
สรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู  (KM)  กองคลัง 

เรื่อง  ระเบียบการเบิกจาย 

วันที่ 15 พฤษภาคม 2561  ณ หองประชุม 2 อาคารอํานวยการ 

วิทยากรโดย :   คุณบรินดา  วิริยะเสนา 

   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง 

รายช่ือผูเขารวมการแลกเปลี่ยนเรียนรู  กองคลัง 

1.นางภัทราภรณ    ระเบียบโลก  หัวหนาแผนกการเงิน 

2.นางสาวสมฤดี  บุญทองใหม  หัวหนาแผนกบัญชี 

3.นางสาววิชิดา  โอฬารกิจกุลชัย  หัวหนาแผนกเงินเดือนและสวัสดิการ 

4.นางสาวนัฐญา  กุลธนสถิต  นักวิชาการการเงิน 

5.นางสุพัทรา  ดงอุเทน   นักวิชาการการเงิน 

6.นางกุสุมา  ไทยสุนทร   นักวิชาการการเงิน 

7.นางสาวอภิสรา  การะเกต  นักวิชาการการเงิน 

8.นางสาวพิมพชนก  เอื้อวิบูลยผล  นักวิชาการการเงิน 

9.นางจันทรจิรา  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.นางสาวชวยจู  แซหล ี   เจาหนาที่การเงิน 

17.นางสาววนิดา  สุวรรณนพ  เจาหนาที่บริหารงานธุรการ 



18.นางสาวรัตติยา  โจมฤทธิ์  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

19.นางสาวสุพรรณี    เกิดวัน  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

20.นางสาวศศินา   รอดศิริ  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

รายช่ือผูลาการเขารวมแลกเปล่ียนเรียนรู  กองคลัง 

1.นางสาวเนตรนภา  แพทยเจริญ  นักวิชาการการเงิน 

2.นายวีรยุทธ   ปานดํา   เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

3.นางสาวนิตยา   เชื้อนอย  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

4.นางบุญรัตน   เถ่ือนอาราม  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

 

หัวขอการจัดการความรู (KM )  กองคลัง   เรื่อง  ระเบียบการเบิกจาย 

 กองคลัง  มีแผนกการจัดการความรู  มีการกําหนดกระบวนการของการจัดการความรู  (KM) 

ประจําปการศึกษา 2560  ของหนวยงาน  ซ่ึงกําหนดใหจัดกิจกรรมใหความรูแลกเปลี่ยนเรียนรูภายใน  โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและพัฒนางาน  โดยมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูในหัวขอ  

“ระเบียบการเบิกจาย”  ดังนี้ 

1. ทบทวนระเบียบการเบิกจาย 

2. การเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

3. การปรับเปลี่ยนแบบฟอรมเอกสาร  ใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

4. การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

5. การเบิกคาโดยสาร 

 

1.  ทบทวนระเบียบมหาวิทยาลัยฯ   วาดวย การเบิกจาย 

 1. การเบิกจายเงิน พ.ศ.2535  (เอกสารแนบท่ี 1) 

 2.  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2541  (เอกสารแนบท่ี 2) 

 3.  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2542  (เอกสารแนบท่ี 3) 

 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ วาดวยการเบิกจาย เงิน พ.ศ.2535 

 ขอท่ี 8   การเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามงบประมาณ ซ่ึงไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

ขอท่ี 9   การเบิกจายเงินทุกกรณี  ใหระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินไปใชจายดวย  และจะขอเบิกเงินกอน 

           กําหนด 15 วันมิได  ยกเวนไดรับอนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

ขอท่ี 14  การอนุมัติเบิกจายจะทําไดตอเม่ือไดตรวจสอบสาระสําคัญแลวดังตอไปนี้ 

  14.1  มีลายมือชื่อผูขอเบิกถูกตอง 

  14.2  มีงบประมาณเพียงพอและมีรายการถูกตอง 

ขอท่ี 15  การเบิกจายท่ีไมถูกตองสาระสําคัญ  ใหผูตรวจทักทวงพรอมใหเหตุผลเพ่ือใหผูเบิกแกไขใหถูกตอง 

ขอท่ี 16 ผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายปรับปรุงลาสุด (ฉบับท่ี 3)  ผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจาย 

  16.1  อธิการบดี  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท  โดยไมรวมถึงเงินท่ี

จายเปนประจํา  ไดแก  เงินเดือน  หรือเงินท่ีจายตามระเบียบ เชน  เงินสะสม เปนตน 

  16.2  นายกสภามหาวิทยาลัยฯ  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกินหาลานบาท 

  16.3  คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัยฯ  เปนผูมีอํานาจอนุมัติวงเงินเบิกจายครั้งละไมเกิน

สิบลานบาท 

ขอท่ี 17  อธิการบดีจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะตามท่ีมีระเบียบขอบังคับหรือตามมติของสภา

มหาวิทยาลัยฯ 

ขอท่ี 18  การจายเงินทุกรายใหจายเปนเช็คในนามของผูรับเงิน (ระบุ A/C PAYEE ONLY)  หรือในนามของ

หนวยงาน  เวนแตกรณีท่ีเหมาะสม  หรือมีความจําเปนตองจายเงินสดโดยมีวงเงินกําหนด 100,000 บาท 

ขอท่ี 19  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินซ่ึงพิมพหรือเขียนดวยหมึกหรือวัสดุอ่ืนใดท่ีลบไดยาก  การ

แกไขหลักฐานการจายเงิน  ใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  โดยใหผูจายเงินหรือผูออกใบสําคัญลงราย

มือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอท่ี 20  ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการดังตอไปนี้ 

  20.1  ชื่อสถานท่ีทําการหรือท่ีอยูของผูรับเงิน 

  20.2  วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

  20.3  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  20.4  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  20.5  รายมือชื่อของผูรับเงินและผูจายเงิน   



  ในกรณีท่ีเปนใบสําคัญจาย  ใหอธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมายลงรายมือชื่อกํากับอนุมัติไว  หรือลง

รายมือชื่อในงบหนาสรุปใบสําคัญคูจาย 

ขอท่ี 21  การจายเงินถาผูมีสิทธิ์รับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได  จะมอบฉันทะเปนรายลักษณอักษร

ใหผูอ่ืนรับแทนได 

ขอท่ี 22  การจายเงินซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  ใหผูจายเงินทําใบสําคัญรับรอง

การจายเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  โดยใหทําบันทึกชี้แจงเหตุท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว  เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาดวย 

ขอท่ี 23  กรณีท่ีใบสําคัญคูเงินสูญหาย  ในปฏิบัติดังนี้   

  23.1  ถาใบเสร็จรับเงินสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จ  ซ่ึงผูรับเงินรับรองแทนได 

  23.2  ถาใบเสร็จรับเงินสูญหาย  และไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามขอ 23.1  ได  ใหผูจายเงินทํา

ใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณท่ีใบเสร็จสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได  

พรอมท้ังคํารับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินฉบับนี้มาเบิกจาย  และหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจาย

อีกเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เม่ืออนุมัติแลวก็ใหใชหลักฐานนั้นอนุมัติได 

 ขอท่ี 24  ใหฝายการเงิน-บัญชี  ของมหาวิทยาลัยเก็บรักษาหลักฐานการจายไวใหผูตรวจสอบบัญชีของ

มหาวิทยาลัยตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายได 

ขอท่ี 25  ในการจายเงินตองใหผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งจายเงินอนุมัติไว  ในเรื่องท่ีขอ

อนุมัติหรือในใบสําคัญจายทุกครั้ง 

2.อัตราเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเดินทาง คาเชาท่ีพัก  และคาพาหนะเดินทาง ในการไปปฏิบัติงานตางจังหวัด 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 81/2543  (เอกสารแนบท่ี 4) 

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

3. การปรับเปล่ียนแบบฟอรมเอกสาร ใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

4.การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน 

5. การเบิกคาโดยสาร กรณีรถเดินทางรถสาธารณะ 

 ตามระเบียบเบิกจาย ตองมีเอกสารการจาย เชน ตั๋วเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน  กรณีรถแท็กซ่ี ให

ถายรูปมิเตอร และ ปายแสดงทะเบียนรถและคนขับ การเดินทางตองคิดจากตนทาง (มหาวิทยาลัย) ทุกการ

เดินทางตองไดรับอนุมัติใหเบิกคาเดินทางไดอยางชัดเจน 

 

 



สรุปแนวปฏิบัติท่ีไดในการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หัวขอ  ระเบียบการเบิกจาย 

1.   นักวิชาการการเงิน  และนักวิชาการบัญชี  ควรทบทวนเรื่องระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ  วาดวยการ

เบิกจาย  

 1.1  การเบิกจายเงิน พ.ศ.2535 

 1.2  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2541 

 1.3  การเบิกจายเงิน(ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2542 

 1.4  ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 81/2543 

 1.5  ประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติท่ี 29/2552 (ปรับอัตรา) 

 

2.  มีการตรวจสอบสาระสําคัญของเอกสารการเบิกจาย เชน  ลายมือชื่อผูขอเบิก  มีงบประมาณเพียงพอ 

ใบเสร็จรับเงินมีรายการท่ีถูกตอง   

3.  หากมีการเบิกจายท่ีไมถูกตองตามสาระสําคัญ  ใหผูตรวจทักทวงพรอมใหเหตุผลเพ่ือใหผูเบิกแกไขให

ถูกตอง 

4.  มีการปรับปรุงแบบฟอรมใบสําคัญรับรองการรับเงิน  โดยใหผูรับเงินระบุจํานวนเงินท่ีไดรับทุกครั้ง  หาก

ผูรับเงินไมไดระบุจํานวนเงิน ใหสงคืนเอกสารใหผูเบิกแกไขใหถูกตอง 

5.  การอนุโลมการแนบสําเนาบัตรประชาชนเพ่ือประกอบเอกสารใบสําคัญรับรองการรับเงิน  ใหขอ

รายละเอียดเก่ียวกับผูรับเงิน เชน  เลขท่ีบัตรประชาชน  ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  เบอรโทรศัพท  เปนตน 

 

 

 

 

 

 



ภาพกิจกรรม 

 

 

 


