดบัญชีเงินฝากเพ่ือด าเนินการตาม (1) และ 
(2) ไวแลว ใหใชบัญชีเดิม ตอไป  

ขอ 8 เมื่อโครงการวิจัย–เงินงบประมาณไดรับอนุมัติเงินประจ างวดแลว ให้หน่วยงานเบิก เงิน
ของโครงการดังกลาวจากกองคลัง หรือส านักงานคลังจังหวัด / คลังอ าเภอแลวแตกรณีและน าฝาก 
บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย) บัญชีที่ 1 ส าหรับโครงการวิจัย–เงินผลประโยชนและโครงการวิจัย
พิเศษ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว ใหหนวยงานเบิกเงิน ของโครงการวิจัยดังกลาวจากกองคลัง หรือส านักงาน
คลังจังหวัด / คลังอ าเภอแลวแตกรณีและน าฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย) บัญชีทีิิ 2 ให้
หัวหน้าหน่วยงานท าใบโอนตัดโอนจากเงินงบประมาณหรือเงินผลประโยชนเขาบัญชีเงินรับฝากไว 
และบันทึกบัญชีย่อยเงินโครงการวิจัย (ระบุชื่อโครงการ) ส าหรับเงินทุนของโครงการวิจัย-งบภายนอก
เมื่อหนวยงานไดรับเงินจากเจ้าของเงินทุน โครงการวิจัยใหน าฝากไวในบัญชีเงินฝากธนาคาร         
(ออมทรัพย) บัญชีที่ 2 เพ่ือจายใหแกหัวหนาโครงการวิจัย 

โครงการวิจัยตามขอก าหนดของเจาของเงินทุนโครงการวิจัยและหรือสัญญาระหวางสถาบัน
หรือ หนวยงานกับหัวหนาโครงการวิจัยนั้น ๆ  
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ขอ 9 การรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท ใหหัวหนาโครงการวิจัยจัดท าสัญญา      
รับทุนอุดนนุวิจัยไวตอสถาบันตามแบบสัญญาที่สถาบันก าหนด 

 
หมวดที่ 2 

การด าเนินงานโครงการวิจัยจากแหลงเงินทุนภายในสถาบันหรือหน่วยงาน 
ขอ 10 การอนุมัติโครงการวิจัยและวงเงินอุดหนุนส าหรับด าเนินโครงการวิจัย 
 (1) โครงการวิจัย–เงนิงบประมาณแต่ละโครงการ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

งบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ 
 (2) โครงการวิจัย–เงินผลประโยชน์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ ยกเวนโครงการวิจัยที่ 

จ าเปนตองจัดซื้อครุภัณฑเพ่ือประกอบการวิจัยใหหัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

 (3) โครงการวิจัยพิเศษ ใหอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
 ส าหรับการด าเนินการวิจัยตามแผนงานของโครงการวิจัยทุกประเภท ให้หัวหนาหนวยงาน 

เปนผู้อนุมัติและมีหน้าที่ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงคและงบประมาณของแตละ 
โครงการวิจัยและใหเป็นไปตามระเบียบนี้ 

ขอ 11 การจายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ หัวหนาโครงการวิจัยจะตองมีหลักฐานการจาย
เงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และที่แกไข 
เพ่ิมเติม และน าสงให้หัวหน้าหน่วยงานเก็บไวเพ่ือใหส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหรือหนวย
ตรวจสอบ ภายในของสถาบันตรวจสอบ 

ในการใชจายเงินโครงการวิจัย ใหหัวหนาโครงการวิจัยปฏิบัติตามหลักเกณฑดังนี้ 
 (1) จายสมทบคาสาธารณูปโภค (คาน้ า-กระแสไฟฟา) ใหแกหนวยงานในอัตรารอยละ       

หาของวงเงินงบด าเนินงานที่ประมาณการไวในแผนการใชจายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ. 1) 
แตล่ะป ี

 (2) คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน คาใชจายในการฝึกอบรม ให้ใช้หลักเกณฑ์/ 
อัตราคาใชจาย / หลักฐานการจายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังทีเ่กี่ยวของ 

 (3) คาตอบแทนนักวิจัยใหจายไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินอุดหนุนของโครงการวิจัย       
ที่ไดรับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ  

(4) คาตอบแทนผูชวยปฏิบัติงานวิจัยเปนรายเดือนหรือรายวันให้จ่ายในอัตราไมเกิน       
1.25 เทาของอัตราคาจางลูกจางของหนวยงาน หรือเหมาจายตามปริมาณงานที่ตกลงกัน 

(5) รายจายคาครุภัณฑ์ คาสิ่งกอสราง ใหจายไดเฉพาะรายการที่ไดรับอนุมัติในโครงการวิจัย
และหรือเงินประจ างวด การจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างรายการที่มีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท 
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหนวยงานในการจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว ใหด าเนินการรวมกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุของหนวยงาน หัวหนาโครงการวิจัยต้องแจงรายละเอียดรายการครุภัณฑ์หรือ         
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สิ่งกอสรางมูลค่าที่จัดหาวันเดือนปีที่ได้มาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือจัดท าทะเบียน
ครุภัณฑ์และสิ่งกอสรางและตองสงมอบครุภัณฑหรือสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน เมื่อการวิจัยสิ้นสุดลง
หรือสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณแลว  

กรณีครุภัณฑ์ที่น าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์ ให้หมายเหตุไวในทะเบียนครุภัณฑวาน าไป 
ประกอบสิ่งประดิษฐรายการใด 

(6) การวิเคราะหผลการวิจัย การทดลองหรือการทดสอบ อาจจัดจางจากหนวยงานอ่ืนของ 
รัฐหรือหนวยงานเอกชนได กรณีหัวหนาโครงการวิจัยด าเนินการทดลอง ทดสอบ ตรวจสอบ หรือ     
วิเคราะห ผลการวิจัยเอง โดยใชอุปกรณหรือเครื่องมือของหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงานอ่ืนใน
สังกัดสถาบัน คาวัสดุหรือรายจายอื่นท่ีเกิดข้ึนในการด าเนินการดังกลาวใหจายจากเงินโครงการวิจัย  

(7) อัตราคาใชจายของรายจายนอกเหนือจาก (1) (2) (3) และ (4) ให้จ่ายตามลักษณะของ 
รายจายที่เกิดขึ้นจริง โดยหัวหน้าโครงการวิจัยอาจก าหนดคาใชจายเปนอัตราเหมาจาย ตามปริมาณ
งานหรือระยะเวลา หรือก าหนดเปนอยางอ่ืนตามความเหมาะสม ไวในแผนการใชจายเงินที่เสนอต่อ
หัวหน้าหนวยงานตามขอ 11 ทั้งนี้อัตราการจายควรเป็นไปตามอัตราการจายเปนปกติทั่วไปส าหรับ
รายจ่ายประเภทนั้นๆ  

(8) ในกรณีจ าเปนเพ่ือใหการปฏิบัติงานวิจัยบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค หัวหนา 
โครงการวิจัยสามารถเปลี่ยนแปลงแผนการใชจายเงินโครงการวิจัย โดยเพ่ิม / ลด / เปลี่ยนลักษณะ
รายจาย แตละประเภทได ยกเวนการเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งกอสรางนอกเหนือ
รายการที่ได้รับอนุมัติไวในโครงการวิจัยและหรือเงินประจ างวด โดยต้องรายงานป็นหนังสือใหหัวหน้า
หนวยงานทราบ และเพ่ือจัดเก็บไวประกอบกับหลักฐานการจายเงินของโครงการวิจัยเพ่ือรอการ
ตรวจสอบตอไป 

(9) เมื่อสิ้นสุดโครงการวิจัยใหสงมอบผลผลิตของโครงการวิจัย (ถามี) แกหนวยงานหรือ 
ด าเนินการตามที่ก าหนดไวในรายละเอียดของโครงการวิจัย 

 (10) การขอรับเงินอุดหนุนให้แบงเป็นงวด ๆ ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกวา 3 งวดวงเงินในแต่ละงวด 
ใหก าหนดเปนจ านวนรอยละของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้ร ับจัดสรรในแต่ละปงบประมาณตาม
เงือ่นไขที ่ก าหนดใน แบบ วจ.1 

 (11) การรับเงินตั้งแตงวดที่ 2 เปนตนไป หัวหนาโครงการวิจัยตองสงหลักฐานการจายเงิน 
ของเงนิที่รับไปในงวดกอนซึ่งใชจายไปแลวใหแกหนวยงาน ทั้งนี้จะต้องสงหลักฐานการจายเงินของเงิน
ที่ รับและจายไปแลวทั้งหมดและเงินเหลือจาย (ถามี) จนครบถวนตามวงเงินของโครงการวิจัยใหแก
หนวยงาน ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับเงินงวดสุดทาย  

ขอ 12 ให้หัวหนาโครงการวิจัยจัดท ารายละเอียดโครงการวิจัยและแผนการใชจายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย ส าหรับวงเงินที่ได้ร ับจัดสรรแตละปีงบประมาณ ภายใตหลักเกณฑขอ 11 ตามแบบ 
วจ.1 ที่ก าหนดทายระเบียบนี้และแผนการเบิกจายเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือสงใหกองคลัง 
ด าเนินการขออนุมัติเงินประจ างวดส าหรับโครงการวิจัย–เงินงบประมาณ หรือขออนุมัติหัวหน้า
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หน่วยงานส าหรับโครงการวิจัย-เงินผลประโยชนหรือขออนุมัติอธิการบดีส าหรับโครงการวิจัยพิเศษ 
และใชในการขออนุมั ติตอหัวหนาหนวยงานเพ่ือด าเนินการตามแผนงานด าเนินการวิจัยของ
โครงการวิจัยทุกประเภท 

ขอ 13 การจายเงินใหแกหัวหนาโครงการวิจัยให้หน่วยงานจายเปนงวด ๆ ตามที่ก าหนดไว 
ในแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ.1) ของโครงการนั้น ๆ โดยถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร –      
ออมทรัพย บัญชีที่  1 หรือบัญชีที่  2 แลวแตกรณีน าฝากเขาบัญชี เงินฝากธนาคาร–เงินนอก
งบประมาณ (กระแสรายวัน) แลวสั่งจายเช็คใหแกหัวหน้าโครงการวิจัย โดยใชใบส าคัญรับเงินของ
หัวหน้าโครงการวิจัยเปนหลักฐานการจายเงินของหนวยงาน และเมื่อจายเงินแตละงวดแลวใหบันทึก
จ่ายจากบัญชีเงินรับฝากและบัญชียอย เงินโครงการ (ท่ีมีการจายเงิน) 

ใหหนวยงานเก็บหลักฐานการจายเงินซึ่งหัวหนาโครงการวิจัยสงมอบใหแยกแตละโครงการ 
เพ่ือรอการตรวจสอบตอไป ทั้งนี้หนวยงานตองติดตามให้หัวหนาโครงการวิจัยสงมอบหลักฐานการ    
จายเงินทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถามี) จนครบถวนตามวงเงินของโครงการภายใน 30 วันนับตั้งแต่
วันที่ ไดรับเงินงวดสุดท้าย 

หลักเกณฑการจายเงินงวดใหปฏิบัติดังนี้ 
งวดแรก ใหจ่ายเมื่อหนวยงานไดรับเงินจากกองคลัง / คลังจังหวัด / คลังอ าเภอและใหหนวย

งานขอรับเงินคาสาธารณูปโภค (คาน้ า-กระแสไฟฟา) จากหัวหนาโครงการวิจัยตามอัตราที่ก าหนดไว
ในขอ 11 (1) โดยใหออกใบเสร็จรับเงินของหนวยงานเปนหลักฐานแกหัวหนาโครงการวิจัยเงินที่ได้รับ
นี้ใหหนวยงานน าไปจายสมทบเปนคาสาธารณูปโภคของสถาบันหรือหนวยงานแลวแตกรณ ี

งวดกอนงวดสุดท้ายใหจายเมื่อหัวหนาโครงการวิจัยสงรายงานความกาวหนาของ 
โครงการวิจัยตามขอ 14 เปนเงินจ านวนไมนอยกวารอยละ 20 ของเงินอุดหนนโครงการวิจัยที่ไดรับ 
อนุมัต ิ

งวดสุดทายส าหรับโครงการวิจัยที่ไดรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยหนึ่งปงบประมาณใหจาย
เมื่อสงรายงานฉบับสมบูรณส าหรับโครงการวิจัยที่ไดรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ตอเนื่องมาก       
กวาหนึ่งปงบประมาณใหจายเมื่อสงรายงานผลการด าเนินการวิจัยที่เปนไปตามแผนที่ระบุไวในแบบ 
วจ.1 ของแตละ ปหรือเมื่อสงรายงานฉบับสมบูรณในปสุดทายแลวแตกรณีโดยจายเปนคาตอบแทน
นักวิจัยและคาใชจาย อ่ืนในการด าเนินการตามแผนการใชจายเงินที่ก าหนดไวเปนเงินจ านวนไม      
นอยกวารอยละสิบของเงิน อุดหนุนโครงการวิจัยที่ไดรับอนุมติัแตละโครงการ 

ขอ 14 หัวหน้าโครงการวิจัยตองเสนอรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัยตอหนวยงาน 
เมื่อถึงระยะเวลาครึ่งหนึ่งของเวลาด าเนินการที่ก าหนดไวในแผนการใชจายเงินในการด าเนินการ    
วิจัย (แบบ วจ.1) แตละป 

ในกรณีที่คาดว่างานวิจัยอาจไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในโครงการวิจัยใหหัวหนา 
โครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัยโดยระบุวันที่คาดวาจะด าเนินการเสร็จสิ้นซึ่งตองไม
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เกินกวาก าหนดระยะเวลาตามขอ 16 เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติใหหนวยงานก าหนด
แผนและวิธีการติดตามความกาวหนาในการด าเนินงานของแตละ โครงการวิจัย ตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยตองส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณตามจ านวนที่สถาบันก าหนด   
พรอมสรุปรายงานการใชจายเงินโครงการวิจัย ตามแบบ วจ.2 ตอหนวยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันที่ ไดรับเงินงวดสุดทาย  

ขอ 16 การจายเงินตามโครงการวิจัยใหจายในปงบประมาณตามประเภทของเงินทิ่ใช 
ด าเนินการ กรณีที่ มีเงินเหลือและยังไมสิ้นสุดโครงการ ใหน าเงินที่ เหลือไปจายไดภายในป
งบประมาณถัดไปไดอีก 1 ปงบประมาณ หากยังไมสามารถใชจายไดภายในระยะเวลาดังกลาวใหถือ 
วาเปนอันพับไป  

ขอ 17 ในกรณีที่หัวหนาโครงการวิจัยประสงคจะขอยุบเลิกโครงการวิจัย ใหท ารายงาน 
สรุปผลการด าเนินการจนถึงวันที่หยุดด าเนินการ และสรุปยอดจ านวนเงินที่รับจากหนวยงานและ
จ านวน เงินที่จายไปแลวทั้งสิ้น พร้อมแจงเหตุผล ปญหาอุปสรรคที่ไมอาจด าเนินการโครงการตอไป
ไดให หัวหนาหนวยงานทราบภายใน 15 วันนับจากวันที่หยุดด าเนินการและใหหัวหนาหนวยงาน
เสนออธิการบดีพิจารณาตอไป 

การขอยุบเลิกโครงการ หัวหนาโครงการวิจัยตองน าเงินที่ไดรับไปแลวทั้งสิ้นส่งคืนหนวยงาน 
ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดร ับแจงผลการพิจารณาจากสถาบัน เวนแตอธิการบดีจะพิจารณาเห็น    
วาปญหาอุปสรรคที่ขอยุบเลิกโครงการมีเหตุผลอันสมควร อาจอนุมัติใหหัวหนาโครงการวิจัย         
สงเงินคืนเฉพาะสวนที่รับไปแลวและยังไมไดจาย ทั้งนี้หัวหนาโครงการวิจัยตองสงหลักฐานการจาย
เงินในส่วนที่ ไดรับและจายไปแลวพรอมเงินเหลือจาย (ถามี) ใหแกหนวยงานภายใน 15 วันนับแต
วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากสถาบัน 

ขอ 18 กรณีมีเงินคงเหลือของโครงการวิจัยที่สิ้นสุด หรือโครงการวิจัยที่ยุบเลิกแลวหรือเป็น
เงินคงเหลือของโครงการวิจัยใดที่ตองพับไปตามขอ 16 และกรณีมีดอกผลเกิดจากเงินฝากธนาคาร
อยูใน บัญชีเงินฝากธนาคารใหหน่วยงานด าเนินการดังนี้  

(1) เงินคงเหลือและดอกผลในบัญชีเงินฝากธนาคาร ตาม ขอ 7 (1) ให้น าสงเป็นรายได้
แผ่นดิน โดยน าสงกองคลัง ส าหรับหนวยงานที่เบิกเงินจากกองคลัง หรือน าสงคลังจังหวัด/ คลัง
อ าเภอ ส าหรับหนวยงานที่เบิกเงินจากคลังจังหวัด / คลังอ าเภอ  

(2) เงินคงเหลือและดอกผล ในบัญชีเงินฝากธนาคาร ตามขอ 7 (2) ใหน าสงเป็นเงินผล     
ประโยชนของหนวยงานส าหรับหนวยงานที่เป็นวิทยาเขต สวนหนวยงานอื่นให้น าสงกองคลังเป็นเงิน
ผลประโยชนของสถาบัน 

ขอ 19 เมื่อหนวยงานไดรับเงินเหลือจายตามขอ 11 (11) หรือเงินสงคืนตามขอ 17 จาก     
หัวหนาโครงการวิจัย ใหด าเนินการดังนี้ 

 (1) กรณีเป็นเงินเหลือจ่ายหรือเงินส่งคืนของโครงการวิจัย–เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการ    
เชนเดียวกับขอ 18 (1) 
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 (2) กรณี เป็น เงิน เหลือจายหรือเงินส่ งคืนของโครงการวิจัย–เงินผลประโยชนหรือ
โครงการวิจัยพิเศษให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 18 (2) 

ขอ 20 กรณีโครงการวิจัย – เงินงบประมาณ โครงการใดซึ่งอยูระหวางรอการอนุมัติเงิน 
ประจ างวดจากส านักงบประมาณ แต่จ าเปนตองเริ่มด าเนินการวิจัยตามก าหนดเวลาของแผน
ด าเนินการ เพ่ือใหงานวิจัยบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค ให้ด าเนินการตามแนวทางของมติ
รัฐมนตรีที่  สร. 0201/ว 156 ลงวันที่  10 ตุลาคม 2521 เรื่ องการจายเงินทดรองราชการ            
โดยใหหัวหนาหนวยงานมี อ านาจอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือทดรองจายส าหรับด าเนินการท่าที่จ าเปนกอน 
(ท้ังนี้จะ ตองไมเป็นการยืมเงิน เพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ์) ตามที่หัวหนาโครงการวิจัยรองขอภายในวงเงินไม
เกินรอยละ 20 ของวงเงินงบประมาณโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ      
รายจายประจ าป ดังนี้ 

(1) ส าหรับหนวยงานที่เป็นวิทยาเขต ใหหัวหนาหนวยงานมีอ านาจอนุมัติใหยืมจากเงินผล
ประโยชนของหนวยงาน  

(2) ส าหรับหนวยงานอ่ืนนอกจาก (1) ซึ่งเบิกเงินจากคลังจังหวัด/คลังอ าเภอใหหัวหนา      
หนวยงานมีอ านาจอนุมัติใหยืมเงินผลประโยชนที่ไดรับจัดสรรในปีงบประมาณผลประโยชน์เป็นกรณี 
พิเศษ 

 (3) ส าหรับหนวยงานอ่ืนนอกจาก (1) ซึ่งเบิกเงินจากกองคลัง ให้หัวหน้าหนวยงานมีอ านาจ
อนุมัติให้ยืมจากเงินที่อยูในอ านาจการเก็บรักษาของหนวยงาน หากมีเงินไมเพียงพอใหหน่วยงาน 
น าเสนอสถาบัน พิจารณาอนุมัติใหยืมเงินผลประโยชน์ของสถาบันตอไป 

การขอยืมเงินเพ่ือทดรองจายดังกลาว ใหหัวหนาโครงการวิจัยหรือผูร่วมโครงการที่หัวหนา 
โครงการวิจัยหรือผู้ร่วมรับเงินจ านวน 3 ฉบับ ตามแบบของกระทรวงการคลัง  

การจายเงินงวดแรกส าหรับโครงการวิจัยที่ขอยืมเงินเพ่ือทดรองจายตามวรรคกอน ใหหนวย
งาน หักเงินไวเพ่ือน าสงคืนเงินผลประโยชนของหนวยงานตามจ านวนในสัญญายืมเงินกอนแลวจึง   
จายสวนที่เหลือ (ถามี) ใหแกหัวหนาโครงการวิจัย (ส าหรับใบส าคัญรับเงินของหัวหน้าโครงการวิจัย 
ใหแสดงยอด เต็มจ านวนเงินงวดแรก) และลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมตามสัญญายืมดังกลาวในวันที่น า
เงินส่งเขา้บัญชีเงิน ผลประโยชนของหนวยงาน  

การจายเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน (ที่เบิกจากกรมบัญชีกลาง) ใหแกหนวยงาน ซึ่งมี
โครงการวิจัยที่ยืมเงินทดรองจายจากเงินผลประโยชน์สถาบัน ใหกองคลังหักเงินไวเพ่ือน าสงคืนเงิน 
ผลประโยชนสถาบัน ตามจ านวนในสัญญายืมเงินทุกสัญญาจนครบถวนกอน แลวจึงจายสวนที่เหลือ
ให้แกหนวยงาน (ส าหรับใบเสร็จรับเงินของหนวยงานใหแสดงยอดเต็มจ านวน) และลางบัญชีลูกหนี้
เงินยืม ตามสัญญายืมดังกลาว ในวันที่น าเงินส่งเขาบัญชีเงินผลประโยชน์สถาบัน ส าหรับหนวยงาน
ใหจาย เงินงวดแรกแกหัวหนาโครงการวิจัยที่ยืมเงินดังกลาว เฉพาะสวนที่เหลือ (ถามี) โดยใบส าคัญ
รับเงินของ หัวหนาโครงการวิจัยใหแสดงยอดเต็มจ านวนเงินงวดแรก  
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กรณทีีิิเงนิทดรองจายใหแกหัวหนาโครงการวิจัยสูงกวาเงินงวดแรกให้ถือปฏิบัติในการจาย 
เงินงวดถัดไปเชนเดียวกับการจายเงินงวดแรก 

 
หมวดที่ 3  

การด าเนินงานโครงการวิจัย-งบภายนอก 
ขอ 21 สถาบันหรือหัวหนาหนวยงานของหัวหนาโครงการวิจัยมีหนาที่ควบคุมด าเนินงาน 

โครงการวิจัย-งบภายนอกใหเปนไปตามวัตถุประสงคและหลักเกณฑที่เจาของเงินทุนโครงการวิจัย
ก าหนด ในกรณีที่สถาบันหรือหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นวาสมควรก าหนดหลักเกณฑเพ่ิมเติม
เพ่ือให้สามารถ ควบคุมการด าเนินงานและหรือเพ่ือประโยชนของสถาบันหรือหนวยงาน เช่น    
การจายเงินคาสาธารณูปโภค (คาน้ า, คากระแสไฟฟา) ใหหนวยงาน เป็นต้น ใหสถาบันหรือ         
หัวหนาหนวยงานและหัวหนาโครงการวิจัย จัดท าขอตกลงเพ่ิมเติมส าหรับหรับการด าเนินงาน
โครงการวิจัยดังกลาวไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑ และเงื่อนไขที่เจาของเงินทุนโครงการวิจัย
ก าหนดไว 

ขอ 22 โครงการวิจัย-งบภายนอกที่ก าหนดใหสถาบันหรือหนวยงานเขาเปนผูรับทุนในสัญญา
รับทุนกับเจาของเงินทุนโครงการวิจัย หัวหนาโครงการวิจัยจะตองจัดท าสัญญากับสถาบันหรือหนวย
งานตามแบบสัญญาที่สถาบันก าหนด โดยใหน าข้อตกลงเพ่ิมเติมระหวางสถาบันหรือหน่วยงานและ
หัวหนาโครงการวิจัยในการด าเนินงานโครงการวิจัยดังกลาว (ถามี) มาก าหนดไวในสัญญาด้วย 

ขอ 23 โครงการวิจัย-งบภายนอกซึ่งเจาของเงินทุนโครงการวิจัยก าหนดหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งการใชจายเงินไวเปนการเฉพาะแลว ใหด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดดังกล่าวรวมทั้งขอก าหนดในสัญญที่หัวหนาโครงการวิจัยจัดท ากับ
สถาบันหรือ หนวยงานตามขอ 22  

ขอ 24 โครงการวิจัย-งบภายนอกซ่ึงเจาของเงินทุนโครงการวิจัยไมไดก าหนดหลักเกณฑ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการด าเนินงานและการใชจายเงินไวเปนการเฉพาะ ใหน าหลักเกณฑและวิธีการ 
ส าหรับโครงการวิจัยจากแหลงเงินทุนภายในทีก่ าหนดไวในหมวดที่ 2 มาใชบังคับ 

 
หมวดที่ 4 

การรายงานผลด าเนินการโครงการวิจัย 
ขอ 25 ทุกสิ้นรอบระยะเวลาของปงบประมาณแผนดินและปงบประมาณเงินผลประโยชน ให

หนวยงานจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการวิจัยทุกประเภทตามขอ 6 ที่ด าเนินการ    
ในชวงระยะเวลาของปงบประมาณ โดยแสดงรายละเอียด ชื่อโครงการ ชื่อเจาของโครงการ วงเงิน
งบประมาณ (ระบุปีงบประมาณ) ระยะเวลาด าเนินการ (แสดงระยะเวลาที่ขยายถามี) ผลการด าเนิน
งานวิจัยและผล การใชจายเงิน (ยอดใชจายและยอดคงเหลือ) ณ วันสิ้นสุดรอบระยะเวลาของป
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งบประมาณนนั้น ๆของ แตละโครงการ รวมทั้งการด าเนินงานของหนวยงานในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานวิจัยแตละโครงการ ตามแบบท่ีสถาบันก าหนด 

การจัดสงรายงานใหน าเสนอสถาบันผานสถาบันวิจัยและพัฒนาภายในวันที่ 31 ตุลาคมของ 
ทุกป (โดยแสดงผลการด าเนินงาน ณ 30 กันยายน)  

หากหนวยงานใดไมสามารถจัดสงรายงานสรุปดังกลาวภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวใหแจง   
ปญหาขอขัดของตอสถาบันตามก าหนดเวลาดังกลาว พรอมทั้งระบุระยะเวลาที่สามารถจัดสงรายงาน
ให สถาบันดวย  

บทเฉพาะกาล 
ขอ 26 โครงการวิจัยที่ไดก าหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าปหรือ 

เอกสารงบประมาณเงินผลประโยชนประจ าปสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล กอนปงบประมาณ      
พ.ศ.2548 หรือโครงการวิจัยพิเศษที่ไดรับอนุมัติให้ด าเนินการกอนปงบประมาณ  พ.ศ.2548 และยัง
ด าเนินการไม่แลวเสร็จในวันทระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวาดวย
การใชจายเงินอุดหนนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.2544 บังคับใช้ตอไปโดยอนุโลมจนกวาจะด าเนินการตาม
โครงการแลวเสร็จ 

 
           ประกาศ ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2547 

 
 
 

   (ลงชื่อ)   กษมา วรวรรณ ณ อยุธยา 
    (คุณหญิงกษมา วรวรรณ ณ อยุธยา)  

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
นายกสภาสถาบันเทคโนโลยราชมงคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



77 

 

 

 

 

 

3.1.5   ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการให้บริการสังคม 
พ.ศ. 2559 
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3.1.6 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานประจ าปี พ.ศ.2564 ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
เงินทดรองราชการ หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจาก

คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65 ก าหนดให้ผู้
ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดเวลาดังนี้  (1) กรณีเดินทางไป
ประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับ
เงิน (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่  ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ 
(2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 53 และ 54 ก าหนดว่า กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย ชดใช้เงินยืม
แล้ว มีเหตุทักท้วงให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วนแล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค า
ทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วงหากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้
ชี้แจงเหตุผล ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้
คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น   

  คณะบริหารธุรกิจมีการแจ้งบุคลากรและผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดอย่างเคร่งครัดและให้ติดตามเร่งรัดผู้ยืมให้ส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและ หรือเงินสด (ถ้ามี) ชดใช้
เงินยืมที่ค้างเกินก าหนดโดยเร็ว ในโอกาสต่อไปกรณีผู้ยืมมิได้ช าระคืนภายในก าหนดคณะบริหารได้ถือ 
ปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญาการยืมเงินหากยังไม่สามารถด าเนินการได้ ขั้นตอนต่อไปคือรายงาน
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป   กรณีที่ต้องมีการส่งคืนเอกสารหลักฐานให้ผู้ยืมเงินแก้ไขมีการ 
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการติดตาม โดยก าหนดระยะเวลาการส่งคืนตาม
ความเหมาะสมภายในก าหนดเวลา มีการก าชับผู้รับผิดชอบรวบรวมเอกสารและให้ตรวจสอบ      
เอกสารหลักฐานการตั้งเบิก โดยไม่ให้เกินเวลาที่ก าหนดมีการติดตามเร่งรัดผู้ยืมเงินให้ส่งหลักฐาน
ชดใช้ยืมเงินภายในระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้และด าเนินการติดตามเอกสารหลักฐาน ซึ่งมีการ
ก าชับลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการครบก าหนดแล้ว ให้ส่งชดใช้ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ เมื่อมีการ
ส่งใช้เรียบร้อยแล้วให้การเงินตั้งเบิกล่าช้าไม่เกิน 1 เดือน เพ่ือจะให้คณะบริหารธุรกิจมีเงินคงเหลือ
เพียงพอที่จะทดรองจ่าย  ซึ่งมีความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบเงินทดรองราชการ เพ่ือให้
ภาระกิจของคณะฯ ด าเนินงานต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ใบเสร็จรับเงิน หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงิน
รายได้ ข้อ 1 การรับเงินรายได้ จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้ เป็นหลักฐาน การรับเงิน
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ค่าลงทะเบียนของ นักศึกษาที่ช าระเงินทางธนาคารอาจใช้ใบแจ้ง ยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่อง เพื่อเป็น
ค่าลงทะเบียนของนักศึกษา  คณะบริหารธุรกิจมีการด าเนินการส่งมอบใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา
ให้แก่นักศึกษาโดยเร็วมีก าชับผู้รับผิดชอบให้ส่งมอบหลักฐานให้แก่นักศึกษาทุกครั้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ก าหนดว่าใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย ต้องมี 5 รายการ ดังต่อไปนี้ 1. ชื่อ 
สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็น
ค่าอะไร 4. จ านวนทั้งตัวเลขและตัวอักษร 5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

  การส่งหลักฐานการจ่าย หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก 
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ ๙๙   
ก าหนดว่าเงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลังภายใน 15 
วันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลังคณะฯ มีการก าชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบทานใบเบิกที่ได้รับจาก
กองคลังเป็นประจ าโดยเมื่อรับเงินจากคลังแล้วให้รีบด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินพร้อมทั้งรวบรวม
หลักฐานการจ่ายส่งเคลียร์ใบเบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว ซึ่งอาจเป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพ่ือ
ไม่ให้เกิดการล่าช้าเกินก าหนดระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 

  งานวิจัย หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 ข้อ 14 วรรค 3 ก าหนดว่าในกรณีที่คาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการวิจัยให้หัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัย 
โดยระบุวันที่คาดว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้น ซึ่งต้องไม่เกินกว่าก าหนดระยะเวลาตามข้อ 16 เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติให้หน่วยงานก าหนดแผนและวิธีการติดตามความก้าวหน้าในการ
ด าเนินงานแต่ละโครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร ข้อ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งรายงานวิจัย ฉบับ
สมบูรณ์ตามจ านวนที่สถาบันก าหนด พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยแบบ วจ.2 ต่อ
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย คณะฯ มีการก าหนดแผนและวิธีการ
ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานของแต่ละโครงการ  เพ่ือติดตามการด าเนินงานของนักวิจัยให้
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินที่ก าหนดและติดตามหัวหน้าโครงการให้ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
โดยเร็ว 

  หลักประกันสัญญา หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามมาตรการของคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (คณะกรรมการ ป.ป.ช.) ก าหนดให้มีการตรวจสอบหนังสือค้ าประกัน
ธนาคารไปยังผู้ออกหนังสือ เพ่ือให้ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของหนังสือ คณะฯ มีการก าชับ
ผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือค้ าประกันสัญญาไปยังธนาคารผู้ออก หนังสือค้ าประกัน  เพ่ือตรวจสอบ 
หนังสือค้ าประกันที่ออกให้กับคู่สัญญา เพ่ือยืนยันความถูกต้องและควรมีอยู่จริงทุกครั้ง  เพ่ือป้องกัน
ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
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  โครงการบริการสังคม หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559 ข้อ 25 วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่งเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการรับเงิน 
จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/ทะเบียนรายงานการเงินและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 
วัน นับแต่วัน สิ้นสุดโครงการ  คณะฯมีการก าชับให้ผู้รับผิดชอบศึกษาระเบียบวิธีการและขั้นตอนการ
ด าเนินการก่อนจะปฏิบัติงานมีการประชุมชี้แจงฝึกอบรมหรือสอนงานให้ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนดไว้ รวมทั้งมีการเร่งรัดผู้รับผิดชอบโครงการเมื่อด า เนินการแล้วเสร็จให้รีบจัดส่ง 
เอกสารหลักฐานโดยเร็ว 

  การจัดเก็บรายได้จากการจัดการศึกษา  หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตาม 1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง การศึกษาค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียม 
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ข้อ 5 ก าหนดให้นักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่ก าหนด 2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ .ศ. 2550 ข้อ 11 (7) กรณีนักศึกษาไม่ 
ลงทะเบียน (ไม่จ่ายเงิน) ต้องท าหนังสือขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อคณบดี และต้องช าระ 
ค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาหาก
ไม่ปฏิบัติดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะถอนชื่อนักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของ  มหาวิทยาลัย 
3. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 
ข้อ 20 (5.2) ก าหนดให้คณบดีสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษาได้ กรณีลงทะเบียน และ/หรือ ไม่ 
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียน หรือค่าบ ารุงการศึกษาในเวลาที่ก าหนด 4. ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  มีมาตรการป้องกันไม่ให้ เกิดหนี้ค้างช าระในระบบทะเบียน ดังนี้            
4.1 ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ ลงทะเบียน การเพ่ิมวิชา/การลดวิชาหลังเปิด ภาคการศึกษา     
2 สัปดาห์  4.2 ติดตามหนี้ค้างช าระภายในสัปดาห์ที่ 12 ส าหรับภาคเรียนปกติ และภายในสัปดาห์ที่ 
6 ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน คณะมีการก าชับดังนี้ 1. ก าชับผู้รับผิดชอบติดตามเร่งรัดให้นักศึกษาที่ค้าง
ช าระและขอผ่อนผัน มาช าระเงินโดยเร็ว โดยติดตามเป็นลายลักษณ์อักษรและก าหนดระยะเวลาการ
มาช าระไว้ด้วย  2. เมื่อได้รับโอนเงินกองทุน กรณีนักศึกษากองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก ากับ และ
ติดตามผู้รับผิดชอบเร่งเปรียบเทียบจ านวนเงินที่ ได้รับกับจ านวนเงินที่ต้องลงทะเบียนไว้และ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน และเงินที่เรียกเก็บเพ่ิมส าหรับนักศึกษาที่ได้รับเงิน จากกองทุนฯ น้อย
กว่าที่ลงทะเบียนไว้ เพ่ือโอนเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยการจ่ายเงินคืนนักศึกษากรณีที่ได้ช าระ
เงินไปก่อนแล้ว หรือการส่งเงินเกินคืนส านักงานกองทุนฯ กรณีได้รับเงินจาก กองทุนฯ มากกว่าที่
ลงทะเบียนไว้ 3. เมื่อได้ยอดเงินโอนเรียบร้อยแล้ว ควรเร่งรัดเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตัดหนี้ค้างช าระ
โดยเร็ว 

  การบันทึกรายการในทะเบียน และระบบเงินทดรองราชการ หลักเกณฑ์ปฏิบัติตามที่
มหาวิทยาลัยได้จัดท าระบบเงินทดรองราชการและให้คณะใช้บันทึกควบคุมเงินที่อยู่ในอ านาจการ 
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เก็บรักษา ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องแล้ว สามารถสั่งพิมพ์เช็คออกจากระบบเพ่ือเตรียมไว้จ่าย 
การบันทึกบัญชีตามวันที่จ่ายเงินให้ยืม และกรณี รับคืนเป็นเงินสด สามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ออกจากระบบฯ รวมทั้งสามารถเรียกดูหรือพิมพ์ รายงานยอดคงเหลือของแต่ละรายการในระบบฯ ได้ 
การลงรายการในระบบเงินทดรองราชการ (ERP) ผู้รับผิดชอบสอบทานรายการและบันทึกในระบบ 
เงินทดรองราชการให้เป็นปัจจุบัน การบันทึกรายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณและใบส าคัญเงิน
นอกงบประมาณตรงกับระบบเงินทดรองราชการ (ERP) 

  โครงการบริการสังคม หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559 ข้อ 25 การรับจ่ายเงินทุกครั้งให้มีหลักฐานเอกสาร 
และหรือหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยและบันทึกบัญชีตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ข้อ 25 วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ เอกสารการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/ทะเบียน รายงาน
การเงินและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุดโครงการ ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้พร้อมด าเนินการจัดท างบการเงินและจัดส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนคุม รายรับ รายจ่าย รวมทั้งไม่ได้จัดท างบการเงินเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน  

  การบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ หลักเกณฑ์ ปฏิบัติตาม  1. ระเบียบคณะกรรมการ
บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการใช้และจัดหาผลประโยชน์ ในทรัพย์สิน พ.ศ. 2552 ข้อ 13 รายได้ที่ เป็นค่าใช้บริการ 
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่เป็นตัวเงินที่ผู้ ขอใช้บริการบริจาคให้แก่มหาวิทยาลัยถือเป็นรายได้ที่
ต้องน าส่งมหาวิทยาลัย 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน จากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 79 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน 
ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงินนั้น ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เว้น
แต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการ หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุ
จ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะ เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการ
ควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงิน     
จากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บ หรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติให้ปฏิบัติ เช่นเดียวกับวรรค
หนึ่ง 3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 16 ให้กองคลัง หรือหน่วยงานน าเงิน
รายได้ที่จัดเก็บฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่าง  ช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้น
กรณีหน่วยงานจัดเก็บเงิน รายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝากธนาคารเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยภายใน 3 
วันท าการถัดไป   มีการก าชับ ก ากับ ดูแล ติดตาม การรับเงินทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้



85 

 

 

 

 

 

ช าระเงิน เพื่อเป็นหลักฐานและน าเงินรายได้ที่จัดเก็บน าส่งมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท า
การถัดไป 2. มีการแบ่งหน้าที่ระหว่างบุคคลให้ชัดเจน โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรระบุหน้าที่ความ
รับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี เพ่ือเป็นการสอบยันและควบคุมภายใน ไม่ควรให้ผู้ที่ไม่มีส่วน  
เกี่ยวข้องด้านการเงินรับช าระเงินทุกประเภท 3. ควรมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือมาสอบทานการเรียก
เก็บรายได้ค่าเช่าของ คณะในแต่ละเดือน เพ่ือให้มีการออกใบเสร็จรับเงินและน าส่งเงินภายใน 
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้  ซึ่งร้านค้าในการดูแลของคณะจ่ายค่าเช่าร้านเป็นปัจจุบัน 

 
3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 การจัดท ารายงานการเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเรื่องการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.2562 ตามส่วนที่ 
1 หลักการจ่ายเงิน ข้อ 37 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในกฏหมาย หรือกฏ หรือตามที่ได้รับอนุญาต ส่วนที่ 3 การเก็บรักษา  ข้อ 93 
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน เงินคงเหลือประจ าวันส่ง
มอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และ
เอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
น าเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อ
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ไว้เป็นหลักฐาน  ข้อ 94 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ ซึ่งเจ้าหน้าผู้ปฏิบัติต้องใช้หลักฐานประกอบการรายงานทางการเงินยัง
หัวหน้าหน่วยงานทราบลงลายมือชื่อและท าการจัดส่งรายงานทางการเงินให้ผู้ตรวจสอบภายใน 

3.2 .2  การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการต้องสอบทานการปฏิบัติตามระเบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง ราชการ พ.ศ.2562 หมวด 5 เรื่องการเบิก จ่ายเงินยืม ข้อ 25    
ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการ จ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน ก าหนดเวลา ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่ง
หลักฐานการจ่าย เพื่อ ส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้
ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วง ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้
ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้
ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมและผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักทวงนั้นต้องมี
การสรุปหมายเหตุประกอบการรายงาน ผู้รับผิดชอบให้ติดตาม เร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมแจ้ง
ก าหนดระยะเวลาการส่งใช้คืน ภายใน 15 วัน เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน ในการติดตามผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 

3.2.3 การตรวจสอบรวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆ จึงท าการยืนยัน กระทบยอดตรงตามเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือจัดท าทะเบียนคุม รายงานทางการเงินที่เกี่ยวข้อง ใบเสร็จรับเงินมีความถูกต้อง
อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายการ
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แสดงการรับเงินระบุว่า เป็นค่าอะไร จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อ ผู้รับเงิน และ
ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”  ในหลักฐานการจ่ายปิดบัญชีครบตามเอกสารสรุป
การรับเงินประจ าวันมีการน าส่งเงินจากการจัดเก็บรายได้จากการจัดการศึกษาเอกสารสมบูรณ์
ครบถ้วน ตามเกณฑ์มาตรฐานของกฏระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงิน
รายได ้

3.2.4 ว่าด้วยเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยผู้ปฏิบัติงานวิจัยต้องมีการจัดท ารายงานการเงินทะเบียน
คุมภาพรวมโครงการวิจัยและจัดท ารายละเอียดบุคคลส าหรับนักวิจัยโครงการวิจัยจ าแนกเป็น
งบประมาณรายจ่าย  งบเงินรายได้ งบสถาบัน หรืองบสนับสนุนจากภายนอกจะต้องมีการเบิกจ่าย
เป็นงวดๆ  เป็นค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ เป็นต้นจัดท ารายงานสรุป ณ 30 กันยายน ต้องเกณฑ์
ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบสถาบันเทคโนโลยราชมงคลวาดวยการใชจายเงินอุดหนุน เพ่ือการวิจัย 
พ.ศ. 2547 ” ข้อ 11 การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องมีหลักฐาน
การ จ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และ การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 และ 
น าส่งให้หน่วยงานเก็บไว้เพ่ือให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหารือ ตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ถือปฏิบัติ กรณีการด าเนินโครงการวิจัยไม่แล้วเสร็จ ภายใน 2 
ปีงบประมาณ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปผลการด าเนินการและยอด จ านวนเงินที่รับและจ านวนเงินที่
จ่ายไป แล้วทั้งสิ้น พร้อมทั้งจัดท ารายงานแจงเหตุผล ปัญหา อุปสรรค การจัดท ารายงานเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานและตรวจสอบภายในต่อไปทั้งนี้จะต้องสรุปการงานวิจัยนั้น นักวิจัยส่งหลักฐาน การ
จ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมด และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตาม วงเงินของ
โครงการวิจัยให้แก่หน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 

3.2.5 การปฏิบัติงาน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการให้บริการ
สังคม พ.ศ. 2559  การจัดท าแบบทะเบียนคุมเงินรายรับ-รายจ่ายโครงการบริการสังคม เมื่อสิ้นสุด
โครงการจัดท างบการเงินส าหรับบริการสังคมข้อ 25 เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่ง เอกสารหลักฐาน  
ต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการรับจ่ายเงิน          
การบันทึกบัญชี / ทะเบียน รายงานการเงิน และเสนอความเห็นต่อหัวหน้า หน่วยงานภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดโครงการ และสรุปการจัดท ารายงานผลการให้บริการสังคมตามข้อ 31 ให้หน่วยงาน
จัดท าสรุปรายงานการเงินและผลการด าเนินการให้บริการสังคมเสนอต่อสถาบันวิจัยและพัฒนา
ภายใน 45 วันนับตั้งแต่วันสิ้นสุดปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด
ไว้ 

 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ การ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเป็นขั้นตอนตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานเบื้องต้น การตรวจหลักฐาน การ
บันทึกบัญชี เมื่อเกิดรายได้จากการรับเงินจากรายได้การจัดการศึกษา ค่าเช่าร้าน รายรับจากการบริหาร
ทรัพย์สิน การบันทึกบัญชีลูกหนี้ ใบส าคัญ การล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ การรับ-จ่ายเงินการ
เคลื่อนไหวด้านทางเงิน การพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภท การจัดท าทะเบียนคุมแยกประเภท
ต่าง ๆ และทะเบียนคุมภาพรวมของคณะบริหารธุรกิจประจ าวัน ซึ่งมีการตรวจสอบเอกสารยืนยันยอด
เพ่ือความถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ เป็นไประเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบการทรวงการคลังที่ต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและ
สามารถจัดท ารายงานทางการเงินสรุปผลประจ าเดือนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบและส่งรายงาน
ผู้ตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
4.1   กิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือจะได้วางแผนการท างานได้อย่างถูกต้อง  งานบัญชี ฝ่ายบริหาร คณะบริหารธุรกิจ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวัน

ปฏิบัติงาน 
หมาย
เหตุ 

จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์  
1. ขั้นตอนการรับเอกสารจากงานการเงิน       
2. ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 
      

3. ขั้นตอนการบันทึกบัญชี/บันทึกทะเบียน
คุม/จัดท ารายงานทางการเงิน 

      

4. ขั้นตอนการส่งรายงานผู้ตรวจภายในคณะ
ตรวจสอบเอกสารลงลายมือชื่อ 

      

5. ขั้นตอนการส่งเอกสารหัวหน้าหน่วยงาน
คณบดีลงลายมือชื่อ 

      

6. ขั้นตอนการส่งรายงานส านักงาน
ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและเทคนิค การท างานต่อจากงานการเงิน โดยงานบัญชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               
ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงานเริ่มจากการรับเอกสารรายได้จากการจัดการศึกษา รายได้
อ่ืน ๆ  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การด าเนินงาน 
/เวลาท าการ 

เอกสาร /แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.1 รับเอกสารจากงานการเงิน  5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

สมุดคุมส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ส า เ น า ใบ เ ส ร็ จ รั บนั้ น  ใ บ
รายงานสรุปพิมพ์จากระบบ 
ทะเบียน สวท.และระบบERP 
ใบฝากเงิน (Pay-in) ธนาคาร
กรุงเทพน าส่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สมุดเงินคงเหลือประจ าวัน 
แบบ 2141 

 
งานบัญชี 

1.2 ขั้นตอนตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

ตรวจนับใบเสร็จรับเงินกับ
รายได้สรุปโดยพิมพ์จากระบบ 
สวท.และระบบ ERP. เอกสาร
ตัวเงินคงเหลือตามสมุดเงิน
คงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 

งานบัญชี 

1.3 การบันทึกบัญชี/บันทึก
ทะเบียนคุมประจ าวัน/จัดท า
รายงานทางการเงิน 

5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินสรุป
ปิดหลังสิ้นวัน การลงลายมือ
ชื่อหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
หลังสิ้นวันท าการโดยผู้ลงบัญชี 
การจัดลงบัญชีในระบบ ERP. 
พิมพ์ใบรายงานการลงบัญชี 
ทะเบียนคุมภาพรวมรายวัน      

งานบัญชี 

1.4 การส่งรายงานผู้ตรวจ
ภายในคณะตรวจสอบเอกสาร
ลงลายมือชื่อ 

5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินโดยมี
ฉบับสุ ดท้ ายสรุ ปยอดรวม
รายรับ มีการลงลายมือชื่อ
ผู้รับ-ส่งเงิน ลงลายมือชื่อผู้
ลงบัญชี ใบสรุปรายการพิมพ์
จากระบบ สวท.  ระบบ ERP. 
 

งานบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การ
ด าเนินงาน /
เวลาท าการ 

 
เอกสาร /แบบฟอร์ม 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1.5 การส่งเอกสารหัวหน้า
หน่วยงานคณบดีลงลายมือชื่อ 

5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

แบบฟอร์มใบรายงาน งานบัญชี 

1.6 การส่งรายงานส านักงาน
ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย 

5 วัน จ-ศ 
(8.30 - 16.30 

น.) 

หนังสือน าส่ง บันทึกข้อความ 
ใบรายงานสรุป ทะเบียนคุม
ภาพรวม 

งานบัญชี 

 

1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเอกสารรายได้จากการจัดการศึกษา รายได้ อ่ืน ๆ            
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1.1 รับเอกสารส าเนาใบเสร็จรับเงิน ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

                (1) สมุดคุมยอดรายรับตามใบเสร็จรับเงิน  

รูปภาพที่ 1  สมุดทะเบียนคุมยอดรายรับตามใบเสร็จรับเงิน ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้อง
ท าการตรวจสอบความถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้ (1) วัน เดือน ปี  (2) รายการที่เกิดขึ้น         
(3) เลขที่ เล่มที่ใบเสร็จ (4) จ านวนเงิน ยอดรวมทั้งสิ้น ที่ท าการใช้ใบเสร็จรับเงิน ตามระบบทะเบียน 
สวท. ระบบ ERP ระบุเป็นชนิดรายการของรายรับ  
 
     (1)                            (2)                                   (3)                        (4) 

  
 

 

 

  

  

xxxx 
xxxx 

xxxx 

xxxx 

xxxx 
xxxx 

xxxx จ ำนวนเงินรวมทั้งส้ิน 
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 (2) เล่มทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ณ วันท าการนั้น ๆ 

รูปภาพที่ 2  สมุดทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้ (1)  วัน เดือน ปี  (2) จ านวนรับเพ่ิม (3) จ านวนที่ขอเบิก เลขที่ 
เล่มที่ใบเสร็จ (4) มีการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก  (5) จ านวนที่ใช้ (6) เลขที่คงเหลือเล่มที่คงเหลือ (7) 
จ านวนคงเหลือ (8) ผู้ส่งใบเสร็จคงเหลือ (9) หมายเหตุประกอบในการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ที่ ตามระบบ
ทะเบียน สวท. และระบบ ERP ระบทุี่ชัดเจน 
 
 
    (1)             (2)            (3)        (4)        (5)          (6)          (7)     (8)       (9)                      

    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นาย 
ก 

นาย 
ก 
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3) เล่มส าเนาใบเสร็จรับเงิน ค่าบ ารุงการศึกษา / รายได้อ่ืน ๆ ณ วันท าการนั้น ๆ 

รูปภาพที่ 3 เล่มส าเนาใบเสร็จรับเงิน ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้ (1) รายได้ค่าบ ารุงการศึกษาระบบทะเบียน  (2) ระบบ ERP           
(3) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  (4) วัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน   (5) ระบุภาคการศึกษา/ปี พศ.   

 

 
  

1 

3 

2 

3 

4 

5 

xxxx 

x/xxxx 

xxxx/xxxxx 

xxxx/xxxxx 

xxxx xx 
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          1.1.2 ใบรายการ การรับ-จ่ายเงินรายได้จากการจัดการศึกษาระบบทะเบียน สวท. 

รูปภาพที่ 4 ใบรายการการรับ-จ่ายเงินรายได้จากการจัดการศึกษาระบบทะเบียน ณ วันท าการนั้น ๆ 
เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการตรวจสอบความถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้ (1) จ านวนเงินรายได้
ค่าบ ารุงการศึกษาระบบทะเบียน สวท. (2) ระดับชั้นปีการศึกษา  (3) ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา       
(4) วัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน (5) มีรหัส ชื่อ นามสกุล (6) ยอดรวมทั้งรายงานใบสุดท้ายตรงกับ
การรวมใบเสร็จทั้งสิ้นในวันท าการ   

 

 

 
 

รหสั ช่ือ นำมสกลุ นกัศึกษำ 

xxxx/xxxxx 
จ ำนวนเงิน XXX 

 
จ ำนวนเงิน XXX 

 
1 

จ ำนวนเงินทั้งส้ิน 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

2 

x
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รูปภาพที่ 5 รายงานสรุปการรับเงินประจ าประจ าวัน ตามสาขา(คณะ) จากการจัดการศึกษาระบบ
ทะเบียน สวท. ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการตรวจสอบความถูกต้อง โดยต้องมี
รายละเอียดดังนี้ (1) รายการ (2)  รหัสเครื่องที่ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินรายได้ค่าบ ารุงการศึกษา
ระบบทะเบียน สวท.   (3) แยกสาขาวิชาของคณะบริหารธุรกิจ  (4) ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา  (5) วัน 
เดือน ปี การรับรู้รายได้  (6) แยกเป็นรายได้คณะ  (7) รายได้มหาวิทยาลัย (8) เงินรับฝาก (9) อ่ืน ๆ (10) 
ยอดรวมทั้งสิ้นของใบรายงานสรุปต้องเท่ากับใบเสร็จที่ออก ณ วันท าการนั้น ๆ 

         

 

จ ำนวนเงินทั้งส้ิน 

10 

จ านวนเงินรายได้ค่าบ ารุงการศึกษาระบบทะเบียน สวท.    

1

 

2 

3 

4 

5 
7 8 6 

9 
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1.1.3 ใบฝากเงิน (Pay-in) ธนาคารกรุงเทพ คณะบริหารธุรกิจ น าส่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพรนคร ฝาก ชื่อบัญชี บัญชี มทร.พระนคร (เงินรายได้) เลขที่ 880-7-009199  

รูปภาพที่ 6 ใบฝากเงิน (Pay-in) ธนาคารกรุงเทพ คณะบริหารธุรกิจ น าส่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร   เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการตรวจสอบความถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้    
(1) วัน เดือน ปี ที่น าฝาก (2) ฝากเข้าบัญชีประเภทสะสมทรัพย์(ออมทรัพย์)/กระแสรายวัน  (3) เงินสด/
เช็คธนาคาร (4) ชื่อบัญชีที่น าฝากของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  (5)  เลขที่บัญชี
ธนาคารที่น าส่งเข้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  (6) จ านวนเงินน าฝาก(ตัวอักษร)         (7) 
จ านวนเงินน าฝาก(ตัวเลข) (8) ชื่อผู้น าฝาก (9) เบอร์โทรศัพท์ผู้น าฝาก  ณ วันท าการนั้น ๆ ในวันนั้นหรือ
อย่างช้าในวันท าการถัดไป (คณะบริหารธุรกิจท าการปิดบัญชีทุก 15.30 น. เพ่ือน าฝากธนาคารในวันท า
การ ยกเว้นมีกรณีพิเศษจะท าการน าฝากในวันท าการถัดไป) 

 จ านวนเงินตามเข็คธนาคาร 

 
 

 

 

 

1 

1

 

2 

2 

3 

3 

5 

5 

หมายเลขเช็คที่น าฝาก ชื่อธนาคาร เช็คลงวันที่ต้องครบถ้วน จ ำนวนเงินตำมเข็คธนำคำร 

6 
7 

8 

8 

4 

4 ช่ือบญัชีท่ีน ำฝำก 

9 

9 
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1.1.4 สมุดเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141 

รูปภาพที่ 7 สมุดเงินคงเหลือประจ าวัน แบบ 2141  ณ วันท าการนั้น ๆ เจ้าหน้าที่งานบัญชีต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง โดยต้องมีรายละเอียดดังนี้  (1) วัน เดือน ปี  (2)  รายละเอียดรายงานธนบัตร 
เหรียญกาษปณ์ เช็คจ านวนนับเป็นฉบับ อ่ืน ๆ ต้องระบุให้ชัดเจน  (3) ระบุจ านวนเป็นตัวเลข             
(4) ระบุจ านวนเป็นตัวอักษร  (5) เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงาน  (6) หัวหน้างานเงิน(คลัง )                     
(7) คณะกรรมการเก็บรักษาเงินที่มีค าสั่งแต่งตั้งตรวจนับแล้วลงลายมือชื่อ (8) คณบดีรับทราบลงลายมือ
ชื่อ (9) หัวหน้าการเงินลง วัน เดือน ปี ณ วันท าการ ว่ามีเอกสาร ตัวเงินครบตามนั้นจริง (10) หัวหน้า
การเงินลงลายมือชื่อยืนยันตามเอกสารที่ระบุในสมุดคงเหลือประจ า เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

(วัน/เดือน/ปี) ที่รับเงิน   1 

รายละเอียดรายงาน 2 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินท่ีมีค าสั่งแต่งตั้ง 7 
ฎ 

รักษาเงินลงนาม 

หัวหน้าหน่วยงานคณะบริหารธุรกิจ คณบดี 8 
คณบดีลงนำม 

(วนั/เดือน/ปี ท่ีรับเงิน และเอกสำรตวัเงินท่ีคงเหลือ ณ วนันั้น 9
ๆ หัวหน้างานการเงิน / 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน10 
ลงนำม 

ระบุตัวเลข 
       3 

ระบุตัวอักษรให้ครบถ้วน   4 

หัวหน้าการเงิน 6 



96 

 

1.2  ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับเอกสารจากงานการเงิน โดยงานบัญชี 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับเอกสารจากงานการเงิน โดย
งานบัญชี การรับเอกสารรายได้จากการจัดการศึกษา รายได้ อ่ืน  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  การตรวจนับใบเสร็จตามใบรายงานการ
รับจ่าย ตามเครื่องที่ท าการพิมพ์ใบเสร็จ และใบสรุปการรับจ่ายเงินประจ าวันต้องตรงกับใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวัน ที่แยกตามสาขาวิชา ใบเสร็จรับเงินต้องมีความครบถ้วนสมบูรณ์ อย่างน้อยต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 

 ลักษณะของใบเสร็จรับเงินในส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1. ตราครุฑ หรือตราหรือสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโยลีราชมงคลพระนคร 
2. เล่มที่ และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงินต้องระบุชัดเจน 
3. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน คือ 300 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขต
ดุสิต กรุงทพมหานคร 10300 
4.  วัน เดือน ปี ที่รับเงินและออกใบเสร็จต้องเป็น ภายในวันท าการ ณ วันนั้น 
5. รายการระบุว่ารับเงินจากบุคคล สถานประกอบการ หรือนักศึกษา และช าระเป็น      
ค่าอะไร ชื่อ-นามสกุล ผู้ช าระเงินต้องชัดเจน 
6. รายละเอียดของรายการช าระเงิน เพ่ือการใด เพ่ือเป็นค่าอะไร ต้องระบุชัดเจน 
7. จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษรที่ครบถ้วนสมบูรณ ์
8.  การลงลายมือชื่อของผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินต้องระบุเล่มที่ด้านซ้ายบนและเลขที่
ด้านขวาบนของใบเสร็จรับเงินต้องระบุหมายเลขก ากับที่ชัดเจนทุกฉบับของใบเสร็จรับเงิน 
9.  ใบเสร็จรับเงินต้องเป็นเลขท่ีเรียงล าดับทุกฉบับ เพราะเป็นใบเสร็จต่อเนื่อง 
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รูปภาพที่ 8 : ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องและพิมพ์ส าเร็จออกจากระบบทะเบียน สวท. ซึ่งมี
รายละเอียดที่ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  
ใบเสร็จที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 

 

 

จ านวนเงินตัวเลข 
ที่ได้รับ 

 

1 

2 2 

3 

5 

6 
7 

7 

7 

8 

4 
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รูปภาพที่ 9 : ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ไม่ถูกต้องและพิมพ์ออกจากระบบทะเบียน สวท. ซึ่งมีรายละเอียด
ที่ไม่สมบูรณ์ ต้องท าการยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าว เนื่องจากไม่มีเล่มที่ เลขที่ เป็นต้น 
 
ใบเสร็จที่ไม่ถูกต้อง  
 

 
 

 

 

 

 

ท าการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ ์
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เมื่องานบัญชีท าการนับใบเสร็จรับเงินเสร็จสิ้นแล้วจะท าการบันทึกบัญชี หรือการปิดหลัง
ใบเสร็จรับเงิน การใช้ใบเสร็จในแต่ละวัน ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลการรับเงินภายในวันที่รับเงิน และ
เป็นเงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ ซ่ึงจะรวมเป็นเงินประเภทนั้นตามส าเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบบัญชีก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงิน
รับตามใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขท่ีใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใด ถ้ามีกรณียกเลิกใบเสร็จให้
เขียนเลขที่ใบเสร็จที่ท าการยกเลิกไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ดังภาพตัวอย่าง 

1. ลายมือผู้รับเงิน ผู้ลงบัญชี และผู้ตรวจสอบบัญชี 
2. ระบุเลขที่/เล่มที่ (ในแต่ละวัน) 
3. รายละเอียดการรับเงิน 
4. จ านวนเงินรวมในวันที่รับเงิน 
5. ระบุวันที่รับเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบบัญชี 
7. เลขที่ใบเสร็จที่ถูกยกเลิก 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกข้อมูลการ
รับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

 
รูปภาพที่ 10 : ตัวอย่างการปิดหลังใบเสร็จรับเงินด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย   
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รูปภาพที่ 11 : ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องและพิมพ์ส าเร็จออกจากระบบ ERP ซึ่งมีรายละเอียดที่
ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  
 
ใบเสร็จที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
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รูปภาพที่ 12 : ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ไม่ถูกต้องและพิมพ์ออกจากระบบ ERP  ซึ่งมีรายละเอียดที่ไม่
สมบูรณ์ ต้องท าการยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าว 
ใบเสร็จที่ไม่ถูกต้อง  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ ์
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1.3 การบันทึกบัญชี/บันทึกทะเบียนคุมประจ าวัน/จัดท ารายงานทางการเงิน ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินสรุปปิดหลังสิ้นวันท าการ  การลงลายมือชื่อหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินหลังสิ้นวันท าการ   
โดยผู้ลงบัญชี การจัดลงบัญชีในระบบ ERP พิมพ์ใบรายงานการลงบัญชี ทะเบียนคุมภาพรวมรายวัน     

เมื่อท าการตรวจนับใบเสร็จครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงกับใบรายงานจากระบบทะเบียน สวท 
และระบบ ERP การบันทึกข้อมูลลงบัญชีที่มีการรับรู้การรับเงินเสร็จสิ้นท าการลงปิดหลังใบเสร็จรับเงิน  
ที่ท าการออกใบเสร็จในแต่ละวันครบถ้วนแล้ว จึงท าการบันทึกข้อมูลการรับเงินภายในวันที่รับเงิน  เงิน
ประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จในวันท าการนับเรียบร้อยแล้วอาจมีจ านวนหลายฉบับ แยกประเภท
รายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จรับเงินเลขที่  เล่มที่เท่าไหร่ ซึ่งรวมจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับ และ
กรณีที่คณะบริหารธุรกิจท าการยกเลิกใบเสร็จให้เขียนเลขที่ใบเสร็จที่ท าการยกเลิกไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ให้ครบถ้วน ซึ่งมีลายมือชื่อผู้ส่งเงิน ผู้รับเงิน ผู้ลงบัญชี และผู้ตรวจสอบบัญชี
ตามล าดับในแบบฟอร์ม  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

รายการหลังใบเสร็จรับเงิน  
1. ระบุเลขที ่ถึง เลขที่  เล่มที่ (ในวันท าการนั้น ๆ) 
2. รายละเอียดตามระบบทะเบียน รายงานรับ-จ่ายตามเครื่องที่ออก 
ใบเสร็จรับเงิน รายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน 
3. จ านวนเงินรวม ณ วันท าการ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
4. ระบุวันที่รับเงิน ณ วันท าการนั้น  
5. เลขที่ใบเสร็จที่ถูกยกเลิก 
6. ลงลายมือชื่อผู้ส่งเงิน 
7. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
8. ลงลายมือชื่อผู้ลงบัญชี 
9. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบบัญชี 
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รูปภาพที่ 13  หลังใบเสร็จระบบทะเบียน สวท. 
 

 
 

รูปภาพที่ 14  หลังใบเสร็จระบบ ERP 
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 4.2.1.3 การบันทึกบัญชีในระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP มี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ เลือก > หัวข้อการบันทึก   

            1.  เลือก > รหัส 1000   
                             2. เลอืก > บัญชีแยกประเภททั่วไป  

             3. เลือก > บัญชีแยกประเภททั่วไป พ้ืนที่ 
รูปภาพที่ 15  บัญชีแยกประเภททั่วไป พ้ืนที่ 
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รูปภาพที่ 16  ขั้นตอนการเลือกสมุดรายวันบันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics    
AX-ERP : ERP  ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1.  เลือก > สมุดรายวัน   
                              2. เลือก > สมุดรายวันทั่วไป              
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รูปภาพที่ 17  : ขั้นตอนการสร้างการบันทึกบัญชี ระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP    
   ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1.  เลือก > ทั้งหมด (เนื่องจากจะเห็นของวันก่อน)   
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รูปภาพที่ 18  : ขั้นตอนการสร้างการบันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP    
ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. เลือก > 1.สร้างจะปรากฏบรรทัดต่อไปให้บันทึก  
     2. เลือก > 2.ชื่อ คือการระบุเดือนท่ีบันทึกข้อมูล (เช่น เดือนมิถุนายน  ใช้ 06) 
                       3. เลือก > 3.หมายเลข การระบุเลขที่เอกสาร  
          4.  เลือก > 4.ค าอธิบาย การระบุค าอธิบาย 
 
 

 
 
 

 

2.ระบุเดือน 

3. ระบุเลขท่ีเอกสำร 
 

 

 

4.ระบุค ำอธิบำยกำรน ำส่งเอกสำรตำมระบบ 

1.สร้ำงเอกสำรใหม่ 
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รูปภาพที่ 19  : ขั้นตอนบันทึกการน าส่งรายได้  ระบบ ERP- บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics 
AX-ERP : ERP    

 ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. เลือก > 1 บันทึกรายละเอียด ตามระบบการออกใบเสร็จ ระบบ ERP 

     2. เลือก > 2.ชื่อ คือการระบุเดือนท่ีบันทึกข้อมูล (เช่น เดือนมิถุนายน  ใช้ 06) 
                       3. เลือก > 3.ค าอธิบาย   เลขการน าส่งเอกสารคณะบริหารธุรกิจ  ตัวย่อคือ บ ต่อ
ด้วยเลขเอกสารน าส่งน าดับต่อจากที่ส่งก่อนหน้า 

 

 

 

 

 

1.ระบุค ำอธิบำยรำยไดจ้ำกระบบ ERP 

2.ระบุเดือน 3. ระบุเลขท่ีเอกสำร 
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รูปภาพที่ 20  : ขั้นตอนบันทึกการรับรู้รายได้  ระบบ สวท.  บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics 
AX-ERP : ERP    

 ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    1. เลือก > 1 บันทึกรายละเอียด ตามระบบการออกใบเสร็จ ระบบ สวท.   
     2. เลือก > 2.ชื่อ คือการระบุเดือนท่ีบันทึกข้อมูล (เช่น เดือนมิถุนายน  ใช้ 06) 

  3. เลือก > 3.ค าอธิบายการน าส่งเอกสารคณะบริหารธุรกิจ  ตัวย่อคือ บ ต่อด้วยเลข  
เอกสารน าส่งล าดับต่อจากท่ีส่งก่อนหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

   

1.ระบุค ำอธิบำยรับรู้เงินรำยไดต้ำมระบบ สวท 
3. ระบุเลขท่ีเอกสำร 

 

 

 

2.ระบุเดือน 
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รูปภาพที่ 21  : ขั้นตอนบันทึกการน าส่งเงินรายได้ ระบบ ERP  บันทึกบัญชีระบบ Microsoft 
Dynamics AX-ERP : ERP    

 ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    1. เลือก > 1 บันทึกรายละเอียด ตามระบบการออกใบเสร็จ ระบบ ERP   
     2. เลือก > 2.ชื่อ คือการระบุเดือนท่ีบันทึกข้อมูล (เช่น เดือนมิถุนายน  ใช้ 06) 

  3. เลือก > 3.อธิบาย  เลขการน าส่งเอกสารคณะบริหาร  ตัวย่อคือ บ ต่อด้วยเลข  
เอกสารน าส่งล าดับต่อจากท่ีส่งก่อนหน้า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

2.ระบุเดือน 

3. ระบุเลขท่ีเอกสำร 
 

 

 

1.ระบุค ำอธิบำยรับรู้เงินรำยไดต้ำมระบบ สวท 
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รูปภาพที่ 22  : ขั้นตอนบันทึกรายละเอียดการน าส่งเงินรายได้ ระบบ ERP  บันทึกบัญชีระบบ  
Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP    
การบันทึกเลือก บันทึกรายละเอียด การรับรู้เงินรายได้ระบบ สวท 

 
 

 

 

 

 

ระบุค ำอธิบำยรับรู้เงินรำยไดต้ำมระบบ สวท 
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รูปภาพที่ 23  : ขั้นตอนบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินสดในมือคณะบริหารธุรกิจรอน าส่งเงินรายได้กองคลัง  
บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP    
ใบส าคัญ คือ ระบบ ERP จะเรียงล าดับมาให้  เราจะเลือก บัญชีเงินสดในมือคณะฯ รอน าส่งกองคลัง
เลือก > วัน/เดือน/ปี   

 
 

 

 

 

วัน/เดือน/ปี   
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รูปภาพที่ 24  : ขั้นตอนบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินสดในมือคณะบริหารธุรกิจรอน าส่งเงินรายได้กองคลัง  
บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP   
คณะบริหารธุรกิจบันทึกรับรู้เงินรายได้ เงินสดในมือคณะฯ รอน าส่งกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

เงินสดในมือคณะฯ 
รอน าส่งกองคลัง 
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.รูปภาพที่ 25  : ขั้นตอนบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินสดในมือคณะบริหารธุรกิจรอน าส่งเงินรายได้      
กองคลัง  บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP   
บันทึกรับรู้รายได้ตามระบบ สวท. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรับรู้รายได้ตาม
ระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 26  : ขั้นตอนบันทึกรายละเอียดบัญชีเงินสดในมือคณะบริหารธุรกิจรอน าส่งเงินรายได้กองคลัง  
บันทึกบัญชีระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP 
คณะบริหารธุรกิจ ศูนย์ต้นทุน 10500000   
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รูปภาพที่ 27 บันทึก เดบิต ศูนย์ต้นทุนคณะบริหารธุรกิจ ตามรายได้จากการจัดการศึกษาที่ได้รับในวัน
นั้น ๆ รายการจากระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 28  :  การเลือกศูนย์ต้นทุน เลือก เดบิต คณะบริหารธุรกิจ  เครดิต สาขาวิชาที ่
ได้ออกใบเสร็จตามระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 29  ระบุศูนย์ต้นทุนสาขา เลือก เดบิต คณะบริหารธุรกิจ  เครดิต สาขาวิชาที่ได้ออกใบเสร็จ
ตามระบบ สวท.ตามจ านวนรายรับตามระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 30  บันทึกรายการแยกระดับปีการศึกษา ภาคการศึกษา แยกเป็นภาคปกติ ภาคสมทบ      
ด้านเครดิต ตามรายได้ที่ได้รับจากการออกระบบ สวท.  
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รูปภาพที่ 31  บันทึกรายการน าฝากเงินตาม ใบน าฝากบัญชีเงินรายได้ (ใบน าฝากธนาคาร)   ใบน าฝาก
ธนาคารตามที่ได้รับเงินจากระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 32  เลือกการบันทึกรายละเอียด เลือกวัน เดือน ปี น าฝากตามใบน าฝากเงินรายได้  วัน เดือน 
ปี ณ วันน าส่ง 
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รูปภาพที่ 33  บันทึกรายการน าส่งเงินมหาวิทยาลัย  โดยฝากธนาคารเลือกชื่อบัญชี ตามรายการบัญชี
ธนาคารเลขที่บัญชีเลขที่ 880-7-009199 เงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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รูปภาพที่ 34    คณะบริหารธุรกิจบันทึกรายการน าส่งเงิน ตามระบบ สวท. โดยค าอธิบายรายการ พิมพ์ 
คณะบริหารธุรกิจน าส่งเงินรายได้ตามระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 35  บันทึกศูนย์ต้นทุนการน าส่งเงิน โดยเลือก คณะบริหารธุรกิจ มทร.พระนคร 
เดบิต เงินรายได้ มทร.ตามระบบ สวท. 
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รูปภาพที่ 36  บันทึกการน าส่งเงินสดในมือคณะฯ เลือก เครดิต เงินสดในมือคณะฯ (รอน าส่งกองคลัง) 
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รูปภาพที่ 37  การบันทึก SAVE ข้อมูล เพ่ือท าการบันทึกบัญชี หมายเลขสมุดรายวัน 
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รูปภาพที่ 38 บันทึกเลขสมุดรายวัน การรับรับรู้ ใบส าคัญการน าฝากเงินธนาคาร 
เมื่อลงรายการบัญชีเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว Ex.  น าเลขสมุดรายวัน B6418799 / 65RV060111

เลขใบส าคัญ น าเลขสมุดรายวัน B6418799  65RV060111เลขใบส าคัญ 

รายการที่ 1 บันทึก การรับรับรู้โดยอ้างอิง ใบส าคัญการน าฝากเงินธนาคาร 9/6/65 บริหาร
บันทึกรับรู้เงินรายได้ตามระบบ สวท. (รับรู้ บ 216/65 ลว.9/6/65)(น าฝาก B6418799/65RV060111 
ลว.9/6/65) 

รายการที่ 2 9/6/65 บริหารน าส่งเงินรายได้ตามระบบ สวท. (รับรู้ บ 216/65 ลว.9/6/65)(เงิน
สดคณะ B6418798/65RV060110 ลว.9/6/65)  เมื่อเสร็จแล้วไป บันทึกรายละเอียด 

 
 

 

 

 

2
. 

1 
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รูปภาพที่ 39  บันทึกบัญชีคณะบริหารธุรกิจน าส่งรายได้ตามระบบ สวท.  
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รูปภาพที่ 40 ขั้นตอนบันทึกการรับรู้รายได้ตามระบบ สวท.   
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รูปภาพที่ 41 พิมพ์ใบรายงาน  สมุดรายวันรับ- เงินรายได้ ระบบ Microsoft Dynamics AX-ERP : ERP 
1. บัญชี/ชื่อบัญชี 

   2. รายละเอียด 
   3. รหัสรายละเอียด 
   4. จ านวนเงิน  เดบิต/เครดิต 
   5. วัน/เดือน/ปี 
 
 

 
 

 

 

 

         1 3          3 

 
        
 

      4 

          5 
 
               

 

             2  
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รูปภาพที่ 42 ใบน าส่งเงินคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรายละเอียด
ดังนี้   

1. เลขที่เอกสาร   คณะบริหารธุรกิจน าส่ง เลขท่ี / ปี พ.ศ. 
2. วัน เดือน ปี วันที่ท าเอกสารและรับเงิน 
3. วัน เดือน ปี วันที่น าฝากเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
4. ระบุธนาคาร ชื่อและเลขที่บัญชี ที่น าฝากตาม Pay-in 
5. มีจ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร และยอดรวมทั้งสิ้นครบถ้วนสมบูรณ์ 

6. รายละเอียดรายการน าส่งเงินรายได้เป็นค่าอะไร เช่น ค่าบ ารุงการศึกษา รายได้อ่ืน เป็นต้น 
7. ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าและผู้ตรวจสอบลงนาม หรือตัวแทนที่ได้รับแต่งตั้ง 

 
 

 

 

1 

2 

3 

4 

6 

5 

5 

5 

7 7 

7 
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รูปภาพที่ 43 การจัดท าทะเบียนคุมภาพรวมคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร  เป็นการสรุปยอด รายรับ- รายจ่าย ของคณะฯ ในวันท าการของหน่วยงาน  

ประกอบด้วย การรับ- จ่าย ยอดเคลื่อนไหวของบัญชีภาพรวมที่เกิดขึ้นระหว่างวันท าการนั้น ๆ และมี
ยอดคงเหลือยกมาและยอดคงเหลือยกไปในการด าเนินงานของหน่วยงาน มีรายการดังนี้ 

1. ชื่อหน่วยงานการจัดท า 
2. วัน เดือน ปี ที่ท าการ 
3. รายการบัญชีธนาคาร รายได้จากการจัดการศึกษาและรายได้อ่ืน การรับ-จ่ายเงินในวันการ 
4. ยอดยกมา รับ  จ่าย น าส่ง  คงเหลือในวันท าการ 
5. มีการลงลายมือชื่อผู้จัดท า  ผู้ตรวจภายใน  หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

1. 

                                               
                                               4. 

 

 

 

      3 

2. 

5 ลงช่ือ................ผูจ้ดัท ำตวจสอบ 

. 
5 ลงช่ือ......................ผูจ้ดัท ำ 5 ลงนำม................คณบดี 

. 
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รูปภาพที่ 44 การจัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร เงินรายได้ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นการสรุปยอด รายรับ- รายจ่าย ของคณะฯ ในวันท าการของหน่วยงาน  

ประกอบด้วย การรับ- จ่าย ยอดเคลื่อนไหวของบัญชีที่เกิดขึ้นระหว่างวันท าการนั้น ๆ และมียอดคงเหลือ
ยกมาและยอดคงเหลือยกไปในการด าเนินงานของหน่วยงาน มีรายการดังนี้ 

1. ชื่อหน่วยงานการจัดท า ชื่อบัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชี 

2. วัน เดือน ปี ที่ท าการ 

3. รายการเคลื่อนไหวทางบัญชีธนาคาร การรับ-จ่ายเงินในวันการ 

4. ยอดยกมา ยอดรับ - จ่าย  

5. มีการลงลายมือชื่อผู้จัดท า  ผู้ตรวจภายใน  หัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

5 ลงช่ือ......................ผูจ้ดัท ำ 5 ลงช่ือ..............ผูจ้ดัท ำตวจสอบ 

. 
5 ลงนำม................คณบดี 

. 

1. 

2. 

 

      3 

          4                                    
                                               
4. 

 



134 

 

รูปภาพที่ 45 รายละเอียดเงินฝากธนาคาร คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
เป็นการสรุปยอดคงเหลือของหน่วยงาน ประกอบด้วย มีรายการดังนี้ 

1. ชื่อหน่วยงานการจัดท า ชื่อบัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชี 

2. รายละเอียดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ที่ต้องรายงานต่อตรวจสอบใน 

3. วัน เดือน ปี ณ วันสรุปรายงานต่อผู้ตรวจสอบภายในและหัวหน้าหน่วยงาน 

4. มียอดคงเหลือแต่ละบัญชี เป็นตัวเลขและตัวหนังสือ ยอดรวมทั้งสิ้น   

5. มีการลงลายมือชื่อผู้จัดท า  ผู้ตรวจภายใน  หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

1. 

       
 

 

 

 

 

 

                2. 

3. 

4. 4. 

4 

5 ลงช่ือ......................ผูจ้ดัท ำ 

5 ลงช่ือ..............ผูจ้ดัท ำตวจสอบ 

. 
5 ลงนำม................คณบดี 

. 
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รูปภาพที่ 46  การจัดท าทะเบียนคุมภาพรวมเงินทดรองราชการ  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นการสรุปยอด รายรับ- รายจ่าย ของคณะฯ ในวันท าการของหน่วยงาน  

ประกอบด้วย การรับ- จ่าย ยอดเคลื่อนไหวของบัญชีที่เกิดขึ้นระหว่างวันท าการนั้น ๆ และมียอดคงเหลือ
ยกมาและยอดคงเหลือยกไปในการด าเนินงานของหน่วยงานซึ่งมียอดทดรองราชการ จ านวน 3,000,000 
บาท (สามล้านบาทถ้วน) มีรายการดังนี ้

1. สัญญายืม เลขที่ ....../ปีงบประมาณนั้น ๆ 

2. วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ  

3. ใบเสร็จรับคืน ใบรับใบส าคัญ  

4. ยอดลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินฝากธนาคาร ต้องครบ 3,000,000 บาท 

5 ชื่อลูกหนี้สัญญายืมต้องเป็นบุคลากรของหน่วยงาน 

 

1. 

2. 

                    4 

3 
 

                    4 
3 
 

1 
 

5 
 

 

 

 

 

 

5 
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รูปภาพที่ 47  การจัดท าทะเบียนคุมภาพรวมเงินทดรองจ่าย MBA.  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นการสรุปยอด รายรับ- รายจ่าย ของคณะฯ ในวันท าการของหน่วยงาน  

ประกอบด้วย การรับ- จ่าย ยอดเคลื่อนไหวของบัญชีที่เกิดขึ้นระหว่างวันท าการนั้น ๆ และมียอดคงเหลือ
ยกมาและยอดคงเหลือยกไปในการด าเนินงานของหน่วยงานซึ่งมียอดทดรองจ่าย MBA จ านวน 500,000 
บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) มีรายการดังนี ้

1. สัญญายืม เลขที่ ....../ปีงบประมาณนั้น ๆ 

2. วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ  

3. ใบเสร็จรับคืน ใบรับใบส าคัญ  

4. ยอดลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินฝากธนาคาร ต้องครบ 500,000 บาท 

5. ชื่อลูกหนี้สัญญายืมต้องเป็นบุคลากรของหน่วยงาน 

 
                     4 

                    4 
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รูปภาพที่ 48  ใบเสร็จรับคืนเงินทดรองราชการเป็นเงินสด   

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร 
ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

  1.  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4.  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง (ใบเสร็จรับเงินคืนจากสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 

 
 
 
  
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxxxxxx 

xxxxxxx 
xxxxxxx 

   1.. 

3 

   2. 

  
 

 

  4. 

4. 

   5. 
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รูปภาพที่ 49  ใบรับใบส าคัญต้องมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับใบส าคัญระบุเพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมมีเลขท่ีของสัญญายืม 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

เอกสารตัวอย่าง ใบรับใบส าคัญ (ใบรับใบส าคัญการส่งใช้สัญญายืมเงินทดรองราช) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

5 

4. 

3. 

2. 

 

 

   1. 
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รูปภาพที่ 50  การลงบัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 
ขั้นตอนการบันทึกระบบการยืมเงินทดรองราชการ เงินยืมทดรองจ่าย   Company 2105  

โดยคณะบริหารธุรกิจจะมีวงเงินที่ขออนุมัติไว้ดังนี้ ( อาจมียอดเงินเปลี่ยนแปลงขึ้น – ลงตามความ
เหมาะสม) 

เงินทดรองราชการ วงเงินที่ขออนุมัติไว้ที่คณะบริหารธุรกิจ จ านวนเงิน 3,000,0000.-บาท    
(สามล้านบาทถ้วน) 

เงินทดรองจ่าย MBA. วงเงินที่ขออนุมัติไว้ที่คณะบริหารธุรกิจ จ านวนเงิน 500,0000.-บาท   
(ห้าแสนบาทถ้วน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสร้างรหัสลูกหนี้เงินยืม 

การสร้างรหัสลูกหนี้ การบันทึกลูกหนี้เงินยืมคณะบริหารธุรกิจ  โดยขึ้นต้นด้วย 2 ตามด้วยรหัส
หน่วยงาน   ( 105 = รหัสคณะบริหารธุรกิจ คือ 2105 ) โดยเลือกปุ่มด้านบนขวา เป็น รหัสหน่วยงาน 
แล้วเลือกระบบลูกหนี้ เพ่ือสร้างบัญชีลูกหนี้ เงินยืมเงินทดรองราชการ ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ >> 
รายละเอียดลูกค้า  
 เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการสร้างลูกหนี้ (ลูกค้า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

105 คณะบริหำรธุรกิจ  
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รูปภาพที่ 51 การสร้างรหัสลูกหนี้เงินยืมและใบส าคัญ ต้องใช้รหัสหน่วยงานเริ่มและตามด้วยการสร้าง

รหัสลูกหนี้(ลูกค้า) เลือกท่ี    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพ่ือสร้างรายการใหม่ ระบุรหัส กลุ่ม
ลูกค้า   กด  *  หรือ   แล้วเลอืก กลุ่มลูกค้า ที่จะบันทึก   กลุ่มลูกค้าแบ่งเป็น 2 กลุ่มได้แก่  

9 - 105  กลุ่มท่ีเป็นลูกหนี้เงินยืม 
C -105  กลุ่มท่ีน าใบส าคัญเพ่ือล้างเงินยืม    
หมายเหตุ : 105 คือ รหัสคณะบริหารธุรกิจ 

การสร้างรหัสลูกหนี้ถ้าเป็น กลุ่ม 9-105 ระบบจะสร้างให้อัตโนมัติ แต่ถ้าเป็นกลุ่ม C-105 ให้ สร้างรหัส
เองโดยอิงจากรหัสกลุ่ม 9-105 เป็นหลัก ส่วนชื่อของกลุ่ม C-105 จะตามด้วย – ใบส าคัญ เช่น 
9-101-153    นางสาวก ใจดี    - ลูกหนี้ ( ส าหรับบันทึกทะเบียนลูกหนี้) C-101-153   นางสาวก ใจดี  
– ใบส าคัญ  ( ส าหรับบันทึกทะเบียนใบส าคัญ) 

การบันทึกการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืม 
 การบันทึกลูกหนี้เงินยืมจะแบ่งข้อมูลตามคณะบริหารธุรกิจ  มีข้ันตอนการจ่ายเช็ค ดังนี้ 

เลือกระบบบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันการช าระเงิน เลือกที่    หรือ 
กด Ctrl+N พร้อมกัน เพ่ือสร้างรายการใหม่ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก   เลือก 1 (สมุดจ่ายเงินยืม)  แล้ว
คลิกต่อที่ฟิวด์ เอกสาร เพ่ือระบุเลขที่ใบยืม ที่ฟิวด์ ค าอธิบาย เพ่ือพิมพ์ค าอธิบายรายการ 

 
 เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการสร้างรหัสลูกหนี้เงินยืมและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้ำง  นำงสำว ก ใจดี 
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รูปภาพที่ 52 การบันทึกรายการขั้นตอน เมื่อรับสัญญาการยืมเงิน ระบุชื่อบุคคล จ านวนเงิน 
วัตถุประสงค์คณบดีลงนามอนุมัติ น าสัญญายืมเงินมาจัดท ารายการในระบบ ERP การออกเช็คเงินยืม
ลูกหนี้เงินยืม 

การบันทึกการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืม 
การบันทึกลูกหนี้สัญญาเงินยืม โดยขึ้นต้นด้วย 2105 ( 105 = รหัสคณะ) โดยเลือกปุ่มด้านบน

ขวา เป็น รหัสบริษัท แล้วเลือกระบบลูกหนี้ มีขั้นตอนการจ่ายเช็ค เลือกระบบบัญชีลูกหนี้ >> 
สมุดรายวัน >> สมุดรายวันการช าระเงิน เลือกที่    หรือ กด Ctrl + N  พร้อมกัน เพ่ือสร้างรายการ
ใหม่ ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก   เลือก 1 (สมุดจ่ายเงินยืม)  แล้วคลิก ต่อ  ที่ฟิวด์ เอกสาร เพ่ือระบุเลขที่ 
ใบยืมที่ฟิวด์ ค าอธิบาย  เพื่อพิมพ์ค าอธิบายรายการ 
 เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการบันทึกการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืม 
 
 

 

  

สมุดรำยวนักำรช ำระเงิน 
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รูปภาพที่ 53 เลือกรายการลูกหนี้ (1)/ใบส าคัญ(2)  เลือก 1 เพื่อท ารายการ 

เอกสารประกอบ ตัวอย่าง 
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รูปภาพที่ 54 การสร้างสัญญาลูกหนี้เงินยืม เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการบันทึกสมุดรายวัน
เพ่ือท ารายการสร้างสัญญายืม กดปุ่ม >> บันทึกรายละเอียด 
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รูปภาพที่ 55 ระบุรายละเอียดเพ่ือเลือกรายการจ่ายช าระ  
 วันที่ ระบุวันที่ที่ท ารายการ บัญชี ระบุรหัสลูกหนี้เงินยืม9-105-XXX 
           ค าอธิบายรายการระบุค าอธิบายเพ่ือส่งไปบัญชีแยกประเภท   

เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการเลือกบัญชีลูกหนี้(ลูกค้า) เพ่ือสู่ขั้นตอน 
การท ารายไปในการท าเช็คเงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การค้นหารายชื่อเพ่ือจัดเช็คเงินยืม 
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รูปภาพที่ 56 บันทึกบัญชีลูกหนี้เอกสารประกอบ ตัวอย่าง  เดบิตลูกหนี้ยืมเงินระบุจ านวนเงินที่ยืม 
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รูปภาพที่ 57 การจัดท าเช็คเงินยืม ก่อนท าเช็คจะต้องตรวจสอบ ข้อมูลก่อน ได้แก่ลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ 

 ชื่อผู้รับ   กรณีท่ีต้องการแก้ไขชื่อที่จะจ่ายเงิน 
 วิธีการช าระเงิน  เลือกวิธีการช าระเงิน  
 ชนิดบัญชีตรงข้าม ระบบเติมให้อัตโนมัติหลังจากเลือกวิธีการช าระเงิน 
 บัญชีตรงข้าม  ระบบเติมให้อัตโนมัติหลังจากเลือกวิธีการช าระเงิน 

   ตารางการเลือกบัญชีธนาคารในการท าเช็คจ่ายเงินยืมตัวอย่างตารางการเลือกบัญชีธนาคารในการท า
เช็คจ่ายเงินยืมโดยเลือกฟังก์ชั่น การสร้างการช าระเงินกดปุ่ม กล่องโต้ตอบ ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อ
ระบุเลขที่เช็ค จากนั้นจึงระบุเลขที่เช็ค โดยดูจากต้นขั้วเช็คในช่อง จาก  >> กด ตกลง  และกด ตกลงอีก
ครั้งหลังจากนั้นเลือกปุ่ม ฟังก์ชั่น >> สร้างการช าระเงินรูป 
 
เอกสารประกอบ ตัวอย่างตารางการเลือกกล่องโต้ตอบเพ่ือท าการสร้างเลขที่เช็คธนาคารสั่งจ่ายเงินยืม 
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รูปภาพที่ 58 สร้างการช าระเงิน  เอกสารประกอบ ตัวอย่าง  เลือกฟังก์ชั่น สร้างการช าระเงิน 
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รูปภาพที่ 59  เอกสารประกอบ ตัวอย่าง  ท าการสร้างเช็คเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
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รูปภาพที่ 60  รับใบส าคัญก่อนการลงบัญชี เอกสารประกอบ ตัวอย่าง  การตรวจสอบใบส าคัญก่อน  
การลงบัญชีล้างลูกหนี้ 
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รูปภาพที่ 61 ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อนลงบัญชีเอกสารประกอบ ตัวอย่าง  ก่อนการลงบัญชีเพ่ือ
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล  เสร็จแล้วจึงท าการยืนยันการลงบัญชี เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  
ท าการลงบัญชี 
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รูปภาพที่ 62 การลงบัญชีล้างลูกหนี้ เมื่อน าใบส าคัญมาล้างลูกหนี้ ท าการล้างลูกหนี้เป็นใบส าคัญ  เลือก
ฟังก์ชั่น การช าระเงิน เพื่อล้างลูกหนี้ในระบบ 
เอกสารประกอบ ตัวอย่าง  การเลือกบัญชีลูกค้าเพ่ือล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืม 
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รูปภาพที่ 63 ล้างบัญชีลูกหนี้  เอกสารประกอบ ตัวอย่าง เมื่อเลือกบัญชีลูกค้า (ลูกหนี้) ยอดตรงกับ
สัญญายืมที่ยืมเงินทดรองไป ท าการลงรายการเพ่ือล้างบัญชีลูกหนี้ 
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รูปภาพที ่64 ล้างลูกหนี้เป็นใบส าคัญ  เอกสารประกอบ ตัวอย่าง เมื่อเลือกบัญชีลูกค้า (ลูกหนี้) เป็น
ใบส าคัญ เลือกบัญชีตรงกันข้าม  ล้างลูกหนี้เป็นใบส าคัญตามจ านวนเงินที่ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
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รูปภาพที ่65 ล้างลูกหนี้เป็นใบส าคัญ เอกสารประกอบ ตัวอย่าง ลงเลขท่ีใบส าคัญในการออกให้ลูกหนี้
เงินยืม 
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รูปภาพที ่66 พิมพ์ใบรายงานลูกหนี้เงินยืมในระบบ เอกสารประกอบ ตัวอย่าง การออกใบรายงานลูกหนี้
เงินทดรองราชการและเงินทดรองจ่าย MBA ออกจากระบบ ERP  เลือกรายงานลูกหนี้ 
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รูปภาพที ่67 เลือกรหัสเพื่อออกใบรายงานลูกหนี้เงินยืม เอกสารประกอบ  ตัวอย่าง การออกใบรายงาน
ลูกหนี้เงินทดรองราชการและเงินทดรองจ่าย MBA ออกจากระบบ ERP  เลือกรายงานลูกหนี้ (9) เลือก
วัน เดือน ปี ที่ต้องการเรียกรายงานลูกหนี้ที่ต้องการ เลือกเครื่องพิมพ์ใบรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



157 

 

รูปภาพที ่68 ใบรายงานลูกหนี้ระบบ ERP เอกสารประกอบ (4.2.3) ตัวอย่าง รายงานลูกหนี้ 
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รูปภาพที ่69 เลือกพิมพ์ใบรายงานใบส าคัญ เอกสารประกอบ  ตัวอย่าง การออกใบรายงานใบส าคัญเงิน
ทดรองราชการและเงินทดรองจ่าย MBA ออกจากระบบ ERP  เลือกรายงานใบส าคัญ 
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รูปภาพที ่70 ใบรายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการและเงินทดรองจ่าย MBA เอกสารประกอบ ตัวอย่าง 
การออกใบรายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการและเงินทดรองจ่าย MBA ออกจากระบบ ERP  เลือก
รายงานลูกหนี้ (C) เลือกวัน เดือน ปี ที่ต้องการเรียกรายงานใบส าคัญที่ต้องการ 
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รูปภาพที ่71  รายงานใบรายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ เอกสารประกอบ ตัวอย่าง การออกใบ
รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการและ 
เงินทดรองจ่าย MBA ออกจากระบบ ERP  เลือกรายงานใบส าคัญ 
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รูปภาพที ่72  ตัวอย่างรายงานใบส าคัญเงินยืม 
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รูปภาพที ่73  ตัวอย่างรายงานลูกหนี้เงินยืม 
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รูปภาพที่ 74  การจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ (เงินทดรอง MBA.) เป็นขั้นตอนของ
การรับเอกสารมาจากงานการเงิน มีการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ หลักฐานเอกสารการรับเงิน -
จ่ายเงิน ใบขอเบิกเงินรายได้และฎีกาเงินงบประมาณรายจ่าย สอบทานยอด  กระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร   
ตัวอย่างรายงานฐานนะเงินทดรองราชการ(เงินทดรองจ่าย MBA.) มีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ส่วนราชการ หน่วยงานเจ้าของบัญชี 
2. วัน เดือน ปี ที่จัดท า 
3. แสดงยอด เงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ ใบส าคัญ 
4. ลงลายมือชื่อ ผู้จัดท า  ผู้ตรวจสอบภายใน  หัวหน้าหน่วยงาน 
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รูปภาพที ่75  รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม  ตัวอย่างละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ                    
(เงินทดรองจ่าย MBA.) 
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รูปภาพที ่76   รายละเอียดใบส าคัญ เอกสารประกอบ ตัวอย่างรายละเอียดใบส าคัญเงินยืมนอก
งบประมาณ (เงินทดรองจ่าย MBA.) 
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รูปภาพที ่77  รายงานฐานนะเงินทดรองราชการ เอกสารประกอบ  ตัวอย่าง รายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ 
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รูปภาพที ่78 รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ  เอกสารประกอบ ตัวอย่างรายละเอียดลูกหนี้
เงินยืมนอกงบประมาณ 
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รูปภาพที ่79  รายละเอียดใบส าคัญเงินยืมเงินทดรองราชการ  ตัวอย่าง รายละเอียดใบส าคัญเงินยืมนอก
งบประมาณ(เงินทดรองราชการ) 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หน้าที่งานบัญชีต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ที่รับผิดชอบ มีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ซึ่งได้รับ
มอบหมาย จึงจ าเป็นต้องมีประสบการณ์ท างานและแก้ไขปัญหาเบื้องต้นให้การด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์และภารกิจ  การด าเนินงานต้องเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ดังนี้  

1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าส่งเงินคลัง พ.ศ.2562  

2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
3.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ.2551 
4.  ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  

พ.ศ. 2547 
5.  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการให้บริการสังคม  

พ.ศ. 2559 
6.  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานประจ าปี พ.ศ.2564 ส านักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่ อมีผู้ ปฏิบั ติ ตามคู่ มื อการจัดท า รายงานทางการ เ งิน  วิ ธี ในการติดตามคู่ มื อ 
การปฏิบัติงานคือเมื่อมีผู้น าคู่มือไปใช้ดูจากผลการตรวจสอบเอกสารทางการเงิน การสอบทานยอด  
การส่งคืนแก้ไข การลงทะเบียนคุมแยกประเภท  การบันทึกบัญชีในระบบ ERP มีความเข้าใจในการ
จัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปตามระเบียบที่ถือปฏิบัติตามเป้าหมายทันเวลาที่ได้ตั้งไว้ การประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้น าคู่มือไปใช้สามารถจัดท ารายงานทางการเงินได้เป็นมาตรฐานตรงตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้และมีความเข้าใจในขั้นตอนได้เป็นอย่างดีและมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท ารายงานทางการเงิน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคแนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนาจากการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานทางการเงิน โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ในการจัดการท ารายงานทางการเงิน  
5.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 99 เงินที่เบิกจากกองคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่
หมดให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลังซึ่งผู้รับผิดชอบ
ให้มีการสอบทานใบเบิกที่ได้รับจากกองคลังเป็นประจ า โดยเมื่อรับเงินจากคลังแล้วให้รีบด าเนินการ
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่าย ปัญหาและอุปสรรคคือการส่งเคลียร์ใบขอ
เบิกเงินไปยังกองคลังล่าช้าเนื่องจากมีการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน ในใบขอเบิกมีบุคคลภายนอกเช่น
อาจารย์พิเศษไม่น าเอกสารเลขที่บัญชีธนาคารมาส่งเป็นข้อมูลในการโอนเงินหรือไม่มารับเช็คธนาคาร
ที่งานการเงินออกให้เป็นการทยอยมารับท าให้ไม่สามารถส่งล้างใบขอเบิกไปยังกองคลังจึงท าให้เกิด
การล่าช้าเกินก าหนดระยะเวลาการส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือเคลียร์ใบเบิกเงินนานจึงเกิน 15 วัน     
ท าการ 

5.1.2 เงินทดรองราชการ มีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง  ราชการ  
พ.ศ.2562 หมวด 5 เรื่องการเบิกจ่ายเงินยืม ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืม
ไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดเวลา - ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการครบก าหนดแล้ว แต่ยังไม่ส่งชดใช้ - 
ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณที่ส่งชดใช้แล้ว แต่เกินก าหนด - ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณตั้งเบิก
ล่าช้าเกิน 1 เดือน ต้องมีการทักท้วงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสมบูรณ์ที่สุดนั้น ปัญหาอุปสรรค
คือเงินทดรองราชการ - ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการครบก าหนดแล้วแต่ยังไม่ส่งชดใช้ – ลูกหนี้เงินยืม
นอกงบประมาณที่ส่งชดใช้แล้วแต่เกินก าหนด – ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณตั้งเบิกล่าช้าเกิน         
1 เดือน 

5.1.3 การใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 16 ให้กองคลัง หรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝาก 
ธนาคารเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยในวันนั้น หรืออย่างช้าวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณี หน่วยงาน
จัดเก็บเงินรายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝากเข้าธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ภายในสามวัน ปัญหา
ที่พบคือทางคณะบริหารธุกิจมีนักศึกษาภาคสมทบวันจันทร์-ศุกร์ ทางการเงินปิดบัญชีเวลา 18.00 น. 
และเสาร์-อาทิตย์ เป็นวันหยุดท าการของงานบริการด้านอ่ืน ๆ จึงท าให้มีการฝากเงินไว้ที่ตู้นิรภัย เป็น
จ านวน 3 วันรวมกันคือ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ จึงมียอดเงิน 3 วันในการปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจ 
  

 



171 
 

5.1.4 ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการ ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ. 2547 ข้อ 11 การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องมีหลักฐานการ 
จ่ า ย เ งิ น ต า ม ร ะ เ บี ย บ ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น แ ล ะ ก า ร น า เ งิ น ส่ ง ค ลั ง ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร  
พ.ศ. 2551 และน าส่งให้หน่วยงานเก็บไว้เพ่ือให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหรือหน่วย 
ตรวจสอบภายในของสถาบันตรวจสอบ ข้อ 11 (11) การรับเงินตั้งแต่งวดที่ 2 เป็นต้นไป หัวหน้า
โครงการวิจัยต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดก่อน ซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยงาน 
ทั้งนี้จะต้องส่งหลักฐาน การจ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมด และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จน
ครบถ้วนตามวงเงินของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 
ปัญหาอุปสรรคที่พบคือนักวิจัยจัดส่งเอกสารล่าช้าและมีการแก้ไขเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง เสร็จ
สมบูรณ์ในแต่ละงวดการเบิกจ่ายนั้นใช้เวลาหลายวันท าให้ล่าช้าในการเบิกจ่ายแต่ละงวด ๆ ท าให้มี
การเบิกจ่ายงานวิจัยเงินงบประมาณ และเงินรายได้เบิกเงินงวดไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน โดย
เบิกเงินงวด 2 และ 3 พร้อมๆ กันและส่งหลักฐานในคราวเดียวกันเนื่องจากเป็นเวลาใกล้สิ้น
ปีงบประมาณ ท าให้เป็นการเบิกเงินงวดระยะเวลาใกล้เคียงกัน 

5.1.5 ผู้ปฏิบัติงานต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ.  2559 ข้อ 25 เมื่อสิ้นสุด
โครงการให้จัดส่ง เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร การรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/ทะเบียนคุม จัดท าสรุปรายงานการเงินและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุด โครงการการให้บริการสังคม ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ พร้อมรีบด าเนินการจัดท างบการเงิน จัดส่งหน่วยงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง คื อ จั ด ส่ ง ร า ย ง านส รุ ปหลั ง สิ้ น สุ ด ไ ม่ เ กิ น  4 5  วั นหลั ง สิ้ น ปี ง บประมาณ  ณ  
30 กันยายน  ปัญหาและอุปสรรคที่พบคือ การส่งเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์มีการแก้ไขเอกสารใช้
เวลานานและไม่ส่งเอกสารใบส าคัญหลังสิ้นสุดโครงการที่แยกเป็นระยะ ๆ ในแต่ละโครงการ 

 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค มีดังนี้ 

5.2.1 การปฏิบัติงานถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน  
จากกองคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 คือ 
ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบให้มีการสอบทานใบเบิกที่ได้รับจากกองคลังเป็นประจ าโดยเมื่อรับเงิน
จากกองคลังแล้วให้ด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่งเคลียร์ใบ
เบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว ซึ่งอาจเป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพ่ือ ไม่ให้เกิดการล่าช้าเกินก าหนด
ระยะเวลาไม่เกิน 15 วันท าการ ซึ่งมีการก าชับการขอเอกสารหลักฐานส าเนาบัญชีธนาคารนับตั้งแต่
วันที่แต่งตั้งค าสั่ง/หนังสือเชิญเป็นวิทยากรบรรรยาย/อาจารย์พิเศษก่อนด าเนินการโครงการ/ก่อนท า
การเรียนการสอน การสอบ/ยืมเงินทดรองจ่ายล่วงหน้า  การแจ้งประสานสาขาวิชาในการส่งไลน์
ติดตามผู้มีสิทธิมารับเงินล่วงหน้าก่อนเกิดกิจกรรมต่าง ๆ 

5.2.2 การปฏิบัติงานถือปฏิบัติเงินทดรองราชการ มีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ.2562 แนวทางแก้ไข คือก าชับผู้ปฏิบัติงานให้มีการออกหนังสือแจ้งติดตาม
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ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้ยืมเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเมื่อครบก าหนด เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการติดตามจ านวน 1 ฉบับ กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุ
ต้องทกัท้วง มีการแจงข้อทักท้วงเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ยืมทราบโดยด่วนและก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยืมปฏิบัติตามภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง  มีการก าชับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  ซึ่งมีติดตามเร่งรัดเป็นลายลักษณ์
อักษร พร้อมชี้แจ้งก าหนดระยะเวลาการส่งใช้คืนส าหรับเดินทางไปราชการ/การยืมที่ไม่ใช่โครงการ
ก าหนดการล้างลูกหนี้ ภายใน 15 วัน และระยะเวลาการส่งใช้คืนส าหรับโครงการต่าง ๆ ชดใช้สัญญา
ยืมล้างลูกหนี้เป็นใบส าคัญ/เงินสดเหลือจ่าย ภายใน 20 วันท าการ ส าหรับการตรวจสอบความถูกต้อง
และด าเนินการตั้งใบเบิกไปยังกองคลังไม่เกิน 30 วันท าการ 

5.2.3 การปฏิบัติงานถือปฏิบัติระเบียบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
จัดท าบัญชีเงินรายได้ แนวทางแก้ไข คือ การรับเงิน การจ่ายเงิน การสอบทานเอกสารอย่างน้อยต้องมี
รายการ ดังต่อไปนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน  
  (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
เมื่อสิ้นสุดวันท าการ กรรมการเก็บรักษาเงิน สิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่

จะเก็บรักษาและรายงาน เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือ
ชื่อแล้ว ทางคณะบริหารธุกิจมีนักศึกษาภาคสมทบวันจันทร์-ศุกร์ ทางการเงินปิดบัญชีเวลา 18.00น. 
และเสาร์-อาทิตย์ เป็นวันหยุดท าการของงานบริการด้านอ่ืน ๆ จึงท าให้มีการฝากเงินไว้ที่ตู้นิรภัย เป็น
จ าวน 3 วันรวมกันคือ ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ จึงมียอดเงิน 3 วันในการปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจ 
และน าส่งกองคลังในวันท าการถัดไป เมื่อมีการน าส่งแล้วให้น าเอกสารน าส่งงานบัญชีเพ่ีอท าการจัดท า
ทะเบียนคุม/การจัดท าบัญชีเงินรายได้ /จัดท ารายงานทางการเงินเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ
และจัดส่งให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการต่อไป 

5.2.4 การปฏิบัติงานตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการ  ใช้จ่ายเงินอุดหนุน
เพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 แนวทางแก้ไข คือ มีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานวิจัยให้ติดตามนักวิจัย
ในการท าการเบิกเงินงบประมาณ และเงินรายได้เบิกเงินงวด ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน เพ่ือ
การเบิกเงินงวด 2 และ 3 จะได้ไม่พร้อมกันหรือใกล้เคียงกันเพ่ือเป็นไปตามแผนระยะเวลาของการ
เบิกงวดเงิน วิจัยและส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ และให้เกิด
ข้อผิดพลาดน้อยที่สุดในการส่งใช้งวดเงินในครั้งต่อไป และก าชับให้เจ้าหน้าที่ประสานงานกับนักวิจัย
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เพ่ือติดตามโครงการวิจัยที่ขอขยายเวลาให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาต่ออีก 1 ปี เพราะงานวิจัยสามารถ
ขยายระยะเวลาท าได้ 2 ปี งบมาณซ่ึงในการเบิกเงินหรืองานวิจัยที่ยังไม่เสร็จสิ้นก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับงานวิจัยเนื่องจากอาจก าหนดแผนการติดตามเป็นแต่ละไตรมาส และ
ก ากับ ติดตามผู้วิจัยให้ด าเนินการให้เป็นไปตาม แผนที่ก าหนดไว้ และมีการติดตามเรียกคืนหลักฐาน
การจ่ายของ โครงการวิจัยที่ยังไม่ได้ส่งชดใช้หรือส่งชดใช้แล้วแต่ไม่ครบถ้วนโดยเร็ว พร้อมทั้งแจ้ง
หัวหน้าโครงการวิจัยให้ท าหนังสือในการขออนุมัติอธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  กรณีการด าเนิน
โครงการวิจัยไม่แล้วเสร็จ ภายใน 2 ปีงบประมาณ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปผลการด าเนินการและ
ยอด จ านวนเงินที่รับและจ านวนเงินที่จ่ายไป แล้วทั้งสิ้น พร้อมชี้แจงเหตุผล ปัญหา อุปสรรค         
เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

5.2.5 การปฏิบัติงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการ
ให้บริการสังคม พ.ศ.  2559 เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติต้องมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ โครงการ             
การให้บริการแก่สังคมและการติดตามผู้รับผิดชอบโครงการในการส่งหลักฐานการจ่ายเมื่อสิ้น
ระยะเวลาในการจัดท าโครงการนั้น ๆ โดยให้มีการติดตามทวงถามการส่งเอกสารเพ่ือให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารเบื้องต้นก่อนท าการสรุปรายการเบิกจ่ายในโครงการ       
โดยก าชับให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดไว้รวมทั้งมีการเร่งรัดรับผิดชอบ
โครงการเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้รีบจัดส่งเอกสารหลักฐานโดยเร็ว เมื่อสิ้นสุดเพ่ือให้จัดส่งเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการรับจ่ายเงิน 
การบันทึกบัญชี / ทะเบียน รายงานการเงิน และเสนอความเห็นต่อหัวหน้า หน่วยงานภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดโครงการและได้ท าการจัดท าสรุปรายงานการเงินและผลการด าเนินการให้บริการสังคม
ให้กับสถาบันวิจัยและพัฒนาภายในระยะเวลา หลังสิ้นปีงบประมาณ 30 กันยายน และได้ไม่เกิน      
45 วันท าการ 

  
5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

5.3.1 การพัฒนาการปฏิบัติงานและขั้นตอนการท างานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่
สามารถท างานแทนกันได้ คือ ผู้ปฏิบัติต้องสามารถเข้าใจหลักการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฏ ข้อบังคับ ที่ถูกต้องตามกฏหมาย โดยใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานตามระเบียบ ดังนี้ 

1. กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน  จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ     
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง ราชการ พ.ศ.2562 หมวด 5 เรื่องการ
เบิกจ่ายเงินยืม 

 3. ระเบียบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้     
พ.ศ.2551 

 4. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการ  ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
พ.ศ. 2547 
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 5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม      
พ.ศ. 2559 

5.3.2 การพัฒนางานของผู้ปฏิบัติงานที่ดี คือ ผู้ปฏิบัติต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ 
สุจริต ทั้งต่อตนเองและผู้อ่ืน ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ตระหนักและส านึกในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตนเอง หน่วยงาน และต่อสังคม ไม่แสวงหาผลประโยชน์ต่อตนเองและครอบครัว ไม่
มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน ไม่ลบ ท าลาย แก้ไขเอกสารหลักฐาน
ส าคัญต่าง ๆ ระหว่างปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบ 

5.3.3 การพัฒนางานของผู้ปฏิบัติงาน คือ มีความกระตือรือร้นในการติดตามงาน มีความ
รอบครอบในการตรวจทานเอกสารและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือใช้
ยืนยันรายการในการบันทึกบัญชี ทะเบียนคุม มีการติดตามงานที่ถือปฏิบัติอยู่ มีการสรุปรายละเอียด
เพ่ือจัดท ารายงานทางการเงินเสนอหัวหน้าหัวงาน และผู้ตรวจสอบภายใน   

    5.3.4 การจัดท ารายงานทางการเงินให้เป็นตามมาตรฐานของภาครัฐ ควรเปรียบเทียบ
รายงานทางการเงินกับสถาบันที่คล้ายกับการน าเสนอ เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการติดตาม 
ก ากับ ดูแล และการป้องกันสินทรัพย์ของหน่วยงาน รูปแบบการน าเสนอผู้บริหารไม่จ าเป็นต้องเป็นไป
ตามมาตรฐานภาครัฐแต่ง่ายแก่การอ่านและท าความเข้าใจได้ ซึ่งจะแตกต่างกับรายงานทางการเงิน
ของภาครัฐต้องไปตามมาตรฐาน เนื่องจากคณะกรรมการเป็นหน่วยงานย่อย ศูนย์กลางของข้อมูล
ส่วนกลางเป็นผู้รายงานตามมาตรฐานภาครัฐ แต่หน่วยงานย่อยควรท าหน้าที่ตรวจสอบรายงานของ
ส่วนคณะด้วย 
 



บรรณานุกรม 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่ง

เงินคลัง พ.ศ.2562.  (2562,13 พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 136 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 .  (2562,13 พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา. 

เล่ม 136 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน       

การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ.2551.  (2551,29 ธันวาคม) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  “ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงิน

อุดหนุน เพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547” 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการ

ให้บริการสังคม พ.ศ. 2559” 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  “ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานประจ าปี พ.ศ.2564 ส านักงาน

ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

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

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

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

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

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

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

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

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด  
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ  
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ  
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ 

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

้หนา   ๑๗
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ  
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ  

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน  
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



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

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

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

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

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

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

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

้หนา   ๒๑
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

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

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

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

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ  
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ  
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

้หนา   ๒๕
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน  
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด  
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘
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ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

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

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

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  
ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และเพื่อให ้
ส่วนราชการสามารถนําเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่าง
รวดเร็ว  คล่องตัว  และมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๔๑  วรรคหน่ึง  แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง 
ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวาง
ระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้ เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น

และมีฐานะเป็นกรม   
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ”  หมายความว่า  ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย 

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สําหรับส่วนราชการนั้น ๆ  โดยเฉพาะ  หรือเป็นงบประมาณ
รายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง 

“หน่วยงานในสังกัด”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
ทั้งที่เป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 

“ส่วนราชการผู้ เบิก”  หมายความว่า  ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือ 
สํานักงานคลังจังหวัด 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอําเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  หรือ
สํานักงานคลังจังหวดั  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ  หรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 

้หนา   ๓๐
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“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ ๖ การปฏิบัติในกรณีใดที่ระเบียบนี้ไม่ได้กําหนดไว้  หรือการยกเว้นการปฏิบัติในกรณีใด

ตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
หมวด  ๑ 

เงินทดรองราชการ 
 
 

ข้อ ๗ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจํานวนที่ได้รับอนุญาต
จากกระทรวงการคลัง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีความจําเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร  กระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพิ่ม  ลด   
หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้ตามความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลังของประเทศ  โดยแจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงาน
ในสังกัดทราบล่วงหน้า 

เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาเพิ่ม  ลด  หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการตามวรรคสอง   
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด  แล้วแต่กรณี  ส่งรายงานการจ่ายเงินทดรอง
ราชการไปยังกรมบัญชีกลาง  ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนําเงิน 
ทดรองราชการที่กระทรวงการคลังสั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันที  โดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่ง
จากเงินที่เบิกเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ 

ข้อ ๘ เงินทดรองราชการที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
ให้นําไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม  แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบ
ทุกคร้ังที่มีการแบ่งสรรหรือมีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร 

ข้อ ๙ ในกรณีที่ มีเหตุพิเศษ  กระทรวงการคลังอาจอนุญาตให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณใดมีเงินทดรองราชการ  สําหรับเป็นค่าใช้จ่ายเป็นการเฉพาะเร่ืองนอกเหนือจากที่กําหนดไว้
ในข้อ  ๑๔  ตามเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๒ 
การเบิกเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐ การเบิกเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

้หนา   ๓๑
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ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินส่งคลัง   

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๑ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการ
เป็นเงินสด  ณ  ที่ทําการ  ไว้เพื่อสํารองจ่ายได้  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๓๐,๐๐๐  บาท 
(๓) หน่วยงานย่อย  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท 
ข้อ ๑๒ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรอง

ราชการจํานวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด  ณ  ที่ทําการ  ตามที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๑   
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน้ันหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น  นําเงินทดรองราชการจํานวนที่เกินกว่า
ที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

ดอกเบ้ียที่ เกิดจากการนําเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรคหน่ึง  ให้นําส่งคลัง 
เป็นรายได้แผ่นดิน 

ข้อ ๑๓ วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินส่งคลัง 

หมวด  ๔ 
การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๔ เงินทดรองราชการมีไว้สําหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบบุคลากร  เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่จําเป็น 

ต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(๒) งบดําเนินงาน  ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ําประปา 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  และเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(๔) งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ  (๑)  หรือ  (๒) 
ข้อ ๑๕ กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ  แต่สํานักงบประมาณยังไม่ได้

อนุมัติเงินจัดสรร  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการ 
ไปก่อนได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก็ได้ 

้หนา   ๓๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๖ ในการจ่ายเ งินให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัด 
จ่ายเงินทดรองราชการจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ  ๑๒  วรรคหน่ึง  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ไปเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจําเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถดําเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามวรรคหนึ่งได้  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงาน 
ในสังกัดเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้ตามข้อ  ๑๒  วรรคหน่ึง  
อีกหนึ่งบัญชีสําหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  โดยให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์
ตามข้อ  ๑๒  วรรคหน่ึงไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค 

ข้อ ๑๗ การจ่ายเงินทดรองราชการต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
และเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

การปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการจ่ายเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินสง่คลัง   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืม 

 
 

ข้อ ๑๘ สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๑๙ การอนุมัติการจ่ายเงินยืมให้เป็นอํานาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอํานวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการหรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันตํารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค  หรือแยกต่างหาก 
จากกระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสํานักงานเป็นผู้อนุมัติ
สําหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
ข้อ ๒๐ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่่เฉพาะท่ีผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอํานาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)   
ข้อ ๒๑ การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ 

เท่าที่จําเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
ข้อ ๒๒ การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาต

ตามข้อ  ๙  และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๔ 

้หนา   ๓๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๒๓ สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษา
ไว้เป็นหลักฐานหน่ึงฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๒๔ การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้
สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน 

ข้อ ๒๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในกําหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน
สามสิบวันนบัแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

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

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่ 
วันที่ได้รับคําทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืมทราบ  ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือว่าผู้ ยืม 
ยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักทว้งนั้น 

ข้อ ๒๖ เม่ือผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๒๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ใน 
ที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเม่ือผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน
การจ่าย 

ข้อ ๒๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้ผู้อํานวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
นับแต่วันครบกําหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหน่ึงได้  ให้ผู้อํานวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ  
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน
ต่อไป 

้หนา   ๓๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๖ 
การส่งคืนเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๒๙ ในกรณีที่หมดความจําเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ  ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณนําเงินทดรองราชการส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันทําการนับแต่วันที่หมดความจําเป็นต้องใช้ 
เงินทดรองราชการ 

หมวด  ๗ 
การรายงานและการบัญชี 

 
 

ข้อ ๓๐ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรอง
ราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และแบบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

ข้อ ๓๑ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ ๓๒ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
ให้มีเงินทดรองราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗   
เป็นจํานวนเท่าใดไว้แล้ว  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน้ันมีเงินทดรองราชการตามจํานวนที่ได้รับ
อนุญาตน้ัน  และให้ถือว่าเงินทดรองราชการดังกล่าวเป็นเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๓ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดได้รับอนุญาต
จากกระทรวงการคลังให้เก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด  ณ  ที่ทําการ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  เป็นจํานวนสูงกว่าวงเงินเก็บรักษา 
ตามระเบียบนี้  ให้วงเงินเก็บรักษาเป็นไปตามจํานวนที่ได้รับอนุญาตนั้น  และให้ถือวา่การอนุญาตดังกล่าว
เป็นการอนุญาตตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๔ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังกําหนดไว้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ให้ใช้ไปพลางก่อน  จนกว่าจะได้กําหนด 
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๓๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

ข้อควรระวังและพึงปฏบิัติให้ถูกต้องในการปฏบิัติงาน 

ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

1 การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
1.1) การเงิน 
• เงินทดรองราชการ

- ลูกหนี้ เ งินยืมทดรอง
ราชการครบก าหนดแล้วแต่ยัง
ไม่ส่งชดใช้  

- ลู ก ห นี้ เงิ น ยื ม น อ ก
งบประมาณที่ส่งชดใช้แล้วแต่เกิน
ก าหนด  

- ใบ ส า คั ญ เงิ น น อ ก
งบประมาณตั้ง เบิกล่าช้า เกิน  
1 เดือน  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 ข้อ 65 ก าหนดให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน
ห รื อ ก า ร เดิ น ท า ง ไป ร าช ก า รป ระจ า ใน
ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนา
เดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ ให้ยืม โดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก
(1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ ให้ยืม
ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 53 และ 54 
ก าหนดว่า กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย
ชดใช้เงินยืมแล้ว มีเหตุทักท้วงให้ส่วนราชการผู้
ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้ว
ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับ
จ าก วั น ที่ ได้ รั บ ค าทั ก ท้ ว งห าก ผู้ ยื ม มิ ได้
ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผล 
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขใน
สัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงิน
ยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

1. ควรแจ้งบุคลากรและผู้รับผิดชอบ
ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดอย่างเคร่งครัด และให้ติดตาม
เร่งรัดผู้ยืมให้ส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและ
หรือเงินสด (ถ้ามี) ชดใช้เงินยืมที่ค้างเกิน
ก าหนดโดยเร็ว ในโอกาสต่อไปกรณีผู้ยืม
มิได้ช าระคืนภายในก าหนด ให้คณะถือ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญาการยืมเงิน 
หากยั งไม่สามารถด าเนิ นการได้ ให้
รายงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

2. กรณีที่ต้องมีการส่งคืนเอกสาร
หลักฐานให้ผู้ยืมเงินแก้ไข ควรมีการ
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการติดตาม โดยก าหนด
ระยะเวลาการส่งคืนตามความเหมาะสม
ภายในก าหนดเวลา 

3. ควรก าชับผู้รับผิดชอบรวบรวม
เอกสารและให้ ต รวจสอบ เอกสาร
หลักฐานการตั้งเบิก โดยไม่ให้เกินเวลาที่
ก าหนด 

4. ควรติดตามเร่งรัดผู้ยืมเงินให้ส่ง
หลักฐานชดใช้ยืมเงินภายในระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนดไว้  กรณีคณะไม่ เร่ง
ด าเนินการติดตามเอกสารหลักฐานจะ
ท าให้คณะมีเงินคงเหลือไม่เพียงพอที่จะ
ทดรองจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความ
จ าเป็น ซึ่งอาจส่งผลกระทบกับภาระกิจ
ของคณะ 
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 ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

 

• ใบส าคัญการเบิกจ่าย 
- เบิกค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงานขับรถยนต์ ผู้รับจ้างได้มา
ปฏิบัติงานล่าช้า แต่ไม่ได้มีการคิด
ค่าปรับ  

- เบิกค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงานขับรถยนต์เกินกว่าวันที่ผู้
รับจ้างมาปฏิบัติงาน  

 

 
1. ในกรณีที่ปฏิบัติงานล่าช้ากว่าที่ก าหนด

ในสัญญา คิดอัตราค่าปรับ 50 บาท/ชั่วโมง 
 
 

2 . ข้ อ ตกล งจ้ า ง เห ม าบ ริก ารท า งาน
พนักงานขับรถยนต์ ข้อ 2 ก าหนดว่า หาก
เดือนแรกและเดือนสุดท้ายมีการปฏิบัติงานไม่
เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวัน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน โดยคิดอัตราวันละ 420 บาท      

 
1. มหาวิทยาลัยเรียกคืนเงินจากผู้

รั บ จ้ า ง  โด ยก ารค าน วณ จ าก การ
ปฏิบัติงานตามข้อเท็จจริง 
 

2. ก าชับผู้ รับผิดชอบ เพ่ิมความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบเอกสาร 

 

• กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

- มีการออกใบเสร็จรับเงิน
แบบต่อเนื่อง เพ่ือเป็นค่าลงทะเบียน
ของนักศึกษา ผู้รับผิดชอบไม่ได้ส่ง
มอบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
ให้แก่นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการ
จัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 1 การรับเงินรายได้
จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้
เป็นหลักฐาน การรับเงินค่าลงทะเบียนของ
นักศึกษาที่ช าระเงินทางธนาคารอาจใช้ใบแจ้ง
ยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการรับเงิน 

 
 

ค ว ร เ ร่ ง ด า เ นิ น ก า ร ส่ ง ม อ บ
ใบ เสร็จรับ เงินของนั กศึ กษ าให้ แก่
นักศึกษาโดยเร็ว และภาคการศึกษา
ต่อไปควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ส่งมอบ
หลักฐานให้แก่นักศึกษาทุกครั้ง  

 

• การส่งหลักฐานการจ่าย
เพ่ือเคลียร์ใบเบิกเงินล่าช้านานเกิน 
15 วันท าการ 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ ๙๙ ก าหนดว่าเงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้
จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกน า
ส่งคืนคลัง ภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันรับ
เงินจากคลัง 
 
 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบ
ทานใบเบิกที่ ได้รับจากกองคลัง เป็น
ประจ า โดยเมื่อรับเงินจากคลังแล้วให้
รีบด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับ เงิน
พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่ง
เคลียร์ใบเบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว 
ซึ่งอาจเป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพ่ือ
ไม่ ให้ เกิ ด ก า ร ล่ า ช้ า เกิ น ก า ห น ด
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
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 • รายละเอียด
ใบเสรจ็รับเงินไมค่รบถ้วนตาม
ระเบียบก าหนด คือ ไม่มีท าการ
ของผู้รับเงิน 

  
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 46 ก าหนดว่าใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
ต้องมี 5 รายการ ดังต่อไปนี้ 
    1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ควรด าเนินการติดตามกับกองคลัง
ให้แก้ไขในระบบโดยเร่งด่วน เพ่ือให้
ได้ ใบ เสร็จรับ เงิน เป็ นหลั กฐานที่
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 1.2) พัสดุ 
• มีการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็น

งบประมาณเงินรายได้ เมื่อผู้ขาย
แจ้งส่งมอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบ
ไม่ได้ส่งเรื่องให้สารบรรณกลาง
ล ง รั บ ห นั ง สื อ ก่ อ น แ จ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2562 หมวด 2 ส่วน 1 
การรับหนังสือข้อ 35 และข้อ 37 ก าหนดให้
ห นั ง สื อ ที่ รั บ เข้ า ม า จ า ก ภ า ย น อ ก ให้
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ โดยมีรายละเอียด เลขรับ วัน เดือน 
ปี ที่รับหนังสือและเวลาที่รับหนังสือ 

 
ควรก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ปฏิบัติให้

เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดย
เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
ควรให้สารบรรณกลางรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานก่อนที่พัสดุจะด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 • มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีล่าช้าและ 
ยังไม่เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้ นปี งบประมาณของทุกปี  ให้หั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 
205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ง
ไม่ ใช่ เป็ นเจ้ าหน้ าที่ ตามความจ าเป็ น เพ่ื อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ งให้ เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วัน 

 
 

ท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น 

ควรพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีก่อนสิ้นเดือน
กั น ย าย น  เพ่ื อ ให้ ค ณ ะก ร รม ก า ร
ตรวจสอบฯ ได้เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุ ได้ ตั้ งแต่ เปิ ดท าการของเดื อน
ตุลาคม และรายงานต่อผู้แต่งตั้งภายใน
3 0  วั น ท า ก า ร  นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
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 • คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีมีการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุล่าช้า 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 
213 ก าหนดให้ ภายในเดือนสุ ดท้ ายก่อนสิ้ น
ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหั วหน้ าหน่ วยพัสดุตามข้อ 205 แต่ งตั้ ง
ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ งไม่ ใช่ เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ งให้ เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่ วยงานของรัฐ  แล้ วให้ เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

คณะฯ ควรตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์
ที่ มี อ ยู่ ใน ห น่ ว ย งาน  ณ  วั น ที่  30 
กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ และมี
ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้
บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่ มี อ ยู่ ว่ า มี ค ว าม ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐ และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 
วั น ท า ก า ร  โด ย นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 

 1.3) งานวิจัย 
• หัวหน้าโครงการได้ขอขยาย

เวลางานวิจัย มีการเบิกจ่ายเพียงงวด
เดียว  
• งานวิจั ยเงินงบประมาณ 

ด าเนินการเสร็จแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่ง
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วย

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 
ข้อ 14 วรรค 3 ก าหนดว่า ในกรณีที่คาดว่า

งานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
โครงการวิจัย ให้ หั วหน้ าโครงการวิจัยขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินการวิจัย โดยระบุวันที่คาดว่าจะ
ด าเนิ นการเสร็จสิ้ น ซึ่ งต้ องไม่ เกินกว่ าก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 16 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ ให้หน่วยงานก าหนดแผนและวิธีการ
ติ ดตามความก้ าวหน้ าในการด าเนิ นงานแต่ ละ
โครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ตามจ านวนที่สถาบันก าหนด พร้อมสรุป
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยแบบ วจ.2 ต่อ
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวด
สุดท้าย 
 

 

 
ควรก าหนดแผน และวิธีการติดตาม

ความก้าวหน้าในการด าเนินงานของแต่
ละโครงการ เพ่ือติดตามการด าเนินงาน
ของนักวิจัยให้เป็นไปตามแผนการใช้
จ่ายเงินที่ก าหนด และติดตามหัวหน้า
โครงการให้ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
โดยเร็ว 
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 1.4) กิจกรรมนักศึกษา 
• มี โค ร ง ก า ร ที่ ส่ ง ช ด ใช้

สัญญาการยืมเงินเกินก าหนด 
 

 
 

 
๑. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร เรื่อง การรับ - จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556  

ข้อ 26 ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
เพ่ือล้างบัญชีให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน   

ข้อ 27 กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด อาจถือ
เป็นความผิดทางวินัยนักศึกษา ทั้งนี้อยู่ในดุลย
พินิจของมหาวิทยาลัย หรือคณะฯ พิจารณาตาม
สมควร 

ข้อ 3.1 การรับเงินทุกประเภท ให้ใช้เสร็จ
รับเงินจากสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 
หรือสโมสรนักศึกษา 
 

 
ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา 

ควรมีการติดตามการส่งชดใช้ให้เป็นไป
ตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
และควรติดตามเป็นลายลักษณ์อักษร  
รวมทัง้ก าหนดระยะเวลาที่ให้ส่งชดใช้ด้วย   
 

 1.5) หลักประกันสัญญา 
• ผู้ รับผิดชอบไม่ ได้จัดส่ ง

หนั งสือค้ าประกันสัญญาไปยั ง
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ความ
มีอยู่จริง 
 
 
 
 
 

 
มาตรการของคณะกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.) ก าหนดให้มีการตรวจสอบหนังสือค้ า
ประกันธนาคารไปยังผู้ออกหนังสือ เพ่ือให้
ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของหนังสือ 
 
 

 
ควรก ำชับผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือ

ค  ำประกันสัญญำไปยังธนำคำรผู้ออก
หนั งสื อค  ำป ระกัน  เพ่ื อตรวจสอบ
หนังสือค  ำประกันที่ออกให้กับคู่สัญญำ  
เพ่ือยืนยันควำมถูกต้องและควำมมีอยู่
จริงทุกครั ง เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดควำม
เสียหำยแก่ทำงรำชกำร 
  1.6) โครงการบริการสังคม 

• ไม่ ไ ด้ ใ ห้ ผู้ ต ร ว จ ส อ บ
โครงการเสนอความเห็นให้หัวหน้า
หน่วยงานเกินกว่า 30 วันนับแต่
วันสิ้นสุดโครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 
2559  

ข้อ 25  วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบ
โครงการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการรับเงิน จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/
ทะเบียน รายงานการเงิน และเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นสุดโครงการ 

 
ควรก าชับ ให้ ผู้ รับผิ ดชอบศึกษา

ระ เบี ยบ วิ ธี ก าร  แล ะขั้ น ตอน การ
ด าเนินการก่อนจะปฏิบัติงาน ควรมีการ
ประชุมชี้แจง ฝึกอบรม หรือสอนงาน ให้
ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดไว้  
รวมทั้งมีการเร่งรัดผู้รับผิดชอบโครงการ
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ รีบจัดส่ง
เอกสารหลักฐานโดยเร็ว 



ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

 

ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

 1.7) การจัดเก็บรายได้จากการ
จัดการศึกษา 

• การจัดเก็บเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา มีนักศึกษาที่ค้าง
ช าระค่าลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษาค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ข้อ 
5 ก าหนดให้นักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษา  
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่
ก าหนด 

2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ .ศ . 2550 ข้อ  11 (๗ ) กรณี นั กศึกษาไม่
ลงทะเบียน   (ไม่จ่ายเงิน) ต้องท าหนังสือขอ
อนุญาตลาพักการศึกษาต่อคณบดี และต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา 
หากไม่ปฏิบัติดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะถอนชื่อ
นักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

3. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร าช ม งค ล พ ระน ค ร  ว่ า ด้ ว ย ก ารศึ ก ษ า
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 ข้อ 20  (5.2) 
ก าหนดให้คณบดีสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็น
นักศึกษาได้ กรณีลงทะเบียน และ/หรือ ไม่
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียน 
หรือค่าบ ารุงการศกึษาในเวลาที่ก าหนด 

4. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มีมาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ค้างช าระใน
ระบบทะเบียน ดังนี้ 
     4.1  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน การเพ่ิมวิชา / การลดวิชาหลังเปิด
ภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 
     4.2  ติดตามหนี้ค้างช าระภายในสัปดาห์ที่ 
12  ส าหรับภาคเรียนปกติ และภายในสัปดาห์
ที่ 6 ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน 
 

 
 

1. ก าชับผู้รับผิดชอบติดตาม เร่งรัด
ให้นักศึกษาที่ค้างช าระและขอผ่อนผัน
มาช าระเงินโดยเร็ว โดยติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และก าหนดระยะเวลาการ
มาช าระไว้ด้วย 

2. เมื่อได้รับโอนเงินกองทุน กรณี
นักศึกษากองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ก ากับและติ ดตามผู้ รับ ผิ ดชอบ เร่ ง
เปรียบ เที ยบจ านวน เงินที่ ได้ รับกับ
จ านวนเงินที่ต้องลงทะเบียนไว้ และ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน และเงินที่
เรียกเก็บเพ่ิมส าหรับนักศึกษาท่ีได้รับเงิน
จากกองทุนฯ น้อยกว่าที่ลงทะเบียนไว้ 
เพ่ือโอนเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การจ่ายเงินคืนนักศึกษากรณีที่ได้ช าระ
เงินไปก่อนแล้ว หรือการส่งเงินเกินคืน
ส านักงานกองทุนฯ กรณีได้รับเงินจาก
กองทุนฯ มากกว่าที่ลงทะเบียนไว้ 

3. เมื่อได้ยอดเงินโอนเรียบร้อยแล้ว 
ควรเร่งรัดเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตัดหนี้
ค้างช าระโดยเร็ว 
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 1.8) รถราชการ 
• มีการน ารถราชการออกใช้ 

ก่อนเวลาที่ขออนุญาต  
 
 
 
 
 
 

• มีการขอใช้รถราชการโดย
ผู้ขออนุญาตไม่ได้ร่วมเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ

ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 13 
ก าหนดว่าการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ให้จัดท า
ใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ 3 และข้อ 14 ก าหนด
ว่าต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตาม
ความเป็นจริงในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางตาม
แบบ 4 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ ข้อ 3 
ก าหนดให้ผู้ขอใช้รถแจ้งความจ านงขอใช้รถต่อผู้มี
อ านาจสั่งอนุญาต โดยท าเป็นหนังสือก่อนการ
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้ผู้ขอใช้รถ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดในบันทึกขอใช้ รถโดย
เคร่งครัด 

2. ตามหนังสือที่ ศธ 0581.14/2561 ลง
วันที่  4 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ข้อเสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน กรณีรถราชการระบุข้อตรวจพบว่าผู้ขอใช้
รถราชการไม่ได้ไปกับรถราชการที่ขออนุญาต โดยมี
ข้อเสนอแนะจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินว่าให้ผู้
ขอใช้รถราชการเป็นผู้ลงนามในใบขอรถไปราชการ 

 
ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ

ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 และข้อ 
14 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม กรณีที่ต้องการเปลี่ยนเวลาการ
น ารถออกให้ผู้ ใช้รถจัดท าบันทึก ขอ
เปลี่ยนแปลงเวลากับผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 
 

ควรก าชับ เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติตาม ข้อ 3 
แ ห่ ง ป ร ะ ก า ศ ม ห า ว ิท ย า ล ัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแจ้ง
เวียนข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติ
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้       
ผู้ปฏิบัติทราบ 

• มีการส ารวจและก าหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการล่าช้าเกินกว่าที่
ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 

ประกาศมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถ ข้อ 
7 การก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการในแต่ละปี งบประมาณ ให้
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพ่ือเป็น
หลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

ในปี งบประมาณ ถั ด ไป  ควรเร่ ง
ด าเนินการส ารวจ และก าหนดเกณฑ์การ
ใช้ สิ้ น เปลื องน้ ามั น เชื้ อเพลิ งของรถ
ราชการภายในเดือนตุลาคม โดยจัดท า
เป็นประกาศภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
เพ่ื อใช้ เป็ นหลั กฐานประกอบในการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

• รถราชการที่ครบก าหนด
ต่ อท ะ เบี ย น แ ล้ ว  แ ต่ ยั ง ไม่ ได้
ด าเนินการ  

 
 

ตามพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
มาตรา 32 วรรคแรก ก าหนดให้เจ้าของรถมี
หน้าที่ เสียภาษีประจ าปี  แม้ว่าจะได้รับการ
ยกเว้นค่าธรรมเนียมและค่าภาษีประจ าปี 

แจ้งปัญหาอุปสรรคให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ และหาวิ ธี การแก้ ไขโดยควรเร่ ง
ด าเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว และในโอกาสต่อไปควรติดตามให้มี
การต่อทะเบียนฯ ให้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
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1.9) แผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 
• มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงและการวางระบบ
ควบคุ มภายใน  แต่ อยู่ ระหว่ าง
ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงฯ   

 
 

 
 

ตามหนั งสื อกองนโยบายและแผน ที่  อว 
0652.18/310 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 
เรื่อง การรายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
รอบ 12 เดือน ข้อ 2 โดยให้หน่วยงานจัดท าแผน
บริหารความเสี่ ยงและการวางระบบควบคุม
ภายในของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  
2563 ตามกระบวนการบริหารความเสี่ยง โดยให้
จัดท าและส่งให้กองนโยบายและแผน ภายในวันที่ 
25 ตุลาคม 2562 

 
 
 

ค ว รก า ชั บ ให้ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เร่ ง
ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
และการวางระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เสนอ
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาและ
ด าเนินการส่งเอกสารให้กองนโยบาย
และแผนโดยเร็ว 

2 การบันทึกบัญชี 
 2.1) การบันทึกรายการในทะเบียน

และระบบเงินทดรองราชการ 
•  การบันทึกรายงานลูกหนี้

เงิน ยื มน อกงบ ป ระมาณ  และ
ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณไม่
ตรงกับระบบเงินทดรองราชการ 
(ERP) 

 

 
 

มหาวิทยาลัยได้จัดท าระบบเงินทดรองราชการ 
และให้คณะใช้บันทึกควบคุมเงินที่อยู่ในอ านาจการ
เก็บรักษา ซึ่ งเมื่อบันทึกข้อมูลที่ เกี่ยวข้องแล้ว 
สามารถสั่งพิมพ์เช็คออกจากระบบเพ่ือเตรียมไว้จ่าย
การบันทึกบัญชีตามวันที่จ่ายเงินให้ยืม และกรณี
รับคืนเป็นเงินสด สามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ออกจากระบบฯ รวมทั้งสามารถเรียกดูหรือพิมพ์
รายงานยอดคงเหลือของแต่ละรายการในระบบฯได้ 

 
 

ควรเร่ งด า เนิ นการแก้ ไขการลง
รายการในระบบเงินทดรองราชการ 
(ERP) และควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบ
ให้สอบทานรายการและบันทึกในระบบ
เงินทดรองราชการให้เป็นปัจจุบัน 
 
 

 2.2) โครงการบริการสังคม 
• ไม่ ได้ จั ดท าทะเบี ยนคุ ม

รายรับ รายจ่าย รวมทั้งไม่ได้จัดท า 
งบการเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
  
 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559  
ข้อ 25 การรับจ่ายเงินทุกครั้งให้มีหลักฐาน

เอกสาร และหรือหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย และบันทึกบัญชีตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 25 วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบ
โครงการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการรับจ่ายเงิน  การบันทึกบัญชี /
ทะเบียน รายงานการเงินและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นสุดโครงการ 
 
 
 
 

 
ควรก าชั บผู้ มี หน้ าที่ รับ ผิ ดชอบ

ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
พร้อมรีบด าเนินการจัดท างบการเงิน
จัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.3) งานกิจกรรมนักศึกษา 
• กรณีส่งชดใช้สัญญายืมเงิน

แล้ วมี เงิน เหลือจ่ าย  ไม่ ได้ ออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืมเงิน  

 
 

 

 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับ – การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและจัดท า
บัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 ก าหนดว่าเมื่อผู้ยืมส่ง
ใช้เงินยืมให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการ
รับคืนในสัญญาการยืมเงิน  พร้อมทั้ งออก
ใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้
เป็นหลักฐาน 

 
ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติให้

เป็นไปตามระเบียบ ประกาศที่ก าหนด
ไว้ กรณีการรับเงินแล้วไม่ออกหลักฐาน
ให้กับผู้ยืมเงิน อาจท าให้เกิดความเสียได้  

 
 

 

• เงินทดรองราชการ 
- การยังบันทึกรายการใน

ระบบเงินทดรองราชการไม่เป็น
ปัจจุบัน  
 

 
มหาวิทยาลัยได้จัดท าระบบเงินทดรอง

ราชการ และให้คณะใช้ควบคุมเงินที่อยู่ ใน
อ านาจการเก็บรักษา ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลที่
เกี่ยวข้องแล้วสามารถสั่งพิมพ์เช็คออกจาก
ระบบ เพ่ือเตรียมไว้จ่าย การบันทึกบัญชีตาม
วันที่จ่ายเงินให้ยืม และกรณีรับคืนเป็นเงินสด
สามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบฯ 
รวมทั้งสามารถเรียกดูหรือพิมพ์รายงานยอด
คงเหลือของแต่ละรายการในระบบฯ ได้ 

 
ควรก าชับติดตามผู้ รับผิดชอบให้

บันทึกในระบบเงินทดรองราชการให้
เป็ นปั จจุ บั น  นอกจากนี้ ควรมี การ
ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับวิธีการบันทึก
ให้กับผู้ อ่ืนได้รับทราบ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 

3 ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1) ใบเสร็จรับเงิน 
• ไม่ได้สรุปจ านวนเงินรวม

ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินที่ได้รับใน
แต่ละวัน ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อ
ก ากับ 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

    ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินใน
ระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ จะรวมเงิน
ประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึก
เป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียด
ว่าเป็นรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงิน
รวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย 

    ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์ อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่

 
ควรมีการก าชับติดตาม ผู้รับผิดชอบ

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
อย่างเคร่งครัดและสม่ าเสมอ 
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3.2) รถราชการ 
• ไม่ได้จัดท าบันทึกรายงาน

ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์
ประจ าวันของรถราชการ  
 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 

พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 4 การเก็บ
รักษาและซ่อมบ ารุง ข้อ 18 ระบุว่า ส่วนราชการมี
หน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรถประจ าต าแหน่ง รถ
ส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้อยู่
ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

 
ควรมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถให้จัดท าบันทึกรายการ
ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ เพ่ือตรวจ
ความเรียบร้อยของรถราชการให้อยู่ ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานอยู่ เสมอ และส่ ง
เอกสารให้แก่หั วหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบทุกวัน 

4 เรื่องอ่ืนๆ   
 4.1) การบริหารงบประมาณ 

• มีการเบิกจ่ายภาพรวมในแต่
ละไตรมาส ได้อัตราร้อยละที่ต่ ากว่า
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด  
 
 
 
 
 
 
  

 
ตามหนังสือ ที่ นร 0702/238 ลงวันที่ 14 

มกราคม 2563 เรื่อง มาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 
2563 การเบิกจ่ายในการใช้จ่ายงบประมาณงบ
รายจ่ายแต่ละไตรมาส ซึ่ งไตรมาสที่  3 จะต้อง
เบิกจ่ายได้ในอัตราร้อยละ 77  

 
ควรมี การก ากั บติ ดตามการ

ด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด  พร้อมเร่งจัดส่งเอกสารหลักฐาน 
เพ่ือขอเบิกเงินจากกองคลังให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว เพ่ือเพ่ิมอัตราการเบิกจ่ายใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น หรือ
ใกล้เคียงอัตราร้อยละที่รัฐบาลก าหนด 
  4.2) ตรวจสอบงานกองทุน

พัฒนานักศึกษา  
• ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุม 

รายรับ – รายจ่ายของทุนแต่ละทุน
ที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือสอบยันกับ
กองคลัง 
• การส่งมอบเงินช่วยเหลือ

นั ก ศึ ก ษ า ที่ ไ ด้ รั บ อุ บั ติ เห ตุ
รถจักรยานยนต์ ยังขาดเอกสารใน
การส่งมอบเงิน 
• ไม่มี การติดตามผลการ

เรียนของนักศึกษาที่ได้รับทุนในแต ่
ละเทอม โดยมีการอนุมัติให้ทุนใน
ครั้งแรก แต่ไม่ได้มีการติดตามผล
ดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 

 
 

1. การปฏิบัติเรื่องการจ่ายเงินจากกองทุนฯ 
ควรมีการจัดท าทะเบียนคุมรายรับ - รายจ่าย
ของแต่ละทุน เพ่ือให้ทราบการเคลื่อนไหวของ
เงินทุน ส าหรับสอบยันกับกองคลังไว้ เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ  

2. การส่งมอบเงินช่วยเหลือนักศึกษา ควรมี
หลักฐานการส่งมอบ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้มี
สิทธิ์ได้รับเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

3. การปฏิบัติในเรื่องการติดตามผลการ
เรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาที่มี
การอนุมัติให้ทุนในครั้งแรก และในทุกเทอมที่
ได้รับการอนุมัติอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการให้ทุนแต่ละทุนที่ก าหนดไว้ 

 
 

1. กองพัฒนานักศึกษาควรจัดท า
ทะเบียนคุมรายรับ – รายจ่ายของ
ทุนแต่ละทุนที่ได้รับการอนุมัติเพ่ือ
สอบยันกับกองคลัง เพ่ือสามารถใช้
ป ระโยชน์ ในการควบคุมก ากั บ
ติดตามของผู้บริหาร 

๒. การส่งมอบเงินเพ่ือช่วยเหลือ
ต้องมีหลักฐานในการส่งมอบ เพ่ือ
แสดงให้เห็นว่านักศึกษาได้รับเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มี
ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร เรี ย น ข อ ง
นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาที่มี
การอนุมัติให้ทุนในครั้งแรก และทุก 
ๆ เทอมที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือให้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของการให้ทุนแต่
ละทุนที่ก าหนดไว้ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

 4.3) การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
• ร้านค้ า ในการดู แลของ

คณะ จ่ายค่าเช่าร้านไม่เป็นปัจจุบัน 
 

 
 

 
 

1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใช้และจัดหาผลประโยชน์
ในทรัพย์สิน พ.ศ. 2552 ข้อ 13 รายได้ที่เป็นค่าใช้
บริการ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่เป็นตัวเงินทีผู่้
ขอใช้บริการบริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย ถือเป็นรายได้
ที่ต้องน าส่งมหาวิทยาลัย 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 79 ในการจัดเก็บ
หรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ
หรือรับช าระเงินนั้น ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม 
ค่าบริการ หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินที่ รับช าระอันมีลักษณะ
เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้อง
มีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับ
ใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงิน
จากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการ 
          ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บ
หรือรับช าระเงนินอกที่ตั้งส านักงานปกติให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 
16 ให้กองคลัง หรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บ
ฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่าง
ช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงิน
รายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝากธนาคารเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยภายใน 3 วันท าการถัดไป 
 

 
 

1. ควรมีการก ากับ ดูแล ติดตาม 
การรับเงินทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ช าระเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน และ
น าเงินรายได้ที่จัดเก็บน าส่งมหาวิทยาลัย
ในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป 

2. ควรแบ่งหน้าที่ระหว่างบุคคลให้
ชัดเจน โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร
ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการเงิน
และบัญชี  เพ่ือเป็นการสอบยันและ
ควบคุมภายใน ไม่ควรให้ผู้ที่ ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องด้านการเงินรับช าระเงินทุก
ประเภท 

3. ควรมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือมา
สอบทานการเรียกเก็บรายได้ค่าเช่าของ
คณะในแต่ละเดือน เพ่ือให้มีการออก
ใบเสร็จรับ เงินและน าส่ งเงินภายใน
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 
 



ประวัติผูเ้ขียน 

 

ชื่อ – ชื่อสกุล                       นางสาวกวิสรา  แป้นพรหม 
วัน เดือน ปี เกิด                                15  กรกฎาคม  2515 
ที่อยู่ปัจจุบัน                                    107/298 หมู่ 6  ถนนกาญจนาภิเษก ต าบลบางรักพัฒนา 

          อ าเภอบางบัวทอง  จังหวัดนนทบุรี 11110  
ประวัติการศึกษา             

พ.ศ.2556                             ระดับปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต คณะบริหารธุรกิจ       
  สาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติการท างาน              
พ.ศ.2552 – ปัจจุบัน                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  งานบัญชี ฝ่ายบริหาร 

  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
 




