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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

กองคลัง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีภารกิจให้บริการการยืมเงินทดรองราชการ ตลอดจนการให้ค าแนะน าปรึกษาและ
แก้ปัญหาในงานด้านการเงินให้กับบุคลากรในสังกัด โดยมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไป   
ในแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะท าให้ระบบการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้    
จึงนับว่าเป็นหน่วยงานที่มีบทบาทกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ในมหาวิทยาลัยที่ส าคัญ
อย่างยิ่ง งานการเงินจึงได้มีการพัฒนาทั้งทางด้านบุคลากรและเทคโนโลยีต่าง ๆ ตลอดจน ปรับปรุง
แก้ไขวิธีการ ระบบ ขั้นตอนต่าง ๆ การจัดหาและพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ ในการให้บริการ          
เพ่ือยกระดับการให้บริการให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้การบริการกับหน่วยงานและบุคลากร
มหาวิทยาลัยทีม่าใช้บริการ โดยมุ่งให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการมาติดต่อประสานงาน
แต่ละครั้ง  

เงินยืมทดรองราชการได้เริ่มน าบัตรเครดิตราชการ ตามระเบียบที่กระทวงการคลังก าหนด  
ให้ทุกส่วนราชการต้องน าไปปฏิบัติตามหนังสือที่ 0470.2/ว.85 ลงวันทที่ 30 กันยายน 2554 เรื่อง
การใช้บัตรเครดิตราชการ โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเริ่มน ามาใช้เมื่อวันที่      
30 เมษายน 2558 ด้วยการปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขั้นตอนที่ ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน          
บางขั้นตอน และที่ผ่านมายังไม่มีการจัดท าคู่มือด้านการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการไว้ใช้ในการปฏิบัติงานที่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น หากเจ้าหน้าที่การเงินมีการลาพักผ่อน ลาป่วย 
ลาออกหรือปรับเปลี่ยนงาน อาจท าให้การท างานด้านเงินยืมทดรองราชการไม่คล่องตัว ล่าช้า เพราะ
การยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการสนับสนุนกิจกรรม
ต่าง ๆ ให้ด าเนินการสู่เป้าหมาย เพราะฉะนั้นเจ้าหน้าที่การเงิน จ าเป็นจะต้องมีความรู้มีทักษะ
แม่นย า ในเรื่องกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ รวมไปถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง   

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงได้จัดท าเรื่อง คู่มือการปฏิบัติงาน “เงินยืมทด
รองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” และแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ พร้อมทั้งรวบรวมระเบียบ ค าสั่ง และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ยืมเงินทดรองราชการ และหน่วยงานใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องต่อไป 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ) สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได ้

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ) เข้าใจ สามารถเข้าถึง
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการได้อย่างถูกต้องและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (ยืมเงินทดรองราชการ) เข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และ

วิธีการปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการได้อย่างถูกต้องและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน           
  

1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ซึ่ง
เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือใช้ในการยืมเงินทดรองราชการและบัตร
เครดิตราชการครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารและการจ่ายเงินให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี ที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ า  
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  

เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินงบประมาณเงินรายได้ 

เงิน ทดรองราชการ หมายถึ ง  เงิน จ าน วน  10,000,000 บ าท (สิบ ล้ านบ าทถ้ วน )                
ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเปิดบัญชีกระแสรายวันกับธนาคารกรุงเทพ จ ากัด 
(มหาชน)  
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งานการเงนิ  (เงินทดรองราชการ)                                                กองคลัง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

บัตรเครดิตราชการ หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้นตามที่
หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้แจ้งเป็นหนังสือ โดยบัตรเครดิตจะระบุชื่อข้าราชการในบัตรเป็น     
ผู้ถือบัตรเครดิต  

ข้าราชการ หมายถึง พนักงานของรัฐ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ระบบ ERP หมายถึง ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์ พึงรับ – 
พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ ในการให้บริการเกี่ยวกับการเงิน     
การบัญชี การเบิกจ่ายเงิน การยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
   
 
 
 



                                                       

 
งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 
2518 โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  การแบ่งโครงสร้าง
ส่วนราชการในวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ปัจจุบันได้มีการแบ่งงานภายในตามโครงสร้าง
และอัตราก าลังของกองคลังปีงบประมาณ 2551 – 2554 จากฝ่ายเปลี่ยนเป็น 8 งาน ดังนี้ 
 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1. แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ส ำนักงำนอธิกำรบดมีหำวิทยำลัย     
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งำนบริหำรท่ัวไป งำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสด ุ

งำนเบิกจ่ำย 1 งำนเบิกจ่ำย 2 งำนงบประมำณ งำนบริหำรทรัพยส์ิน 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

หัวหน้างาน 

บริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้างานพัสด ุ
งานพัสด ุ

หัวหน้างาน 

บัญช ี
หัวหน้างาน 

การเงิน 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน 

   เบิกจ่าย 2 
 

หัวหน้างาน 
งานงบประมาณ 

หัวหน้างาน 
บริหารทรัพย์สิน 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3. โครงสร้างปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดอืน แม้นเหมอืน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาววริสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวปาหนนั ทรัพย์ธ ารงค ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววมิานทิพย์ วีรสกุล 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภทัร  คงคีรี
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอทุุมพร นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรอืงชวลติ 
นักวชิาการเงนิและบญัชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร ่
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรจุิราภา  ศรีสวุรรณ 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรเีคน  
นักวชิาการเงนิและบญัชี 
5.นางสาวนสิารัตน์ โสดามุก 
นักวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัตกิาร 
6.นางสาวศิริพร เพียวส าราญ 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 

1.นางสาวอญัชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน ์
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิรมิา  ทับแก้ว 
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน์  สรอ้ยฟ้า 
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวชิาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์ กาเดน็ไมดนิ 
นักวชิาการพัสด ุ

1.นางสาวจรูญลกัษณ์ อุปถัมภ ์
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกดิผล 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงษ์
นักวชิาการเงนิและบญัช ี
5.อัตราว่าง 
นักวชิาการเงนิและบญัช ี
 

1.นางสาวสุวรรณา เป่ียมทอง 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจริาภรณ์  หมอยาดี 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาต ิ
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
4.อัตราว่าง 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
5.อัตราว่าง 
นักวชิาการเงนิและบญัช ี
 
 

1.นางสาวสุพรรษา เพง็สวัสดิ ์
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏิบัติการ 
 

นายอภิสิทธ์ิ ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวดุษฎ ี พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวสุภาพร  วงศก์้อม  
หัวหน้างานบัญช ี

นายปริญญา มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวเพญ็จนัทร์ หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวรชันี  ลักษณอ์นนัตก์ูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

    โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 1. งานบริหารทั่วไป 
  

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
 (หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 

 

 

 

 

 

 
1. นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
          พนักงานธุรการ 

 3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค ์
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป            ภาพที่ 2-4 โครงสร้างงานบริหารทั่วไป 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. งานการเงิน 

 
นายปริญญา  มาด ี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ  
หัวหน้างานการเงิน 

   
1.นางสาวกัลยล์รัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกลุ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐ์สิงห์
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

ภาพที่ 2-5 โครงสร้างงานการเงิน  
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3. งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบัญชี 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร ่

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรสีุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 

 

  

4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

5.นางสาวนิสารตัน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

   

ภาพที่ 2-6 โครงสร้างงานบัญชี 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4. งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

หัวหน้างานพัสด ุ

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 
2.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 
3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

   
4.นายรพล มากบญุประสิทธ์ิ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

6.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

 
         7. นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน                    

               นักวิชาการพัสดุ                 ภาพที่ 2-7 โครงสร้างงานพัสดุ 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

5. งานเบิกจ่าย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกลู 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ ์

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกดิผล 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภคัร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 
 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

 

 
 

                    ภาพที่ 2-8 โครงสร้างงานเบิกจ่าย 1 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

6. งานเบิกจ่าย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรีใส 

นักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาด ี

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 

 
 

                       ภาพที่ 2-9 โครงสร้างงานเบิกจ่าย 2 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

7. งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

  
 
 
 
 
 

 
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ ์

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

 
 
 

                           ภาพที่ 2-10 โครงสร้างงานงบประมาณ 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

8. งานบริหารทรัพย์สิน 

 
นางสาวรัชนี ลักษณ์อนันต์กูร 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

 

                            ภาพที่ 2-11 โครงสร้างงานบริหารทรัพย์สิน 

 

                2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

     ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับการงบประมาณ  
การเงิน การบัญชี พัสดุและการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และการบริหารทรัพย์สิน     
ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

5. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรม  เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  
มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน  บัญชี  
พัสดุ  และบริหารทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานบริหารทั่วไป  

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
2. ดูแลการจัดบุคลากรภายใน – ภายนอกเข้ารับการอบรมตามโครงการ 
3. ควบคุมดูแลประสานงานโครงการอบรมภายในกองคลังและหน่วยงาน 
4. บันทึกเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 
5. บันทึกข้อมูลการนัดการประชุมของผู้อ านวยการกอง 
6. ควบคุมดูแลการขอใช้โทรสารและโทรศัพท์ทางไกล 
7. ประสานและด าเนินการจัดประชุมและจดรายงานการประชุมภายในกองและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8. ประสานและด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการวางระบบควบคุมภายใน  

ระบบบริหารความรู้ในองค์กร (Knowledge  Management : KM) และกิจกรรม   
5 ส ของกอง 

9. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
10. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
11. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานการเงิน   
1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
2. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายประกอบการเซ็นชื่อในเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ          

เงินรายได้เงินรับฝาก และเงินทดรองจ่าย 
3. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายกับรายการจ่ายในระบบการจ่ายเงินผ่านธนาคารด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์และหรืออนุมัติการจ่ายในระบบธนาคารของผู้มีอ านาจอนุมัติกลุ่มท่ี ๑ 
4. ด าเนินการเปิด - ปิด และเปลี่ยนผู้มีอ านาจลงนามเบิกเงินและสั่งจ่ายเช็คบัญชีเงิน

ฝากธนาคารทุกธนาคาร 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

5. จัดหาข้อมูลการน าเงินไปลงทุนจากสถาบันการเงิน เสนอผู้อ านวยการกองคลังในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย   

6. จัดท าบันทึกขออนุมัติน าเงินไปลงทุนกับสถาบันการเงิน 
7. ตรวจสอบและจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรับฝากค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร                    

ค่าขายใบสมัครสอบและสมัครสอบผ่านธนาคารโอนเข้าบัญชีเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

8. สอบทานการขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้ว เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่ายเงิน 

9. น าส่งเงิน ช.พ.ค. ช.พ.ส.  ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.)  ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อ
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (พ.ส.ธ.)  และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

10. รับเช็คจากกองทุนเลี้ยงชีพและจ่ายคืนให้ผู้มีสิทธิ 
11. จัดเก็บเอกสารการค้ าประกันซองของส่วนกลาง 
12. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
13. จัดท าทะเบียนคุมการรับเช็คจากกองทุนเลี้ยงชีพและจ่ายคืนให้ผู้มีสิทธิ 
14. จัดท าหนังสือขอตกลงหรือหารือกับหน่วยงานราชการ หนังสือภายในและภายนอกท่ี

เกี่ยวข้อง 
15. ติดต่อ ประสานงาน และให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
16. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
17. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
18. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
19. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานบัญชี   

1. ควบคุม  ตรวจสอบ ดูแลและประสานงานการพัฒนาระบบ ERP , BPM และ HRM 
2. ปิดงบบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน 
3. ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานและให้เป็นไปตามมาตรฐานที่

ก าหนด 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4. ก าหนดนโยบายและพัฒนางาน  โดยปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ 

5. เสนอแนะ แก้ไขปัญหา และตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบ 
6. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
7. ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้  ความเข้าใจ  หลักการและวิธีการของงานในความ

รับผิดชอบ 
8. ติดต่อประสานงานและให้ค าปรึกษา  ตลอดจนติดตามประเมินผล 
9. ควบคุมการตรวจสอบการน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเกี่ยวกับข้อมูลการขอเบิกเงิน

ระบบGFMIS 
10. จัดท าหนังสือหารือหรือท าความตกลงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. จัดท างบการเงินรวมของมหาวิทยาลัย 
12. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
13. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
14. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานเบิกจ่าย 1   

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
2. ตรวจสอบและสรุปหนี้บุคคลที่สามของบุคลากร ได้แก่  สหกรณ์กระทรวงศึกษาธิการ  

ธนาคารอาคารสงเคราะห์  ธนาคารออมสิน  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  สหกรณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร  สหกรณ์ร้านค้าวิทยาลัยพณิชยการพระนคร  

3. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
4. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
5. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web 

Online และการโอนสิทธิในระบบ  GFMIS 
6. ตรวจสอบการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายรายบุคคล และแบบ ภ.ง.ด.1 

ก. พิเศษ ณ สิ้นปีภาษีส่งกรมสรรพากร 
7. ร่างหนังสือตอบข้อหารือ  หนังสือขอท าความตกลง และติดต่อประสานงาน

หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

8. รวบรวม  พิจารณายกร่างและแก้ไขระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ด้านการเบิกจ่ายเงิน
ของมหาวิทยาลัย 

9. จัดท าหนังสือเวียน หนังสือภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ให้ค าปรึกษาแนะน าการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ค่ารักษาพยาบาล ค่าท่ีดินและ

สิ่งก่อสร้าง ค่าครุภัณฑ์ ค่าการศึกษาบุตรทุนภายในและต่างประเทศ  ทุนการศึกษา  
11. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
12. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
13. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานเบิกจ่าย 2    

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
2. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS  Web 

Online และการโอนสิทธิในระบบ GFMIS 
3. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ  การเบิกจ่ายเงิน  การกันเงินและขยายเวลาเบิก

จ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
4. ตรวจสอบการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ  ที่จ่ายรายบุคคล และแบบ ภ.ง.ด. 

1 ก. พิเศษ ณ สิ้นปีภาษีส่งกรมสรรพากร 
5. จัดท าหนังสือเวียนเกี่ยวกับแนวปฏิบัติหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ร่างหนังสือตอบข้อหารือ  หนังสือขอท าความตกลง และติดต่อประสานงาน

หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
7. รวบรวม  พิจารณายกร่างและแก้ไขระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ด้านการเบิกจ่ายเงิน

ของมหาวิทยาลัย       
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในประจ าปีของกองคลัง 
9. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเบิกจ่ายเงิน และถ่ายทอดความรู้ในงานเบิกจ่ายหรือ

ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
10. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
11. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
12. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานงบประมาณ   

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
2. จัดท าค าขอตั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณเงินรายได้ในระบบงาน 

BPM 
3. ควบคุมและตรวจสอบการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณเงิน

รายได้ประจ าปีหน่วยงานในสังกัด จากระบบงาน ERP 
4. ควบคุมการตัดยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 

หน่วยงานในสังกัด จากระบบงาน ERP 
5. ควบคุมการโอน  เปลี่ยนแปลงรายการ  การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายเงินงบประมาณ

แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้   
6. ควบคุมและจัดท ารายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน

งบประมาณเงินรายได้ 
7. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดเงินงบประมาณประจ าปี 
8. ควบคุมและจัดท าทะเบียนการโอนเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
9. ควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
10. ควบคุมและการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณ   

เงินรายได้ ประจ าปีจากระบบงาน ERP 
11. ควบคุมการตรวจเปรียบเทียบระหว่างการเบิกจ่ายของหน่วยงานกับ GFMIS 
12. ควบคุมและตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย ระบบการโอนเปลี่ยนแปลง การก าหนดและ

สร้างรหัสงบประมาณระหว่างปี การตรวจสอบยอดเงินและปิดยอดเงินงบประมาณ
แผ่นดินในระบบ GFMIS  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

13. ควบคุมการจัดท างานประกันคุณภาพตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย และจัดท ารายงานส่งส านักงาน ก.พ.ร. 
สมศ. และส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

14. ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสี่ยง 
15. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
16. ให้ค าปรึกษาเรื่องงานงบประมาณ และเรื่องต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานในสังกัด  
17. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
18. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
19. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัสดุ   

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
2. ควบคุม ก ากับ การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง      

จ้างเหมาบริการ จ้างซ่อมครุภัณฑ์ 
3. กลั่นกรองงานจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ งานจ้างสิ่งก่อสร้างและงานปรับปรุงที่ดิน

สิ่งก่อสร้าง จ้างซ่อมครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการ จ้างพิมพ์เอกสาร เช่าครุภัณฑ์ 
4. ตรวจร่างสัญญาซื้อ จ้าง เช่า และข้อตกลง ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
5. ตรวจสอบการจัดท าใบสั่งซื้อ จ้าง เช่า ในระบบ ERP e-GP Web Online และ      

การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ Web Online   
6. ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุกลาง การลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน       

การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน การก าหนดรหัสครุภัณฑ์ 
7. ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุ 
8. ร่างหนังสือขอท าความตกลงด้านพัสดุ 
9. ติดตามการกันเงินเหลื่อมปี การขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน การรายงานผลการจัดซื้อ  

จัดจ้าง 
10. ติดตามการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
11. ควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
12. ติดตามงานและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
13. วิเคราะห์งานด้านพัสดุและประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
14. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ 
15. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
16. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
17. จัดท าคู่มือและหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
18. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริหารทรัพย์สิน  

1. วิเคราะห์และศึกษาหาข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
2. รวบรวมพิจารณายกร่างระเบียบ  ข้อบังคับ  เกี่ยวกับการบริหารการเงินและ

ทรัพย์สิน 
3. ต่อสัญญาการให้เช่าพื้นที่ 
4. ช าระภาษีโรงเรือนของผู้เช่า 
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5. ส ารวจพื้นที่ท่ีจะให้เช่า 
6. ติดตามก ากับการช าระค่าเช่าของผู้เช่า 
7. จัดสรรเงินรายได้ส่วนของบริหารทรัพย์สินให้แต่ละคณะที่มีพ้ืนที่ให้เช่า 
8. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
9. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
10. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน วิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

          ด้านการปฏิบัติการ 
1.  จัดท ำบัญชี จัดท ำรำยงำนเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำเดือน จัดท ำ

ประมำณกำรรำยได้ รำยจ่ำยประจ ำปี พร้อมทั้งจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรรำยงำนควำม
เคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำง
กำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชีของหน่วยงำน รวบรวมข้อมูลและ
รำยงำนกำรเงินของหน่วยงำนเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับ-จ่ำยเงิน เพ่ือให้กำร 
รับ-จ่ำยเงินขององค์กรมีประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติกำรถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร จัดท ำ
ฎีกำ ตรวจสอบกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยในหมวดต่ำง ๆ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนขอโอนและกำรขอ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณจัดท ำและด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในด้ำนงบประมำณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมำณไปให้หน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตรงกับควำมจ ำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำน 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ ประเมินผล และติดตำมผลกำรใช้จ่ ำยเงินงบประมำณ
รำยจ่ำย และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผน เพ่ือให้กำรปฏิบัติกำร และรำยงำนกำรเงิน
และบัญชีต่ำง ๆ ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4. ศึกษำ วิเครำะห์และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน 
กำรงบประมำณ และกำรบัญชี ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหำขัดข้องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
กำรเงิน กำรงบประมำณ และกำรบัญชี เพ่ือให้กำรปฏิบัติเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพ 

5. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ
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เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 ด้านการวางแผน 
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 ด้านการประสานงาน 

1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและ
ภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ด้านการบริการ 

1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น  เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิชำกำรเงิน
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับ
ทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรเงินและ
บัญชี เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย  แผนงำน  หลักเกณฑ์  มำตรกำรต่ำง ๆ 

ผู้จัดท า ปัจจุบันปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ควบคุมดูแลการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ของแต่ละหน่วยงาน  
กอง/สถาบันและส านัก และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้อนุมัติให้กองคลังมีวงเงิน
ทดรองราชการจ านวน10,000,000 บาท กับธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) สาขา มทร.พระนคร      
ศูนย์เทเวศร์ เลขที่บัญชี 880-7-XXXXX-X การจ่ายเงินยืม การส่งใช้คืนเงินยืมและการติดตาม    
ทวงถาม ตรวจสอบความถูกต้องของเงินยืมทดรองจ่ายและจัดท างบเทียบยอดทุกสิ้นเดือน จัดท าเช็ค
สั่ งจ่ายให้ลูกหนี้ เงินยืมทดรองราชการตามสัญญาการยืมเงิน  จัดท าทะเบียนคุมเบิก -จ่าย 
ใบเสร็จรับเงิน ด้วยระบบ ERP การขอท าบัตรเครดิตราชการของข้าราชการในสังกัด การขอเปิด
วงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตราชการ จัดท าทะเบียนคุมบัตรเครดิต ราชการ 
รายงานผลการใช้บัตรเครดิตราชการ โดยรวบรวมผลการใช้บัตรเครดิตราชการของหน่วยงานใน
สังกัดและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบทุก 6 เดือน โดยรอบ 6 เดือนแรก (ตุลาคม – มีนาคม) 
และรอบ 6 เดือนหลัง (เมษายน – กันยายน) ให้จัดส่งภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
โดยใช้แบบรายงานผลการใช้บัตรเครดิตราชการ เอกสารแนบหมายเลข 1 ติดต่อประสานงาน
แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานการเงินให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
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2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดของนางสาวกัลย์ลรัศม์  ศรีเลิศ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ รายการค่าใช้จ่าย
การยืมเงินราชการและค่าใช้จ่ายในการใช้บัตรเครดิตราชการที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ 

1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการในสัญญายืมเงิน ได้แก่ ชื่อผู้ยืมเงินทดรอง
ราชการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน ผู้ยืมลงนาม ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1.2 หนังสืออนุมัติการยืมเงิน ได้แก่ รายการที่ยืมเงินได้รับอนุมัติแล้ว เอกสารแนบ

เรื่อง 

1.3 บันทึกสัญญายืมเงินลงในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม พร้อม Running Number 

เลขที่สัญญาการยืมเงินในเอกสารสัญญายืมเงิน 

1.4 จัดท าหนังสือการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการและรายละเอียดการขอใช้

บัตรเครดิตราชการเพ่ือเปิดวงเงินที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการถึงธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)     

โดยระบุวงเงินที่ขอใช้ และวันที่ขอใช้ตั้งแต่วันที่....../....../.....ถึงวันที่ ....../....../....... 

2. บันทึกข้อมูลสัญญายืมเงินเข้าระบบ ERP  

2.1 บันทึกรายละเอียดการยืมเงินเข้าระบบ ERP บัญชีลูกหนี้ เพ่ือออกเช็คสั่งจ่าย

ตามสัญญายืมเงิน 

2.2 พิมพ์ทะเบียนคุมยอดการออกเช็ค/สั่งจ่ายเช็คจากระบบ ERP 

3. เสนออนุมัติและลงนามเช็คสั่งจ่ายและหนังสือขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการ 

3.1 ท าบันทึกข้อความเสนออนุมัติและลงนามเช็คสั่งจ่ายโดยระบุธนาคารจ านวน

เช็คเลขท่ีใด ถึงเลขที่ใด 

3.2 ลงชื่อผู้พิมพ์เช็คและวันที่จัดท าบันทึก 

3.3 ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนเสนอผู้อ านวยการกองคลังผ่านหัวหน้าการเงิน 

3.4 ผู้อ านวยการกองคลังลงนามในบันทึกข้อความเสนออธิการบดี/รองอธิการบดี 

ลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความและเช็คสั่งจ่ายครบถ้วนทุกฉบับ 

3.5 กรณีขอใช้บัตรเครดิตราชการ ผู้อ านวยการกองคลังลงนามในสัญญายืมและ 
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น าเสนออธิการบดี/รองอธิบดี ลงนามหนังสือการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการเพ่ือเปิดวงเงินใช้

จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ 

4. เมื่อรับเช็คและหนังสือขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการที่ได้อนุมัติและลงนามครบถ้วน

แล้ว 

 4.1 น าเช็คไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อรอการจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์ 
 4.2 ส่งหนังสือการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการให้กับสถาบันการเงินผู้ออกบัตร

เครดิตราชการ ผ่าน E-mail และจัดส่งหนังสือบัตรเครดิตราชการการขอให้บริการผ่านสาขาของ 
ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

 4.3 ติดต่อผู้ยืมเงินให้มารับเช็คผ่าน Internet ใน Facebook ของงานการเงิน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรณีเร่งด่วนแจ้งทางโทรศัพท์ 

5. เมื่อผู้ยืมเงินติดต่อรับเช็ค 
 5.1 บันทึกรายการในสัญญาการยืมเงิน ระบุวันครบก าหนด ประทับตราผู้จ่ายเงิน 

ผู้ยืมเงินลงชื่อรับเงินและวันที่รับเงิน 
 5.2 จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงิน โดยลงชื่อที่ต้นข้ัวเช็ค วันที่รับเช็ค ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค

และสัญญาการยืมเงิน 
5.3 บันทึกลงรายการบัญชียืนยันความเป็นลูกหนี้ในระบบ ERP 
5.4 แยกเอกสารสัญญายืมเงิน คืนเอกสารส าเนาต้นเรื่องให้ผู้ยืมพร้อมเช็ค 
5.5 เก็บเอกสารสัญญายืมเงินต้นฉบับเรียงตามเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

6. รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณีรับคืนเป็นเงินสด 
6.1 ออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ ERP 
6.2 บันทึกรับคืนเงินยืม ในระบบ ERP เพ่ือตัดยอดหนี้ 
6.3 น าเงินสดฝากธนาคาร 

7. รับคืนเงินกรณีเป็นใบส าคัญ 
7.1 ออกใบรับใบส าคัญช าระหนี้ 
7.2 บันทึกการส่งใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน ต้นฉบับและส าเนา 
7.3 บันทึกข้อมูลการช าระหนี้ในระบบ ERP เพ่ือตัดยอดหนี้ 

8. รับคืนหลักฐานการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
8.1 ตรวจสอบเอกสารที่รับจากผู้ถือบัตรเครดิตราชการเป็นค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ตาม

สัญญาการยืมเงิน 
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8.2 ระยะเวลาการใช้บัตรอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับอนุมัติตาม
สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

8.3 กระทบยอดจ านวนเงินตามเอกสารกับจ านวนเงินตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการ
ใช้บัตรเครดิตราชการที่ออกให้จากธนาคาร 

8.4  บันทึกในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายที่จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ วันที่ครบก าหนด
ช าระเงินให้กับสถาบันการเงิน  

9. การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
9.1 รับฎีกาและใบเบิก พร้อมเช็คสั่งจ่ายจากงานการเงิน 
9.2 บันทึกรายการลงทะเบียนสัญญายืม 
9.3 น าเช็คสั่งจ่ายน าฝากธนาคารและสรุปยอดในสัญญายืม 
9.4 บันทึกรายการในระบบ ERP 

10. สรุปรายการรับเงินประจ าวัน 
10.1 สรุปการรับคืนเงินยืมประจ าวัน 
10.2 รวบรวมเอกสารการส่งใช้เงินยืม/บัตรเครดิตราชการ ส่งให้งานเบิกจ่าย 1 

และเบิกจ่าย 2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหรือเงินรายได้ 
10.3 ประทับตราการส่งใช้เงินยืม (ใบรับใบส าคัญ...............................................

และล้างใบส าคัญ บย.ที่ .............................) 
10.4 ตรวจนับเงินสดให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 
10.5 น าเงินสดฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) บัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร (เงินทดรองราชการ) ทุกสิ้นวัน 
11. ช าระเงินให้กับธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) เมื่อครบก าหนดช าระบัตรเครดิต

ราชการ 
12. การจัดท ารายงานประจ าเดือน 

12.1 บันทึกการจัดท ารายงานลูกนี้เงินยืมทดรองราชการและใบส าคัญประจ าเดือน    
ส่งให้ผู้ตรวจสอบที่แต่งตั้งผ่านหัวหน้างานการเงินเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

12.2 รายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน 
12.3 รายงานใบส าคัญคงค้างประจ าเดือน 
12.4 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กรณีมียอดคงเหลือไม่เท่ากับยอดที่แสดง

ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
13. การจัดท ารายงานผลการใช้บัตรเครดิตราชการ โดยรวบรวมผลการใช้บัตรเครดิต

ราชการของหน่วยงานในสังกัดและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบทุก 6 เดือน 
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14. การขอท าบัตรเครดิตราชการในส่วนของผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ  

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานด้านการยืม
เงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart 
ดังนี้ 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   
2.3.1 การยืมเงิน การจ่ายเงินทดรองราชการ และการส่งใช้เงินยืม 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                  ภาพที่ 2-12 Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
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2.3.2 การส่งชดใช้ใบส าคัญเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-13 Flow Chart ขั้นตอนการชดใช้ใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 

 

งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.3.3 การใช้บัตรเครดิตราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-14 Flow Cart ขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
ในการยืมเงิน การจ่ายเงิน และการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3.1 หลกัเกณฑ์การยืมเงนิทดรองราชการ 

การยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับบุคลากรภายในแต่ละ
หน่วยงาน กอง/สถาบันและส านัก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่การเงินหรือ
ผู้ปฏิบัติงานการเงินจะต้องรู้แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
และจะต้องด าเนินการยืมเงินและเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ
มติคณะกรรมการเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตลอดจนมติคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับการเงินของมหาวิทยาลัย และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นหลัก การยืมเงินการจ่ายเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องมีการตรวจสอบเอกสารการยืมเงินเพ่ือให้เป็ นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ ยวกับ การรับเงิน          
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดท าบัญชีเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ ก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ดังนี้  

3.1.1 หลักเกณฑก์ารและวัตถุประสงค์ 

  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง   
พ.ศ. ๒๕๕๑                   
หมวด ๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 
ส่วนที่ ๑ หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

ข้อ ๓๑ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง   
ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๒ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
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(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๗  หรือ
เทียบเท่าข้ึนไปหรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยก
ต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงาน
เป็นผู้อนุมัติส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วน
ราชการในภูมิภาค 

ข้อ ๓๓ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การจ่ายหรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐาน     
การจ่ายก็ได ้

ข้อ ๓๔ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๓๕ การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๓๖ ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถรับเงินได้ด้วย

ตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมา
รับเงินได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้  

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ข้อ ๓๗ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลาย 
มือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตาม
รายการในข้อ ๔๑ ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

ข้อ ๓๘ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้อง
ตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
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ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่ง

ผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็น
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๐ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ    
รับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๑ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ ๔๒ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผู้รับเงินได ้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๔๓ กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับ

ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๔๑ หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท าใบส าคัญรับเงิน
และลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับ
เงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง
นั้นท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ
ในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงิน
และลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๔ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
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ข้อ ๔๕ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

ข้อ ๔๖ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหาย
หรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสาร
ธรรมดาได ้
 
ส่วนที่ ๓ วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

ข้อ ๔๗ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่ง
เก็บรักษาไว้เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือ
เบี้ยหวัด หรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๔๘ การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 

หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้
ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่
การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ   
ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๔๙ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือ
พิมพ์ให้ชิดเส้น และขีดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือ      
ห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
 
หมวด ๕ การเบิกจ่ายเงินยืม 

ข้อ ๕๐ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไป
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๑ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ ๓๒ เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการ
จ่ายเงินยืมด้วย 
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ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มี
อ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 

ข้อ ๕๓ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืน  
เงินยืมได้ให้ส่วนราชการผู้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวาง
หลักทรัพย์หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

ข้อ ๕๔ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม
เฉพาะเท่าที่จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้
เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๕๕ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะ
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่ง
จ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น 

ข้อ ๕๖ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญา
การยืมแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการ     
ผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๕๗ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจาก
ปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่า
เป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน แล้วให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเก่ียวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวัน
นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๕๘ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน    
เป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
(๔) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือ      

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้าง  
เป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๕) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (๑) (๒) หรือ (๓) 
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ข้อ ๕๙ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่า
ก าหนดเวลาดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๐ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 
  (๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 
  (๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 
  (๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ส่งแก่ส่วนราชการ      
ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน  ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงิน
ยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค า
ทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 ข้อ ๖๑ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ ใบรับ
ใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
 ข้อ ๖๒ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืม ให้
เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษา
เช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ  ๖ ๓  ในกรณี ที่ ผู้ ยื มมิ ได้ ช าระคืน เงิน ยื มภาย ใน ระยะเวลาที่ ก าหนด                
ให้ผู้อ านวยการกองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ครบก าหนด 
 ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป    
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หมวด ๖ การรับเงินของส่วนราชการ  
 
ส่วนที่ ๑ ใบเสร็จรับเงิน 
 ข้อ ๖๔ ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้มีส าเนา   
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับหรือตามแบบท่ีได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
 ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ ๖๕ ใบเสร็จรับ เงิน ให้ พิมพ์หมายเลขก ากับ เล่ม และหมายเลขก ากับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
 ข้อ ๖๖ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และ
ตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด          
ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปีใด 
  ข้อ ๖๗ การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณา
จ่ายในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้น     
ไว้ด้วย 
  ข้อ ๖๘ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงาน
หรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ    
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
  ข้อ ๖๙ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่ งรับใบเสร็จรับเงินไป
ด าเนินการจัดเก็บเงิน รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหาร  
ส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไป 
  ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่
ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงิน
ได้อีกต่อไป 
  ข้อ ๗๑ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียน
ใหม่ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้น
ทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงิน     
ในเล่ม 
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 ข้อ ๗๒ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้ว  
ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 
ส่วนที่ ๒ การรับเงิน 
 ข้อ ๗๓ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดร๊าฟท์ หรือตราสาร
อย่างอ่ืนหรือโดยวิธีอ่ืนใด ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ ๗๔ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับ
ช าระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมที่มี
เอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน          
โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการ
รับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้ง
ส านักงานปกติให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 
 ข้อ ๗๕ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดท่ีมี
การรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงิน
ประเภทนั้นก็ได้ 
 ข้อ ๗๖ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
 เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงิน
ประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้โดยให้แสดง
รายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึก
ข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 
 ข้อ ๗๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินน าเงิน
ที่ได้รับพร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน
ของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ ๗๘ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร จาก
หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่
บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
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 เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ด้วย 
 
หมวด ๗ การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
 
ส่วนที่ ๑ สถานที่เก็บรักษา 
 ข้อ ๗๙ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่
ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ ๘๐ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ แต่ละส ารับไม่น้อยกว่าสองดอก
แต่ไม่เกินสามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ส่วนส ารับที่เหลือให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที่ ดังนี้ 
 (๑)  ส านักงานบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง ส าหรับส่วนราชการ        
ในราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) ห้องเก็บเงินคลังใน ของส านักงานคลังจังหวัด ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ข้อ ๘๑ ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคแห่งใดโดยปกติไม่มีการเก็บ
รักษาเงินหากมีความจ าเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินเป็นครั้งคราว หรือกรณีที่ส่วนราชการ มีการเก็บ
รักษาเงินเป็นจ านวนมาก ซึ่งเห็นว่าการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของส่วนราชการนั้น จะไม่ปลอดภัย 
จะน าเงินฝากเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานคลังจังหวัด ในลักษณะหีบห่อตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดก็ได ้
 
ส่วนที่ ๒ กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ข้อ ๘๒ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่ง ระดับ
สามหรือเทียบเท่าขึ้นไปในส่วนราชการนั้นอย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วน
ราชการนั้น 
  ข้อ ๘๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณี      
ที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูก
กุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้
กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 
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 ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น า
ความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ ๘๔ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ ๘๒ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบ
จ านวน 
 การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ า  
ก็ได ้
 ข้อ ๘๕ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกูญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงิน กับ    
ผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน
ซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและ  
รับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน
ทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 
 ข้อ ๘๖ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้อง
เก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบกุญแจได้        
หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 
 ข้อ ๘๗ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน
มอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 
 
ส่วนที่ ๓ การเก็บรักษาเงิน 
 ข้อ ๘๘ ให้กองคลังหรือส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 
 ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป
ด้วย 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ข้อ ๘๙ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่ จะเก็บรักษา และ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทน
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ตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ ๙๐ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อ
แล้วให้ผู้อ านายการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
 ข้อ ๙๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่ง
แสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 ข้อ ๙๒ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่งของ
กรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัย ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือ   
ตราประจ าครั่งจะต้องถูกท าลายเมือมีการเปิดตู้นิรภัย 
 ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษ  
ปิดทับ หรือการประจ าตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก
เพียงแห่งเดียวก็ได้ 
 ข้อ ๙๓ ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่าย
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 
 ข้อ ๙๔ การเปิดประตูต้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่งของกรรมการเก็บ
รักษาเงินเมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 
 หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจ าครั่ งของกรรมการเก็บรักษาเงิน
อยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้า     
ส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการจัดท าบัญชีรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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หมวด ๒ การเก็บรักษาเงิน 
ข้อ ๑๖ ให้กองคลังหรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝากธนาคารเข้าบัญชีของ

มหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกิน
หนึ่งหมื่นบาท ให้ฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยภายในสามวันท าการถัดไป 

ข้อ ๑๗ ให้กองคลัง หรือหน่วยงานจัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็น
ประจ าทุกวัน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ 
แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินวันถัดไปให้ทราบด้วย 

ข้อ ๑๘ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๑๙ เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันครบแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเลขานุการคณะเลขานุการส านัก เสนออธิการบดี
หรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีลงนาม 

ข้อ ๒๐ ในกรณีท่ีปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนซึ่งแสดงไว้
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งร่วมกัน
บันทึกจ านวนที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานการเงินคงเหลือประจ าวันและลงลายมือชื่อกรรมการ   
ทุกคน พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งแล้วน าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย โดยให้คณะกรรมการ   
เก็บรักษาเงินรายงานให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ข้อ ๒๑ กรณีมีการรับเงินหลังจากน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
การเงินเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย และให้บันทึกการรับเงินในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๒๒ ในวันท าการถัดไปหากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินมอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน
แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้ลงลายชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่    
รับเงินนั้นไปจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้กองคลังหรือหน่วยงานมีวงเงินอยู่ ในอ านาจการเก็บรักษาตามที่
อธิการบดีก าหนดโดยปฏิบัติตามระเบียบเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการ
ซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ ๓ หรือต าแหน่งปฏิบัติการระดับกลาง หรือเทียบเท่าขึ้นไปในหน่วยงานนั้น
อย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานนั้น เพื่อให้มีหน้าที่ตรวจสอบตัวเงินให้ตรง
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กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และบัญชีเงินสดหรือทะเบียนคุมการรับเงิน โดยตรวจสอบทุกวัน
และลงนามก ากบัไว้เป็นหลักฐาน 

การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินในวรรคหนึ่ง หน่วยงานอาจแต่งตั้งพนักงาน
ราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยร่วมเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองไว้หนึ่งชุด เพ่ือท าหน้าที่แทนในกรณีที่
กรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ข้อ ๒๕  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณี     
ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงาน
แล้วแต่กรณีมอบลูกกุญแจที่เหลือให้กรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ่งถือลูกกุญแจนั้น 

ส าหรับกุญแจส ารองตู้นิรภัยของหน่วยงานให้เก็บรักษาในลักษณะหีบห่อและฝากไว้ 
ณ ตู้นิรภัยของมหาวิทยาลัย 

ข้อ ๒๖ การส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการกับผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ท าหน้าที่กรรมการแทน ให้กรรมการผู้ส่งมอบและกรรมการผู้รับมอบตรวจนับตัวเงินและหลักฐาน
แทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วบันทึก       
การส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
นั้นด้วย 

ข้อ ๒๗ กรรมการจะต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้
ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจหายหรือมีกรณีสงสัยว่าจะมี          
ผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้อธิการบดีทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๒๘ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน
มอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นที่มิใช่กรรมการเก็บรักษาเงินท าหน้าที่แทน 
หมวด ๓ การจ่ายเงิน 
 ข้อ ๒๙ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งก าหนด
ไว้ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มี
อ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
 ข้อ ๓๐ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การจ่ายหรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการ
จ่ายก็ได ้
 ข้อ ๓๑ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ โดยให้
ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสาร
อ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
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 ข้อ ๓๒ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือ
ชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ข้อ ๓๓ ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้รับบ านาญ
หรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้
ใบมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมา
รับเงินด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 
 การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้องให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือ
ชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตาม
รายการในข้อ ๔๐ และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลไว้ด้วย 
  ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชี และ
ต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
  ข้อ ๓๖ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บ
รักษาไว้เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด หรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาทจะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
  การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใดให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ ๓๗ การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 
หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า          
“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
 (๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่
การเงินของกองคลังหรือของหน่วยงานแล้วแต่กรณีและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็ค
สั่งจ่ายเงินสด 
 ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์         
ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
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 ข้อ ๓๘ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ให้เขียน
หรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มี
ช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้มีสิทธิรับเงินจนชิดค าว่า 
“หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
 ข้อ ๓๙ การลงนามในเช็คสั่ งจ่ ายของมหาวิทยาลั ยให้มี ผู้ ลงนามสองคน 
ประกอบด้วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดี และผู้อ านวยการกองคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินหนึ่งคน
ซึ่งอธิการบดีมอบหมาย 
 การลงนามในเช็คสั่งจ่ายของหน่วยงาน ให้มีผู้ลงนามสองคน ประกอบด้วยหัวหน้า
หน่วยงานหรือรองหัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่การเงินหนึ่งคนซึ่งหัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย 
 ข้อ ๔๐ หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือนปี ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ  ๔๑  กรณี หน่ วยงานจ่ าย เงินรายการใด ซึ่ งตามลักษณ ะไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจ่ายเงิน โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่

ครบถ้วนตามข้อ ๔๐ หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้เจ้าหน้าที่นั้น
ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อหน่วยงานและเมื่อ
หน่วยงานมีการจ่ายเงินแล้วให้เจ้าหน้าที่นั้นท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเพ่ือ
เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๒ กรณีหลักฐานการจ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) กรณีสูญหายก่อนการเบิกจ่าย 

(ก)  ถ้าใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองแทน
ได ้

(ข) ถ้าใบส าคัญรับเงินสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม (ก) ได้      
ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พร้อมทั้งค ารับรองว่ายังไม่เคยน าใบส าคัญคู่
จ่ายมาเบิกจ่ายและถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอต่ออธิการบดีหรือหัวหน้า
หน่วยงานแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อให้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐาน
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ประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ผู้จ่ายเงินท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบส าคัญรับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 

(๒) กรณีสูญหายหลังจากจ่ายเงินแล้ว ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย
แจ้งความที่สถานีต ารวจ และให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๓ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

ข้อ ๔๔ ให้หน่วยงานเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานตรวจสอบภายในและ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และ
เมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
หมวด ๔ การจ่ายเงินยืม 

ข้อ ๔๕ วงเงินที่อยู่ในอ านาจเก็บรักษาให้มีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณ
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(๑) งบบุคลากรที่ยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
(๒) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
(๓) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและค่า

รักษาพยาบาล 
(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (๑) (๒) และ (๓) 
การทดรองจ่ายนอกเหนือจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี 
ข้อ ๔๖ การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้

จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาไม่เกินเก้าสิบวัน หากจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดดังกล่าวจะต้องได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดีก่อน 

ข้อ ๔๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมท าสัญญาการยืมเงินตาม
แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังก าหนดจ านวน ๒ ฉบับ ซึ่งผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงินแล้วเท่านั้น โดยให้ผู้ยืมแนบประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและหลักฐานที่ได้รับอนุมัติ
ให้ด าเนินการ 

กรณีหัวหน้าหน่วยงานได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการจากมหาวิทยาลัยแล้วให้มี
อ านาจอนุมัติการยืมเงินของตนเองได้โดยปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๔๘ การอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น
เพ่ือใช้ในราชการ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่เมื่อผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไป
ก่อน 
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ข้อ ๔๙ เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินใน
สัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับมอบให้หน่วยงานเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่ง
ฉบับ 

ข้อ ๕๐ เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าที่ผู้รับคืนเงินบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืม
เงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๕๑ ให้หน่วยงานเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้    
เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายได้ และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินเสร็จสิ้นแล้ว ก็ให้เก็บ
เช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๕๒ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ) ภายใน
ก าหนดระยะเวลาดังนี้ 

(๑) เงินยืมเพ่ือเดินทางไปราชการ อบรม สัมมนา เสนอผลงานวิจัย ให้ส่งต่อ
หน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๒) เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจาก (๑) ให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้
เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
ก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้รายงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ
บังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

ข้อ ๕๔ กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายชดใช้เงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง       
ให้หน่วยงานผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน เพ่ือให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบ
ห้าวันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจ้งเหตุผลให้
หน่วยงานผู้ให้ยืมทราบให้หน่วยงานด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้
ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

 
3.1.2 ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน 

(1)  ข้าราชการ 
(2)  ลูกจ้างประจ า 
(3)  พนักงานมหาวิทยาลัย 
(4)  พนักงานราชการ 
(5)  ผู้ยืมจะต้องไม่เป็นผู้ที่ค้างเงินยืมท่ีเกินก าหนดระยะเวลาในสัญญา 
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(6)  กรณีไม่สามารถยืมได้ด้วยตัวเอง อาจมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้มี
สิทธิ์ยืมแทนได ้

3.1.3 หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ณ วันที่ 15 ตุลาคม 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ 

“ข้อ ๕๒ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 

(๑)  เงินที่ยืมเพ่ือปฏิบัติงานราชการให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันที่
เดินทางมาถึง ดังนี้ 

 (๑.๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 (๑.๒) ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัด

นิทรรศการรวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
 (๑.๓) ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 (๑.๔) ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ

บุคคลภายนอกท่ีได้รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
(๒)  เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจาก (๑) ให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสามสิบวัน

นับถัดจากวันที่ได้รับเงินยืม” 
“ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้เงินยืม

ตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 
กรณีผู้ยืมใช้บัตรเครดิตราชการช าระคืนเงินเกินก าหนดและเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยต้อง

ช าระเงินให้แก่ธนาคารตามยอดค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บล่าช้า ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียม
หรือดอกเบี้ยอันเกิดจากการช าระบัตรเครดิตราชการล่าช้า 

ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้ ให้รายงานให้
อธิการบดีทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และให้กองคลังส่งเรื่องให้
กองบริหารบุคคลด าเนินการตามกฎหมายต่อไป” 

การใช้บัตรเครดิตราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค  ๐๔๐๗.๒/ว๘๕ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๔ 

1. ในหลักเกณฑ์นี้ 
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่าระดับกรม 
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“ส่วนราชการในส่วนกลาง” คือ ส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายที่มีที่ตั้งส านักงาน
อยู่ในกรุงเทพมหานคร 

“ส่วนราชการในภูมิภาค” คือส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายที่มีท่ีตั้งส านักงานอยู่
ในส่วนภูมิภาค 

“ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต” หมายถึงส่วนราชการในส่วนกลางหรือในส่วน
ภูมิภาคที่ผู้ถือบัตรเครดิตสังกัดและปฏิบัติงานประจ า ณ สถานที่แห่งนั้น 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่า
ระดับกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

“หัวหน้าส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการใน
ส่วนกลางหรือในส่วนภูมิภาคที่ผู้ถือบัตรเครดิตสังกัด และปฏิบัติงานประจ า ณ สถานที่แห่งนั้น 

“ข้าราชการ” ให้หมายความรวมถึง พนักงานของรัฐ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ 

“ผู้ถือบัตรเครดิต” หมายถึง ข้าราชการที่มีบัตรเครดิตราชการ 
“สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต” หมายถึง ธนาคารพาณิชย์หรือบริษัทที่ประกอบธุรกิจ

บัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 
“ตัวแทนสถาบัน” หมายถึง ตัวแทนของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ซึ่งได้รับการ

แต่งตั้งจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
“บัตรเครดิตราชการ” หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้น

ตามที่ส่วนราชการในส่วนกลางหรือภูมิภาคได้แจ้งเป็นหนังสือ โดยบัตรเครดิตดังกล่าวจะระบุชื่อ
ข้าราชการในบัตรเป็นผู้ถือบัตรเครดิตราชการ ซึ่งต่อไปในหลักเกณฑ์นี้จะให้ค าว่า “บัตรเครดิต” 

“อายุบัตรเครดิต” หมายถึง ระยะเวลาของบัตรเครดิตแต่ละใบที่สถาบันฯ ได้
ก าหนดวันเริ่มต้นให้มีสิทธิใช้บัตรจนถึงวันที่บัตรหมดอายุ (โดยปกติจะก าหนดอายุบัตรเครดิต
ประมาณ 3 ปี) 

“ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” หมายถึง ช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตที่ส่วน
ราชการของผู้ถือบัตรเครดิตได้อนุญาตให้ผู้ ถือบัตรเครดิตสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได ้

“วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต” คือ วงเงินที่ผู้ถือบัตรเครดิตมีสิทธิใช้ได้ ซึ่งวงเงิน
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะเป็นวงเงินค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือรวมถึงวงเงินค่าใช้จ่ายของบุคคลอ่ืนหรือ
คณะบุคคลก็ได ้

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจในการพิจารณา ดังนี้ 
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   2 .1  เลื อก ใช้บ ริ ก ารของสถาบั น ผู้ ออกบั ต รเครดิ ตที่ มี คุณ สมบั ติ ต ามที่
กระทรวงการคลังก าหนด โดยการคัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตดังกล่าวให้เลือกได้เพียงสถาบัน
เดียว และให้มีระยะเวลาการเลือกใช้บริการไม่น้อยกว่า 1 ปี ทั้งนี้หน่วยงานในสังกัดทีมีที่ตั้งใน
ส่วนกลางและภูมิภาคทุกแห่งให้ใช้บริการของสถาบันฯ ที่ถูกคัดเลือก ยกเว้นหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแล้ว   เห็นว่าหน่วยงานในสังกัดของตนในท้องที่ใด หากใช้บริการของสถาบันฯ ที่เลือกไว้
ข้างต้นอาจจะเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานราชการ ให้หัวหน้ าส่วนราชการอนุญาตหน่วยงาน
ดังกล่าวใช้บริการสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตแห่งอ่ืนได้เป็นกรณีพิเศษ 
  เมื่อส่วนราชการได้คัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตตามวรรคแรก และได้ท า
ข้อตกลงต่อกันแล้ว ให้ส่วนราชการแจ้งรายชื่อส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตในสังกัด พร้อมรายชื่อ
หัวหน้าส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการของผู้ถือ
บัตรเครดิตดังกล่าวให้สถาบันฯ ทราบ เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อประสานงานตามหลักเกณฑ์       
ที่ก าหนดไว้ในข้อ 6 และ 7 
  2.2 ยกเลิกการใช้บริการของสถาบันฯ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้เลือกใช้บริการ
ของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตใด ตามข้อ 2.1 แล้ว แต่ต่อมาภายหลังไม่ได้รับบริการตามที่ก าหนดไว้
ในขอบเขตเงื่อนไขจากสถาบันฯ หรือสถาบันฯ ไม่สามารถแก้ไขปัญหาภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ตามท่ีส่วนราชการได้แจ้งเป็นหนังสือไปแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการสามารถพิจารณายกเลิกใช้บริการ
ของสถาบันฯ เฉพาะท้องที่ที่เกิดปัญหาหรือทั้งหมดได้แม้ว่าระยะเวลาการใช้บริการของสถาบันฯ 
ดังกล่าวยังไม่ครบ 1 ปีก็ตาม 

3. ให้หัวหน้าส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้า     
ส่วนราชการดังกล่าว ใช้ดุลพินิจในการพิจารณาดังนี้ 

 3.1 ให้ข้าราชการในสังกัดมีบัตรเครดิต 
 3.2 ก าหนดวงเงินและระยะเวลาในการใช้บัตรเครดิต ทั้งนี้การก าหนดวงเงิน

ดังกล่าวต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย และระยะเวลาการใช้บัตร
เครดิตอาจจะมีระยะเวลามากกว่าระยะเวลาการไปปฏิบัติงานจริงก็ได้ 

 3.3 กรณีที่สภาพพ้ืนที่ปฏิบัติงานหรือลักษณะของงานหรือวงเงินค่าใช้จ่ายหรือกรณี
อ่ืนที่อาจไม่เอ้ือต่อการใช้บัตรเครดิตของข้าราชการให้สามารถพิจารณาให้ข้าราชการไม่ต้องใช้บัตร
เครดิตในการปฏิบัติงานในครั้งนั้น ๆ ได้ โดยให้ข้าราชการชี้แจงรายละเอียดเหตุผลต่อหัวหน้าส่ วน
ราชการของผู้ถือบัตรเพื่อประกอบการพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไปด้วย 

 3.4 ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนที่ร้านค้า/สถานบริการเรียกเก็บเพ่ิม (Surcharge) 
เนื่องจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ 
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4. ให้ใช้บัตรเครดิตส าหรับรายการค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ 
 4.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 4.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม จัดงานนิทรรศการ 
 4.3 ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

ยกเว้น รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้บัตรเครดิตไปถอนเงินสด เพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิเป็นเงินสด เช่น  
ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราเหมาจ่าย ค่าเช่าที่พักอัตราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร และค่าเครื่องแต่งตัว 
เป็นต้น 
 5. บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจัดท าข้ึนต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
  5.1 ระบุชื่อผู้ถือบัตรเครดิตในบัตรเครดิต 
  5.2 เป็นบัตรเครดิตที่ไม่สามารถน าไปถอนเงินสดได้ 
  5.3 เป็นบัตรเครดิตที่ได้รับการยกเว้น การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการจัดท าบัตร
เครดิต และค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตเป็นรายปีจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
  5.4 ก าหนดวงเงินใช้จ่าย และระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตในแต่ละครั้งที่มีการ
อนุญาตให้น าบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 6. วิธีการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตกับสถาบันผู้ออกบัตร
เครดิตเป็นดังนี้ 
  6.1 ส่วนราชการในส่วนกลาง ให้ติดต่อประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
  6.2 ส่วนราชการในส่วนกลาง ให้ติดต่อประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
หรือตัวแทนสถาบันฯ ก็ได้ ส าหรับการติดต่อประสานงานกับตัวแทนสถาบันในแต่ละพ้ืนที่จะต้อง
ได้รับแจ้งจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก่อน 
 7. ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตมีหนังสือติดต่อประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตร
เครดิตหรือตัวแทนสถาบัน ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  7.1 การขอท าบัตรเครดิตให้กับข้าราชการ 
         7.1.1 ข้าราชการที่ยังไม่มีบัตรเครดิตและต้องการจัดท าบัตรไว้ก่อนเพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ให้ขอจัดท าบัตรเครดิตให้กับข้าราชการ 
         7.1.2 ข้าราชการที่ยังไม่มีบัตรเครดิตและทราบวันเดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
ให้ขอจัดท าบัตรเครดิตพร้อมแจ้งขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตามท่ีได้รับ
อนุมัติในข้อ 3.2 ข้างต้น 
         7.1.3 ข้าราชการผู้ถือบัตรเครดิตได้ท าบัตรเครดิตสูญหาย ช ารุด หรือบัตร
เครดิตหมดอายุ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 7.1.1 โดยอนุโลม 
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  7.2 การขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต ในกรณีข้าราชการ
มีบัตรเครดิตแล้ว ให้แจ้งขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตามที่ได้รับอนุมัติใน
ข้อ 3.2 ข้างต้น โดยแจ้งเป็นหนังสือราชการ หรือใช้วิธีแจ้งผ่านเครือข่าย Internet ตามที่         
ส่วนราชการและสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตตกลงกันก็ได้ ทั้งนี้การแจ้งผ่านเครือข่าย Internet 
ดังกล่าวให้ส่วนราชการพิมพ์เอกสารการได้รับเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรของสถาบันฯ 
ดังกล่าวเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   ส าหรับการใช้วิธีการแจ้งผ่านเครือข่าย Internet ดังกล่าวข้างต้น ให้ส่วนราชการท า
ข้อตกลงกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก่อนด าเนินการ 
  7.3 การติดต่อประสานงานเรื่องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการใช้บัตรเครดิต   
 8. ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตจัดท าทะเบียนคุมบัตรเครดิตและทะเบียนคุมวงเงิน
ใช้บัตรเครดิต 
     ในกรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าเอกสารรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้บัตร
เครดิตเป็นหลักฐาน ส่งให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตร หากเอกสารดังกล่าวมีรายละเอียดข้อมูล
ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนดให้มีส าหรับการจัดท าทะเบียนคุมในวรรคแรก  ส่วนราชการ
ของผู้ถือบัตรจะใช้เอกสารดังกล่าวเป็นทะเบียนคุมได้ โดยไม่ต้องจัดท าทะเบียนคุมตามเอกสารแนบ 
2 หรือ 3 แล้วแต่กรณีก็ได้ 
 9. ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตที่ให้เงินงบประมาณของส่วนราชการอ่ืนปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์นี้ ให้ด าเนินการตามวิธีการเบิกงบประมาณแทนกัน และวิธีการช าระเงินให้กับสถาบันผู้
ออกบัตรเครดิตที่กรมบัญชีกลางก าหนด หากการปฏิบัติงานเสร็จแล้วมีวง เงินงบประมาณคงเหลือ 
(ถ้ามี) ก็ให้ส่งคืนส่วนราชการแจ้งของเงินงบประมาณ 
 10. ให้ข้าราชการที่ยังไม่มีบัตรเครดิตหรือข้าราชการที่มีบัตรเครดิตแล้วจัดท าสัญญาการ
ยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการตามแบบที่ก าหนด ตามเอกสารแนบหมายเลข 4 ทุกครั้งที่ได้รับ
อนุมัติให้ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งส านักงาน 
         ในกรณีข้าราชการรายใดได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงานราชการในแต่ละครั้ง ปรากฏว่า
ช่วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งต่อมามีช่วงเวลาห่างกันไปเกิน 15 วัน และข้าราชการยังไม่
สามารถส่งเอกสารต่าง ๆ ตามที่ราชการก าหนดและ/หรือคืนเงินยืมทดรองราชการครั้งแรก ให้     
ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตได้ ก็ให้สามารถท าสัญญาดังกล่าวเพ่ือยืมเงินทดรองและการใช้    
บัตรเครดิตในการปฏิบัติงานราชการในครั้งต่อไปได ้
 11. ข้าราชการผู้ถือบัตรเครดิตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขการใช้บัตรเครดิตดังนี้ 
  11.1 เก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองและห้ามน าบัตรเครดิตของตนไปให้ผู้อ่ืนใช้ 
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  11.2 การใช้บัตรเครดิตเพ่ือช าระค่าสินค้าและบริการให้กระท าได้แต่เฉพาะรายการ
ค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ได้ระบุไว้ในสัญญาที่ท าไว้ตามข้อ 10 ทั้งนี้ให้ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ
หลีกเลี่ยงการซื้อสินค้า /บริการ จากร้านค้า/สถานบริการที่มีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้น 
(Surcharge) จากการใช้บัตรเครดิต แต่ถ้าการหลีกเลี่ยงดังกล่าว ท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือ
เกิดความเสียหายต่องานราชการ หรือเป็นกรณีจ าเป็นหรือสุดวิสัย ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการของ 
ผู้ถือบัตรเครดิตให้ดุลพินิจอนุมัติให้เบิกจ่ายรายการดังกล่าวได้ 
  11.3 การใช้บัตรเครดิตจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากร้านค้าและสถานบริการ   
ทุกครั้งพร้อมทั้งรวบรวมใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการไว้ และรีบด าเนินการส่งมอบ
เอกสารดังกล่าวและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตตามระเบียบทางราชการ
ก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง ยกเว้นกรณีการเดินทางไป
ปฏิบัติงานราชการในต่างประเทศ เนื่องจากผู้เดินทางอยู่ระหว่างรอรับใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายจาก
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตเพ่ือให้ทราบอัตราการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ให้รีบด าเนินการ
ขอรับเอกสารดังกล่าว เพ่ือส่งมอบให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
โดยเร็ว ทั้งนี้ ไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่กลับมาถึงที่ตั้ง 
        หากผู้ถือบัตรเครดิตมีระยะการเดินทางปฏิบัติงานครั้งนั้นเกิน 45 วัน และไม่
สามารถจะน าเอกสารดังกล่าวข้างต้นมอบให้กับส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต เพ่ือให้มีการ
ตรวจสอบความถูกต้องกับใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิตในแต่ละรอบการช าระเงินให้ผู้ถือ
บัตรเครดิตรีบประสานงานกับส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น โทรสาร 
e-mail ส่งเอกสารด่วนทางไปรษณีย์ เป็นต้น เพื่อส่งส าเนาเอกสารหรือแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย
ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพื่อให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต
ตรวจสอบและเมื่อผู้ถือบัตรเครดิตเดินทางกลับมาถึงที่ตั้งให้รีบด าเนินการส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้กับส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตโดยเร็วภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามวรรค
แรกแล้วแต่กรณี 
  11.4 ใบเสร็จรับเงินที่เรียกจากร้านค้าและสถานบริการต้องมีลักษณะรายการ  
อย่างน้อย ดังนี้  
         11.4.1 ที่อยู่ของร้านค้าหรือสถานบริการ 
         11.4.2 วัน เดือน ปี ที่ร้านค้าหรือสถานบริการรับเงิน 
         11.4.3 ชื่อส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตเป็นผู้ช าระเงิน 
         11.4.4 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
         11.4.5 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
         11.4.6 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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11.5 การใช้บัตรเครดิตเพ่ือช าระค่าสินค้าและบริการรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่
อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ เช่น ค่าเช่าที่พักท่ีจองผ่าน Internet เป็นต้น ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท า
ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ พร้อมทั้ งแนบ
เอกสารอ่ืนที่ยืนยันการช าระเงิน (ถ้ามี) ตามระเบียบการเก็บรักษาและการน าเงินส่งคืนคลังของ  
ส่วนราชการ พ.ศ. 2551  
  11.6 การใช้บัตรเครดิตเพ่ือจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ต้องมีหนังสือราชการจากต้นสังกัด เพ่ือแจ้ง
บริษัทฯว่าการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินดังกล่าวจะช าระด้วยบัตรเครดิต 
  11.7 กรณีได้ท าบัตรเครดิต สูญหาย ช ารุด ในระหว่างการปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและ
ต้องการมีบัตรเครดิตใบใหม่ทดแทนใบเดิม ให้ติดต่อกับสถาบันฯ หรือตัวแทนสถาบันฯ ในท้องที่ที่ตน
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ออกบัตรใหม่ทดแทนบัตรใบเดิมโดยมีเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการขอวงเงินดังนี้ 
                           11.7.1 กรณียังไม่มีการใช้จ่ายใด ๆ ผ่านบัตรเครดิตใบเดิม ให้ขอมีวงเงินได้ไม่
เกินวงเงินตามที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม 

  11.7.2 กรณีท่ีมีการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตใบเดิมไปแล้วบางส่วน ให้ขอมีวงเงิน
ได้ไม่เกินวงเงินคงเหลืออยู่ที่ยังไม่ได้ใช้จ่าย 
                   ส าหรับระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตใบใหม่ให้มีระยะเวลาของวันสิ้นสุดเท่ากับวัน
สิ้นสุดของบัตรเครดิตใบเดิม โดยสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตหรือตัวแทนสถาบันฯ ต้องมอบบัตรเครดิต
ที่จัดท าเสร็จแล้วให้ผู้ถือบัตรเครดิต และให้ผู้ถือบัตรเครดิตและสถาบันฯ/ตัวแทนสถาบันฯ มีหนังสือ
แจ้งให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตทราบ เพ่ือด าเนินการตามข้อ 8 ต่อไป 
  11.8 กรณีผู้ถือบัตรเครดิตได้รับค าสั่งให้โอน ย้ายไปปฏิบัติงานที่ส่วนราชการอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายแห่งใหม่ในสังกัดส่วนราชการเดิม ให้ผู้ถือบัตรเครดิตแจ้งส่วน
ราชการของผู้ถือบัตรเครดิตเดิม เพ่ือแจ้งสถาบันฯ ให้ยกเลิกการใช้บัตรเครดิตที่ตนถือไว้พร้อมทั้ง
มอบบัตรเครดิตดังกล่าวคืนส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตด้วย และหากมีความจ าเป็นต้องการมี
บัตรเครดิตแทนใบเดิมให้ขอจัดท าบัตรเครดิตกับส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตแห่งใหม่ที่ตนสังกัด 
 12. ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตด าเนินการดังนี้ 
  12.1 ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับจาก
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตให้ถูกต้องว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตของผู้ถือบัตรเครดิตใน
สังกัดหน่วยงานตนเอง และอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตามท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ ถ้าถูกต้อง
ให้ด าเนินการช าระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต โดยการเบิกเงินงบประมาณจากคลังด้วยวิธี    
จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต หรือจ่ายผ่านเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการผู้ถือบัตรเครดิต ตามระบบ GFMIS ที่กระทรวงการคลังก าหนด เพื่อจ่ายต่อ
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ให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก็ได้ โดยการช าระหนี้ดังกล่าวต้องอยู่ภายในระยะเวลาการช าระหนี้   
ที่ก าหนดแต่ถ้าไม่ถูกต้องก็ให้แจ้งสถาบันผู้ออกบัตรหรือตัวแทนสถาบันฯ ทราบ และช าระเงินให้
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตเท่ากับจ านวนเงินที่ใช้จ่ายจากบัตรเครดิตของหน่วยงานตนเองภายใน
ระยะเวลาการช าระหนี้ที่ก าหนดเช่นกัน 
  การช าระค่าสินค้าและบริการที่เกิดขึ้นตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตดังกล่าว
ข้างต้นในแต่ละครั้งให้ช าระเงินเต็มจ านวนตามยอดค่าใช้จ่ายที่สถาบันผู้ออกบัตรแจ้งมาโดยไม่มีการ
หักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย และไม่มีผ่อนช าระค่าสินค้าและบริการ 
  12.2 ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับจากผู้ถือบัตรเครดิตว่าเป็นค่าใช้จ่ายเฉพาะ
รายการของทางราชการที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงินหรือไม่ พร้อมทั้ง เปรียบเทียบยอดจ านวนเงิน
ตามเอกสารดังกล่าวกับจ านวนเงินตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิต ที่ได้รับจากสถาบันฯ 
ตามข้อ 7.4 และต้องด าเนินการตรวจสอบดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ครบ
ก าหนดการช าระเงินให้สถาบันฯ ทั้งนี้เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาในการตรวจสอบของสถาบันฯและ
การเรียกเงินคืน หากผลการตรวจสอบดังกล่าวปรากฏว่า จ านวนเงินและ/หรือรายการค่าใช้จ่าย     
มีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้ถือบัตรเครดิตหรือสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตหรือตัวแทน
สถาบัน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
                           12.2.1 กรณีมีรายการที่มิใช่รายการของทางราชการหรือรายการที่เบิกเงิน
มากกว่าสิทธิที่ได้รับจากทางราชการให้แจ้งผู้ถือบัตรเครดิตน าเงินมาใช้คืนให้กับทางราชการโดยเร็ว
แล้วให้น าเงินจ านวนดังกล่าวส่งคืนคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณที่เบิกให้น าส่งเป็นประเภทเงิน
เบิกเกินส่งคืน หากการน าส่งดังกล่าวภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้น าส่งเป็นประเภทเงินรายได้
แผ่นดิน แต่หากผู้ถือบัตรเครดิตได้น าเงินจ านวนดังกล่าวมาสมทบกับส่วนราชการของผู้ถือบัตร
เครดิตก่อนที่ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตจะจ่ายให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก็ให้กระท าได้  
ซึ่งการช าระเงินจ านวนดังกล่าวให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตใช้วิธีการจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร
พาณิชย์ของส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต 
                  อนึ่งการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากผู้ถือบัตรเครดิตข้างต้น ให้เริ่มตรวจสอบได้ 
ตั้งแต่ได้รับเอกสารจากผู้ถือบัตรเครดิต 
  12.2.2 กรณีได้ช าระเงินตามใบแจ้งยอดการใช้บัตรเครดิตให้สถาบันผู้ออก
บัตรเครดิตหรือตัวแทนสถาบันไปแล้วตามข้อ 12.1 มากกว่าจ านวนหนี้ที่จะต้องจ่ายจริง ให้เจ้าของ
สถาบันฯใช้เงินส่วนที่ช าระเกินไปคืนส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตโดยเร็ว โดยวิธีการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ที่ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตได้เปิดบัญชีไว้ และให้น าเงินจ านวน
ดังกล่าวส่งคืนคลังประเภทเงินเบิกเกินส่งคืนกรณีที่น าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณ หากการน าส่ง
ดังกล่าวภายหลังสิ้นปีงบประมาณเดิมก็ให้น าส่งคืนคลังประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 
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12.3 ให้ผู้ท าหน้าที่จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินและประทับตราจ่ายเงิน
แล้วบนเอกสารที่ได้จ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต และให้เก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ที่เกิดจาก
การใช้บัตรเครดิตตลอดจนส าเนาใบฝากเงิน (Pay-in) (ถ้ามี) หรือหลักฐานการช าระค่าใช้จ่ายจาก
บัตรเครดิตให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

12.4 ให้บันทึกรายการบัญชีการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

12.5 หากผู้ถือบัตรเครดิตในสังกัดได้ออกจากราชการด้วยเหตุใดหรือโอนย้ายไป
สังกัดส่วนราชการอ่ืน หรือส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายแห่งใหม่ในสังกัดส่วนราชการเดิม ให้ส่วน
ราชการของผู้ถือบัตรเครดิตเรียกบัตรเครดิตจากผู้ถือบัตรเครดิตคืนและหมายเหตุในทะเบียนคุมบัตร
เครดิตว่า ผู้ถือบัตรเครดิตรายนั้นไม่ใช่ข้าราชการผู้ถือบัตรเครดิตในสังกัดเมื่อใด พร้อมทั้งแจ้งสถาบัน
ผู้ออกบัตรเครดิตหรือตัวแทนสถาบัน เพ่ือยกเลิกบัตรเครดิตรายดังกล่าว 

12.6 ในกรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตมีการจัดท าใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตจะใช้ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์มาตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายเพ่ือด าเนินการตามข้อ 12.1 – 12.3 ก่อนได้รับใบ
แจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตจากสถาบันฯ ก็ได้ และเมื่อได้รับใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต    
จากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตแล้ว ให้น ามาจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานรวมกันด้วย 

13. จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในเดือนสิงหาคม – กันยายน หรือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจาก
การเดินทางคาบเกี่ยวระหว่างปีงบประมาณเก่ากับปีงบประมาณใหม่ซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 60 วัน 
หากส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือนกันยายน ให้ส่วนราชการ
ของผู้ถือบัตรเครดิตท าการเบิกเงินจ านวนดังกล่าวล่วงหน้าจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัดภายในเดือนกันยายน เพ่ือเก็บรักษาไว้ส าหรับการช าระค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้กับสถาบันผู้ออก
บัตรเครดิตโดยวิธีเบิกจ่ายผ่านบัญชีเงินฝากของส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตได้ไม่เกิน 60 วัน  
นับถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ยังไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด     
ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตน าเงินส่งคืนคลังภายใน 15 วันท าการ นับถัดจากวันที่เกินก าหนด
นั้น โดยให้น าส่งคืนคลังประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

การเบิกเงินจ านวนดังกล่าวจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังให้ใช้สัญญาการยืมเงิน
และการใช้บัตรเครดิตของราชการเป็นเอกสารประกอบการเบิกเงินที่ต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบตามทีร่าชการก าหนด 

14. เมื่อมีเหตุการณ์ที่ผู้ถือบัตรเครดิตกระท าผิดเงื่อนไขของสัญญาการยืมเงินการใช้บัตร
เครดิตของราชการ หรือมีความเสียหายจากการใช้บัตรเครดิต ผู้ถือบัตรเครดิตต้องรับผิดชอบ   
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ความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้ครบถ้วนโดยด่วน พร้อมทั้งท าบั นทึกชี้แจง
เหตุผลเรื่องดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

หากผู้ถือบัตรเครดิตปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลาไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้น  
ตามวรรคแรกภายในระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชามีค าสั่งให้ผู้ถือบัตรเครดิต
ดังกล่าวชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้น หรือให้ส่วนราชการด าเนินการฟ้องร้องด าเนินคดีทันที ส าหรับเงิน
ที่ได้รับจากผู้ถือบัตรเครดิตเพ่ือชดใช้ความเสียหายภายหลังจากที่ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตได้
จ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตไปแล้วตามวรรคนี้ ให้ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิตน าเงิน
จ านวนดังกล่าวส่งคืนคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดินต่อไป 

15. สิทธิหรือผลประโยชน์ต่าง ๆ ทุกรายการที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ให้ถือ
เป็นของส่วนราชการผู้ถือบัตรเครดิตและให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะให้สิทธิหรือ
ผลประโยชน์นั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการหรือหน่วยงานของผู้ถือบัตร ยกเว้นสิทธิหรือ
ผลประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสดไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้ส่วนราชการน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

ส าหรับสิทธิประโยชน์ที่อยู่ในรูปของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน
ต่าง ๆ ของผู้ถือบัตรเครดิต และคณะ (ถ้ามี) ที่เกิดขึ้นเนื่ องจากการช าระค่าใช้จ่ายโดยผ่านบัตร
เครดิต เช่น การช าระค่าโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น ซึ่งโดยลักษณะไม่สามารถเปลี่ยนเป็นประโยชน์
อ่ืน หรือโอนให้แก่บุคคลอ่ืนได้ ให้ถือเป็นของผู้ถือบัตรเครดิตและคณะ (ถ้ามี) 

16. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการที่มิได้
ก าหนดตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียนเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2551 ในส่วนที่เกี่ยวกับ
การท าสัญญาการยืมเงิน 

17. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอื่นใดที่มิได้ก าหนดไว้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้นนี้ ให้ส่วนราชการ
ถือปฏิบัติตามระเบียบทางราชการที่เก่ียวข้องที่ก าหนดไว้ 

18. ในกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์หรือการปฏิบัติที่นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์นี้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด โดยแยกการควบคุมเงินทดรอง
ราชการออกจากระบบบัญชีปกติ ตามระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ    
และแยกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินทดรองราชการออกจากใบเสร็จรับเงินตามปกติของหน่วยงาน 
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2. ผู้ยืมต้องส่งสัญญาการยืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ กรณียืมเงินเพ่ือจัด
โครงการต่าง ๆ หากต้องซื้อวัสดุ ควรยืมเงินล่วงหน้าเพ่ือให้ทันต่อการจัดซื้อให้เสร็จสิ้นก่อนเริ่ม
โครงการ 

3. เจ้าหน้าที่ของต้นสังกัดควรตรวจสอบก่อนว่าผู้ยืมมีเงินยืมค้างช าระหรือไม่ ถ้ามีเงินยืม
ค้างช าระ ต้องส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้น ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนยืมเงินครั้งต่อไปได้ 

4. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการให้เป็นปัจจุบัน 
ครบถ้วน ถูกต้อง ให้สอดคล้องกับหลักฐานการใช้เงิน 

5. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการที่เป็นเงินสดคงเหลือไว้ในตู้นิรภัย และหมายเหตุไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

6. การสั่งจ่ายเงินทดรองส าหรับใบส าคัญและสัญญายืมเงินหลายฉบับให้กับผู้ยืมเงินตาม
สัญญายืมให้เป็นไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินและถูกต้องตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 

7. ให้มีการลงนามรับเช็คเงินทดรองราชการด้านหลังต้นขั้วเช็ค สัญญายืม และทะเบียนคุม
รับเช็คไว้เป็นหลักฐานให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

8. กรณีการจ่ายเงินยืมจะจ่ายให้แก่ผู้ยืมที่ได้ท าสัญญาการยืมเงินและผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืม ตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น หากต้องการให้ผู้อ่ืนรับเงินทดรองราชการแทนต้อง
มีใบมอบฉันทะในการรับเงินนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

บทที่ 4 
เทคนิคและการปฏบิัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการจะต้องด าเนินการ 
ยืมเงินและเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติคณะกรรมการเงิน
รายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตลอดจนมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการเงิน      
ของมหาวิทยาลัย และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน
ด้วยความโปร่งใส ถูกต้องและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก โดยมีข้ันตอน
และเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือจะได้วางแผนการท างานได้อย่างถูกต้องและมีเงินยืมไว้ส ารองจ่ายล่วงหน้าได้ทัน โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวันในการ
ท างาน 

หมายเหตุ 

1 2 3 4 5  

1. ขั้นตอนรับเอกสารการยืมเงินและ
ตรวจความถูกต้อง 

      

2. ขั้นตอนการออกเลขท่ีสัญญายืมเงิน       

3. ขั้นตอนการท าเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิ์รับ
เงิน จากระบบ ERP 

      

4. ขั้นตอนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลง
นามในเช็ค   

      

5.ขั้นตอนการติดต่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
(การจ่ายเช็ค) 

      

6.ขั้นตอนการบันทึกบัญชีทะเบียนคุม
การตัดจ่ายลูกหนี้และสรุปยอดจาก
ระบบ ERP  
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวันในการ
ท างาน 

หมายเหตุ 

1 2 3 4 5  

7.ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน 

      

8.ขั้นตอนการบันทึกบัญชีทะเบียนคุม
ใบส าคัญและสรุปยอดจากระบบ ERP  

      

9.ขั้นตอนรวบรวมเอกสารใบส าคัญ/
บัตรเครดิตราชการส่งหน่วยเบิกจ่าย 
และน าเงินสดฝากธนาคาร 

      

 
ภาพที่ 4-1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

4.2 วิธีการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

4.2.1 การยืมเงินทดรองราชการและการใช้เครดิตราชการ 
(1)  ผู้ยืมถือปฏิบัติตามระเบียบ มติ ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้เข้าใจ

เป็นอย่างดีเมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ และท าสัญญายืมเงินทดรองราชการแบ่ง
ออกเป็น 2 แบบ 
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  แบบ 1 สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ (เอกสารแนบหมายเลข 1)  
 

 
 
 ภาพที่ 4-2 แบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ (ด้านหน้า) 

 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4-2 แบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ (ด้านหลัง) 

ตัวอย่าง 
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แบบ 2 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

 
 

ภาพที่ 4-3 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) (ด้านหน้า) 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4-3 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) (ด้านหลัง) 
 

ตัวอย่าง 
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           (2)  การยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
(2.1) ส่งหนังสือขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิต

ราชการ โดยผู้ยืมเงินจัดท าสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ โดยระบุ ชื่อผู้ยืม ต าแหน่งและสังกัด 
วัตถุประสงค์ ในการยืมเงินไปใช้ในราชการ สถานที่ และวันที่ขอยืมเงิน แยกตามจ านวนเงินที่ยืมเป็น
เงินสดกรณีไม่เกิน 5,000 บาท และการใช้บัตรเครดิต ให้กองคลังก่อนการด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ 3 วันท าการ 

(2.2) แนบต้นฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการ ยกเว้นกรณีไม่สามารถ
แนบต้นฉบับได้หรือจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินการอ่ืนให้แนบส าเนาแทนได้ 

(2.3) แนบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการจ านวน 2 ฉบับ 
(2.4) ประมาณการใช้จ่ายเงิน และเอกสารแนบประกอบ (ถ้ามี) 

(3) การน าบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่าย ต้องยื่นขอเปิดวงเงินบัตรและระยะเวลาการใช้จ่าย
ผ่านบัตรซึ่งจะต้องสอดคล้องกับภารกิจ วงเงินงบประมาณ และระยะเวลาที่อนุญาตให้ยืมเงินตามที่
ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิต 
ได้แก่ 

 (3.1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

 (3.2) ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัด
นิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 

 (3.3) ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 (3.4) ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ

บุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
 ยกเว้น รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้บัตรเครดิตไปถอนเงินสด เพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ

เป็นเงินสด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราเหมายจ่าย ค่าเช่าที่พักอัตราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร และ
ค่าเครื่องแต่งตัว เป็นต้น 

(4) ให้ผู้มีสิทธิยืมเงิน กรอกแบบสัญญาการยืมเงินและเครดิตราชการ ต้นฉบับ จ านวน    
1 ฉบับและส าเนา จ านวน 1 ฉบับ พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน เช่น หนังสือขออนุมัติ 
แต่ละกรณี ดังนี้ 

(4.1) กรณียืมเงินเพ่ือการเดินทางไปราชการปกติชั่วคราว 
  (4.1.1) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

หรืออนุมัติเปลี่ยนแปลงการเดินทางไปราชการในกรณีที่มีเจ้าหน้าที่กองอ่ืนร่วมเดินทางไปราชการ
ด้วยให้ผ่านกองที่เก่ียวข้อง 
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(4.1.2) หนังสือขออนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี)  
(4.1.3) กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืนร่วมเดินทางไปราชการด้วยให้แนบ      

หนังสือเชิญและระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานใด 
 (4.2) กรณียืมเงินเพ่ือจัดฝึกอบรม/สัมมนา 

(4.2.1) หนังสือขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดฝึกอบรม/สัมมนาและหนังสือ
ขออนุมัติงบประมาณ 

(4.2.2) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัด
สัมมนาหรือหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดสัมมนา 

(4.2.3) กรณียืมเงินค่าลงทะเบียนให้แนบหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล หรือ
ค่าใช้จ่ายจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และแบบอนุญาตเดินทางไปฝึกอบรม 
  (4.3)  กรณียืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 

(4.3.1) หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างจนถึงอนุมัติปรับราคา จะต้องแนบใบสั่ง
ซื้อใบสั่งจ้างพร้อมทั้งติดอากรแสตมป์ มีผู้รับใบสั่งเซ็นชื่อรับในใบสั่ง พร้อมทั้งลงวันที่ให้เรียบร้อย 

(4.3.2) การยืมเงินค่าวัสดุและอ่ืน ๆ  จะต้องแนบหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง
จนถึงหนังสืออนุมัติปรับราคา จะต้องแนบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมลายเซ็นชื่อผู้รับจ้างพร้อมลงวันที่  

(4.4)  กรณียืมเงินไปราชการต่างประเทศ  
(4.4.1) ให้แนบหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลจากหน่วยงานที่สังกัด 
(4.4.2) หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานที่สังกัด 
(4.4.3) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

   
4.2.2 ขั้นตอนการจัดท าเงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
 (1) ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองราชการแบ่งได้เป็น 2 กรณี  

คือ 
(1.1) กรณีที่เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนหน่วยงาน

ด าเนินการแก้ไขโดยผ่านงานบริหารทั่วไป ตัวอย่าง เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
รายการคา่ใช้จ่ายในสัญญายืมเงิน จ านวนเงินไม่ตรงกับยอดค่าใช้จ่ายที่ประมาณการค่าใช้จ่าย    
                   (1.2) กรณีถูกต้องด าเนินการต่อไป  

  (1.2.1) ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอยืมเงินทดรองราชการต้องไม่ยืมเงินซ้ าซ้อน   
โดยมีการยืมรายใหม่แต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 
                           (1.2.2) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้อง 
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                           (1.2.3) บันทึกขออนุมัติเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการจาก
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบดูเหตุผลจ านวนเงินให้ตรงกับเรื่องอนุมัติและสัญญาการยืมเงิน 
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ภาพที่ 4-4 ตัวอย่างสัญญายืมเงินแสดงรายการไม่สมบูรณ์ครบถ้วน (ด้านหน้า)                        

ไม่ลงลายมือชื่อผู้ยืม
เงินเงน 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4-4 ตัวอย่างสัญญายืมเงินแสดงรายการไม่สมบูรณ์ครบถ้วน (ด้านหลัง)                         
 
 

รายการค่าใช้จ่ายไม่ครบถ้วน 
ตามประมาณการค่าใช้จ่าย 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างแบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
   

 
 

ตัวอย่าง 
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(2) การตรวจสอบสัญญายืมเงิน  จะเป็นดังนี้ 
(2.1) สัญญาการยืมเงิน  (แบบ 8500 ) ที่กรอกรายการเรียบร้อยแล้ว  พร้อมส าเนา

จ านวน  2  ฉบับ  
(2.2) ตรวจสอบชื่อ – สกุล ของผู้ยืมเงินให้ถูกต้อง  ซึ่งผู้ที่จะท าการยืมเงินทดรอง

ราชการได้ต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนร่วมในจัดท าโครงการฯ  หรือการด าเนินงานของส่วน
ราชการและการลงลายมือชื่อผู้ยืมเงินให้ถูกต้อง 

(2.3) ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิต
ราชการ จ านวนเงิน ตัวอักษร ที่ยืมให้ตรงกับตัวเรื่องอนุมัติแนบถูกต้อง 

(3) ลงทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน โดยออกเลขที่สัญญายืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
บย.เลขที…่.../……เรียงล าดับสัญญายืมเงิน 

(4) จัดท าเช็คในระบบ ERP โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 (4.1) ระบุการจ่ายเงินยืม เลขที่ใบสัญญายืมเงิน รายละเอียดการยืมเงิน 
 (4.2) ระบุรหัสผู้ยืมเงิน จ านวนเงินที่ยืม  
 (4.3) ระบุธนาคารสั่งจ่าย เลขที่เช็ค  

           (4.4) พิมพ์เช็คออกจากระบบ ERP และใบทะเบียนคุมการบันทึกการพิมพ์เช็ค  
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ขั้นตอนท าเช็คในระบบ ERP 
ภาพที่ 4-6 แสดงข้ันตอนการท าเช็คในระบบ ERP (หน้า 71-74) 

 
เอกสารที่สร้างโดยอัตโนมัติ 

 
ขั้นตอนที่ 1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ บัญชีลูกหนี้ 

1. คลิกโหมดหน้าพื้นที่: บัญชีลูกหนี้ ->สมุดรายวัน ->การช าระเงิน ->สมุดรายวันการช าระ
เงิน 
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ขั้นตอนที่ 2 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวันการช าระเงิน 
2. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม สมุดรายวัน 
3. ชื่อเลือก '1'จ่ายเงินยืมกองคลัง 
4. ใส่เลขท่ี เอกสารเงินยืมทดรองราชการ   “59/251” 
5. เปลี่ยน ค าอธิบาย จาก 'จ่ายเงินยืม กองคลัง' เป็น 'จ่ายเงินยืม 59/251  ประชุม
คณะกรรมการงานก่อสร้าง' 
6. คลิกปุ่ม บันทึกรายละเอียด 

 
ขั้นตอนที่ 3 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การสร้างใบส าคัญสมุดรายวันการช าระเงิน(1) 

7. เลือกบัญชี ค้นหาชื่อลูกหนี้  >>คลิกปุ่ม “ตกลง” 
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ขั้นตอนที่ 4  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การสร้างใบส าคัญสมุดรายวันการช าระเงิน(2) 
  8. ค าอธิบายรายการ จาก บย.59/251  ประชุมคณะกรรมการงานก่อสร้าง 

9. ค้นหาชื่อบัญชีลูกหนี้คลิกปุ่ม ตกลง จะปรากฏชื่อผู้รับเช็ค ด้านล่าง 
10. เลือกวิธีการช าระเงิน “CH-BBL001” 

  11. ใส่จ านวนเงินที่ขอยืม ด้านเดบิต 
  12. คลิกปุ่มเมนู ฟังก์ชัน ->สร้างการช าระเงิน 
 

 
ขั้นตอนที่ 5 การแสดงเข้าสู่หน้าจอ สร้างการช าระเงินด้วยเช็ค (1) 

13. คลิกปุ่ม กล่องโต้ตอบ 
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ขั้นตอนที่ 6 การแสดงเข้าสู่หน้าจอ สร้างการช าระเงินด้วยเช็ค (2) 

14. ใส่เลขท่ีเช็ค ตัวอย่าง '00010937'  
15. คลิกปุ่ม ตกลง 
16. คลิกปุ่มแถบเครื่องมือ พิมพ์... 

ขั้นตอนที่ 7 การแสดงเข้าสู่หน้าจอ รูปแบบการช าระเงินด้วยเช็ค 
 
(5) เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกการยืมเงินทดรองจ่ายโดยแยกเรื่องที่ได้รับการอนุมัติแล้ว เป็น 

2 กรณี  
(5.1) กรณีจ านวนเงินยืม มากกว่า 300,000  บาท  

(5.1.1) จัดท าเช็คและบันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในเช็ค   
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(5.1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องและหลักฐานประกอบการยืมเงิน  
(5.1.3) เสนอผู้อ านวยการกองคลังผ่านหัวหน้างานการเงิน เพ่ือลงนามในสัญญา

ยืมเงินและบันทึกเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
(5.1.4) ผู้อ านวยการกองคลังและรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน  

อนุมัติลงนามในสัญญายืมเงินและเช็ค 
(5.1.5) งานบริหารทั่วไป กองคลัง รับเรื่องและน าส่งเรื่อง ให้งานการเงิน                
(5.1.6) เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

(5.2) กรณีจ านวนเงินยืม น้อยกว่า 300,000 บาท ซึ่งอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการ   
กองคลังอนุมัติสัญญายืมเงิน  

(5.2.1) จัดท าเช็คและบันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในเช็ค    
(5.2.2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและหลักฐานประกอบการ

ยืมเงิน  
(5.2.3) เสนอผู้อ านวยการกองคลังผ่านหัวหน้างานการเงิน เพ่ืออนุมัติลงนามใน

สัญญายืมเงินและผู้อ านวยการกองคลังบันทึกเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สินลงนาม 
ในเช็ค    

(5.2.4) งานบริหารทั่วไป กองคลัง รับเรื่องและน าส่งเรื่อง ให้งานการเงิน                
            (5.2.5) เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ยืมมารับเช็ค  
(6) กรณียืมเงินและบัตรเครดิตราชการ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว  

(6.1) จัดท าเช็คและออกหนังสือราชการขอเปิดวงเงินบัตรและระยะเวลาการใช้จ่าย
ผ่านบัตรเครดิตของผู้ถือบัตร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

(6.2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและหลักฐานประกอบการยืมเงิน
และการใช้บัตรเครดิตราชการ  

(6.3) เสนอผู้อ านวยการกองคลัง ผ่านหัวหน้างานการเงิน  เพ่ือลงนามในสัญญาการ
ยืมเงินและบัตรเครดิตราชการและเช็ค ผู้อ านวยการกองคลังบันทึกเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สินเพ่ือโปรดลงนามในสัญญายืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ หนังสือ
ราชการขอเปิดวงเงินบัตรและระยะเวลาการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต และเช็ค   

(6.4) งานบริหารทั่วไป กองคลัง รับเรื่องและน าหนังสือราชการขอเปิดวงเงินในบัตร
ส่งกองกลาง เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ ศธ 0581/……. ลงวันที่ออกหนังสือ และส่งเรื่อง ให้งานการเงิน  

(6.5) เจ้าหน้าที่การเงิน น าหนังสือราชการขอเปิดวงเงินในบัตรและระยะเวลาการ
ใช้จ่ายผ่านบัตรของผู้ถือบัตร แจ้งผ่านเครือข่าย Internet ตามที่หน่วยงาน และสถาบันผู้ออกบัตร
เครดิตตกลงกันไว้ และส่งต้นฉบับผ่านสาขาของสถาบันผู้ออกบัตร โดยส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
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(6.6) เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

  4.2.3 การจ่ายเงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก าหนดให้หน่วยงานมีอ านาจเก็บรักษา      

เงินรายได้ตามประกาศฯของมหาวิทยาลัย โดยเปิดบัญชีเงินทดรองราชการ เพ่ือหมุนเวียนใน
หน่วยงาน จ านวน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาทถ้วน) ซึ่งมหาวิทยาลัย ฝากไว้ในบัญชีธนาคาร
กรุงเทพ (มหาชน) สาขาเทเวศร์ มทร.พระนคร ซึ่งมีวัตถุประสงค์ส าหรับการส ารองจ่ายให้แก่บุคคล
ภายใน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าเดินทางไปราชการชั่วคราว ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัด
ประชุม ค่ารับรองชาวต่างประเทศ ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าสวัสดิการต่าง ๆ 
โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการยืมเงินปฏิบัติดังนี้ 
  (1)  ให้จ่ายเงินโดยการจ่ายเป็นเช็คธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) เท่านั้น 
  (2)  ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมก่อนวันที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินไม่เกิน 3 วันท าการ 
  (3)  เมื่อผู้ยืมรับเงินยืม ให้เจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติดังนี้ 
   (3.1) ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อในสัญญายืมเงินทดรองราชการ ต้นขั้วเช็ค และ
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
   (3.2) เจ้าหน้าที่การเงิน ลงวันที่ครบก าหนดสัญญาการยืมเงิน ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” ต้นฉบับสัญญาการยืมเงิน และส าเนาคู่ฉบับ พร้อมลงชื่อ คืนเอกสารส าเนาคู่ฉบับให้ 
ผู้ยืมเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
   (3.3) เจ้าหน้าที่การเงินลงบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ และบันทึกรายการใน
ระบบ ERP และเก็บสัญญายืมเงินและทะเบียนคุมการจ่ายเช็คให้เป็นระบบ สะดวกในการค้นหา 
   (3.4) เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องเก็บสัญญายืมเงินที่ยังไม่มีการส่งใช้คืนไว้ใน
ที่ปลอดภัย 
  (4)  กรณีขอใช้บัตรเครดิตราชการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติดังนี้ 
   (4.1) ให้ผู้ยืมขอใช้บัตรเครดิตราชการลงลายมือชื่อในสัญญายืมทดรอง
ราชการใช้บัตรเครดิตราชการ 

          (4.2) เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการถึงธนาคาร
กรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) และรายละเอียดการขอใช้บัตรเครดิตราชการ เพื่อเปิดวงเงินที่ใช้จ่ายผ่าน
บัตรเครดิตราชการที่จัดท าไว้แล้ว โดยการส่ง E-mail 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
 

ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

ตัวอย่าง ตัวอย่าง 

ลงเลขที่สัญญายืม
เงิน 

ลงวันที่ครบก าหนด
ก าหนดน 

ประทับตรา “จา่ยเงินแล้ว” 
พร้อมลงลายมือชื่อผู้จา่ยเช็ค 

ลงเลขที่เช็ค 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างแสดงรายการส่งใช้การยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

ภาพที่ 4-9 หนังสือการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการ 

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 

ภาพที่ 4-10 รายละเอียดการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการ 
 
     
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 4.2.4 การส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
การส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ผู้ยืมต้องส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย

หรือเงินสด (ถ้ามี) ภายในก าหนดตามเงื่อนไขของสัญญายืมเงิน ผู้ยืมด าเนินการส่งใช้เงินยืม โดยส่ง
หลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ มีข้ันตอนการส่งใช้ ดังนี้ 

กรณีรับคืนเงินยืมทดรองเป็นใบส าคัญและเงินสด (ถ้ามี) 
(1) รับเอกสารการส่งใช้เงินยืม ได้แก่ บันทึกการส่งใช้เงินยืม ใบส าคัญคู่จ่าย เงินสด 

(ถ้ามี) และส าเนาสัญญาการยืมเงิน (ถ้ามี)  
(2) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบุเลขที่สัญญาเงินยืมตรงกับสัญญาเงินยืมต้นฉบับหรือไม่  รวมจ านวนเงินตาม
ใบส าคัญและหลักฐานการจ่ายให้ตรงกับจ านวนเงินที่ระบุในหนังสือบันทึกการส่งใช้เงินยืม 

(3) กรณี มีเงินสดคงเหลือส่งใช้เงินยืม ให้ตรวจนับตัวเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
       -ไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ยืมเงิน 
       -ถูกต้อง ด าเนินการต่อไป        
(4) ออกใบรับใบส าคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินสดส่งใช้เงินยืมต้นฉบับให้

ผู้ยืมเงิน ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
(5) บันทึกเลขที่ใบรับใบส าคัญ และเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน

ทั้งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ บันทึกจ านวนเงินที่ส่งใช้เงินยืม 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
 

ภาพที่ 4-11 ใบรับใบส าคัญ 
 
 

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-12 ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

(6) น าเงินสดจากการส่งใช้เงินยืม น าฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด และรวมเงินรับ
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ีใดถึงเลขที่ใด โดยบันทึกไว้หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

(7) ถ่ายเอกสารรายละเอียดการยืมเงินแนบตัวเรื่องอนุมัติให้ยืมเงินเก็บไว้เป็น
หลักฐานเพื่อตรวจสอบ และลงบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้  

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

(8) ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายที่ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิต
ราชการ ให้งานเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 

(9) บันทึกรายการรับคืนเงินทดรองราชการในระบบ ERP  

ภาพที่ 4-13 แสดงข้ันตอนการบันทึกการรับคืนเงินทดรองราชการในระบบ ERP (หน้า 84-87) 
เอกสารที่สร้างโดยอัตโนมัติ 

 
ขั้นตอนที่ 1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวันการช าระเงิน (1) 

 
ขั้นตอนที่ 1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวันการช าระเงิน (2) 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

1. คลิกโหมดหน้าพื้นที่: บัญชีลูกหนี้ ->สมุดรายวัน ->การช าระเงิน ->สมุดรายวันการช าระ
เงิน 

2. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม สมุดรายวัน 
3. เลือก '2' ใบรับใบส าคัญ 
4. ค าอธิบาย ล้างเงินยืม  59/212.1 โครงการจัดนิทรรศการแสดงผลงานนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา' 
5. คลิกปุ่ม บันทึกรายละเอียด 

 

ขั้นตอนที่ 3  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ ใบส าคัญสมุดรายวัน (1) 

6. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม ใบส าคัญสมุดรายวัน  เครดิต ลูกหนี้เงินยืม 
7. เลือกบัญชี ค้นหาชื่อ ลูกหนี้  ตัวอย่าง “9-944-025” คลิกปุ่ม ตกลง  
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ขั้นตอนที่ 3  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ ใบส าคัญสมุดรายวัน (2) 

8. คลิกปุ่มเมนู ฟังก์ชัน ->การช าระเงิน 

 
ขั้นตอนที่ 4  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การแก้ไขธุรกรรม 

9. ท าเครื่องหมาย  √ 
10. ปิดแบบฟอร์ม การแก้ไขธุรกรรมที่เปิด 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ขั้นตอนที่ 5  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การบันทึกรายการในสมุดรายวัน (1) 

11. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม ใบส าคัญสมุดรายวัน ด้าน เดบิท  ใบส าคัญ 
12. ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เปลี่ยนสิ่งที่เลือกไว้ในตาราง บรรทัดสมุดรายวัน เป็น: 

  เดบิท   ใบส าคัญ                    xxx 
   เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม  xxx 

13. คลิกปุ่มเมนู ลงรายการบัญชี ->ลงรายการบัญชี 

 
ขั้นตอนที่ 5 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การบันทึกรายการในสมุดรายวัน (2) 

14. กรณีชดใช้เงินยืมพร้อมเงินสด 
15. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม ใบส าคัญสมุดรายวัน ด้าน เดบิท  ธนาคาร 
16. ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เปลี่ยนสิ่งที่เลือกไว้ในตาราง บรรทัดสมุดรายวัน เป็น: 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  เดบิท   ใบส าคัญ                    xxx 
               ธนาคาร                    xxx 
   เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม  xxx 

17. คลิกปุ่มเมนู ลงรายการบัญชี ->ลงรายการบัญชี 
 

กรณีรับคืนเงินทดรองราชการที่เป็นหลักฐานการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
(1) ตรวจสอบเอกสารที่รับจากผู้ถือบัตรเครดิตราชการเป็นค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ตาม

สัญญาการยืมเงิน และแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
(2) ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับจาก

ธนาคารออกให้ว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตของผู้ถือบัตรเครดิตในหน่วยงาน และการ
ใช้บัตรอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับอนุมัติตามสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตร
เครดิตราชการ 

(3) กระทบยอดจ านวนเงินตามเอกสารหลักฐานกับจ านวนเงินตามใบแจ้งยอด 
(Sale Slip) ค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิตที่ออกให้จากธนาคาร 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ภาพที่ 4-14 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

                    ภาพที่ 4-15 ตัวอย่าง Sale Slip 
 
(4) บันทึกเลขท่ี วันที่ใบแจ้งยอด (Sale Slip) จ านวนเงินที่จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
(5) บันทึกในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายที่จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ วันที่ครบก าหนด

ช าระเงินให้กับสถาบันการเงิน  

กรณีรับเงินชดใช้เงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการจากเงินรายได้หรือ
เงินงบประมาณ 

(1) รับฎีกาและใบเบิก พร้อมเช็คสั่งจ่ายจากงานการเงิน 
(2) บันทึกรายการลงทะเบียนสัญญายืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
(3) น าเช็คสั่งจ่ายน าฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) บัญชีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (เงินทดรองราชการ)  
(4) น าส่งเช็คสั่งจ่ายธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) กรณีครบก าหนดช าระบัตร

เครดิตราชการ 
(5) ลงวันที่ เช็คสั่งจ่ายธนาคาร เลขที่เช็ค จ านวนเงิน ในทะเบียนคุมการยืมเงินทด

รองเครดิตราชการ 
(6) บันทึกรายการการชดใช้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP  

ตัวอย่าง 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ภาพที่ 4-16 แสดงข้ันตอนบันทึกรายการการชดใช้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP       
(หน้า 91-93) 
เอกสารที่สร้างโดยอัตโนมัติ

 

ขั้นตอนที่ 1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวันการช าระเงิน (1) 
1. คลิกโหมดหน้าพื้นที่: บัญชีลูกหนี้ ->สมุดรายวัน ->การช าระเงิน ->สมุดรายวันการช าระ

เงิน 

ขั้นตอนที่ 1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวันการช าระเงิน (2) 

 
2. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม สมุดรายวัน 
3. เลือก'2'ใบรับใบส าคัญ 
4. ค าอธิบาย  (ตัวอย่าง) ล้างใบส าคัญ59/212.1 โครงการจัดนิทรรศการแสดงผลงาน
นักศึกษาสหกิจศึกษา' 
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งานการเงิน(เงินทดรองราชการ)                    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

5. คลิกปุ่ม บันทึกรายละเอียด 

 

ขั้นตอนที่ 2  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ ใบส าคัญสมุดรายวัน (1) 

6. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม ใบส าคัญสมุดรายวัน เครดิต ใบส าคัญ 
7. เลือก ค้นหา ชื่อบัญชีลูกหนี้  ตัวอย่าง “C-944-025” คลิกปุ่ม ตกลง 

 
ขั้นตอนที่ 2  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ ใบส าคัญสมุดรายวัน (2) 

8. คลิกปุ่มเมนู ฟังก์ชัน ->การช าระเงิน 
9. ท าเครื่องหมาย√ 
10.ปิดแบบฟอร์ม การแก้ไขธุรกรรมที่เปิด 
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ขั้นตอนที่ 3  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การแก้ไขธุรกรรม 

 
ขั้นตอนที่ 4  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ การบันทึกรายการในสมุดรายวัน 

11. สร้างเรกคอร์ดใหม่ในแบบฟอร์ม ใบส าคัญสมุดรายวันด้าน เดบิท  ลูกหนี้เงินยืม 
12. ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เปลี่ยนสิ่งที่เลือกไว้ในตาราง บรรทัดสมุดรายวัน เป็น:  

         เดบิท   ลูกหนี้เงินยืม                   xxx 
   เครดิต  ใบส าคัญ   xxx 

13. คลิกปุ่มเมนู ลงรายการบัญชี ->ลงรายการบัญชี 
การรับ-จ่ายทดรองราชการประจ าวัน ของเจ้าหน้าที่การเงินมี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 จัดท ารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือตามใบยืม ณ สิ้นเดือน บันทึกการรับ 
– จ่ายเงินประจ าวันในสมุดทะเบียนรับ – จ่ายเงินทดรองราชการ 
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1.2 จัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าวัน (ใช้โปรแกรม Excel) โดยบันทึกยอดยกมา
ซึ่งเป็นจ านวนเงินคงเหลือของวันท าการที่ผ่านมา พร้อมทั้งบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน
จากสมุดทะเบียนรับ – จ่ายเงินทดรองราชการ บันทึกรายการฝากเงินสด/ถอนเงินสด (ถ้ามี)   

การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือนทุกสิ้นเดือน 
 เจ้าหน้าที่การเงินท าการปิดบัญชีเงินทดรองราชการ เพ่ือน าเสนอผู้บริหารได้ทราบถึง

สถานะทางการเงินของเงินทดรองราชการของหน่วยงาน รายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน
ประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

1. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือ ณ สิ้นเดือน : ลูกหนี้เงินทดรองราชการตาม
สัญญายืม และลูกหนี้เงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 

2. รายการจ่ายลูกหนี้เงินทดรองราชการระหว่างเดือน ลูกหนี้เงินทดรองราชการตาม
สัญญายืม ลูกหนี้เงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 

3. รายการรับช าระหนี้ลูกหนี้เงินทดรองราชการระหว่างเดือน ลูกหนี้เงินทดรองราชการ
ตามสัญญายืม ลูกหนี้เงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 

4. รายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินสด 
5. รายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
6. แสดงแหล่งที่มาของบัญชีเงินทดรองราชการ 

แหล่งที่มา = บัญชีเงินสด + บัญชีเงินฝากธนาคาร+ลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือ ณ สิ้นเดือน +      
ใบส าคัญจ่ายเงินทดรองราชการ 

 
ขั้นตอนการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน มีดังนี้ 

แสดงเป็นยอดลูกหนี้แต่ละราย โดยวิธีการเก็บยอดลูกหนี้จะเก็บจากแฟ้มลูกหนี้ใบยืม   
ค้างช าระ ซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดลูกหนี้ตามใบยืมได้ โดยยอดคงเหลือ            
ณ สิ้นเดือนตามใบยืมในแฟ้มลูกหนี้ค้างช าระ จะเท่ากับ ยอดลูกหนี้คงเหลือตามใบยืมในสมุดบัญชี
เงินทดรองราชการประจ าเดือนและเงินทดรองราชการในระบบ ERP 

2. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือตามใบส าคัญ ณ สิ้นเดือน  
3. จัดท ารายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินสด โดยแสดงรายการรับ-จ่ายเงินสดของเงิน    

ทดรองราชการ 
4. จัดท ารายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยแสดงรายการรับ -จ่ายเงินฝาก

ธนาคารของ เงินทดรองราชการ 
5. จัดท ารายการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร มีดังนี้ 
1. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารทั้งด้านรับและด้านจ่ายระหว่างสมุดบัญชีเงินทดรอง

ราชการของหน่วยงาน กับ บัญชีเงินฝากธนาคาร (Statement) 
2. กระทบยอดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ สิ้นเดือน ของบัญชีหน่วยงาน ไปยังยอด

คงเหลือ ณ สิ้นเดือนของบัญชีเงินฝากธนาคาร (Statement) โดยกระทบยอดระหว่างบัญชีของ
หน่วยงานกับบัญชีของธนาคาร ให้ถูกต้องตรงกัน 

3. ผลการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีของหน่วยงาน เท่ากับ บัญชีของธนาคาร 
วงเงินทดรองราชการรับจากเงินรายได้                                                      10,00,000.00 
เงินสดในมือ                                                                     24,165.75       
เงินฝากธนาคาร                                                            8,617,487.67 
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ                                                    814,730.24 
ใบส าคัญเงินทดรองราชการ                                                 543,616.34                   
                                                                         10,000,000.00  10,000,000.00    
เงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด ณ สิ้นเดือน                                                 8,617,487.67       
 

4. แสดงการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. น าเสนอผ่านหัวหน้างานการเงิน เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพื่อทราบ 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อผู้ยืมรับเงินไปแล้ว ควรรีบด าเนินการให้แล้วเสร็จและส่งใช้เงินยืมตามก าหนดเวลา 
หากไม่ส่งใช้ตามก าหนดเจ้าหน้าที่การเงินต้องติดตามเร่งรัดผู้ยืมให้รีบด าเนินการส่งใช้โดยเร็ว      
โดยมีวิธีการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ และสัญญาการยืมเงินและ 
การใช้บัตรเครดิตราชการที่ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมแต่ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ภายในก าหนดเวลา 

(2) จัดท ารายละเอียดลูกหนี้ เงินยืมทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ            
ที่ยังไม่ส่งใช้ 

(3) จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ที่ยังไม่ส่งใช้ภายในก าหนดเวลา      
ให้รีบด าเนินการส่งใช้เงินยืมเป็นรายบุคคลโดยผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 
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ภาพที่ 4-17 หนังสือเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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(4) ให้ผู้ยืมรีบด าเนินการส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม
พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืมตามก าหนดเวลาได้ 

(5) หากยังไม่ด าเนินการภายในก าหนด ให้กองคลังโดยงานการเงิน บันทึกเสนอ
มหาวิทยาลัยขออนุมัติหักเงินเดือนของผู้ยืม 

(6) อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ ได้รับมอบอ านาจลงนามในหนังสืออนุมัติให้หัก
เงินเดือนจนกว่าจะครบจ านวน 

(7) ฝ่ายบริหารทั่วไปกองคลัง เก็บหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้หักเงินเดือน พร้อมทั้งส าเนาแจ้ง 
งานการเงิน งานเบิกจ่าย เพ่ือหักเงินเดือน และส่งส าเนาให้หน่วยงานและผู้ยืมทราบและยินยอมให้
หักเงินเดือน 



 

 

 

งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ ผู้จัดท า     

ได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาการยืมเงินทดรองราชการ
และการใช้บัตรเครดิตราชการ จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่การเงิน โดยสรุปไว้ ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 
ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การยืมเงินทดรอง
ราชการ 

1.ผู้ ยื ม เงิน ท ด รอ งร าช ก ารส่ ง
เอกสารขออนุมัติยืมเงินไม่ครบถ้วน
ตามระเบียบฯ การยืมเงินทดรอง
ราชการท าให้เกิดความล่าช้าในการ
จ่ายเงิน เนื่องจากต้องมีการส่งคืน
เอกสารเพื่อท าการแก้ไข 

- แ จ้ ง เวี ย น ป ระก าศ ม าต รก าร 
ห ลั ก เกณ ฑ์  ก าร เงิน ยื มท ดรอ ง
ร า ช ก า ร ข อ งม ห า วิ ท ย า ลั ย ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรอง
จ่ายรับทราบ 

 2.ระยะเวลาในการส่งเอกสารยืม
เงินทดรองราชการไม่เป็นไปตาม
ประกาศ หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าห น ด  เช่ น  ก าร เดิ น ท า งไป
ราชการ ในวันที่  10 กุมภาพันธ์ 
2559 เจ้าหน้าที่ การเงินจะต้อง
ด าเนินการท าเช็คสั่งจ่ายก่อนวัน
เดิ น ท า ง  3  วั น  คื อ วั น ที่  7 
กุ ม ภ า พั น ธ์  2 559  แต่ ผู้ ยื ม ส่ ง
เอกสาร มายังงานการเงินในวันที่ 8 
กุมภาพันธ์ 2559 ท าให้เจ้าหน้าที่
การเงินต้องท างานแบบเร่งด่วนซึ่ง
ไม่ถูกต้องตามแบบเสนอเอกสาร
เพ่ืออนุมัติ 

- จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ยืมเงิน การจ่ายเงินยืมตลอดจนการ
ส่งใช้คืนเงินยืม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติด้านการยืมเงินใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 3.ผู้เดินทางระบุต าแหน่งผู้มีอ านาจ

อนุมัติการยืมเงินทดรองราชการ
ผิดพลาดบ่อยครั้ง 

-แจ้งเวียนประกาศเงินยืมทดรอง
ราชการของมหาวิทยาลัยให้บุคลากร
ทราบเพ่ือความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 

 4.ผู้ เดินทางไปราชการลงชื่อใน
แบบฟอร์มยืมเงินทดรองราชการไม่
ครบถ้วนจึงเกิดความล่าช้า บางครั้ง
ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการได้
ทันตามก าหนด 
 

-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ของหน่วนงาน ควรตรวจการกรอก
รายละเอียดข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน 
-เจ้าหน้าที่การเงิน กองคลัง
ตรวจสอบรายละเอียดการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มของผู้ยืมเงินทด
รองไปราชการอีกครั้ง เพ่ือความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 5 .ผู้ ยื ม ไม่ มี ส่ ว น เกี่ ย ว ข้ อ ง ใน
โค รงก ารห รื อ งาน ที่ ข ออนุ มั ติ
ด าเนินการ 
 

-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ของหน่วยงาน ควรชี้แจงให้บุคลากร
ของหน่วยงานหรือผู้ยืมได้รับทราบว่า
ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ต้องยืม เช่น 
ผู้เดินทางไปราชการหรือเจ้าหน้าที่
พัสดุ ฯลฯ 
-จัดท าคู่มือและแจ้งเวียนการ
ปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ ระเบียบและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ผู้ยืมได้รับ
ทราบ หรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 

 6 .ผู้ ยื ม ข อ อ นุ มั ติ ยื ม เ งิ น เมื่ อ
ด าเนินการภารกิจเสร็จเรียบร้อย
แล้ว 

-เจ้าหน้าที่การเงินชี้แจงให้ผู้ยืมเข้าใจ
ว่าการยืมเงินนั้นมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ผู้ยืมมีเงินไว้ใช้ส ารองจ่ายไป
ก่อนหากด าเนินการเสร็จสิ้นภารกิจ
แล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายได้โดยไม่ต้อง
ขออนุมัติเงินยืม 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การตรวจสอบเอกสาร
การยืมเงินทดรอง
ราชการ 

1.เจ้ าหน้ าที่ ของหน่วยงานไม่มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ค าสั่งหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ยืมเงินทดรองราชการ และแนวทาง
ในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

-มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง
หลักเกณฑ์การขออนุมัติยืมเงินทด
รองราชการ การส่งใช้เงินยืมราชการ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 2 .เจ้ าหน้ าที่ ก ารเงินขาดความ
ละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการยืมเงินทดรอง
ราชการ ท าให้เกิดความล่าช้าใน
การจ่ายเงิน 

-มหาวิทยาลัยควรชี้แจงให้เจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานค านึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการยืม
เงินทดรองราชการ หากเกิดความ
ผิดพลาดและเกิดความเสียหายกับ
ราช ก ารจ ะต้ อ งถู ก ล งโท ษ ต าม
ระเบียบด้วย 

 

3.เจ้าหน้าที่การเงินไม่ทราบกรณีมี
การเปลี่ยนแปลงระเบียบ ค าสั่ ง
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับยืม
เงินทดรองราชการและแนวทาง
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จึงส่งเอกสารเพื่อ
ด าเนินการขออนุมัติให้ และทรา
บายหลังว่ามีบางรายการปฏิบัติไม่
ถูกต้องตามระเบียบ 

-กองคลังควรจัดเจ้าหน้าที่ส าหรับ
ตรวจเช็คระเบียบที่ เกี่ยวข้องทาง  
เว็ บ ไซ ด์  ห าก มี ก า ร แ ก้ ไข ห รื อ
เปลี่ยนแปลง  ควรแจ้งเวียนให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

 4.เจ้าหน้าที่การเงินขาดการติดตาม
ลูกหนี้เงินยืมที่ครบก าหนดแล้ว แต่
ยังไม่ได้ส่งเอกสารมาล้างเงิน 

4.หัวหน้างานควรจัดให้มีการสอบ
ทานทะเบียนเงินยืมและมีการทวน
สอบเพ่ือยืนยันระหว่างงานการเงิน
และงานบัญชี ว่ามีเงินยืมค้างนาน
เกินก าหนดหรือไม่ และได้ด าเนินการ
ติดตามไปแล้วหรือยัง หากเจ้าหน้าที่
การเงินไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติจนเกิดความ 
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งานการเงิน  (เงินทดรองราชการ)                  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
  เ สี ย ห า ย กั บ ร า ช ก า ร  ใ ห้ ตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวนฯ  
การส่งใช้ เงินยืมทด
รองราชการ 

1.ผู้ยืมแนบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติและส่งใช้เงินยืมไม่ครบถ้วน 

- การยืมเงินทดรองราชการ ให้ผู้ยืม
ส่งเรื่องขออนุมัติการส่งใช้ยืมเงินทด
รองราชการให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสนอเรื่องที่
งานการเงินตรวจสอบให้ 

 2.ผู้ยืมแนบใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่าย
โครงการฯ ลงวันที่ก่อนโครงการฯ
ด า เนิ น ก า รซึ่ ง ไม่ ถู ก ต้ อ งต าม
ระเบียบการยืมเงินทดรองราชการ 

-งานการเงินควรชี้แจงให้ผู้ยืมเข้าใจ
ว่าเอกสารใบส าคัญการส่งใช้เงินยืม
ต้องลงวันที่ภายในช่วงระหว่างการ
ด าเนินการโครงการฯ เท่านั้น 

 

3. ส่งใช้เงินล่าช้ากว่าก าหนด -มหาวิทยาลั ยฯ จั ดท าคู่ มื อและ    
แจ้งเวียนคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ 
กฎ  ระ เบี ยบ  แล ะขั้ น ต อน ก าร
ปฏิบัติงานให้ทุกหน่วยงานทราบหรือ
เผยแพร่ทางเว็บไซด ์
-มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดอบรมหรือ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขออนุมัติยืม
เงิ น ท ด รอ ง ให้ ค ว าม รู้ เกี่ ย ว กั บ
หลักเกณฑ์การขออนุมัติการขอยืม
เงินทดรองราขการ บทลงโทษและ
ระเบียบที่ เกี่ยวข้องให้แก่บุคลากร   
ผู้ ยื ม เงินทดรอง และ เจ้ าหน้ าที่       
ที่เก่ียวข้อง 
-มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดบทลงโทษ
เพ่ิมเติมจากระเบียบที่ใช้บังคับอยู่ 
เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือน หรือหัก 
เงินเดือน หรือคิดดอกเบี้ยผู้ที่ส่งเงิน
ยืมล่าช้า และควรตรวจสอบว่าผู้ยืม
รายใดที่ส่งใช้เงินยืมล่าช้าเป็นประจ า 
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ขัน้ตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การใช้บัตรเครดิต
ราชการ 

1.ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ น าบัตร
เครดิตไปใช้จ่ายไม่สอดคล้องกับ
รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถจ่ายกับ
บัตรเครดิตราชการ เช่น ค่าที่พัก
เหมาจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 

-เจ้าหน้าที่การเงินควรชี้แจงหรือแจ้ง
เวียนคู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ 
ให้ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการเข้าใจว่า 
ต้ อ ง เป็ น ร า ย ก า ร ค่ า ใช้ จ่ า ย ที่
ก าหนดให้ เท่านั้น ได้แก่  
1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชั่ ว ค ราวต ามพระราชกฤษฎี ก า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การ
จัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน 
ฯลฯ 
3.ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
4 .ค่ า โด ยสาร เค รื่ อ งบิ น ส าห รั บ
ข้าราชการหรือบุคคลภายนอกที่
ได้รับทุนการศึกษาที่ด าเนินการโดย
ส านักงาน ก.พ. 

 

2.ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ ใช้จ่าย
ผ่ านบั ตรเครดิ ต  ไม่ ได้ เรี ยกรับ
ใบเสร็จรับเงิน (Sale slip) จากผู้
ให้ บ ริ ก าร  ที่ ต้ อ งน าม า เคลี ย ร์
ค่าใช้จ่าย 

-เจ้าหน้าที่ควรชี้แจงหลักเกณฑ์การ
ใช้จ่ายผ่านบัตรให้ผู้ถือบัตรเครดิต
ราชทราบว่าจะต้องมีการรับรองว่า 
“การช าระสินค้าหรือบริการที่ ไม่
สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการ
ขาย (Sale slip) นั้น เกิดจากกรณีที่
โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าหรือ
บริการนั้น ๆ ไม่มีการออกใบบันทึก
รายการขายให้แก่ผู้ถือบัตรในทุก
กรณ”ี เท่านั้น 

 

3.ผู้ถือบัตรเครดิตท าบัตรสูญหาย
หรือช ารุด 

-ให้ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ รีบแจ้ง 
มหาวิทยาลั ยฯ  ผู้ ถือบั ตรเครดิต
ราชการทราบเพ่ือติดต่อประสานงาน
สถาบันผู้ออกบัตรเพ่ือ 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
  จัดท าบัตรใหม่ทดแทน 
การบันทึกรายการเงิน
ยืมทดรองราชการใน
ระบบ ERP 

1.เจ้ าหน้ าที่ ของหน่วยงานไม่มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรายการ
การบันทึกเงินยืมในระบบ ERP 
เช่น การบันทึกลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้
ใ บ ส า คั ญ  แ ล ะ ก า ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 

-มหาวิทยาลั ยฯควรจัดอบรมให้
ความรู้ค วามเข้ าใจ เกี่ ยวกับการ
บันทึกรายการ เงินยืมทดรองราชการ 
ให้ กั บ เจ้ าหน้ าที่ ที่ เกี่ ย วข้ อ งของ
หน่วยงาน  
-กองคลั ง จั ดท าคู่ มื อการบั นทึ ก
รายการการยืมเงินทดรองราชการใน
ร ะ บ บ  ERP ให้ กั บ เจ้ า ห น้ า ที่ ที่
เกี่ยวข้องของหน่วยงาน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

การปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการ เจ้าหน้าที่การเงินต้องเข้าใจว่าผู้ยืมต้องน าเงินที่
ได้รับไปทดรองจ่ายในการด าเนินงานที่ยังไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินรายได้ ฉะนั้น
เพ่ือให้ผู้ยืมสามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา เจ้าหน้าที่การเงินควรท างานให้เป็นปัจจุบัน และหาแนว
ทางการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้อง
ร่วมกันวางแผนในการปฏิบัติดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัยฯ ควรวิเคราะห์และก าหนดวงเงินเก็บรักษาที่เหมาะสมให้กองคลัง ส าหรับ
ใช้หมนุเวียนทดรองจ่ายให้เพียงพอและสะดวกต่อการตรวจสอบซึ่งในระยะเวลาที่ผ่านมาได้วิเคราะห์
เบื้องต้นจากสัญญาการยืมเงินที่กองคลังแล้วพบว่าควรก าหนดวงเงินเก็บรักษาเพ่ือใช้ทดรองจ่ายใน
วงเงินไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาทถ้วน) 

2. มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดอบรมเจ้าหน้าที่การเงินอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้มีเทคนิคในการเป็นผู้
ให้บริการที่ดีและตระหนักถึงความส าคัญของการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
บทลงโทษต่าง ๆ 

3. หาสาเหตุการส่งใช้เงินยืมเกินก าหนดโดยแยกสัญญาการยืมเงินที่ ส่งใช้เกินก าหนด    
เป็นประจ า และวิเคราะห์หาสาเหตุเป็นราย ๆ ไปหากมีความเสียหายเกิดขึ้น แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงและก าหนดแนวทางป้องกันโดยมีมาตรการลงโทษนอกเหนือจากการหักเงินเดือน 
เช่น หักจากเงินรายได้อ่ืนหรือการคิดดอกเบี้ย เป็นต้น 
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4. มหาวิทยาลัยฯ ควรศึกษาข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืนที่มีลักษณะงานที่คล้ายคลึงกัน แต่มี
แนวปฏิบัติที่ดี ชัดเจน และส่งเจ้าหน้าที่ไปศึกษาดูงานด้านเงินยืมทดรองราชการของหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือน าสิ่งที่ดีกว่า คล่องตัวกว่ามาวิเคราะห์เปรียบเทียบ เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5. เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ ได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบงาน Enterprise Resource 
Planning: ERP เป็นการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีมาตรฐานสากลมาใช้กับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและสามารถรองรับการขยายตัว
ของมหาวิทยาลัยในอนาคต โดยมีประเด็นความต้องการดังนี้ 

- มีการจัดท าแผนปฏิบัติการเพ่ือเป็นกรอบก าหนดแนวทางในการวางแผนและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยอย่างมีทิศทาง 

- มีการเตรียมเรื่องบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ มีการสร้างคนรุ่นใหม่เพื่อสืบทอด 
ภารกิจ โดยการฝึกอบรมบุคลากรปัจจุบันให้มีความรู้ ความเข้าใจในงาน เพ่ือช่วยกันผลักดันและ
พัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

- มีการบูรณาการเชื่อมโยงกันระหว่างระบบหน่วยงานเพ่ือลดภาระในการบันทึกงาน
ซ้ าซ้อน ลดความผิดพลาดของข้อมูลระหว่างระบบ ลดเวลาในการท างาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานและผู้เกี่ยวข้องในระบบงานต่าง ๆ สามารถเข้าถึงระบบข้อมูลได้ตามภาระหน้าที่ สามารถ
ก าหนดสิทธิในแต่ละระดับงานได้ 

- มีการประสานงานระหว่างบุคลากรทุกฝ่าย มีความร่วมมือกัน เข้าใจวัตถุประสงค์ใน 
กระบวนการท างาน บทบาทหน้าที่ของตนเอง และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- การเก็บข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศจะเก็บท่ีต้นทางท่ีเป็นแหล่งข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อมูล 
ที่ถูกต้อง  ฉะนั้นผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลในระบบให้ครบถ้วนทุกข้ันตอน 
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บรรณานุกรม 
 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ 2551. เล่ม 125 หน้า 
12 ตอนพิเศษ 50 ง ราชกิจจานุเบกษา 7 มีนาคม 2551 

กระทรวงการคลัง (2554). หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407/ว.58 ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 
เรื่อง การใช้บัตรเครดิตราชการ สืบค้น จากเว็บไซต์ https://www.cgd.go.th 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (2551). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (2559). หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรอง
ราชการและบัตรเครดิตราชการ 
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ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค.๐๔๐๗.๒/ว ๘๕ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๔         
เรื่อง การใช้บัตรเครดิตราชการ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
บันทึกข้อความมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืม
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (2554). หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407/ว.58       
ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 เรื่อง การใช้บัตรเครดิตราชการ สืบค้น จากเว็บไซต์ 
https://www.cgd.go.th 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. (2559). หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรอง
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ภาคผนวก 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค.0407.2/ว 85 ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ                  
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