
สรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู  (KM)  กองคลัง 

เรื่อง  ระเบียบการเบิกจาย 

วันที่ 15 พฤษภาคม 2561  ณ หองประชุม 2 อาคารอํานวยการ 

วิทยากรโดย :   คุณบรินดา  วิริยะเสนา 

   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง 

รายช่ือผูเขารวมการแลกเปลี่ยนเรียนรู  กองคลัง 

1.นางภัทราภรณ    ระเบียบโลก  หัวหนาแผนกการเงิน 

2.นางสาวสมฤดี  บุญทองใหม  หัวหนาแผนกบัญชี 

3.นางสาววิชิดา  โอฬารกิจกุลชัย  หัวหนาแผนกเงินเดือนและสวัสดิการ 

4.นางสาวนัฐญา  กุลธนสถิต  นักวิชาการการเงิน 

5.นางสุพัทรา  ดงอุเทน   นักวิชาการการเงิน 

6.นางกุสุมา  ไทยสุนทร   นักวิชาการการเงิน 

7.นางสาวอภิสรา  การะเกต  นักวิชาการการเงิน 

8.นางสาวพิมพชนก  เอื้อวิบูลยผล  นักวิชาการการเงิน 

9.นางจันทรจิรา  สุมาลี   นักวิชาการบัญชี 

10.นางสาวนิภา  โฉมงาม   นักวิชาการบัญชี 

11.นางสาวปุญญิศา  ใจเพชร  นักวิชาการบัญชี 

12.นางสาวสุภศร  ประดับพร    นักวิชาการบัญชี 

13.นางสาวอัจฉรา  เมตโต  นักวิชาการบัญชี 

14.นางอุษา  เกิดวัน   นักวิชาการการเงิน 

15.นางปทิตตา  เสวีวัลลภ   นักวิชาการการเงิน 

16.นางสาวชวยจู  แซหล ี   เจาหนาที่การเงิน 

17.นางสาววนิดา  สุวรรณนพ  เจาหนาที่บริหารงานธุรการ 



18.นางสาวรัตติยา  โจมฤทธิ์  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

19.นางสาวสุพรรณี    เกิดวัน  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

20.นางสาวศศินา   รอดศิริ  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

รายช่ือผูลาการเขารวมแลกเปล่ียนเรียนรู  กองคลัง 

1.นางสาวเนตรนภา  แพทยเจริญ  นักวิชาการการเงิน 

2.นายวีรยุทธ   ปานดํา   เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

3.นางสาวนิตยา   เชื้อนอย  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

4.นางบุญรัตน   เถ่ือนอาราม  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

 

หัวขอการจัดการความรู (KM )  กองคลัง   เรื่อง  ระเบียบการเบิกจาย 

 กองคลัง  มีแผนกการจัดการความรู  มีการกําหนดกระบวนการของการจัดการความรู  (KM) 

ประจําปการศึกษา 2560  ของหนวยงาน  ซ่ึงกําหนดใหจัดกิจกรรมใหความรูแลกเปลี่ยนเรียนรูภายใน  โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและพัฒนางาน  โดยมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูในหัวขอ  

“ระเบียบการเบิกจาย”  ดังนี้ 

1. ทบทวนระเบียบการเบิกจาย 

2. การเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

3. การปรับเปลี่ยนแบบฟอรมเอกสาร  ใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

4. การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

5. การเบิกคาโดยสาร 

 

1.  ทบทวนระเบียบมหาวิทยาลัยฯ   วาดวย การเบิกจาย 

 1. การเบิกจายเงิน พ.ศ.2535  (เอกสารแนบท่ี 1) 

 2.  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2541  (เอกสารแนบท่ี 2) 

 3.  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2542  (เอกสารแนบท่ี 3) 

 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ วาดวยการเบิกจาย เงิน พ.ศ.2535 

 ขอท่ี 8   การเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามงบประมาณ ซ่ึงไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

ขอท่ี 9   การเบิกจายเงินทุกกรณี  ใหระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินไปใชจายดวย  และจะขอเบิกเงินกอน 

           กําหนด 15 วันมิได  ยกเวนไดรับอนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

ขอท่ี 14  การอนุมัติเบิกจายจะทําไดตอเม่ือไดตรวจสอบสาระสําคัญแลวดังตอไปนี้ 

  14.1  มีลายมือชื่อผูขอเบิกถูกตอง 

  14.2  มีงบประมาณเพียงพอและมีรายการถูกตอง 

ขอท่ี 15  การเบิกจายท่ีไมถูกตองสาระสําคัญ  ใหผูตรวจทักทวงพรอมใหเหตุผลเพ่ือใหผูเบิกแกไขใหถูกตอง 

ขอท่ี 16 ผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายปรับปรุงลาสุด (ฉบับท่ี 3)  ผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจาย 

  16.1  อธิการบดี  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท  โดยไมรวมถึงเงินท่ี

จายเปนประจํา  ไดแก  เงินเดือน  หรือเงินท่ีจายตามระเบียบ เชน  เงินสะสม เปนตน 

  16.2  นายกสภามหาวิทยาลัยฯ  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกินหาลานบาท 

  16.3  คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัยฯ  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกิน

สิบลานบาท 

ขอท่ี 17  อธิการบดีจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะตามท่ีมีระเบียบขอบังคับหรือตามมติของสภา

มหาวิทยาลัยฯ 

ขอท่ี 18  การจายเงินทุกรายใหจายเปนเช็คในนามของผูรับเงิน (ระบุ A/C PAYEE ONLY)  หรือในนามของ

หนวยงาน  เวนแตกรณีท่ีเหมาะสม  หรือมีความจําเปนตองจายเงินสดโดยมีวงเงินกําหนด 100,000 บาท 

ขอท่ี 19  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินซ่ึงพิมพหรือเขียนดวยหมึกหรือวัสดุอ่ืนใดท่ีลบไดยาก  การ

แกไขหลักฐานการจายเงิน  ใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  โดยใหผูจายเงินหรือผูออกใบสําคัญลงราย

มือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอท่ี 20  ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการดังตอไปนี้ 

  20.1  ชื่อสถานท่ีทําการหรือท่ีอยูของผูรับเงิน 

  20.2  วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

  20.3  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  20.4  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  20.5  รายมือชื่อของผูรับเงินและผูจายเงิน   



  ในกรณีท่ีเปนใบสําคัญจาย  ใหอธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมายลงรายมือชื่อกํากับอนุมัติไว  หรือลง

รายมือชื่อในงบหนาสรุปใบสําคัญคูจาย 

ขอท่ี 21  การจายเงินถาผูมีสิทธิ์รับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได  จะมอบฉันทะเปนรายลักษณอักษร

ใหผูอ่ืนรับแทนได 

ขอท่ี 22  การจายเงินซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  ใหผูจายเงินทําใบสําคัญรับรอง

การจายเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  โดยใหทําบันทึกชี้แจงเหตุท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว  เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาดวย 

ขอท่ี 23  กรณีท่ีใบสําคัญคูเงินสูญหาย  ในปฏิบัติดังนี้   

  23.1  ถาใบเสร็จรับเงินสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จ  ซ่ึงผูรับเงินรับรองแทนได 

  23.2  ถาใบเสร็จรับเงินสูญหาย  และไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามขอ 23.1  ได  ใหผูจายเงินทํา

ใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณท่ีใบเสร็จสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได  

พรอมท้ังคํารับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินฉบับนี้มาเบิกจาย  และหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจาย

อีกเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เม่ืออนุมัติแลวก็ใหใชหลักฐานนั้นอนุมัติได 

 ขอท่ี 24  ใหฝายการเงิน-บัญชี  ของมหาวิทยาลัยเก็บรักษาหลักฐานการจายไวใหผูตรวจสอบบัญชีของ

มหาวิทยาลัยตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายได 

ขอท่ี 25  ในการจายเงินตองใหผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งจายเงินอนุมัติไว  ในเรื่องท่ีขอ

อนุมัติหรือในใบสําคัญจายทุกครั้ง 

2.อัตราเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทาง คาเชาท่ีพัก  และคาพาหนะเดินทาง ในการไปปฏิบัติงานตางจังหวัด 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 81/2543  (เอกสารแนบท่ี 4) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 29/2552 (ปรับอัตรา)  (เอกสารแนบท่ี 5) 

3. การปรับเปล่ียนแบบฟอรมเอกสาร ใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

4.การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

5. การเบิกคาโดยสาร กรณีรถเดินทางรถสาธารณะ 

 ตามระเบียบเบิกจาย ตองมีเอกสารการจาย เชน ตั๋วเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน  กรณีรถแท็กซ่ี ให

ถายรูปมิเตอร และ ปายแสดงทะเบียนรถและคนขับ การเดินทางตองคิดจากตนทาง (มหาวิทยาลัย) ทุกการ

เดินทางตองไดรับอนุมัติใหเบิกคาเดินทางไดอยางชัดเจน 

 

 



สรุปแนวปฏิบัติท่ีไดในการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หัวขอ  ระเบียบการเบิกจาย 

1.   นักวิชาการการเงิน  และนักวิชาการบัญชี  ควรทบทวนเรื่องระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ  วาดวยการ

เบิกจาย  

 1.1  การเบิกจายเงิน พ.ศ.2535 

 1.2  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2541 

 1.3  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2542 

 1.4  ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 81/2543 

 1.5  ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 29/2552 (ปรับอัตรา) 

 

2.  มีการตรวจสอบสาระสําคัญของเอกสารการเบิกจาย เชน  ลายมือชื่อผูขอเบิก  มีงบประมาณเพียงพอ 

ใบเสร็จรับเงินมีรายการท่ีถูกตอง   

3.  หากมีการเบิกจายท่ีไมถูกตองตามสาระสําคัญ  ใหผูตรวจทักทวงพรอมใหเหตุผลเพ่ือใหผูเบิกแกไขให

ถูกตอง 

4.  มีการปรับปรุงแบบฟอรมใบสําคัญรับรองการรับเงิน  โดยใหผูรับเงินระบุจํานวนเงินท่ีไดรับทุกครั้ง  หาก

ผูรับเงินไมไดระบุจํานวนเงิน ใหสงคืนเอกสารใหผูเบิกแกไขใหถูกตอง 

5.  การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน  ใหขอ

รายละเอียดเก่ียวกับผูรับเงิน เชน  เลขท่ีบัตรประชาชน  ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  เบอรโทรศัพท  เปนตน 

 

 

 

 

 

 



ภาพกิจกรรม 

 

 

 


