
โครงสร้าง พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ               
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของ มจธ.

วันที่ 19 เมษายน  2559
ส านักงานคลัง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

บรรยายโดย... นางจรรยา   ระวังภัย
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โครงสร้าง พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ด้านการเบิกจ่ายเงินของ มจธ.
2

พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี พ.ศ. 2541

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

ระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
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ระเบียบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

ประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

อนุมัติโดยสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลย ี         
พระจอมเกล้าธนบุรี โดยผ่านการ

กลัน่กรองจาก  คณะกรรมการบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน

อนุมัติโดยสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลย ี         
พระจอมเกล้าธนบุรี โดยผ่านการ

กลัน่กรองจาก   คณะกรรมการบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน

อนุมัติคณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินโดยผ่านการกลัน่กรองจาก
ผู้บริหารมหาวทิยาลยั และแจ้งสภา

มหาวิทยาลยัฯ  รับทราบ

โครงสร้าง พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ มจธ.

พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี พ.ศ. 2541

ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิ
พลอดุลยเดช    มีพระราชโองการโปรด
เกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญตัิขึน้โดย
ค าแนะน าและยินยอมของรัฐสภาและถือ

เป็นกฎหมาย ของ มจธ.



พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี พ.ศ. 2541

 พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี พ.ศ. 2541
เป็นกฎหมายสูงสุดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

หมวด  1  บททั่วไป ความเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัย

หมวด  2  การด าเนินงาน 
หมวด  3 การบัญชีและการตรวจสอบ
หมวด  4 การก ากับและดูแล
หมวด  5 ต าแหน่งทางวิชาการ
หมวด  6 ปริญญาและเครื่องหมายวิทยฐานะ
หมวด  7 บทก าหนดโทษ

บทเฉพาะกาล
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ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

 ข้อบังคบั มจธ. ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั พ.ศ. 2551

 ข้อบังคบั มจธ. ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

**มีไว้เพือ่ การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวทิยาลยั**

หมวดที่ 1 คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน ก าหนดอ านาจหน้าที่

หมวดที่ 2 การบริหารรายได้ แบ่งประเภทรายได้ของมหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์ของการ
บริหารรายได้  ก าหนดเร่ืองการรับเงินทุกประเภทยกเว้นเงินงบประมาณแผ่นดิน  ของมหาวิทยาลัย
จะต้องมีการออกใบเสร็จไว้เป็นหลกัฐาน และแบบของใบเสร็จต้องเป็นไปตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด 
และก าหนดให้   น าเงินฝากธนาคาร เช่นการรับเงินต้องน าฝากธนาคารในวันน้ันหรืออย่างช้าในวัน
ถดัไป 

การหาผลประโยชน์จากรายได้ รวมถงึ ก าหนดความรับผดิชอบด้านการเงินของ
มหาวทิยาลยัและวทิยาเขต เกบ็รักษาเงินสดในมือไว้ส ารองจ่าย
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ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

หมวดท่ี 3 การบริหารรายจ่ายและการพัสดุ 
- ก าหนดประเภทรายจ่ายต่าง ๆ  เช่นค่าใช้จ่ายด าเนินงาน, ค่าใช้จ่ายลงทุนเพื่อ

ด าเนินการตามภารกิจปกติ เช่น การจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ
- ก าหนดเงินอุดหนุนและทรัพย์สินซึ่งมีผู้ให้แก่มหาวิทยาลัย ให้จัดตาม

วัตถุประสงค์ หากมิได้ระบุวัตถุประสงค์ไว้เป็นการเฉพาะ ให้เป็นไปตามที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด  

- การสั่งซื้อสั่งจ้าง ก่อหนี้ผูกพัน  และการสั่งจ่ายเงิน ให้อธิการบดีหรือผู้ที่
อธิการบดีมอบหมายมีอ านาจอนุมัติ ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในปีนั้น ๆ 

- วิธีการเบิกจ่ายเงิน หลักฐานการจ่ายเงิน และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี ให้
เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด

- การพัสดุให้เป็นไปตามนโยบายและคู่มือการพัสดุของมหาวิทยาลัย ในกรณีที่ยัง
ไม่ได้ก าหนดนโยบายและคู่มือการพัสดุของมหาวิทยาลัย ให้น าวิธิการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุมาใช้โดยอนุโลม ฯลฯ
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ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

หมวดที่ 4 การบริหารทรัพย์สิน แบ่งประเภททรัพย์สินต่าง ๆ  
ดังนี้

(1) ทรัพย์สินหมุนเวียน ได้แก่ เงินสดหรือทรัพย์สินอื่นที่คาดหมายได้ว่า
จะเป็นเป็นเงินสดหรือขาย หรือใช้หมดไป ระหว่างรอบระยะเวลาการ
ด าเนินงานตามปกติของมหาวิทยาลัย เช่น เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ ตั๋วเงินเป็น
ต้น

(2) ทรัพย์สินไม่หมุนเวียน ได้แก่

2.1 ทรัยพ์สินถาวร ได้แก่ ทรัพย์สินอันมีลักษณะคงทนถาวร

2.2 ทรัพย์สินอื่น ได้ ทรัพย์สินที่ไม่อาจจัดเข้าเป็นทรัพย์สินหมุนเวียน 
เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา ลิขสิทธิ์ เงินลงทุนระยะยาว เป็นต้น 

รวมถึงให้มหาวิทยาลัยจัดเก็บเอกสารทางการบัญชีและทะเบียน
ทรัพย์สินไว้เป็นหลักฐาน ให้อยู่ในสภาพที่สามารถตรวจสอบได้

7



ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

หมวดที่ 5 การงบประมาณ ก าหนดให้มหาวิทยาลัยจัดท างบประมาณรายรับรายจ่าย
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย เสนอต่อคระกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองแล้วเสนอสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติใช้เป็นงบประมาณในปีงบประมาณนั้น  

- ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณนั้น ๆ หากมีเหตุผลและ
ความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้ามปี หรือกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี                     ให้คณะกรรมการเป็น
ผู้อนุมัติการขออนุมัติ หรือกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี  ให้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ

- การโอนหมวดรายจ่าย หรือเปลี่ยนแปลงรายการ (แบบ กค. 15) หรือ  ตั้งงบประมาณ
เพิ่มเติมระหว่างปี หรือลดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- ถ้างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ปีใดออกใช้ไม่ทัน ให้อธิการบดีเสนอ สภามหาวิทยาลัย
อนุมัติใช้วงเงินงบประมาณ เท่าที่เคยได้รับอนุมัติในปีที่ล่วงแล้วไป      พลางก่อน
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ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

หมวดที่ 6 การบัญชี
- ให้ส่วนงานบัญชีเป็นผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด หลักฐาน

ที่ใช้ในการลงบัญชีจะต้องเก็บไว้ให้เป็นระเบียบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบและเก็บรักษาไว้
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

- การบันทึกบัญชี ให้เป็นไปตามหลักการบัญชีที่เป็นที่ยอมรับทั่วไป
- ให้ส่วนงานบัญชีรับผิดชอบจัดท ารายงานการเงิน
หมวดที่ 7 การตรวจสอบบัญชี ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ท าหน้าที่

ตรวจสอบ 
(1) บัญชีทางการเงิน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบว่ามหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติทางการ

เงินถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้ หลักฐานและเอกสารทางการเงินมีความ
ถูกต้องและสมบูรณ์  การบันทึกบัญชี รวมทั้งรายงานทางการบัญชีได้ปฏิบัติตามหลักการบัญชี
ที่รับรองโดยทั่วไป

(2) การบริหารและด าเนินงานซึ่งมีวัตถุประสงค์การตรวจสอบว่า มหาวิทยาลัยได้บริหาร
และด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และนโยบายอย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่เพียงใด

ให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบงบการเงินให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดในข้อบังคับ 
ฉบับนี้ แล้วรายงานผลการตรวจสอบบัญชีและการเงิน เสนอต่อคณะกรรมการ และเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อรับทราบต่อไป
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ระเบียบมจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย 

 ระเบียบ มจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2542

 ระเบียบ มจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543

**มีไว้เพื่อ ก าหนดแนวทางการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย  **

หมวด 1 การเบิกจ่ายเงิน

หมวด 2 การตรวจสอบเอกสาร

หมวด 3 การยืมเงิน

หมวด 4 วิธีการจ่ายเงิน

หมวด 5 การรายงาน

หมวด 6 การเก็บรักษาและการท าลายเอกสาร
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ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

มีไว้เพื่อ ก าหนด วิธีปฏิบัติ อัตราการเบิกจ่าย เป็นการเฉพาะเรื่องและ
ค่าใช้จ่ายนั้น ๆ เช่น ค่าสอน ,ค่าเบี้ยประชุม, อัตราและประเภทค่ารับรอง      
พิธีการ การจัดเลี้ยงประชุม , หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ และค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ   เป็นต้น
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จ าแนก ประกาศ ตามลักษณะการด าเนินงาน

ประกาศ มจธ. ที่เกี่ยวกับการยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายในหน่วยงานภายใน มจธ.
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย           

พ.ศ. 2550
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การยืมเงินมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การยืมเงินมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2555
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การยืมเงินมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารเงินสดย่อยของหน่วยงาน พ.ศ. 2555
 ประกาศ มจธ. ว่าด้วย หลักเกณฑ์การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคารเพื่อเข้าช าระค่าใช้จ่าย

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคารเพื่อช าระค่าใช้จ่ายของ

มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555
 ระเบียบ มจธ. ว่าด้วย การยืมเงินมหาวิทยาลัยเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย 

ฝึกอบรม ดูงาน และเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2554
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จ าแนกประกาศ ตามลักษณะการด าเนินงาน

 ประกาศ  มจธ. ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายค่าสอนและค่าสอบ

 ประกาศ มจธ. เรื่อง การก าหนดต าแหน่งคณาจารย์ผู้ท าหน้าที่ธุรการ เพื่อการเบิกค่าสอนพิเศษ    

ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง การก าหนดต าแหน่งคณาจารย์ผู้ท าหน้าที่บริหารเพื่อการเบิกค่าสอนพิเศษ พ.ศ. 
2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษส าหรับคณาจารย์ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษส าหรับอาจารย์พิเศษ      
พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. วิธีค านวณหน่วยชั่วโมงตามจ านวนนักศึกษาฯ พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พ.ศ. 2552 

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนให้แก่กรรมการในการด าเนินการสอบ
คัดเลือกนักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547  
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จ ำแนกประกำศ ตำมลักษณะกำรด ำเนินงำน

ประกาศ มจธ. ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนักศึกษา

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษา พ.ศ. 2557  

 ประกาศ มจธ. เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2558

 ประกาศ มจธ. และระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ส าหรับพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย  มจธ.

 ประกาศ มจธ. เรื่อง การเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ พ.ศ. 2543

 ประกาศ มจธ. เรื่อง บัญชีอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าที่พักในการเดินทางในประเทศ (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2545

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ พ.ศ. 2545

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศ พ.ศ. 2548

 ประกาศ มจธ. เรื่อง หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบิน พ.ศ. 2552 
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จ าแนกระเบียบ  ตามลักษณะการด าเนินงาน

ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า มจธ.

พรก. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 2)    พ.ศ. 2554

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
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จ ำแนกระเบียบ ตำมลักษณะกำรด ำเนินงำน

ระเบียบกระทรวงการคลัง

ระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549

ระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552

ระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555

หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 ม.ค. 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556
(ซึ่งก าหนดอัตราค่าอาหาร และค่าเช่าท่ีพัก เพิ่มสูงขึ้นจากที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบฯ ข้างต้น)

16



จ าแนกระเบียบ ประกาศ ตามลักษณะการด าเนินงาน

ระเบียบอื่น ๆ 

ระเบียบและประกาศ มจธ. เกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนต่าง 

ระเบียบและประกาศ  มจธ.เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน    

ระเบียบ มจธ. เกี่ยวกับงานบริการวิชาการ 

ระเบียบ มจธ. และประกาศเกี่ยวกับงานวิจัย    
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ภำพรวมแหล่งเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย

18

งบประมำณจำกรัฐบำล   :  งบเงินอุดหนุนทั่วไป
-งบบุคลำกร

-งบด ำเนินงำน

-งบลงทุน, ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง

-งบเงินอุดหนุนเป็นค่ำใช้จ่ำยโครงกำรวิจัย                 

(บัณทิตศึกษำ+เงินอุดหนุนวิจัย ว.1)

-งบเงินอุดหนุนเป็นค่ำใช้จ่ำยบริกำรวิชำกำร

-งบเงินอุดหนุนเป็นค่ำใช้จ่ำยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม เงินรำยได้

ของ มจธ.

รำยได้จำกกำรศึกษำ (มจธ.)

-ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ + ค่ำหน่วยกิต

รำยได้จำกกำรวิจัย แหล่ง

ทุนภำยนอก

รำยได้จำกงำนบริกำรวิชำกำร รำยได้อื่น ๆ

จัดสรรงบประมำณ

รำยจ่ำยของ มจธ.



การบังคับใช้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งฯ ของ มจธ.
19

หน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี

คณะต่างๆ

ส านัก, สถาบัน

หน่วยงานต่างๆ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ภายใต้ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง                
ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด



ข้อยกเว้น กำรบังคับใช้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งฯ ของ มจธ.

1. รายได้จากการวิจัย แหล่งทุนภายนอก

แหล่งทุนระบุก าหนดให้ใช้ระเบียบของแหล่งทุน

หากไม่ได้ก าหนดต้องใช้ระเบียบของ มจธ.       
โดยอนุโลม

20

2. รายได้จากงานบริการวชิาการ
- แหล่งทุนระบุก าหนดให้ใช้ระเบียบของแหล่งทุน

- หากไม่ได้ก าหนดต้องใช้ระเบียบของ มจธ.          
โดยอนโุลม

3. รายได้อื่น ๆ 
เช่น ทุนต่างๆ , เงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์

- แหล่งทุนระบุก าหนดให้ใช้ระเบียบของแหล่งทุน
- หากไม่ได้ก าหนดต้องใช้ระเบียบของ มจธ.โดยอนุโลม



ค ำสั่งมอบหมำยและมอบอ ำนำจ  

 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ที่ 0086/2558 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจ ให้ปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี  ตั้งแต่วันที่ 23 มกราคม 2558 เป็นต้นไปจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง

เป็นการมอบอ านาจให้ รองอธิการบดี ดังนี้

1. รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิชาการ สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับงานใน       

คณะทุกคณะ ด้านหลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผลการศึกษา  การปรับปรุงคุณภาพการศึกษา และ
วิทยาเขต ตลอดจนดูแลหน่วยงานสนับสนุนแบบรวมศูนย์ให้กับหน่วยงานและ/หรืองาน Outreach Support ต่าง ๆ 
เช่น มหาวิทยาลัยกับสังคม/ชุมชน มหาวิทยาลัยกับโรงเรียนและโครงการหลวงต่าง ๆ 

2. รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีในด้านบริหารงานบุคคลการวางแผน
พัฒนา 

การเงินและทรัพย์สิน 

3.  รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 4.  รองอธิการบดีฝ่ายบุคคล 

5.  รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 6. รองอธิการบดีฝ่ายแผนและสารสนเทศ

7. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาการศึกษา 8.  รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา

9.  รองอธิการบดี มจธ. บางขุนเทียน 10. รองอธิการบดี มจธ. ราชบุรี

11. รองอธิการบดีฝ่ายอุตสาหกรรมและภาคีความร่วมมือ 12. รองอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ

13. ที่ปรึกษาอาวุโสอธิการบดี   
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ค ำสั่งมอบหมำยและมอบอ ำนำจ

 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ที่ 1239/2556  เรื่อง มอบหมายและมอบ
อ านาจใหป้ฏิบัติการแทนอธิการบด ีตั้งแตว่ันที่ 12 ธันวาคม 2556 เป็นต้นไปจนกว่าจะมคี าสั่ง
เปลี่ยนแปลง
มอบอ านาจและก าหนดหน้าที่ให้ คณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน หัวหน้าส่วนงานที่

เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือผู้รักษาการในต าแหน่งคณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน 
หัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ

1.22 อนุญาตให้พนักงาน ข้าราชการ ลูกจ้างในสังกัด และนักศึกษาไปดูงาน ชมกิจการ ฟังบรรยาย 
หรืออภิปราย เสนอผลงานทางวิชาการ ร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬา หรือทัศนศึกษา ในต่างประเทศโดยไม่เป็น
อุปสรรคต่อการเรียน

1.23 อนุญาตและอนุมัติค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาไปดูงาน ชมกิจการ ฟังบรรยาย หรืออภิปราย  เสนอ
ผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัย ท าวิจัย ปฏิบัติการวิจัย หรือด าเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรการศึกษา
ของนักศึกษา ร่วมกิจกรรมแข่งขันกีฬา หรือทัศนศึกษา ในต่างประเทศ โดยไม่เป็นอุปสรรคต่อการเรียน

1.24 อนุมัติให้พนักงาน ข้าราชการ ลูกจ้างในสังกัดไปประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรมในประเทศและ
อนุมัติค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปงานดังกล่าว

1.25 อนุญาตให้พนักงาน ข้าราชการ และลูกจ้าง ไปเป็นวิทยากรในการบรรยายหรือฝึกอบรม
ภายในประเทศ หรือร่วมเป็นกรรมการในกิจกรรมดังกล่าว
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อ านาจการอนุมัตเิงินงบประมาณ ในค าสั่งมอบอ านาจ

1.28 อนุมัติการด าเนินการตามกระบวนการจัดหา ตามระเบียบและวิธี
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัยและเบิกจ่ายในการด าเนินงานทุกลักษณะรายจ่ายใน
วงเงินไม่เกินครั้งละ 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)

1.29 อนุมัติการยืมเงินในวงเงินไม่เกินครั้งละ  50,000 บาท                   
(ห้าหม่ืนบาทถ้วน)  ยกเว้น คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้อนุมัติการยืมเงิน
ในวงเงินไม่เกินครั้งละ 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน)
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ที่ 1239/2556  เรื่อง 
มอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 



การเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายเป็นกรณีพเิศษ

 1. การเบิกจ่ายเงินวงเงินต่อครั้งไม่เกิน 3,000 บาท เพื่อการด าเนินงานของหน่วยงานกรณีที่ มจธ. ไม่ได้ 
ออกระเบียบหรือประกาศ ให้ถือปฏิบัติ  ตัวอย่าง

 ค่าตอบแทนในการพิจารณาและอ่านหลักสูตร 

 ค่าอาหารว่างในการจัดสอบกลางภาคการศึกษา เป็นต้น

 ค่าพวงหรีด/ค่าเจ้าภาพ งานศพนักศึกษา                                                                                        
ด้วยเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
ของกิจกรรมหรืองานนั้น ๆ  สามารถใช้ประกาศอ้างอิงในการเบิกจ่ายได้

สามารถใช้  “ประกาศ มจธ. เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วน
งานในมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2543”

ก าหนดภายในวงเงินการใช้ต่อครั้งไม่เกิน 3,000 บาท/ ต่อครั้ง  

ที่หัวหน้าส่วนงานเจ้าของงบประมาณสามารถใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
นั้น ๆ ได้ 

หมายเหตุ เวลาใช้ประกาศในการเบิกจ่ายกรุณาอ้างอิง “ประกาศ มจธ. เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543” ด้วยทุกครั้ง
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การเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายเป็นกรณีพเิศษ

2. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อการด าเนินงานของหน่วยงาน กรณีที่เกินจาก ระเบียบ 
ประกาศที่ มจธ. ก าหนด

จะต้องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นกรณีพิเศษ

อ้างอิง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินจาก
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 “ข้อ 9 การจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
อัตราการจ่ายเงินแต่ละประเภทที่มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีที่มหาวิทยาลัยยังไม่ได้มีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้จ่ายบางประเภทไว้ หรือกรณีที่ต้องจ่ายเงินเกิน
กว่าอัตราที่ก าหนด ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติได้ตามเหตุผลความจ าเป็นและสม
ประโยชน์ โดยผ่านการกลั่นกรองของ กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน”
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การเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายเป็นกรณีพเิศษ

**อธิการบดีมอบอ านาจให้รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร**

28

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ที่ 0086/2556 เรื่อง 
มอบหมายและมอบอ านาจ ให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี
“ข้อ 2.3 มอบอ านาจการอนุมัติตามข้อ 9 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าธนบุรี ว่าด้วยการจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 
2543”



กระบวนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณกรณีพิเศษ 
29

หน่วยงานส่งหนังสือในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กรณีพิเศษ
โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น

ส่งส านักงานคลัง เพื่อวิเคราะห์หลักการใช้กฎ ระเบียบ ประกาศฯ       
พร้อมพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นของหน่วยงานก่อนเสนอเพื่อขออนุมัติ

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สินเพื่อ
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ 

รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหารอนุมัติ
การเงินจ่ายเงินงบประมาณกรณีพิเศษ



สิ่งที่ต้องรู้ในการเบิกจ่ายเงินของ มจธ.

กฎหมายที่ใช้

 พระราชบัญญัติ มจธ.

 ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วยการบริหาร
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2551

 ข้อบังคับ มจธ. ว่าด้วยการบริหาร
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที่ 2)   พ.ศ. 2553 

 ระเบียบ มจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542

 ระเบียบ มจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543

 ประกาศ ต่าง ๆ ของ มจธ.

อธิการบดีมอบอ านาจ  

(ค าสั่งมอบอ านาจ)

30

ผู้บังคับบัญชา                     
มีอ านาจ ตามค าสั่งมอบ

อ านาจที่ท่านอธิการบดีมอบ
ให้มีอ านาจอะไรบ้าง

ปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจ
เช่น อ านาจอนุมัติการการ
สั่งซื้อสั่งจ้างรวมถึงการ    
เบิกจ่ายเงิน, อนุมัติเงินยืม 

เป็นต้น

อธิการบดี อนุมัติการ
เบิกจ่ายเงินข้าม
ปีงบประมาณ

รองอธิการบดีอาวุโส
ฝ่ายบริหารมีอ านาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน    

กรณีพิเศษ

(ตามค าสั่งมอบอ านาจที่
ท่านอธิการบดี
มอบหมาย)

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ไม่อยู่เกณฑ์ข้างต้น

ตาม ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ

ต้องเสนอไปยังผู้มอี านาจเพื่ออนุมัติ



ขอบคุณค่ะ
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โครงการ 6+1 Flagships Track2

กลุ่มการเงินและบญัชี

โครงการสร้างความเขา้ใจเรื่องการเบิกจ่ายเงิน

สาํนกังานคลงั

19 เมษายน 2559

การสร้างความเขา้ใจการปฏิบตัิงานการเงินและบญัชี

ระบบบญัชี 3 มิติ มจธ. (Axapta)



KMUTT กบัระบบบญัชี 3 มติ ิมจธ. - Axapta

ปี งปม. 2546

• Go-Live

ปี งปม. 2548

• เปลีย่น

ฐานข้อมูล

ใหม่

ปี งปม. 2549

• บัญชีรับ - จ่าย

ภายใน

ปี งปม. 2550

• Interface  

ระบบอืน่

ปี งปม. 2558-59

• Vat 200%,300% 

โครงการวจิยัและ

พฒันา

* ปี งปม. 2544 เริ่มต้นโครงการ



การควบคุมงบประมาณ

บัญชีแยกประเภท

เจ้าหนี ้

การจัดการ

จัดซือ้/จัดจ้าง

สินค้าคงคลัง

บริหารโครงการเงนิฝากธนาคาร

ต้นทุนต่อหน่วย

สินทรัพย์ถาวร

ลูกหนี ้

ระบบบัญชี 3 มติ ิมจธ. 

Navision Axapta  : 11 ระบบงานย่อย



หน่วยงาน

คณะ/สาํนกั/สถาบนั
ส่วนกลาง

(สนง.คลงั & สนง.จดัหาฯ)

พิมพ&์ตรวจสอบ

รวบรวม&นาํส่ง

11

22

44

33

ตรวจสอบ

55
รับ-จ่าย :  เงินสด  เช็ค  ธนาคาร 

การรับเงิน – การเบิกจา่ย กระจายอํานาจที่หน่วยงาน

ตวัอยา่ง : ขั้นตอนการรับ - จ่าย

การติดตาม  ตรวจสอบ และการบริหารเงินจะอยูท่ี่สว่นกลาง



บทที ่1. หลกัการบัญชีกองทุน มจธ. บทที ่8. ระบบจดัสรรต้นทุน

บทที ่2. ระบบการบริหารงบประมาณ บทที ่9. รายงานทางการเงนิ

บทที ่3. ระบบลูกหนี้ บทที ่10. แบบรายงานการโอนรายจ่าย

บทที ่4. ระบบเจ้าหนี้ ภาคผนวก ก. บัญชีการเงนิเบือ้งต้น

บทที ่5. ระบบจดัซื้อ ภาคผนวก ข. หลกับัญชีเบือ้งต้น

บทที ่6. ระบบบริหารโครงการ ภาคผนวก ค. การปรับปรุงเมือ่สิ้นงวด

บทที ่7. ระบบสินทรัพย์ถาวร ภาคผนวก ง. คาํถามทีพ่บบ่อย

คู่มอืการใช้ระบบบัญชี 3 มติ ิมจธ. (Axapta) ปี 2550

ดาวน์โหลด  www.kmutt.ac.th/treasury/

ดา้นล่าง

Web site



เนื้อหาในคู่มือการใชร้ะบบบญัชี 3 มิติ มจธ. Axapta

- คาํจาํกดัความกองทุน  

- หลกัการบญัชีสาํหรับสถาบนัอุดมศึกษา

- การบนัทึกบญัชี 3 มิติ มจธ. ระบบ Axapta

- การบนัทึกบญัชีเกี่ยวกบัรายรับ

- การบนัทึกบญัชีเกี่ยวกบัรายจ่าย

- การบนัทึกบญัชีเกี่ยวกบัการตั้งหนี้

- การบนัทึกบญัชีเกี่ยวกบัใบโอน

- การใชง้านระบบงานยอ่ย  7 ระบบ  ประกอบดว้ย งบประมาณ ลกูหนี้ เจา้หนี้ จดัซื้อ 

บริหารโครงการ สินทรัพยถ์าวร ตน้ทุน

- การเรียกดูรายงานจากระบบต่าง ๆ  ในระบบบญัชี 3 มิติ มจธ.

- การจดัทาํแบบ กค.23-1 

- ผงับญัชี สาํหรับการบนัทึกบญัชีในระบบบญัชี 3 มิติ มจธ.



เอกสารที่ทาํเพิ่มเติมหลงัจากปี 2550

• เอกสารการบรรยาย “ การสร้างเสริมสมรรถนะผู้ปฏิบตัิงานด้านการเงิน 

บญัชี และพสัด ุสําหรับพนกังานใหม ่ผู้ ทําหน้าที่การคลงั ปี งปม. 2555” 

(ดาวน์โหลดได้ที่หน้าเวบ็ไซด์ สํานกังานคลงั  “คูม่ือปฏิบตัิงาน”)

• การปรับปรุงการเบิกจ่ายคา่ไฟฟ้าของหน่วยงาน ปีงบประมาณ 2556

• การปรับปรุงขัน้ตอนการบนัทกึบญัชีนําสง่เงิน และการบนัทกึบญัชี

รายได้ / เงินอื่น  ปี  งปม. 2559

จบการนําเสนอ



โครงการสร้างความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย
จัดโดย

คณะท างานกลุ่มย่อยการเงินและบัญชี  ภายใต้โครงการ 6+1 Flagships Track2 
ประจ าปีงบประมาณ 2559

วันอังคารที่ 19 เมษายน 2559

เวลา 8.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น.

ณ ห้องประชุมจ ารัส ฉายะพงศ์



วัตถุประสงค์
1. เพิ่มศักยภาพเครือข่ายการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย            

ในการให้บริการอย่างมืออาชีพ
2. สร้างความเข้าใจระบบงานคลัง เรื่องการเบิกจ่ายเงิน
3. สร้างความเข้าใจแนวปฏิบัติงานในระบบงานการเงินและบัญชี
4. สร้างความเข้าใจเรื่อง ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง



เวลา รายละเอียด บรรยายโดย

08.30 – 09.00 น. ผู้เข้าร่วมงานลงทะเบียน -

09.00 – 09.30 น. บรรยายเร่ือง “โครงสร้าง พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของมจธ.” 

คุณจรรยา ระวังภัย
ส านักงานคลัง

09.30 – 10.00 น. บรรยายเร่ือง “การสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ระบบบัญชี 3 มิติ มจธ.(Axapta)” 

คุณส ารวย แซ่เตียว 
ส านักงานคลัง

10.00 - 10.45 น. บรรยายเร่ือง “การสร้างความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายเงิน          
ของมหาวิทยาลัย” 

คุณจิตรา กิจศิโรรัตน์
ส านักงานคลัง

10.45 - 11.15 น. บรรยายเร่ือง “การบริหารเงินสดย่อย และการใช้บริการบัตรเครดิต
เพ่ือช าระค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย” 

คุณวิภาพรรณ อ่อนประทิน
ส านักงานคลัง

11.15 – 11.45 น. บรรยายเร่ือง “การจ าแนกประเภทหมวดรายจ่าย” คุณวราภรณ์ พีระสงคราม
ส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์

11.45 – 12.00 น. ถาม – ตอบ -

ก าหนดการบรรยาย (รอบเช้า 8.30 – 12.00 น.)



เวลา รายละเอียด บรรยายโดย

13.00 – 13.30 น. ผู้เข้าร่วมงานลงทะเบียน -

13.30 – 14.00 น. บรรยายเร่ือง “โครงสร้าง พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของมจธ.” 

คุณจรรยา ระวังภัย
ส านักงานคลัง

14.00 – 14.30 น. บรรยายเร่ือง “การสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ระบบบัญชี 3 มิติ มจธ.(Axapta)” 

คุณส ารวย แซ่เตียว 
ส านักงานคลัง

14.30 – 15.15 น. บรรยายเร่ือง “การสร้างความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายเงิน          
ของมหาวิทยาลัย” 

คุณจิตรา กิจศิโรรัตน์
ส านักงานคลัง

15.15 - 15.45 น. บรรยายเร่ือง “การบริหารเงินสดย่อย และการใช้บริการบัตรเครดิต
เพ่ือช าระค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย” 

คุณวิภาพรรณ อ่อนประทิน
ส านักงานคลัง

15.45 – 16.15 น. บรรยายเร่ือง “การจ าแนกประเภทหมวดรายจ่าย” คุณวราภรณ์ พีระสงคราม
ส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์

16.15 – 16.30 น. ถาม – ตอบ -

ก าหนดการบรรยาย (รอบเช้า 13.00 – 16.30 น.)



กระบวนการสร้างความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายเงนิของมหาวิทยาลัย

1. ก าหนดปัญหา อุปสรรค หรือความต้องการ
โดยระดมสมองร่วมกบัเครือข่ายการเงินบัญชี 

2. เก็บรวบรวมข้อมูล แยกประเภทข้อมูล 
และกลุ่มงานที่รับผิดชอบ

3. ส านักงานคลังวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค 
หรือความต้องการ และก าหนดแนวทางแก้ไข

4. ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพิ่มเตมิ
ในกลุ่มเครือข่ายการเงินบัญชี

5. สรุปประเด็นปัญหาและแนวทางแก้ไข 6. ซักซ้อมและสร้างความเข้าใจ
เร่ืองการเบิกจ่ายร่วมกันทั่วทั้งองค์กร



“การสร้างความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย” 

การโอนเงินให้กับผู้รับเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร

การบริหารลูกหนี้เงินยืมบุคลากร

ถาม-ตอบ ประเด็นการเบิกจ่าย



การโอนเงินให้กับผู้รับเงินผ่านบัญชีเงินฝาก
สหกรณอ์อมทรัพย์ มจธ. จ ากัด และ

บัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์



ระบบที่ใช้ส าหรับโอนเงินของส านักงานคลัง



ฐานข้อมูลบัญชีเงินฝากส าหรับโอน
เงินสวัสดิการ (สอ.มจธ.)

ฐานข้อมูลบัญชีเงินฝากส าหรับโอน
เงินเดือน (ธ.พาณิชย์)

ฐานข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน (บุคลากร มจธ.) 
ส าหรับใช้ในการโอนเงินผ่านระบบ Transfer Creditor

1 2

ข้อดี
• ผู้รับเงินไม่เสียค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน
• ส านักงานคลังโอนเงินให้กับผู้รับเงินทุกวัน

ข้อจ ากัด
• ผู้รับเงินไม่สามารถเบิกถอนเงินได้  ในกรณีอยู่นอก

พื้นที่มหาวิทยาลัย

ข้อดี
• ผู้รับเงินเบิกถอนเงินสะดวก  กรณอียู่นอกพ้ืนที่

มหาวิทยาลัย

ข้อจ ากัด 
• ผู้รับเงินเสียค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน 

บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยา 5 บาท ต่อคร้ัง

บัญชีเงินฝากธนาคารอื่น 10 บาท ต่อคร้ัง

• ส านักงานคลังโอนเงินให้กับผู้รับเงินสัปดาห์ละ 1 ครั้ง
(ทุกวันศุกร)์  กรณีเป็นวันสิ้นเดือนเพิ่มเติมอีก 1 ครั้ง    
และอาจมีการปรับเปลี่ยนวันที่โอนเงินได้
ในกรณสีัปดาห์น้ันมีวันหยุดติดต่อกัน

ระบบเลือก

ต้องการเพิ่มบัญชีส าหรับโอนเงิน
สวัสดิการ ติดต่อคุณวันทนี โฉมมณี 
ส านักงานคลัง โทร.8129  

ถ้าไม่มี        ระบบเลือก1



รับเอกสาร
และ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

วันจันทร์

บันทึกข้อมูล
ในระบบ 
Transfer 
Creditor

และ
Krungsri 
Cashlink

วัน
อังคาร

เสนอ
ผู้บริหาร 

Approve 
ในระบบ

วันพุธ

ธนาคารตัดเงิน
ในบัญชีของ
มหาวิทยาลัย
เพื่อเตรียมโอน
ให้กับผู้รับเงิน
ในวันถัดไป

วัน
พฤหัส

- เงินเข้าบัญชีของ
ผู้รับเงิน

- 17.00 น. 
ธนาคารแจ้งผลการ
โอนเงิน 

- ส านักงานคลัง    
E-mailแจ้งผู้รับเงิน
วันถัดไป

วันศุกร์

กระบวนการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์

***กรณีส่งเอกสารเบิกจ่ายมาส านักงานคลังตั้งแต่วันอังคารเป็นต้นไป  
ผู้รับเงินจะได้รับเงินในรอบการโอนถัดไป***



การบริหารลูกหนี้เงินยืมบุคลากร



ผลการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม/เงินทดรองจา่ย ณ 30 กันยายน 2558

ภายใน30วัน
47%

30-60วัน
29%

61-90วัน
9%

91-120วัน
5%

121วันขึ้นไป
10%

ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม

ใบส าคัญ(ใบ
เบิก)
31%

เงินสด
69%

ลักษณะการคืนเงินยืม



หลักเกณฑ์การยืมเงินมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551

ข้อ 6 กรณีบุคคลยืมเงินจากมหาวิทยาลยั         

6.4  การส่งใช้เงินยืม
– เมื่อผู้ยืมด าเนินการแล้ว ต้องรีบตั้งเบิกส่งใช้เงนิยืมโดยเร็ว

หากมีเงินเหลือให้สง่คืนพรอ้มการเบิกจ่าย

– การจัดซื้อหรือจัดจ้าง หรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 7 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ยืม
– การเดินทางไปปฏิบัติงาน  การฝึกอบรมและสัมมนาในประเทศและต่างประเทศ ให้ส่งใชเ้งินยืม

ภายใน 10 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติงานเสรจ็         



หลักเกณฑ์การยืมเงินมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551

ข้อ 8 กรณผีู้ยืมไม่ปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องจัดท าเอกสารชี้แจงเหตุผลหรือ
แจ้งปัญหาอุปสรรคแก่มหาวิทยาลยัทันที

<เพิ่มเติม>
การส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสด มากกว่าร้อยละ 50 ของยอดเงินยืมทั้งหมด  

หรือการส่งคืนเงินยืมด้วยเงินสดตั้งแต่ 10,000.00 บาทขึ้นไป
ให้จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลการส่งใช้เงนิยืมด้วยเงินสด  

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคลงัเพือ่ทราบ



บันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผลการส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสด
เรื่อง  ขอชี้แจงการส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสดมากกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนเงินยืมทั้งหมด  หรือการส่งคืนเงินยืมด้วยเงินสดตั้งแต่ 10,000.00 บาทขึ้นไป
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานคลัง

ตามที่ ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................ได้รับอนุมัติการยืมเงินของมหาวิทยาลัยตามสัญญาเงินยืมเลขที.่........./.......... 
กองทนุ.......................เพื่อใช้ส าหรับ ............................................................................................................................................................................................
จ านวนเงิน .........................บาท (..............................................................................................) นั้น

ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสด จ านวนเงิน ........................... บาท คิดเป็น ...............%ของจ านวนเงินยืมทั้งหมด หรือเป็นการส่งคืนเงินยืมด้วยเงินสด
ตั้งแต่ 10,000.00 บาทขึ้นไป เนื่องจาก.......................................................................................................................................................................... ..............
.....................................................................................................................................................................................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ ทราบ

(ลงชื่อ)....................................................(ผู้ยืมเงิน) (ลงชื่อ)........................................................
(........................................................................) (นางปริญดา  เจิมจาตุผล)
วันที่ ............................................................... ผู้อ านวยการส านักงานคลัง

วันที่ ............................................................



หน่วยงานถาม – ส านักงานคลังตอบ
ประเด็นการเบิกจ่าย



ประเด็นการเบิกจ่าย

1. ค าสั่ง มจธ. เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจใหป้ฏิบัติการแทนอธิการบดี
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
4. ใบเสร็จรับเงิน
5. ค่าโทรศัพท์
6. การจ าแนกค่าใช้จ่าย(ค่าวัสดุคงทนถาวร ค่าครุภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) 
7. ค าถามอื่นๆ
8. เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย และวิธีค านวณ
9. ข้อเสนอแนะในการเบิกจ่ายจากส านักงานคลัง



1. ค าสั่ง มจธ. เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

ความเข้าใจคลาดเคลื่อนในเรื่องของค าสั่ง มจธ. 
เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
เช่น กรณีนักศึกษาไปท ากิจกรรมของคณะ ต้องเป็นคณบดี
หรือรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานกัศึกษาลงนามอนุมัติ ???

อ้างถึงค าสั่ง มจธ. ที่ 1239/2556 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 

ข้อ1.23 มอบหมายและมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน 
หัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ หรือผู้รักษาการใน
ต าแหน่งคณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ โดยก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ในการอนุญาตและอนุมัติค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาไปดูงาน ชมกิจการ ฟังบรรยาย หรือ
อภิปราย เสนอผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัย ท าวิจัย ปฏิบัติการวิจัย หรือ
ด าเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรการศึกษาของนักศึกษา ร่วมกิจกรรม
แข่งขันกีฬา หรือทัศนศึกษา ในประเทศและต่างประเทศ โดยไม่เป็นอุปสรรคต่อ 
การเรียน



1. ค าสั่ง มจธ. เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (ต่อ)
มอบอ านาจการยืมเงิน/การจัดหาและการเบิกจ่าย

ต าแหน่งบริหาร ยืม เบิกจ่าย
รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร 500,000 10,000,000 
รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิชาการ 500,000 5,000,000 
รองอธิการบดี 200,000 2,000,000 
รองอธิการบดี มจธ.ราชบุรี / มจธ.บางขุนเทียน 500,000 5,000,000 
ผู้ช่วยอธิการบดี วิทยาเขตราชบุรี 50,000 50,000 
คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 50,000 500,000 
ยกเว้น คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 100,000 500,000 
หัวหน้าภาควิชา ประธานสายวิชา หัวหน้าศูนย(์ยกเว้นศูนย์ในสวท.)  หัวหน้าฝ่าย 25,000 50,000 
ยกเว้น หัวหน้าภาควิชาในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 50,000 200,000 
รองคณบดีฝ่ายบริหารคณะวิทยาศาสตร์ 25,000 50,000 
รองคณบดีฝ่ายบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์
เลขานุการสวท.

100,000
-

150,000
50,000 

ผู้อ านวยการส านักงาน  ผู้อ านวยการศูนย์  เลขานุการคณะ/ส านัก
ยกเว้น เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์

25,000 50,000 

ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน 25,000 50,000 

หัวหน้ากลุ่มงานบริการสุขภาพและอนามัย กลุ่มงานจัดการผลประโยชน์และทรัพย์สิน
กลุ่มงานช่วยเหลือทางการเงินแก่นักศึกษา  กลุ่มงานถ่ายทอดเทคโนโลยี  
กลุ่มงานนโยบายและแผนงานวิจัย  กลุ่มงานส่งเสริมและบริการงานวิจัย  
ศูนยน์วัตกรรมนโยบาย 

25,000 50,000 

ท่ีมา : ค าสั่ง มจธ. ท่ี 1238-39/2556 วันท่ี 12 ธันวาคม 2556 เร่ืองมอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 



1. ค าสั่ง มจธ. เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (ต่อ)
มอบอ านาจการยืมเงิน/การจัดหาและการเบิกจ่าย

ต าแหน่งบริหาร ยืม เบิกจ่าย

ประธานกรรมการอ านวยการร่วม
หัวหน้าโครงการร่วมบริหาร
- หลักสูตรศิลปบัณฑิต สาขาวิชามีเดียอาตส์  
- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีมีเดีย
- หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชามีเดียทางการแพทย์และวิทยาศาสตร์
(ค าสั่ง มจธ. ที่ 1235/2558 ทั้งนี้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ถึง 30 กันยายน 2562)

50,000
25,000

500,000
100,000

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายส่ือสารเชิงกลยุทธ์และการตลาด
(ค าสั่ง มจธ. ที่ 0192/2559 ทั้งนี้ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2559 ถึงวันที่ 30 เมษายน 2559)

50,000 500,000

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายนักศึกษาเก่าสัมพันธ์
(ค าสั่ง มจธ. ที่ 1141/2556 ทั้งนี้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2556 เป็นต้นไป)

50,000 500,000



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในประเทศ ต่างประเทศ

• ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
• วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง

• เอกสารประกอบการเบิก

• อัตราตามระเบียบ
• ออกจากที่พัก - กลับเข้าที่พัก

• หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
(แบบ กค.1003)

• อัตราตามระเบียบ
• ออกจากประเทศ – กลับเข้าประเทศ

(เวลาที่ประทับตราหนังสอืเดินทาง)
• หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

(แบบ กค.1003)

• ค่าที่พัก  • อัตราตามระเบียบ • อัตราตามระเบียบ

• ค่าพาหนะในการเดินทางและค่าน้ ามันเช้ือเพลิง (ถ้ามี) 
• เอกสารประกอบการเบิก

• เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง
• ใบรับรองการจ่ายเงิน(แบบ กค.06)

• เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง
• ใบรับรองการจ่ายเงิน(แบบ กค.06)

• ค่าชดเชยค่ายานพาหนะ (ผู้เดินทางใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงาน) 
• เอกสารประกอบการเบิก

• อัตราตามระเบียบ
• ใบส าคัญรับเงิน (แบบ กค.07)

• อัตราตามระเบียบ
• ใบส าคัญรับเงิน (แบบ กค.07)

• ค่าธรรมเนียมต่างๆ และค่าใช้จ่ายอื่นเกี่ยวกับการเดินทาง • เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง • เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง

• ค่าประกันการเดินทาง • ไม่มี • อัตราตามระเบียบ

• แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง 1. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง
ในประเทศ (แบบ กค.1001)
2. แบบรายงานการเดินทางปฏบิัติงานให้
มหาวิทยาลัย (แบบ กค.1002)

1. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ 
(แบบ กค.1006)
2. แบบรายงานการเดินทางปฏบิัติงานให้
มหาวิทยาลัย (แบบ กค.1002)

*** ส าหรับการเดินทางของพนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งบุคคลภายนอกอื่นที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย *** 



บัญชีอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าที่พักในการเดินทางในประเทศ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 บาท : วัน

กลุ่มที่ พนักงาน
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

เหมาจ่าย
ค่าทีพ่ัก

อัตราไม่เกินวันละ
1 • ผู้บริหาร

- อธิการบดี / รองอธิการบดี / คณบดี
- ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า

• ผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ
- ศาสตราจารย์ / รองศาสตราจารย์ / ผู้ช่วยศาสตราจารย์

• พนักงานต าแหน่งบริหาร
- ผู้ช่วยอธิการบดี / รองคณบดี / หัวหน้าภาควิชา 
- ประธานสายวิชา / หัวหน้าศูนย์ / เลขานุการคณะ 
- ผู้อ านวยการกอง / หัวหน้างาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า

300 2,200

2 พนักงานอื่น 200 1,200

การนับเวลาในการปฏิบัติงานเพื่อใช้ค านวณเงินในการเบิกให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
เศษของวันหากเกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน โดยนับวันเวลาท่ีออกจากที่พักหรือปฏิบัติงาน ถึงวันที่เดินทางกลับถึงที่พักหรือปฏิบัติงาน



บัญชีอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ
ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ พ.ศ. 2545                     บาท : วัน

กลุ่มที่ ประเภทพนักงาน
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าทีพ่ัก

เหมาจ่าย จ่ายจริง ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค

1 • ผู้บริหาร
- อธิการบดี / รองอธิการบดี
- คณบดี / ผู้อ านวยการส านัก /สถาบัน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า
• ผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ
- ศาสตราจารย์
- รองศาสตราจารย์
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์
• พนักงานต าแหน่งบริหาร
- ผู้ช่วยอธิการบดี / รองคณบดี
- หัวหน้าภาควิชา / ประธาน / สายวิชา / หัวหน้าศูนย์ 
- เลขานุการคณะ / ผู้อ านวยการ / หัวหน้างานต าแหน่งที่เทียบเท่า     

3,100
ไม่เกิน 
4,500

ไม่เกิน 
10,000

ไม่เกิน 
7,500

ไม่เกิน 
4,500

2 พนักงานอื่น 2,100 ไม่เกิน 4,500 ไม่เกิน 7,500 ไม่เกิน 5,000 ไม่เกิน 3,100

การนับเวลาเดินทางเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเบิกให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
เศษของวันหากเกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน โดยนับวันเวลาท่ีออกจากประเทศไทยถึงวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย

โดยนับจากเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออก จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้า



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ)

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

• การใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติงานในเขต
ปริมณฑลและต่างจังหวัด มีแนวทางในการเบิกจ่าย
อย่างไร ???

• กรณีผู้เดินทางใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตปริมณฑลและ
ต่างจังหวัด ให้เบิกเป็น “ค่าชดเชยค่ายานพาหนะ” โดยด าเนินการดังนี้
1. ผู้เดินทางต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนงานเจ้าของงบประมาณที่ผู้เดินทางสังกัด 

ในการใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทาง และประมาณการค่าใช้จ่าย
2. เบิกเงินค่าชดเชยค่าพาหนะได้ในอัตราต่อ 1 คัน ดังนี้

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละไม่เกิน 5 บาท
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละไม่เกิน 2 บาท
*** ใช้ใบส าคัญรับเงิน (แบบ กค.07) เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

3. แนบรายละเอียดระยะทางของการเดินทาง เช่น Google Map
ระยะทางที่กรมทางหลวงก าหนด ฯลฯ

4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าชดเชยค่ายานพาหนะ

** การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางในกรุงเทพ ให้เบิกเป็นค่าพาหนะรับจ้าง **
ทั้งน้ี ส านักงานคลังมีแผนปรับปรุงระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบันต่อไป



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ถาม: ค่าจ้างเหมารถรับจ้าง (รถตู)้ ต้องจัดท าใบขออนุมัติจัดจ้าง 
และต้องท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางอีกหรือไม่???

ตอบ: การเบิกค่าจ้างเหมารถรับจ้าง(รถตู)้
1. กรณีเดินทางไปราชการสาระส าคัญ คือ มีหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ    

และขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะรับจ้าง  
ซึ่งค่าพาหนะได้รับยกเว้นไม่ต้องท าใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 5 “การจ้าง.....แต่ไม่รวมการรับขนในการเดินทางไปราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ”

2. กรณีจัดท าเป็นโครงการสัมมนา ดูงาน จัดประชุม ฯลฯ ต้องมีสรุปบันทึกขออนุมัติเบิก       
และใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง กรณจี้างเหมารถตู้



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ถาม: ค่าจ้างเหมารถรับจ้าง (ค่าTAXI) ในกรณีผู้ปฏิบัติงานเดินทางหลายครั้ง
ในแต่ละเดือน สามารถเบิกจ่ายรวมกันได้หรือไม่ ???

ตอบ: สามารถเบิกจ่ายรวมกันได้  โดยเอกสารเบิกจ่ายประกอบด้วย
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยระบุรายละเอียดการเดินทาง

ในช่วงเวลานั้นๆ ได้แก่ วันที่เดินทาง, รายชื่อผู้เดินทาง, สถานที่ปฏิบัติงาน 
(ต้นทาง(สถานที่/เขต) – ปลายทาง(สถานที่/เขต)), ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นต้น

2. ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบกค.06) (1ใบ สามารถระบุรายการได้มากกว่า 1 รายการ)
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 



ตัวอย่าง
ใบรับรองการจ่ายเงิน(แบบกค.06)
กรณีผู้ปฏิบัติงานเดินทางหลายครั้ง

ในแต่ละเดือน



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ถาม: กรณีเดินทางไปประชุมสัมมนา  โดยผู้จัดงานมีการจัดเตรียมรถให้บริการรับ-ส่ง  
แต่ผู้เข้าร่วมมาไม่ทันรถที่ให้บริการ ผู้เข้าร่วมสามารถเบิกค่าจ้างเหมารถรับจ้าง (ค่าTAXI) ได้หรือไม่???

ตอบ: ค่าใช้จ่ายดังกล่าวถือเป็นความรับผิดชอบของบุคคลนั้น(ถือเป็นเหตุสุดวิสัยส่วนตัว) 
หากหน่วยงานจัดรถบริการแต่ไม่สามารถเดินทางไปได้ทันคณะเดินทางพร้อมกัน 
จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเอง 
แต่ถ้ามีเหตุผลความจ าเป็นก็ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน



2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ถาม: ค่าลงทะเบียนอบรม - กรณวีันจัดงานเป็นวันที่ 1-2 ธันวาคม 2558 แต่ต้องช าระค่าลงทะเบียนภายใน
วันที่ 15 พฤศจิกายน 2558  และส าหรับใบเสร็จรับเงินจะได้รับในวันจัดงาน (รับหน้างาน) หน่วยงาน
สามารถน าใบน าฝาก (Pay-in) ที่มีการช าระเงินเมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2558 มาแนบเร่ืองเบิกจ่าย
ก่อนได้หรือไม่ หรือต้องรอใบเสร็จรับเงินแล้วค่อยน ามาเบิก จะถือว่าเรื่องเบิกล่าช้าหรือไม่ 

ตอบ: หากหน่วยงานประสงค์จะเบิกจ่ายเงินที่ได้ช าระแล้วก็สามารถเบิกจ่ายได้ แต่ต้องหมายเหตุว่า
เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วจะน ามาแนบภายหลัง ซึ่งจะยุ่งยากและต้องค้นหาเอกสารเพื่อแนบ   
หรือ สามารถเบิกจ่ายเมื่อเดินทางกลับเรียบร้อยแล้ว (วันที่ 1-2 ธันวาคม 2558)          
ให้เบิกจ่ายภายในวันที่ 31 ธันวาคม 2558 ก็จะไม่ถือว่าเบิกจ่ายล่าช้า เนื่องจากใบเสร็จรับเงิน
เดือนพฤศจิกายน 2558 สามารถเบิกจ่ายได้ถึงสิ้นเดือนธันวาคม 2558



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ค่าอาหาร
ประเภทการฝึกอบรม ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ
(บาท/วัน/คน)

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน
(บาท/วัน/คน)

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850

2. การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700

ที่มา: หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว5 วันที่ 14 ม.ค.2556 



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม (ต่อ)

ค่าเช่าที่พัก

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว
(บาท/วัน/คน)

ค่าเช่าห้องพักคู่
(บาท/วัน/คน)

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

2. การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900

ที่มา: หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.4/ว5 วันที่ 14 ม.ค.2556 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม และค่าเช่าท่ีพัก 
ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

(อ้างถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ) 0421.3/ว193 ลงวันที ่8 มิถุนายน 2552)



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม (ต่อ)

ถาม: การเบิกค่าที่พัก  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ พักห้องคู่และมีเศษ 1 คน 
มีแนวทางการเบิกจ่ายอย่างไร ???

ตอบ: มจธ. ไม่ได้ก าหนดแนวปฏิบัติเรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  จึงใช้แนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม    
(ฉบับที่3) พ.ศ.2555 โดยอนุโลม
“การจัดที่พักให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข .         
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่        
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  หัวหน้าส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้”



3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม (ต่อ)

ถาม: ท าไมค่าที่พักของการเดินทางไปปฏิบัติงาน (เข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม) 
จึงใช้อัตราไม่เท่ากับการจัดโครงการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม ???

ตอบ: อัตราแตกต่างกันเนื่องจาก... 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 

• พนักงาน ใช้ตามประกาศ มจธ. เรื่อง การเบิกเงินค่าใช้จ่าย  
เดินทางในประเทศ พ.ศ. 2543 และพ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2)

• ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

• ใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

• ผู้เดินทางมีจ านวนไม่มากส าหรับการเดินทางแต่ละครั้ง 
(1-10คน) อัตราค่าที่พักสูง เนื่องจากอ านาจต่อรองน้อย

• ผู้เข้าร่วมโครงการมีจ านวนมาก 
- อัตราค่าที่พักต่ า เนื่องจากอ านาจต่อรองมาก
- อัตราค่าอาหารสูง เนื่องจากมีการจัดอบรมนอกสถานที่
(สถานที่ราชการอ่ืนและสถานท่ีเอกชน) อัตราค่าอาหารจึง  
ก าหนดให้เป็นไปตามราคาตลาดอย่างสมเหตุสมผล 
มิเช่นนั้นผู้จัดงานจะไม่สามารถจัดงานในสถานท่ีต่างๆได้



4. ใบเสร็จรับเงิน

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

 การใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีการใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์, 
รหัส หรือชื่อของผู้รับเงิน/พนักงานเก็บเงิน/ผู้ขาย แทน
การเซ็นชื่อจริงในเอกสารสามารถเบิกจ่ายได้หรือไม่ ???

 ใบเสร็จรับเงินของห้างร้าน/บริษัท ที่ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์, รหัส หรือ     
ชื่อของผู้รับเงิน/พนักงานเก็บเงิน/ผู้ขาย แทนการลงลายมือชื่อจริงในเอกสาร  
สามารถใช้เป็นหลักฐานการจ่ายได้

 ใบเสร็จรับเงินไม่มีต าแหน่งของผู้รับเงิน แต่มีต าแหน่งของ
ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้ขาย หน่วยงานจะต้องด าเนินการ
อย่างไร ???

 กรณีใบเสร็จรับเงินไม่มีต าแหน่งของผู้รับเงิน แต่มีต าแหน่งของผู้มีอ านาจ     
ลงนาม/ผู้ขาย  ให้ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายในเอกสารว่า 
“ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ช าระค่าสินค้า/บริการ เพื่อใช้ในงานของหน่วยงาน/ 

โครงการ.......................เรียบร้อยแล้วจริง” พร้อมลงนามก ากับ



สามารถ
เบิกจ่ายได้

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินของห้างร้าน/บริษัท 
ที่ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์, รหัส หรือ     

ชื่อของผู้รับเงิน/พนักงานเก็บเงิน/ผู้ขาย 
แทนการลงลายมือชื่อจริงในเอกสาร  



ตัวอย่าง กรณีใบเสร็จรับเงิน
ไม่มีต าแหน่งของผู้รับเงิน 

แต่มีต าแหน่งของผู้มอี านาจ /ผู้ขาย ลงนาม

“ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ช าระค่าสินค้า/บริการ เพื่อใช้ในงานของหน่วยงาน/ 
โครงการ.......................เรียบร้อยแล้วจริง” พร้อมลงนามก ากับ



4. ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

ใบเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งหน้ี / เอกสารหลักฐานการจ่ายต่างๆ 
ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น 
- ไม่ระบุท่ีอยู่ของ มจธ.  
- ไม่ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี
- ไม่ระบุจ านวนเงิน (ตัวอักษร) 
ส านักงานคลังมีแนวทางปฏิบัติอย่างไร ???

ให้ปฏิบัติตามระเบียบ มจธ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542 
หมวด2 การตรวจสอบเอกสาร ข้อที่14 เรื่องการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้รับเงินตามข้อผูกพัน ต้องตรวจสอบความถูกต้องในสาระส าคัญ
ของเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก โดยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี
1. เล่มที่ หรือ รหัส และเลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญ
2. ชื่อ สถานที่ท าการ หรือท่ีอยู่ของผู้รับเงิน ที่สามารถติดต่อได้
3. วันเดือนปีท่ีรับเงิน
4. รายการแสดงการรับเงินว่าเป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อผู้รับเงิน ***
7. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และเลขทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้าม)ี
*** กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ระบุที่อยู่ มจธ. แต่ระบุผู้ซื้อเป็น 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี (ชื่อเต็ม ชื่อย่อ ชื่อภาษาต่างประเทศ) 
สามารถเบิกได้โดยอนุโลม



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดไม่ชัดเจน  
ควรให้ผู้ซื้อเขียนรายละเอียดที่ชัดเจน

ด้วยปากกาและเซ็นชื่อก ากับ



4. ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ที่มีท่ีอยู่ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ 
ควรด าเนินการอย่างไร ??? ต้องให้ผู้ซื้อ/ผู้เบิกรับรองการจัดซื้อ
และชี้แจงเหตุผลหรือไม่ ???

กรณีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ที่มีท่ีอยู่ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ สามารถเบิกจ่ายได้  
หมายเหตุ ในเบื้องต้นผู้ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ควรสอบถามเหตุผลการจัดซื้อ
สินค้าที่อยู่ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ  เช่น เปรียบเทียบแล้วราคาถูกกว่าในกรุงเทพ
หรือไม่  หรือผู้ปฏิบัติงานจัดหาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต่างจังหวัด /
ต่างประเทศ และใหห้มายเหตุลงในใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด



4. ใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

บางบริษัทมีการขายสินค้า(หน้าร้าน) และผ่านช่องทางOnline
จากการที่หน่วยงานซื้อสินค้าผ่านช่องทาง Online ก็จะได้
ใบเสร็จรับ เงินอิ เล็ กทรอนิกส์ เพื่ อน ามาแนบเรื่ อง เบิก            
ซึ่งพบปัญหาว่าส านักงานคลังส่งเรื่องเบิกคืน เนื่องจากเข้าใจ
คลาดเคลื่อนว่าบริษัทมีการขายสินค้าหน้าร้านควรออก
ใบเสร็จรับเงินที่มีลายเซ็นจริง

ใบเสร็จรับเงินจากการซื้อสินค้าและบริการผ่านช่องทาง Online สามารถเบิกได้
โดยใบเสร็จรับเงินดังกล่าวต้องมีรายละเอียดครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
ของ มจธ.  และหากใบเสร็จรับเงินไม่ได้ระบุว่าเป็นการสั่งซื้อทางอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ซื้อหมายเหตุใบเสร็จรับเงินดังกล่าวว่าเป็นการสั่งซื้อทางอิเล็กทรอนิกส์       
เพื่อเป็นให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน เนื่องจากบางบริษัทมีการขายสินค้า 2 ช่องทาง



5. ค่าโทรศัพท์

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ กรณีจ่ายค่าโทรศัพท์ 
เดิมเคยเบิกได้  ปัจจุบันต้องท าใบส าคัญรับเงินแนบด้วย ???

ใบเสร็จรับเงินค่าโทรศัพท์ที่ช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสต่างๆ
สามารถใช้เบิกจ่ายได้ โดยใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดครบถ้วนตามระเบียบ
การเบิกจ่าย รวมถึงมีข้อมูลของการใช้หมายเลขโทรศัพท์ท่ีได้รับอนุมัติเบิกจ่าย 
ได้แก่ ชื่อผู้ใช้บริการ, หมายเลขโทรศัพท,์ รอบการช าระค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 

• กรณีรายละเอียดไม่ครบถ้วน  ให้แนบใบแจ้งหน้ีเพิ่มเติม
• หากไม่มีใบแจ้งหน้ี  ให้จัดท าใบส าคัญรับเงินเพิ่มเติม  



5. ค่าโทรศัพท์ (ต่อ)

ประเด็นปัญหา / สอบถามจากหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ

ค่าโทรศัพท์รายเดือน ให้ใช้วันท่ีตามรอบบิลหรือวันที่จ่ายเงิน
ในการตั้งเบิก เพื่อให้เบิกได้อย่างถูกต้อง ไม่ล่าช้า หรือไม่เบิก
ข้ามปีงบประมาณ ???

• การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ระหว่างปี – ให้ใช้วันท่ีจ่ายเงิน

• การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ ณ สิ้นปีงบประมาณ –ให้ใช้วันท่ีตามรอบบิล

โดยรอบบิลเดือนกันยายน (หรือรอบบิลอื่นที่ยังไม่ได้เบิก) ให้ส่งเบิกให้ทันภายใน
สิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  หากยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ /ไม่ทราบยอดค่าใช้จ่าย    
ให้ใช้ยอดประมาณการค่าใช้จ่าย หรือใช้ฐานค่าใช้จ่ายของเดือนก่อน  ในการ
เบิกจ่าย  และเม่ือได้รับใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ  ให้ด าเนินการขอแก้ไข/
ปรับปรุงเอกสารเบิกจ่ายและรายการทางบัญชีให้ถูกต้องโดยเร็ว



ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงินค่าโทรศัพท์

ที่ถูกต้องครบถ้วน

999 ถนนประชาอุทิศ
แขวงบางมด  เขตทุ่งครุ
กรุงเทพฯ 10140

089-9999999

999 ถนนประชาอุทิศ
แขวงบางมด  เขตทุ่งครุ
กรุงเทพฯ 10140

ชื่อผู้ใช้หมายเลข

หมายเลขโทรศัพท์
ที่ได้รับอนุมัติ

รอบบิล

ผู้รับเงิน



ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงินค่าโทรศัพท์

ที่ช าระหน้าเคาน์เตอร์บริการ
***ให้ผู้เบิกส าเนาเอกสารเพ่ิมเติม

แนบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ
เพื่อป้องกันข้อมูลลบเลือน***

หมายเลขโทรศัพท์
ที่ได้รับอนุมัติ

รอบบิล

ชื่อผู้ใช้
หมายเลข



6. การจ าแนกค่าใช้จ่าย(ค่าวัสดุคงทนถาวร ค่าครุภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) 

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(นร ๐๗๐๒/ว๔๕ ลว ๒๕ มี.ค. ๒๕๔๗)

หมวดค่าใช้สอย : ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ โดยมิได้เพิ่มอายุการใช้งานหรือเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 

• กรณเีป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจาก “ค่าใชส้อย” 
• ส่วนกรณีทีส่่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติดังนี้

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจาก “ค่าใชส้อย”
2. ค่าสิ่งของท่ีส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจาก “ค่าวัสด”ุ

ปัญหาเรื่องการวิเคราะห์
รายการทางบัญชีเกี่ยวกับ

ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน
เช่น

- ค่าท ากุญแจ = ค่าจ้างเหมาอื่น

- ค่าซ่อมครุภัณฑ์(ตู้เก็บเอกสาร) 
ที่มีการซ่อมและเปลี่ยนกุญแจ 
= ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
(ต้องระบุหมายเลขครุภัณฑ์ทุกครั้ง)

- ค่าวัสดุที่ซื้อมาเปลี่ยนเอง
(ไม่มีค่าแรง) = ค่าวัสดุ

การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายของ มจธ. ที่เกี่ยวกับการซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่มีผังบัญชีเฉพาะ 
(ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ใช่ครุภัณฑ์โครงการ) เช่น

• ค่าซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ ให้ใช้ผังบัญชี “ค่าจ้างเหมาบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ”
• ค่าซ่อมแซมรถยนต์ ให้ใช้ผังบัญชี  “ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ”
• ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้ใช้ผังบัญชี “ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ”์



6. การจ าแนกค่าใช้จ่าย(ค่าวัสดุคงทนถาวร ค่าครุภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) (ต่อ) 

• การบันทึกบัญชีตั้งหนี้ “ครุภัณฑ”์ ให้ใช้วันที่ที่ครุภัณฑ์มีสภาพพร้อมใช้งาน 
คือวันที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้างลงนามตรวจรับ เนื่องจากวันที่ดังกล่าวใช้ในการ
ค านวณค่าเสื่อมราคาของครุภัณฑ์ เพื่อให้เป็นไปตามหลักการบัญชี 

• การบันทึกบัญชีตั้งหนี้ “ค่าวัสดุ” ให้ใช้วันที่อนุมัติเบิกจ่ายตามแบบใบเบิก (กค.03)

*** ดังนั้น การตรวจรับพัสดุ/การจ้าง จะต้องระบุวันที่ทุกครัง้ ***

ปัญหาเรื่องการใช้วันที่
ในการบันทึกรายการทางบัญชี
เกี่ยวกับค่าครุภัณฑ/์ค่าวัสดุ

เช่น
ค่าครุภัณฑ/์ค่าวัสดุ 

ใช้วันที่ใดในการบันทึกบัญชี??? 
เพราะอะไร???



6. การจ าแนกค่าใช้จ่าย(ค่าวัสดุคงทนถาวร ค่าครุภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) (ต่อ)  

ปัญหาเรื่องการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติ กรณีการเบิกจ่ายครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ (วัสดุคงทนถาวร) 
(ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ใช่ครุภัณฑ์โครงการ)
เดิม สามารถตัดจ่ายในหมวดรายจ่าย “ค่าวัสดุ รหัส0601001” กองทุนสินทรัพย์ถาวร (0600) ได้เลย
ปัจจุบัน ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2559 หน่วยงานต้องท าเรื่องโอนเงินเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย (กค. 15) เพื่อตัดรายจ่าย

ให้ตรงกับประเภทครุภัณฑ์  เนื่องจากการจัดซื้อไม่ได้อยู่ในแผนงบประมาณ และมีเรื่องส่งเบิกไปก่อนล่วงหนา้ที่จะมีการแจ้ง  
ทางส านักงานคลังคืนเรื่องมาให้ปรับปรงุแก้ไข ณ ตอนนี้หน่วยงานระดับภาควิชาฯ ยังไม่ทราบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงใหม่

ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2559 ส านักงบประมาณมีการเปลี่ยนวิธีการจ าแนกประเภทหมวดรายจ่าย  โดยอ้างถึงเอกสารจาก   
1. เอกสารที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

(ส านักงานจัดหาฯ เวียนแจ้งทาง E-mail เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2558)
2. เอกสารที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตาม

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ส านักงานจัดหาฯ เวียนแจ้งทาง E-mail เมื่อวันที่ เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2559 )
*** หากมีข้อสงสัยติดต่อ คุณวราภรณ์ พีระสงคราม โทร. 02-470-8405 ***



6. การจ าแนกค่าใช้จ่าย(ค่าวัสดุคงทนถาวร ค่าครุภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์) (ต่อ) 

ถาม: ครุภัณฑ์ที่ซื้อจากเงินโครงการ(กองทุนวิจัย(0300) และกองทุนบริการวิชาการ(0400)) 
สามารถใช้เงินกองทุนสินทรัพย์ถาวร(0600) ในการซ่อมแซมครุภัณฑ์ได้หรือไม่ ???

ตอบ: เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จสิ้นและได้รับอนุมัติปิดโครงการ ต้องจัดการครุภัณฑ์ของโครงการดังนี้
1. ครุภัณฑส์่งมอบให้กับเจ้าของแหล่งทุนหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ให้จัดท าหนังสือส่งมอบพร้อมหลักฐาน

การรับมอบครุภัณฑ์ 
2. ครุภัณฑเ์ป็นของมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานท าหนังสือขอโอนครุภัณฑ์เพื่อบันทึกเปน็ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

*** หน่วยงานจึงจะสามารถใช้เงินกองทุนสินทรัพย์ถาวร(0600) ในการซ่อมแซมครุภัณฑ์ได้ ***



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: การซื้อสินค้าหรือบริการจากต่างประเทศ
ค านวณอัตราแลกเปลี่ยนอย่างไร ???

ตอบ: 1. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศ และผู้เดินทางมีการแลกเงินไว้ล่วงหน้า 
ให้ค านวณจากอัตราแลกเปลี่ยนตามอัตรานั้น โดยใช้เอกสารการแลกเงินประกอบการเบิกจ่าย

2. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศ และผู้เดินทางไม่มกีารแลกเงินไว้ล่วงหน้า
ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายถัวเฉลี่ย) ณ วันที่ก่อนเดินทาง 
ทั้งนี้ ใช้อัตราแลกเปลี่ยนเพียงอัตราเดียว ในการค านวณค่าใช้จ่ายตลอดการเดินทาง

3. การซื้อสินค้าหรือบริการจากต่างประเทศ (ที่ไม่ได้ด าเนินการโอนผ่านธนาคาร) 
ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายถัวเฉลี่ย) 
ณ วันที่ซื้อสินค้าหรือบริการ      
(ข้อ 2 และ 3 แนบอัตราแลกเปลี่ยนประกอบการเบิกจ่าย)



ใช้อัตราที่แพง
(เพราะเค้าขายเรา)



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: การจ้างบริษัท FedEx ในการขนส่งของ 
ให้ตีความเป็น “ค่าจ้างเหมา” หรือ “ค่าสาธารณูปโภค” ???

ตอบ: การจ้างบริษัทเอกชนในการขนส่งของถือเป็น “ค่าจ้างเหมา” และให้ด าเนินการตามกระบวนการจัดหา
ทั้งนี้ อ้างถึงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

“ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น ... ค่าจ้างเหมาบริการเพื่อให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผูร้ับจ้าง” 

“ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน ...ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการไปรษณีย์  
โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เป็นต้น”



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: การขอเพิ่มข้อมูลเจ้าหนี้ (บริษัท/ห้างร้าน) ในระบบบัญชี 3 มิติ มจธ. 
ต้องด าเนินการอย่างไร???

ตอบ: ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลเจ้าหนี้ในระบบบัญชี 3 มิติ มจธ.
1. สามารถประสานงานกับ คุณวิภาพรรณ อ่อนประทิน โทร. 8432 และคุณสมศักดิ์ สลาวน 

โทร.8137 โดยแจ้งชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ของบริษัท/ห้างร้าน 
(โดยส่งส าเนาใบแจ้งหนี้ ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น E-mail, LINE, โทรสาร เป็นต้น)

2. จัดท าหนังสือแจ้งยืนยันการขอรับเงินโดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก         
(แบบ กค.38) โดยแนบมากับเรื่องเบิก



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: การประทับตรา/ลงนามเพื่อตรวจรับพัสด/ุการจ้าง
ให้ประทับตราในต้นฉบับหรือส าเนา ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ ???

ตอบ: กรณีซื้อเงินสด - ประทับตราที่ใบเสร็จรับเงิน
กรณีซื้อเงินเชื่อ - ประทับตราที่ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ
กรณีที่เอกสารมีต้นฉบับกับส าเนา - ประทับตราเฉพาะต้นฉบับ



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: ค่าเครื่องดื่ม เช่น เป๊ปซี่ น้ าเปล่าที่ซื้อทั้งแพ็ค 
ถือเป็นค่าใช้สอย หรือค่าวัสดุ (กรณีโครงการของนักศึกษา) ???

ตอบ: กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการกิจกรรมนักศึกษา ให้บันทึกบัญชีเป็น “เงินอุดหนุนกิจกรรมนักศึกษา” 
(ผังบัญชีเดียวเท่านั้น ไม่ต้องแยกเป็นวัสดุหรือใช้สอย) หมวดเงินอุดหนุน  

ถาม: ค่าน้ าดื่ม หรือ ค่ากาแฟ ที่ซื้อมาเก็บไว้ เพื่อเลี้ยงรับรองแขกของหน่วยงาน 
ถือเป็นค่าวัสดุอื่น หรือค่าวัสดุงานบ้านงานครัว???

ตอบ: ถือเป็น “ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว”  และให้ระบุเหตุผลการจัดซื้อในใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างว่า 
“เป็นวัสดุส าหรับจัดเลี้ยงรับรองแขก/บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานกับหน่วยงาน”



7. ค าถามอื่นๆ

ถาม: ค่าตีพิมพ์บทความทางวิชาการ(ต่างประเทศ) 
ตีความเป็น “ค่าใช้สอยอื่น” หรือ “ค่าจ้างเหมา” ???

ตอบ: ค่าใช้สอยอื่น

ถาม: ค่าของที่ระลึก  งานพัสดุจัดท าใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเป็นค่าวัสดุ
แต่ทางบัญชีบันทึกบัญชีเป็นค่าใช้สอยอื่น จะขัดแย้งกันหรือไม่???

ตอบ: ไม่ขัดแย้ง  เนื่องจากเป็นกระบวนการทางพัสดุ และทางบัญชี ซึ่งมีกระบวนการที่แตกต่างกัน



8. เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย และวิธีค านวณ

ประเภท
การเบิกเงิน เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย และวิธีค านวณ

แบบยื่นรายการภาษี
เงินได้หัก ณ ที่จ่าย

เงินเชื่อ 1.1 กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา
- กรณีเบิกค่าจ้างเหมา ตั้งแต่ 10,000.00 บาทขึ้นไป 
ให้ค านวณหักไว้ในอัตราร้อยละ 1.0 

- กรณีเบิกค่าตอบแทน/ค่าแรงโดยตรง ตั้งแต่ 500.00 บาทขึ้นไป
ให้ค านวณหักไว้ในอัตราร้อยละ 3.0 หรือตามอัตราที่ผู้รับเงินแจ้งความประสงค ์

1.2 กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนติิบุคคล
- การจ่ายเงินให้กับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนติิบุคคล ตั้งแต่ 500.00 บาทขึ้นไป 
ให้ค านวณหักไว้ในอัตรารัอยละ 1.0 

ภ.ง.ด.3

ภ.ง.ด.3

ภ.ง.ด.53

• ส านักงานคลังเป็นผู้จ่ายเงินให้กับผู้รับเงิน  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
และน าส่งภาษีให้กรมสรรพากร







8. เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย และวิธคี านวณ (ต่อ)

ประเภท
การเบิกเงิน เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย และวิธีค านวณ

แบบยื่นรายการภาษี
เงินได้หัก ณ ที่จ่าย

เงินสด
(เงินส ารอง
ค่าใช้จ่าย)

2.1 กรณีหน่วยงานเป็นผู้ส ารองจ่ายเงินคา่จ้างเหมา/ค่าตอบแทน/ค่าแรงโดยตรง
ให้กับผู้รับเงิน 
- ใช้อัตราตามข้อ 1.1
- หน่วยงานเป็นผูจ้่ายเงินให้กับผู้รบัเงิน  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
และน าส่งภาษีให้กรมสรรพากร

- แนบหลักฐานการน าส่งภาษี ประกอบเอกสารการเบิกจ่าย

2.2 กรณีหน่วยงานเป็นผู้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย

ภ.ง.ด.3

-

• หน่วยงานเป็นผู้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่าย



9. ข้อเสนอแนะในการเบิกจ่ายจากส านักงานคลัง

• การเบิกค่านามบัตร - ให้แนบส าเนาตัวอย่างนามบัตรประกอบการเบิกจ่าย

• ใบเสร็จรับเงินที่เป็นกระดาษแฟกซ์ เช่น ค่าทางด่วน ค่าโทรศัพท์ 
ค่าใช้จ่ายที่ช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส และอื่นๆ - ให้ส าเนาแนบคู่กับ  
ใบเสร็จรับเงินนั้นๆ เพื่อป้องกันข้อมูลของใบเสร็จรับเงินลบเลือน

• การแยกต้นฉบับและส าเนาในการเบิกจ่าย - ให้ผู้เบิกลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
ในชุดส าเนาทุกฉบับ

• การแก้ไขจ านวนเงินในการเบิกจ่าย  ให้ผู้อนุมัติการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงนามก ากับ
การแก้ไข  ในกรณลีดยอดเบิกให้ผู้เบิกเป็นผู้ลงนามก ากับโดยอนุโลม



ขอบคุณค่ะ



ระบบเงินสดยอ่ย (Petty Cash Fund) 

กองคลงั 



ระบบเงนิสดย่อยหน่วยงาน  เป็นวธิีการบริหารจดั

การเงนิสดของหน่วยงาน  เพือ่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายงบ

ดาํเนินงานต่างๆ   และรายการจ่ายค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นรายการ

เลก็ ๆ น้อย ๆ ตามวงเงนิทีม่หาวทิยาลยักาํหนด   

      เงนิสดย่อยสําหรับหน่วยงาน  หมายถงึ จาํนวนเงนิที่

มหาวทิยาลยัจ่ายและอนุญาตให้หน่วยงานมไีว้สํารองใช้

จ่ายตามจาํนวนทีส่มควรและเหมาะสมสําหรับหน่วยงาน   

ระบบเงนิสดย่อย  มจธ.



วตัถุประสงค์

เพือ่ให้บุคคลากรภายในหน่วยงานยมืดาํเนินการค่าใช้จ่ายต่างๆ

เพือ่จ่ายค่าใช้จ่ายงบดาํเนินการปกต ิ  โดยรายการจ่ายต่อใบสําคญั

จ่ายมากกว่า 3,000.- ยกเว้นงบลงทุนให้ตั้งเบิกจ่ายตามรายการปกติ

เพือ่ลดขั้นตอนการเบิกรายจ่ายรายการปกต ิ กรณรีายการจ่ายต่อ

ใบสําคญัจ่ายน้อยกว่า  3,000.- บาท  ให้ใช้วธิีรวมใบสําคญัจ่ายตั้ง

เบิกในชุดเดยีวกนั (แยกกองทุน) เพือ่เบิกชดเชยเงนิสดย่อย



ขั้นตอนการดาํเนินการและการควบคมุ

ปรับระบบ เงนิยมืหน่วยงาน  เปลีย่นเป็น  ระบบเงนิสดย่อยสําหรับ

หน่วยงาน  

ให้บันทกึควบคุมรายการเคลือ่นไหว ในทะเบียนคุมเงนิสดย่อยหน่วยงาน   

ซึ่งจะทาํให้ทราบสถานะของเงนิสดย่อยของหน่วยงานได้ทุกเวลา   อกีทั้ง 

สามารถตดิตามและตรวจสอบรายการเคลือ่นไหวได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

ให้หน่วยงานจดัทาํรายงานการรับ-จ่าย  จากทะเบียนคุมเงนิสดย่อยของ

หน่วยงาน   



การบริหารเงินสดยอ่ยของหน่วยงาน 

หน่วยงานที่จะขอใชร้ะบบเงินสดยอ่ยของหน่วยงาน   ตอ้งไดร้ับอนุมตัิจาก

มหาวทิยาลยั   โดยทาํการประเมินจาํนวนวงเงินสดยอ่ยที่จะใชบ้ริหารให้

เหมาะสมกบัภารกิจและความจาํเป็นของแต่ละหน่วยงาน

สาํหรับการจ่ายค่าใชจ้่ายงบดาํเนินการปกติ  รายการจ่ายต่อใบสาํคญั มากกว่า 

3,000.- บาท ( ยกเว้นงบลงทุน )  เมือ่จ่ายแล้วให้ดาํเนินการตั้งเบิกตามปกติ

สาํหรับการจ่ายค่าใชจ้่ายเลก็ๆ นอ้ย ๆ ต่อใบสาํคญั น้อยกว่า  3,000.- บาท ให้

     รวบรวมหลกัฐานใบสําคญัจ่ายไว้แล้ว ตั้งเบิกชุดเดยีวกนั  (แยกกองทุน)    

การเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย  ให้รวมเบิกรายการจ่ายทีไ่ม่เกนิ  3,000.-บาท อย่างน้อย

เดอืนละ 1 ครั้ง ทุกวนัที ่20 ของเดอืน  หรือเมือ่เงนิสดย่อย มเีหลอืน้อยกว่าร้อย

ละ 20 ของทีไ่ด้รับครั้งแรก 



การบนัทึกบญัชีเกี่ยวกบัเงินสดยอ่ย
รายการ รายการบญัทึกบญัชีกองคลงั รายการบญัทึกบญัชีของหน่วยงาน

1. ตั้งวงเงินสดยอ่ย DR เงินสดยอ่ย-หน่วยงาน...

     CR เงินฝากธนาคาร

- นําเงินฝากธนาคารหรือสหกรณ์

- บนัทึกควบคุมเงินในทะเบียน

2. หน่วยงานจา่ยค่าใชจ้า่ยต่างๆ

    จากเงินสดยอ่ย

      ไมบ่นัทึกรายการ - บนัทึกค่าใชจ้า่ยในสมุดคุมเงินสด

ยอ่ย

3. การเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย

2.  DR ค่าใชจ้่ายคา้งจ่าย

     CR เงินฝากธนาคาร

(จา่ยเงินชดเชยคืนหน่วยงาน)

1.  DR ค่าใชจ้่ายต่างๆ...

     CR ค่าใชจ้่ายคา้งจ่าย

(บนัทึกขอ้มูลการเบิกในระบบ)

3. รบัเงินชดเชยคืนนําฝากธนาคาร

และบนัทึกรบัไวใ้นทะเบียนเงินสดยอ่ย

4. ณ.สิ้นปีงบประมาณ หน่วยงาน

    ตอ้งรวบรวมใบเสร็จทั้งหมดที่จา่ย

    จากเงินสดยอ่ย รวมตั้งเบิกให้

    แลว้เสร็จภายในปี

      

       เหมือนรายการที่ 3

        

             เหมือนรายการที่  3 



วนัเดือนปี รายการ รบั จา่ย คงเหลือ ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ สาธารณูปโภค

 1 ต.ค.54

 5 ต.ค.54

10 ต.ค.54

รบัเงินสดยอ่ย

ค่าเครื่องเขียน

ค่าโทรศพัท์

20,000.-

1,500.-

  800.-

18,500.-

17,700.-

1,500.-

800.-

15 ต.ค.54

20 ต.ค.54

20 ต.ค.54

ค่ากระดาษ

ค่าจา้งเหมารถ

ค่าใชจ้า่ยอบรม

1,500.-

3,000.-

3,000.-

16,200.-

13,200.-

 10,200.-

3,000.-

3,000.-

1,500.-

22 ต.ค.54

25 ต.ค.54

ค่าถ่ายเอกสาร

ค่าหมึกพิมพ์

  500.-

2,000.-

  9,700.-

  7,700.-

   500.-

2,000.-

25 ต.ค.54  รวมรายการจา่ย

ชดเชยเงินสดยอ่ย

12,300.- 6,500.- 5,000.-   800.-

ทะเบียนคมุบญัชีเงินสดยอ่ย
( กรณ ี จ่ายต่อใบสําคญัไม่เกนิ 3,000.-  เบิกชดเชยทุกวนัที ่20 ของเดอืนหรือเมอืวงเงนิสดย่อยใกล้หมด) 



วนัเดือนปี รายการ รบั จา่ย คงเหลือ ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ สาธารณูปโภค

 1 ต.ค.54

 5 ต.ค.54

10 ต.ค.54

10 ต.ค.54

12 ต.ค.54

รบัเงินสดยอ่ย

ค่าใชจ้า่ยอบรม

ค่าใชจ้า่ยเดินทาง

ค่าผงหมึก

ค่าโทรศพัท์

20,000.-

2,800.-

2,800.-

2,500.-

  800.-

17,200.-

14,400.-

11,900.-

11,100.-

2,800.-

2,800.-

2,500.-

  800.-

15 ต.ค.54

20 ต.ค.54

20 ต.ค.54

ค่ากระดาษ

ค่าจา้งเหมารถ

ค่าใชจ้า่ยอบรม

1,500.-

3,000.-

3,000.-

  9,600.-

  5,600.-

  8,200.-

3,000.-

3,000.-

1,500.-

22 ต.ค.54

25 ต.ค.54

ค่าถ่ายเอกสาร

ค่าหมึกพิมพ์

  500.-

2,000.-

  7,700.-

  5,700.-

   500.-

2,000.-

25 ต.ค.54  รวมรายการจา่ย

ชดเชยเงินสดยอ่ย

14,300.- 20,000.- 8,500.- 5,000.-   800.-

ทะเบียนคมุบญัชีเงินสดยอ่ย 
( กรณตีวัอย่าง จ่ายต่อใบสําคญัไม่เกนิ 3,000.- เบิกชดเชยวงเงนิสดย่อย เมือ่เหลอืน้อยกว่าร้อยละ 20 ของวงเงนิรวม ) 



หลกัเกณฑ์

ทุกวนัที่ 20 ของเดือน หรือเมื่อเงินสดยอ่ยมีจาํนวนใกลห้มดให้

เบิกชดเชยเพื่อใหเ้งินสดยอ่ยมีจาํนวนเทา่เมื่อเริม่ตัง้ครั้งแรก  

รวมใบสาํคญัจา่ย จากเงินสดยอ่ยทั้งหมดทาํใบสรุปปะหนา้  

หน่วยงานตรวจสอบความถูกตอ้งตามระเบียบเกี่ยวกับการ

จา่ยเงินจากเงินสดยอ่ย สง่เบิกกองคลงั 1 ชุด

 จากนั้นฝ่ายการเงินเตรียมจ่ายชดเชยเงินสดย่อยใหห้น่วยงาน

และประทบัตรา  “จ่ายแลว้”  ในเอกสารทั้งหมด  เพื่อป้องกัน

การนาํเอกสารมาเบิกเงินซํ้า 



การควบคมุภายในระบบเงินสดยอ่ย

มอบหมายใหม้ีผูร้บัผิดชอบวงเงินสดยอ่ย

ตอ้งทาํเครื่องหมายระบุการจา่ยเงินสดยอ่ยทุกฉบบั

ตอ้งมีใบสาํคญัประกอบการจา่ยเงินสดยอ่ยทุกครั้ง

ตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานใหถ้กูตอ้งตามระเบียบ

เมื่อเบิกเงินทดแทนวงเงินสดยอ่ยตอ้งอนุมตัิโดยผูม้ี

อาํนาจอนุมตัิ



วนัสุดทา้ยของสิ้นสุดปีงบประมาณ (30 กนัยายน) 

    ตอ้งรวบรวมใบสาํคญัสง่เบิกชดเชยเงินสดยอ่ย

เพื่อใหก้ารบนัทึกบญัชีค่าใชจ้า่ยครบถว้น   

เพื่อป้องกนัเอกสารสูญหาย

เพื่อการรายงานบญัชีเงินสดยอ่ย ณ วนัสิ้นปีงบประมาณ



ถาม - ตอบ

ขอบคณุค่ะ



การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคาร
เพื่อชําระค่าใชจ้่ายของมหาวิทยาลัย 



1. จัดทําใบยืมบัตรเครดิต (แบบ กค.44)

ขั้นตอน รายละเอียด
ระยะเวลาดําเนนิการ หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง
1.ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง (ที่มีสัญญาจ้าง) ของมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะขอใช้บัตรเครดิต
- กรอกใบยืมบัตรเครดิต (แบบ กค.44)
- กรอกแบบฟอร์มขอเปิดใช้บัตรเครดิต และแนบเอกสารดังนี้
1.รับรองสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / บัตรประจําตัวพนักงานหรือข้าราชการ (รับรองสําเนาถูกต้อง)
2.ทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง)
- จัดทําเอกสารคา่ใช้จ่ายที่กําหนดใหช้ําระด้วยบัตรเครดิต ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา จัดงาน หรือ จัดนิทรรศการ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายเพือ่การรับรอง

2.เสนอลงนามอนุมัติ 
- เสนอต่อคณบดี/ผู้อํานวยการสํานัก
- เสนอต่อรองอธิการบดี
- เสนอต่ออธิการบดี

3.ผู้ยืมจากหน่วยงานส่งเอกสารใหส้ํานักงานคลัง เพื่อดําเนินการ 

รวม

1-3 วัน

 (ลายเซ็นเหมือนกัน
ทั้งหมด)

1-3 วัน

1 วัน

5-7 วัน

1. ผู้ยืมจากหน่วยงาน
2. ผู้มีอํานาจอนุมัติ
3. สํานักงานคลัง

1.จัดทําใบยืมบัตรเครดิต        
(แบบ กค.44) และเอกสารระ
กอบการเปิดใช้บัตรเครดิต 

2.เสนอใบยืมบัตรเครดิต        
(แบบ กค.44) ลงนามอนุมัติ

3.ส่งเอกสารให้สํานักงานคลัง



ขั้นตอน รายละเอียด
ระยะเวลา
ดําเนินการ

หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

1.กลุ่มงานธุรการรับเอกสารแบบ กค.44 ลงสุมดทะเบียบหนังสือรับสัญญาเงินยืม

2.ตรวจสอบเงินยืมคงค้างในระบบบัญชี 3 มิติ Axapta (ทะเบียนลูกหนี้คงค้าง AR005)  
กรณีมีหนี้ค้างดําเนินการติดตามผู้ยืม

 
  3.เสนอ ผอ.สนง.คลัง อนุมัติ ส่งกลุ่มงานการเงิน

รวม

 
1 วัน

   
2 นาที / ใบยืม 

(ในกรณีไม่มีค้าง)

1 วัน

1-2 วัน

1.กลุ่มงานธุรการ
2.กลุ่มงานบัญชี
3.ผอ.สนง.คลัง

2. ตรวจสอบเงินยืมคงค้าง จากระบบบัญชี 3 มิติ Axapta (ทะเบียบลูกหนี้คงค้าง AR005) 

1.รับใบยืมบัตรเครดิต (แบบ 
กค.44)

2.ตรวจสอบเงินยืมคงค้าง

3.เสนอ ผอ.สนง.คลัง



ขั้นตอน รายละเอียด
ระยะเวลา
ดําเนินการ

หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

1.กลุ่มงานการเงินตรวจสอบเอกสารและหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วน และจัดทําบันทึก
เพื่อขอเปิดใช้บัตรเครดิต  เสนอ ผอ.สนง.คลัง และรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและ
ทรัพย์สิน อนุมัติ กลุ่มงานธุรการออกเลขหนังสือส่งออก จัดส่งให้กลุ่มงานการเงินเพื่อส่ง
ให้ธนาคารผู้ออกบัตรเพื่อจัดทําบัตรเครดิต

2.ธนาคารผู้ออกบัตรรับเอกสาร ดําเนินการจัดทําบัตรเครดิต และโทรแจ้งกลุ่มงาน
การเงินเพื่อให้ไปรับบัตร/ธนาคารเอามาให้

3.กลุ่มงานการเงินรับบัตรจากธนาคารผู้ออกบัตร และแจ้งผู้ยืมมารับบัตรเครดิต ต้อง
จัดทําทะเบียนคุมบัตรเครดิต

รวม

1 - 2 วัน

3 - 5 วัน

1 วัน

6 - 8 วัน

1.กลุ่มงานการเงิน
2.กลุ่มงานธุรการ
3.ธนาคารผู้ออกบัตร

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ การรับบัตรเครดิต

1.ตรวจสอบใบยืมบัตรเครดิต  
(แบบ กค.44) และเอกสารประกอบ

2.ส่งเอกสารให้ธนาคารผู้ออกบัตร

3.การรับบัตร / ทะเบียนคุมออก
เลขใบยืม











สาํนกังานจดัหาและจดัการสนิทรพัย ์

19-4-2559

การจาํแนกประเภทรายจา่ย



• หลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย ที่ นร 0702/ว51 ลงวนัที่ 20 มกราคม 2548

• หลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553

• หลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

หลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าวสัดุ

คาํนิยาม

          รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่ของโดยสภาพมี

ลกัษณะเมือ่ใชแ้ลว้ย่อมสิ้นเปลอืง หมดไป แปร

สภาพ หรอืไมค่งสภาพเดมิ 

รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดย

สภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกตมิอีายกุารใช้

งานไม่ยนืนาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่น

สภาพไปในระยะเวลาอนัส ัน้ 

รายจา่ยค่าวสัด ุไดแ้ก่

         1.รายจ่ายเพือ่จดัหาสิง่ของทีม่ลีกัษณะ

คงทนถาวรและมอีายุการใชง้านในระยะเวลา ไม่

เกนิ 1 ปี

1. รายจ่ายเพือ่ประกอบ ดดัแปลง ต่อเตมิ หรอื

ปรบัปรุงวสัดุ

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าวสัดุ

รายจา่ยค่าวสัด ุ(ต่อ)

        2. รายจ่ายเพือ่จดัหาสิง่ของทีม่ลีกัษณะ

คงทนถาวร และมอีายุการใชง้านในระยะเวลา 1 ปี

ขึ้นไป  แต่มรีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุ ไมเ่กนิ 

5,000 บาท รวมถงึค่าใชจ้่ายทีต่อ้งชาํระพรอ้มกนั

เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกนัภยั ค่าตดิต ัง้ ฯลฯ

   2.รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่ี

ราคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุไมเ่กนิ 20,000 บาท

        3. รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรม

คอมพวิเตอรท์ีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุไมเ่กนิ 

20,000 บาท

   3.รายจ่ายเพือ่จดัหาสิง่ของทีใ่ชใ้นการซ่อมแซม

บาํรุงรกัษาทรพัยส์นิใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าวสัดุ

        4. รายจ่ายเพือ่ประกอบขึ้นใหม ่ดดัแปลง 

ต่อเตมิหรอืปรบัปรุง ครุภณัฑท์ีม่วีงเงนิไมเ่กนิ 

5,000 บาท

   4.รายจ่ายทีต่อ้งชาํระพรอ้มกบัค่าวสัดุ เช่น ค่า

ขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกนัภยั ค่าตดิต ัง้ เป็นตน้

        5. รายจ่ายเพือ่ประกอบขึ้นใหม ่ดดัแปลง 

ต่อเตมิหรอืปรบัปรุง ทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสรา้งทีม่ี

วงเงนิไมเ่กนิ 50,000 บาท

        6. รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบาํรุงรกัษา

ทรพัยส์นิใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าครุภณัฑ ์

คาํนิยาม

          รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่ของโดยสภาพมี

ลกัษณะคงทนถาวรทีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุ

เกนิกวา่ 5,000 บาท 

รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดย

สภาพคงทนถาวร หรอืตามปกตมิอีายุการใชง้าน

ยนืนาน ไมส่ิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไป

ในระยะเวลาอนัส ัน้

รายจา่ยค่าครุภณัฑ ์ไดแ้ก่

         1.รายจ่ายเพือ่ประกอบขึ้นใหม ่ดดัแปลง 

ต่อเตมิหรอืปรบัปรุง ครุภณัฑท์ีม่วีงเงนิเกนิกวา่ 

5,000 บาท

1. รายจ่ายเพือ่ประกอบ ดดัแปลง ต่อเตมิ หรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑ์

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าครุภณัฑ ์

รายจา่ยค่าครุภณัฑ ์(ต่อ)

        2.รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์

ทีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุเกนิกวา่ 20,000 บาท

   2.รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่ี

ราคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุเกนิกวา่ 20,000 บาท

        3. รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบาํรุงรกัษา

โครงสรา้งของครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น 

เครื่องจกัรกล ยานพาหนะ ซึง่ไมร่วมถงึค่าซ่อม

บาํรุงปกตหิรอืค่าซ่อมกลาง

   3.รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบาํรุงรกัษาโครงสรา้งของ

ครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น เครื่องจกัรกล 

ยานพาหนะ ซึง่ไมร่วมถงึค่าซ่อมบาํรุงปกตหิรอืค่า

ซ่อมกลาง

        4.รายจ่ายเพือ่จา้งทีป่รกึษาในการจดัหาหรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑ์

   4.รายจ่ายเพือ่จา้งทีป่รกึษาในการจดัหาหรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑ์

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าครุภณัฑ ์

รายจา่ยค่าครุภณัฑ ์(ต่อ)

 5.รายจ่ายทีต่อ้งชาํระพรอ้มค่าครุภณัฑ ์เช่น ค่า

ขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกนัภยั ค่าตดิต ัง้ ฯลฯ       

   5.รายจ่ายทีต่อ้งชาํระพรอ้มค่าครุภณัฑ ์เช่น ค่า

ขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกนัภยั ค่าตดิต ัง้ ฯลฯ

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าที่ดินและสิง่กอ่สรา้ง

คาํนิยาม

          รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ทีด่นิและหรอื

สิง่ก่อสรา้ง รวมถงึสิง่ต่างๆ ทีต่ดิตรงึกบัทีด่นิและ

หรอืสิง่ก่อสรา้ง

รายจ่ายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสรา้ง 

รวมถงึสิง่ต่างๆ ทีต่ดิตรงึกบัทีด่นิและหรอื

สิง่ก่อสรา้ง

รายจา่ยค่าที่ดินและสิง่กอ่สรา้ง ไดแ้ก่

         1.รายจ่ายเพือ่จดัหาทีด่นิ 1. รายจ่ายเพือ่จดัหาทีด่นิ สิง่ก่อสรา้ง

2.รายจ่ายเพือ่ปรบัปรุงทีด่นิใหม้มีลูค่าเพิม่

ขึ้นและมวีงเงนิเกนิกวา่ 50,000 บาท

2.รายจ่ายเพือ่ปรบัปรุงทีด่นิ รวมถงึรายจ่ายเพือ่

ดดัแปลง ต่อเตมิหรอืปรบัปรุงสิง่ก่อสรา้ง ซึง่ทาํให ้

ทีด่นิ สิง่ก่อสรา้ง มมีลูค่าเพิม่ขึ้น

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าที่ดินและสิง่กอ่สรา้ง

3.รายจ่ายเพือ่ประกอบขึ้นใหม ่ดดัแปลง 

ต่อเตมิหรอืปรบัปรุงสิง่ก่อสรา้งใหม้มีลูค่าเพิม่ขึ้น

และมวีงเงนิเกนิกวา่ 50,000 บาท

3.รายจ่ายเพือ่ตดิต ัง้ระบบไฟฟ้าหรอืระบบประปา 

รวมถงึอปุกรณต์่างๆซึง่เป็นการตดิคร ัง้แรกใน

อาคาร ท ัง้ทีเ่ป็นการดาํเนินการพรอ้มกนัหรอื

ภายหลงัการก่อสรา้งอาคาร รวมถงึการตดิตัง้คร ัง้

แรกในมหาวทิยาลยัฯ

4.รายจ่ายเพือ่ตดิต ัง้ระบบไฟฟ้าหรอืระบบ

ประปา รวมถงึอปุกรณต์่างๆซึง่เป็นการตดิคร ัง้แรก

ในอาคาร ท ัง้ทีเ่ป็นการดาํเนินการพรอ้มกนัหรอื

ภายหลงัการก่อสรา้งอาคาร รวมถงึการตดิตัง้คร ัง้

แรกในมหาวทิยาลยัฯ

4.รายจ่ายเพือ่จา้งออกแบบ จา้งควบคุมงานทีจ่่าย

ใหแ้ก่เอกชนหรอืนิตบิคุคล

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



ที่ นร 0704/ว33 ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553 ที่ นร 0704/ว68 ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558

ค่าที่ดินและสิง่กอ่สรา้ง

5.รายจ่ายเพือ่จา้งออกแบบ จา้งควบคุมงาน

ทีจ่่ายใหแ้ก่เอกชนหรอืนิตบิคุคล

5.รายจ่ายเพือ่จา้งทีป่รกึษาในการจดัหาหรอื

ปรบัปรุงทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสรา้ง

6.รายจ่ายเพือ่จา้งทีป่รกึษาในการจดัหาหรอื

ปรบัปรุงทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสรา้ง

6.รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกบัทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสรา้ง 

เช่น ค่าเวนคนืทีด่นิ ค่าชดเชยกรรมสทิธิ์ทีด่นิ 

ค่าชดเชยผลอาสนิ เป็นตน้

        7.รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกบัทีด่นิและหรอื

สิง่ก่อสรา้ง เช่น ค่าเวนคนืทีด่นิ ค่าชดเชย

กรรมสทิธิ์ทีด่นิ ค่าชดเชยผลอาสนิ

เปรยีบเทยีบหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย



• หนงัสอืที่ นร 0704/ว 37 ลงวนัที่ 6 มกราคม 2559

• วสัดุ 

วสัดุคงทน

วสัดุสิ้นเปลอืง

วสัดุอปุกรณป์ระกอบและอะไหล่

• ครุภณัฑ์

แนวทางการพจิารณา



• สิง่ของโดยสภาพมลีกัษณะคงทนแต่ตามปกตมิอีายุการใชง้านไมย่นืนาน หรอืเมือ่นาํไปใชง้านแลว้
เกดิความชาํรุดเสยีหาย ไมส่ามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้เีหมอืนเดมิ หรอืซ่อมแซมแลว้ไมคุ่ม้
ค่าใชจ้่าย

ประเภทวสัดคุงทน

• ตวัอย่างสิง่ของทีเ่ป็นวสัดุคงทน

เครื่องคดิเลขขนาดเลก็

ที่เจาะกระดาษขนาดเลก็

เกา้อี้พลาสตกิ

หมอ้ กระทะ 

หนงัสอื

คมี ประแจ เครื่องมอืต่างๆ



• สิง่ของโดยสภาพมลีกัษณะเมือ่ใชแ้ลว้ย่อมสิ้นเปลอืง หมดไป แปรสภาพ หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลา
อนัส ัน้หรอืไมค่งสภาพเดมิ

ประเภทวสัดสุิ้นเปลอืง

• ตวัอย่างสิง่ของทีเ่ป็นวสัดุสิ้นเปลอืง

ตลบัหมึก

ถงัแกส๊

เครื่องใชส้าํนกังาน



• สิง่ของทีใ่ชเ้ป็นอปุกรณป์ระกอบหรอือะไหลส่าํหรบัการซ่อมแซมบาํรุงรกัษาทรพัยส์นิใหก้ลบัคนืสภาพ
ดงัเดมิทีม่ลีกัษณะเป็นการซ่อมบาํรุงปกตหิรอืค่าซ่อมกลาง

ประเภทวสัดอุปุกรณ์ประกอบและอะไหล่

• ตวัอย่างสิง่ของทีเ่ป็นวสัดุอปุกรณป์ระกอบและอะไหล่

เครื่องยนต์

แบตเตอรี่

หน่วยประมวลผล

ดอกลาํโพง

ลอ้

ฮารด์ดิสกไ์ดร ์



• สิง่ของทีโ่ดยสภาพมลีกัษณะคงทนถาวร มอีายุการใชง้านยนืนาน เมือ่ชาํรุดเสยีหายแลว้สามารถซ่อมแซม
ใหใ้ชง้านไดด้งัเดมิ

ครุภณัฑ ์

• ตวัอย่างสิง่ของทีเ่ป็นครุภณัฑ์

โทรศพัทพ์ื้นฐาน

พดัลม

รถเข็น

เครื่องคดิเลข

แบบมีกระดาษ

เครื่องทาํลายเอกสาร



 สภาพของสิง่ของ

 อายุการใชง้าน

 การซ่อมแซม

 ใชเ้กณฑร์าคา

สรุปหลกัเกณฑใ์นการพจิารณาสิง่ของ



 การตัง้งบประมาณ เบกิจ่าย ค่าครุภณัฑท์ีม่รีาคาไมถ่งึ 5,000 บาท

 วนัทีท่ีใ่ชใ้นการตัง้หนี้

 ครุภณัฑท์ีจ่ดัซื้อดว้ยเงนิวจิยั บรกิารวชิาการ

ประเด็นปญัหา/สอบถามจากหน่วยงาน



 การตัง้งบประมาณ เบกิจา่ย ค่าครุภณัฑท์ี่มีราคาไม่ถงึ 5,000 บาท

- การตัง้งบประมาณ ใหต้ ัง้งบประมาณอยู่ในหมวดครุภณัฑ ์

- การคยีใ์บส ัง่ซื้อในระบบ Axapta ใหด้าํเนินการเหมอืนเดมิ เพยีงแต่เปลีย่นรหสัหมวด
รายจ่ายรายไดใ้หเ้ป็นไปตามทีต่ ัง้งบประมาณไว ้

ประเด็นปญัหา/สอบถามจากหน่วยงาน



 วนัที่ที่ใชใ้นการตัง้หนี้

- ค่าวสัดุ ใชว้นัทีต่รวจรบั หรอืวนัทีท่ีอ่นุมตัใิหจ้่ายในแบบ กค.03 ได ้

- ค่าครุภณัฑ ์ใชว้นัทีท่ีค่ณะกรรมการตรวจรบั ดาํเนินการตรวจรบัครุภณัฑไ์วเ้ป็นที่
เรยีบรอ้ยแลว้

ประเด็นปญัหา/สอบถามจากหน่วยงาน



ครุภณัฑท์ี่จดัซื้อดว้ยเงนิวจิยั บรกิารวชิาการ

- เมือ่ปิดโครงการ ตอ้งจดัการครุภณัฑข์องโครงการดงันี้
   ทาํเรื่องปิดโครงการ พรอ้มแจง้รายการครุภณัฑข์องโครงการ และใหด้าํเนินการกบั

ครุภณัฑใ์นกรณีต่อไปนี้

       1. ครุภณัฑส์่งมอบใหก้บัเจา้ของแหลง่ทนุหรอืหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั ให ้
จดัทาํหนงัสอืส่งมอบพรอ้มหลกัฐานการรบัมอบครุภณัฑ ์

       2. ครุภณัฑเ์ป็นของมหาวทิยาลยั ใหห้น่วยงานทาํหนงัสอืขอโอนครุภณัฑเ์พือ่บนัทกึ

เป็นทรพัยส์นิของมหาวทิยาลยัต่อไป

ประเด็นปญัหา/สอบถามจากหน่วยงาน



ขอบคณุค่ะ


