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โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การตีความกฎหมาย” 
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

ข้อ 3 ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และสามารถออกประกาศเพ่ือปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ 

ค าอธิบาย 

อธิการบดี คือผู้ก ากับดูแลให้ผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติตามระเบียบฯ และสามารถออกประกาศเพ่ิมเติมได้ 

หมวด 1 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

ข้อ 4 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติ
คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินอนุญาตให้จ่ายได้ และผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้ 

ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยจะจ่ายได้เฉพาะการจ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง
ก าหนดไว้หรือมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินอนุญาตให้จ่ายได้ และผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้ 
เช่น การจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0111/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
และในการจ่ายเงินต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อน เป็นต้น 

 
ข้อ 5 การอนุมัติการจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันให้เป็นอ านาจของอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ค าอธิบาย 

อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน  
 

ข้อ 6 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อการตรวจสอบ 
ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินทุกครั้งจะต้องมีหลักฐานการจ่าย หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้รับตามข้อผูกพันแล้ว ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน แบบค าขอ    
เบิกเงินที่มีช่องรับเงิน ใบส าคัญทั่วไปในระบบบัญชีสามมิติ หรือเอกสารอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยก าหนด           
(ตามระเบียบฯ ข้อ 10) เป็นต้น เพ่ือเก็บไว้ใช้ประโยชน์เกี่ยวกับการตรวจสอบ 

 
ข้อ 7 การจ่ายเงินให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยหรือผู้รับบ านาญ หรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงิน

ได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วย

ตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 
   การจ่ายเงินกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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ค าอธิบาย 

ผู้มีสิทธิที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมา
รับเงินได้ด้วยตนเองให้มอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ผู้มีสิทธิรับเงินเป็นบุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วย
ตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ โดยใช้แบบใบมอบอ านาจทั่วไปไม่ต้องติด    
อากรแสตมป์  

การจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด หมายถึง การที่เจ้าหนี้
ของมหาวิทยาลัยโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงินที่ตนมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยให้กับบุคคลอ่ืนซึ่งเรียกว่า
ผู้รับโอนสิทธิ ผู้รับโอนอาจเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ได้ โดยวิธีปฏิบัติ กรณีโอนสิทธิเรียกร้อง 
กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 110 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2541 
 

ข้อ 8 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
และระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดย
ระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปี ใด จ านวนเงินเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมแนบ
หลักฐานการจ่ายที่เป็นภาษาต่างประเทศ 

ค าอธิบาย 

เมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ
จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 กรณีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ มหาวิทยาลัยก าหนดให้ผู้ขอเบิกเงินท าใบรับรองการ
จ่ายเงินแล้วให้ระบุว่าเป็นค่าอะไร จ่ายเมื่อวันเดือนปีใด จ านวนเงินเท่าใด โดยไม่ได้ก าหนดให้แปลหลักฐานการ
จ่ายทั้งฉบับ ยกเว้นในกรณีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ มหาวิทยาลัยก าหนดแนวปฏิบัติให้  
ผู้ขอเบิกแปลหลักฐาน/เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศมาพร้อมกับต้นเรื่องการขออนุมัติเดินทาง และการขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามหนังสือที่ ศธ 6200/ว04443 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 

ข้อ 9 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชีสามมิติ และต้องตรวจสอบ
การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินทุกรายการจะต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินในวันที่จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ เมื่อสิ้นวัน    
ท าการต้องตรวจสอบรายการจ่ายเงิน คือ ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินกับรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชี    
สามมิติ (รายงานการจ่ายเงิน) ว่าตรงกันหรือไม่ โดยการตรวจสอบกรณีดังกล่าวเป็นหน้าที่ของผู้ท าหน้าที่
จ่ายเงินที่กองคลังและทรัพย์สิน 
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หมวด 2 

หลักฐานการจ่าย 

ข้อ 10  การจ่ายเงินให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้หรือใบรับรอง
การจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ค าอธิบาย 

หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรั บเงิน
ตามข้อผูกพันแล้ว ซึ่งในการจ่ายเงินต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้หรือใช้
ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่มหาวิทยาลัยก าหนด รายงานการจ่ายในระบบบัญชีสามมิติ หลักฐาน
ที่ธนาคารออกให้กรณีจ่ายเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น มาใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 

ข้อ 11 การจ่ายเงินผ่านธนาคารให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้หลักฐานการจ่ายตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ค าอธิบาย 

ในการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยให้กับเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินซึ่งสั่งจ่ายเงินดังกล่าวเข้าบัญชีให้กับ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ 2/2554 อนุมัติให้กองคลังและทรัพย์สิน ใช้หลักฐานการโอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ (จากระบบธนาคาร
ออนไลน์) มาเป็นหลักฐานการจ่ายได้ ทั้งนี้ตามมติที่ประชุมฯ มิได้ครอบคลุมถึงคณะ/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์/
วิทยาลัย/โรงพยาบาล/โรงเรียน 

 
ข้อ 12 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลงลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ค าอธิบาย 

ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่มหาวิทยาลัยได้รับจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินซึ่งอย่างน้อย
ต้องมีสาระส าคัญดังรายการต่อไปนี้ จึงจะถือว่าเป็นหลักฐานการจ่ายที่สมบูรณ์  

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

ซึ่งการก าหนดรูปแบบใบเสร็จรับเงินไว้ 5 ประการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบและสามารถตรวจสอบได้ว่าได้มี
การจ่ายเงินให้แก่ใคร อยู่ที่ไหน เป็นค่าอะไร เมื่อไหร่ และจ านวนเท่าใด 
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ข้อ 13 กรณีมหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ค าอธิบาย 

ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายในกรณีที่มหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน)  
เป็นผู้จ่ายเงินให้บุคคลอ่ืนใดและบุคคลนั้นไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับมหาวิทยาลัยเพ่ื อใช้เป็น
หลักฐานการจ่ายของมหาวิทยาลัยได้ หมายถึง ในกรณีเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน ได้จ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง เกษตรกร หรือผู้รับเงินอื่นที่เป็นบุคคลธรรมดา 
ผู้รับเงินจึงต้องท าและลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินให้มหาวิทยาลัยเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย เช่น การ
จ่ายเงินเพ่ือซื้อสินค้าการเกษตรจากเกษตรกร และการซื้อสินค้าที่มีมูลค่าเล็กน้อยไม่เกินหนึ่งพันบาทจากบุคคล
ธรรมดา เป็นต้น 

กรณีการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
ข้อ 14 กรณีผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน

ตามข้อ 12 หรือตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยผู้นั้นท า
ใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นหลักฐานการจ่ายและให้รับรองการจ่ายในใบส าคัญ
รับเงินนั้น 

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหายให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ผู้ปฏิบัติ งานในมหาวิทยาลัยผู้นั้นท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้พร้อมทั้ง
รับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย และแม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก จากนั้นให้เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองเป็นหลักฐานประกอบการ
ขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยผู้นั้นเป็นผู้ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อ
ในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

ค าอธิบาย 

ใบส าคัญรับเงินที่มหาวิทยาลัยก าหนด ใช้ในกรณีผู้ปฏิบัติงานได้จ่ายเงินของตนเองเพ่ืองานของ
มหาวิทยาลัยไปก่อน หรือยืมเงินของมหาวิทยาลัย และไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินหรือได้รับใบเสร็จรับเงินแต่มี
รายการไม่ครบ 5 รายการ ตามที่ระเบียบข้อ 12 ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องท าใบส าคัญรับเงินแทนใบเสร็จรับเงิน
และให้รับรองการจ่ายในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือน ามาใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินจากกองคลังและ
ทรัพย์สิน 
    ในกรณีผู้ปฏิบัติงานได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหายให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีผู้ปฏิบัติงานได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ ให้
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังนี้  

(1) ท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงพฤติการณ์ที่สูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้และ
ให้รับรองว่า “ยังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่ายและแม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” 

(2) เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 
(3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 
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(4) เมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยผู้นั้นเป็นผู้ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อใน
ใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

ข้อ 15 การจ่ายเงินในต่างประเทศซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้นๆไม่ต้องออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในข้อ 12 ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการ
จ่ายเงินโดยระบุว่า เป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปี ใด จ านวนเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อรับรองการ
จ่ายเงินไว้ด้วย ในกรณีที่มีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่างอ่ืน ก็ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพ่ือ
ตรวจสอบด้วย 

ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินกรณีเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราวและไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินโดยมีเงื่อนไข
เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 15 ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน (บ6-2) ยกเว้นกรณีอ่ืน ให้จัดท า
ใบส าคัญรับเงิน (บ.14) ตามระเบียบฯ ข้อ 13 และ 14 แล้วแต่กรณี ทั้งนี้หากมีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่างอื่น 
ก็ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกันด้วย 
 

ข้อ 16 กรณีหลักฐานการจ่ายของมหาวิทยาลัยสูญหาย ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท า
การสอบสวนถึงสาเหตุ และพฤติกรรมที่เอกสารสูญหาย 

16.1 กรณีพบว่าเกิดจากการทุจริต ให้ด าเนินการทางวินัยและกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่

16.2 กรณีพบว่าการสูญหายไม่ได้เกิดจากการทุจริต ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
(2) กรณีไม่อาจขอส าเนาภาพถ่ายเอกสารตาม (1) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่าย โดย

ชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ เสนออธิการบดีอนุมัติ 
(3) การอนุมัติให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแทนเอกสารที่สูญหายนั้น จะกระท าได้เมื่อ       

ส่วนงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาหรือดูแลเอกสารนั้น ได้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย ซึ่งใน
การแจ้งความให้แสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหาย โดยให้น าส าเนารายงานประจ าวันการ     
รับแจ้งของสถานีต ารวจมาใช้เป็นหลักฐานประกอบ 

ค าอธิบาย 

กรณีหลักฐานการจ่ายของมหาวิทยาลัยสูญหาย เช่น เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่กองคลังและ
ทรัพย์สินได้จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว หรือเอกสารหลักฐานการจ่ายที่ส่วนงานได้จ่ายเงินจาก
เงินทดรองจ่ายของส่วนงาน/หน่วยงานเรียบร้อยแล้ว หรือเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่ผู้ยืมน ามาส่งใช้คืนเงิน
ยืมแล้ว แต่เกิดสูญหายก่อนผ่านการตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอก 
ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อท าการสอบสวนถึงสาเหตุ และพฤติกรรมที่เอกสารสูญหาย 

1. กรณีพบว่าเกิดจากการทุจริต ให้ด าเนินการทางวินัยและกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่

2. กรณีพบว่าการสูญหายไม่ได้เกิดจากการทุจริต ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
(2) กรณีไม่อาจขอส าเนาภาพถ่ายเอกสารตาม (1) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่าย โดยชี้แจง

เหตุผล พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ เสนออธิการบดีอนุมัติ 
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(3) การอนุมัติให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแทนเอกสารที่สูญหายนั้น จะกระท าได้เมื่อส่วนงาน
ที่มีหน้าที่เก็บรักษาหรือดูแลเอกสารนั้น ได้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย ซึ่งในการแจ้ง
ความให้แสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหาย โดยให้น าส าเนารายงานประจ าวันการรับแจ้งของ
สถานีต ารวจมาใช้เป็นหลักฐานประกอบ 
 

ข้อ 17 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า         
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

ค าอธิบาย 

หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกเท่านั้น เขียนด้วยดินสอหรืออย่างอ่ืนไม่ได้และการแก้ไข
หลักฐานการจ่ายต้องขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง จะขูดลบหรือ
ใช้น้ ายาลบค าผิดไม่ได้ ถึงแม้มีการลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่งแล้วก็ตาม 
 

ข้อ 18 ให้มหาวิทยาลัยเก็บหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้เมื่อ
ผ่านการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอกแล้ว ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ค าอธิบาย 

มหาวิทยาลัยต้องเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ โดยต้องเก็บ
ไว้ในตู้เอกสารหรือห้องเก็บเอกสารที่มีการใส่กุญแจและปลอดภัยจากการกัดกินของปลวก หนู และแมลงต่าง ๆ  

เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ ตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0184/2557 เรื่อง ก าหนดการจัดเก็บหลักฐานในการบันทึกบัญชี พ.ศ. 2557 ข้อ 4 
ก าหนดระยะเวลาการเก็บเอกสาร ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน สัญญายืมเงิน เอกสารการเบิกจ่าย ใบส าคัญรับเงิน 
ใบส าคัญทั่วไป เอกสารอ่ืนๆ ที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชี เอกสารที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินสั่งให้เก็บ
เพ่ิมเติม ให้เก็บไว้เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบไม่น้อยกว่าสิบปี  
     บรรดาเอกสารที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้สอบบัญชีภายนอก ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจแล้วไม่มีปัญหา หรือเป็นเอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการตรวจสอบ หรือเพ่ือการใดๆอีก มหาวิทยาลัยอาจให้ท าลายก่อนครบสิบปีก็ได้  

หมวด 3 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

ข้อ 19 การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ อาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
(1) การจ่ายเงินให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
(2) การจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท 
ค าอธิบาย 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยโดยหลัก ให้จ่ายเป็นเช็ค ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัย  เว้นแต่
กรณีต่อไปนี้ให้จ่ายเป็นเงินสดได้ 

1. การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้จ่ายเป็นเงินสดได้ไม่จ ากัดวงเงิน 
2. การจ่ายเงินให้แก่บุคคลภายนอกที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท สามารถจ่ายเป็นเงินสดได้  

เว้นแต่มหาวิทยาลัย/ส่วนงานเห็นว่าการจ่ายเงินเป็นเงินสดจะไม่ปลอดภัย ก็ให้เป็นดุลพินิจของผู้มีอ านาจจะ
จ่ายเงินเป็นเช็คก็ได้ 
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ข้อ 20 การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
ค าอธิบาย 

การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 
ข้อ 21 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ให้ปฏิบัติดังนี้  
(1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีจัดหาพัสดุ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย 
(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดแต่ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม

เจ้าหน้าที่การเงินของมหาวิทยาลัยและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
ค าอธิบาย 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้สั่งจ่ายเช็คในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินเท่านั้น ส าหรับการสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหน้าที่การเงินของ
มหาวิทยาลัยเท่านั้น ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 
 

ข้อ 22 การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ชิดเส้นและชิด
ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหน้าชื่อสกุล ชื่อบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 

ค าอธิบาย 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะเขียนหรือพิมพ์ก็ได้ 
และในการเขียนหรือพิมพ์นั้น จะต้องให้จ านวนเงินทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิดค าว่า “บาท” 
หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร เพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมข้อความหรือจ านวนเงินที่เกินกว่า
อนุมัติได้ส าหรับหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท ของผู้รับเงิน จะต้องมีการขีดเส้นตรงจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” เพ่ือ
ป้องกันการเขียนชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 

หมวด 4 

การเบิกจ่ายเงินยืม 

ข้อ 23 สัญญายืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ค าอธิบาย 

มหาวิทยาลัยก าหนดแบบสัญญายืมเงินไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดาวน์โหลดได้ในเว็บไซต์ของกองคลัง
และทรัพย์สิน 

 
ข้อ 24 ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงินตามที่เห็นสมควร 
ค าอธิบาย 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม ได้เแก่ อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
และกรณีอธิการบดีเป็นผู้ยืมเงิน ให้รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้อนุมัติ 
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ข้อ 25 การจ่ายเงินยืมจะสั่งจ่ายได้เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญายืมเงินและอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญายืมเงินนั้น 

ค าอธิบาย 

 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้เมื่อผู้ยืมท าสัญญายืม และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วเท่านั้น โดยจ านวน
เงินที่จ่ายต้องเป็นจ านวนเงินที่อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติเท่านั้น ทั้งนี้ ผู้จ่ายเงินยืมต้องได้รับการ
แต่งตั้งหรือมอบหมายจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงาน 
 

ข้อ 26 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่มหาวิทยาลัยจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์
มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกัน
ไว้ต่อมหาวิทยาลัย 

ค าอธิบาย 

เพ่ือเป็นหลักประกันของมหาวิทยาลัย ในกรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยมาส่งใช้คืนเงิน
ยืมได้ ผู้ยืมเงินจะต้องหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน เช่น พันธบัตรรัฐบาล หนังสือค้ าประกันของธนาคาร มา
วางค้ าประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือต้องหาบุคคลตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเป็นผู้ค้ าประกัน 
ซึ่งที่ผ่านมามหาวิทยาลัยไม่เคยมีกรณีดังกล่าว   
 

ข้อ 27 ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัยได้เฉพาะเท่าที่จ าเป็น 
และมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายการใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายการเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน เว้นแต่ใน
กรณีที่มีหลักฐาน ข้อเท็จจริง หรือเหตุผลความจ าเป็น ที่จะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

ค าอธิบาย 

ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้ยืมเงินสามารถใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าที่จ าเป็น เร่งด่วน และเหมาะสม การ
ยืมเงินให้ยืมได้เฉพาะ รายการดังนี้ 

(ก) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ซึ่งได้รับอนุมัติในหลักการให้ใช้เงินแล้ว 
(ข) ยืมงบบุคลากรในกรณีที่บุคลากรได้ปฏิบัติงานแล้ว แต่กระบวนการบริหารงานบุคคลยังด าเนินการ

ไม่แล้วเสร็จ 
(ค) รายการค่าครุภัณฑ์ วงเงินครั้งละไม่เกิน 50,000 บาทต่อรายการ 
(ง) กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกแต่ยังไม่ได้รับเงิน ให้ผู้ยืมแนบหนังสือยืนยันจากผู้ให้

ทุนประกอบการพิจารณาด้วย 
การยืมเงินรายการที่ต้องผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้ดจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง และต้องแนบหลักฐานการได้รับอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ตัวอย่างการยืมเงินในกรณีต่างๆ เท่าท่ีจ าเป็น ดังนี้ 

1. การยืมเงินเพ่ือโครงการประชุม อบรมสัมมนา หรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีลักษณะแบบเดียวกัน 
ให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติ และเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้แนบหลักฐานการอนุมัติให้
เดินทาง โดยระบุรายการที่ขอยืมเท่าที่จ าเป็น ห้ามถัวจ่ายในรายการที่มีอัตราการเบิกจ่ายแน่นอน เช่น ค่าเบี้ย
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เลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ค่าเดินทางรายการค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าอาหารและอาหารว่างในกรณีจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ซึ่งรายการดังกล่าว ผู้จัดหรือผู้เดินทางต้องมีการประสานงานล่วงหน้า และต้องทราบข้อมูลที่แน่นอน
ก่อนเดินทางการยืมเงินตามรายการดังกล่าวข้างต้นให้มีหลักฐานแสดงอัตราค่าใช้จ่ายจริงประกอบการยืมเงิน 
เช่น ค่าท่ีพัก ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าอาหารและอาหารว่าง 

2. การยืมเงินเพ่ือโครงการบริการทางวิชาการท่ียังไม่ได้รับเงินค่าบริการวิชาการ 
2.1 กรณีโครงการมีระยะเวลาด าเนินการ ไม่เกิน 30 วัน ต้องด าเนินการและแนบหลักฐานดังนี้ 

(ก) โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
(ข) สัญญาจ้างหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน (ถ้ามี) 
(ค) ประมาณการค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น  
(ง) ค่าตอบแทนกรรมการบริหารโครงการ ให้จ่ายค่าตอบแทนเมื่อสิ้นสุดโครงการและได้รับเงิน

ค่าบริการทางวิชาการเต็มจ านวน  
2.2 การยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการบริการทางวิชาการที่ยังไม่ได้รับเงินค่าบริการวิชาการกรณี

โครงการมีระยะเวลาการจัดโครงการเกิน 30 วัน ต้องด าเนินการและแนบหลักฐาน ดังนี้ 
(ก) หลักฐานและการด าเนินการตามข้อ 2.1 (ก) (ข) (ค) และ (ง) 
(ข) แผนการใช้จ่ายเงินตลอดโครงการโดยระบุกิจกรรมช่วงเวลาและจ านวนเงิน 
กรณีการยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการบริการวิชาการ ไม่ต้องแนบเอกสารกระบวนการจัดซื้ อจัด

จ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
เนื่องจาก ตามเจตนารมณ์ของแนวปฏิบัติในการยืมเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 เพื่อน าไปใช้ในการบริหาร
โครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยจะให้ผู้รับผิดชอบยืมเงินตามรายการ และวงเงินที่ปรากฏในงบประมาณ
รายจ่ายของโครงการ ยกเว้น รายการค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการซึ่งต้องจ่ายให้มหาวิทยาลัย และส่วน
งาน รวมร้อยละ 12 ของรายรับ ทั้งนี้เพ่ือให้การบริหารโครงการเกิดความสะดวกและคล่องตัว อีกทั้งส่วนใหญ่
การจัดซื้อพัสดุเพ่ือใช้ในโครงการบริการวิชาการไม่สามารถด าเนินการได้ในคราวเดียวกัน อาทิ การจัดท า
เอกสารเพ่ือใช้ในการอบรมผู้รับผิดชอบอาจต้องทราบจ านวนที่แน่นอนก่อนด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง หรือเป็นค่า
วัสดุเพื่อใช้ในโครงการที่มีจ านวนเงินไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท   

3. การยืมเงินกรณีจัดท าโครงการและระบุงบประมาณในโครงการเป็นรายการค่าใช้จ่ายอ่ืนๆค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด หรือท่ีไม่สามารถระบุรายการที่ชัดเจน ไม่อนุญาตให้ยืมในรายการนั้น 

4. การยืมเงินเพ่ือจัดท ากิจกรรม/โครงการ เช่น โครงการตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน 
โครงการกิจกรรมนิสิต เป็นต้น ให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติและให้ยืมได้เฉพาะเท่าที่จ าเป็น เนื่องจากบาง
รายการไม่มีความจ าเป็นต้องยืม เช่น กรณีซื้อจ้าง/จ้างพัสดุ หรือกรณีผู้ยืมเงินได้ส ารองจ่ายเงินส่วนตัว
เรียบร้อยแล้วก่อนได้รับเงินยืม ดังนั้นรายการยืมเงินดังกล่าวไม่สามารถยืมได้ แต่ให้น าหลักฐานการจ่ายมาขอ
เบิกเงินกับมหาวิทยาลัย 
      การอนุมัติให้ยืมเงินรายการใหม่ ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายการเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน จะต้อง
มีหลักฐาน ข้อเท็จจริง หรือเหตุผลความจ าเป็น ที่จะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย เช่น 

1. กรณียืมเงินรายการใหม่ ส าหรับกิจกรรมหรือโครงการของมหาวิทยาลัยที่ต่อเนื่องจากการยืมเงิน
รายการเก่า ซึ่งรายการเก่านั้นยังไม่ถึงก าหนดช าระคืน 
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2. กรณียืมเงินรายการใหม่ ส าหรับกิจกรรมหรือโครงการใหม่ ของมหาวิทยาลัยตามที่ผู้ยืมเป็น
ผู้รับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการ ทั้งนี้รายการยืมเงินรายการเก่าต้องยังไม่ถึงก าหนดช าระคืน 

  
ข้อ 28 สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นทั้งสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้วให้

ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญายืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้มหาวิทยาลัยเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่ง
ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ค าอธิบาย 

การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ผู้ยืมจะต้องจัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้ยืมรับเงินตามสัญญายืมเงิน 
พร้อมลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญายืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยสัญญายืมเงินจะต้องเก็บรักษาไว้ที่มหาวิทยาลัย       
1 ฉบับ และผู้ยืมเงิน 1 ฉบับ 

 
ข้อ 29 กรณีต้องจ่ายเงินยืมส าหรับเพ่ือใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัย ที่ติดต่อคาบเกี่ยวจาก

ปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป อาจจ่ายเงินยืมคาบเก่ียวปีงบประมาณถัดไปได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่เงินยืม
ส าหรับปฏิบัติภารกิจอ่ืน ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

ค าอธิบาย 

ในหลักการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายของปีนั้น ยกเว้นกรณีการยืมเงินคาบเกี่ยวซึ่งหมายถึง เงินยืมปีงบประมาณปัจจุบันเพ่ือ
น าไปใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป โดยมีหลักคือจะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติงานในปีปัจจุบันคาบเกี่ยวไปใน
ปีงบประมาณถัดไป ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบัน เช่น ผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  25 กันยายน 2561 ถึง 24 ตุลาคม 2561 ผู้ปฏิบัติงานท าสัญญายืมเงินจาก
มหาวิทยาลัย เมื่อได้รับอนุมัติการยืมเงิน และมหาวิทยาลัยจ่ายเงินตามสัญญายืมเงินแล้ว ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณ 2561 
ระยะเวลาการยืมเงินคาบเก่ียว 

1. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยวส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เกิน 90 วัน นับแต่
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ตามตัวอย่างข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  25 กันยายน 2561 ถึง 24 ตุลาคม 2561 พิจารณาแล้วเข้าหลักเกณฑ์ คือ 

- นับตั้งแต่วันที่ 1-24 ตุลาคม 2561 รวม 24 วัน ไม่เกิน 90 วันนับจากวันที่ 1 ตุลาคม 2561 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องส่งใช้ใบส าคัญแก่มหาวิทยาลัย ภายในวันที่ 8 พฤศจิกายน 2561 (ภายใน 15 วัน
นับจากวันกลับมาถึง) 

2. ระยะเวลาการยืมเงินคาบเกี่ยวส าหรับปฏิบัติงานอื่นๆ ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ
ใหม่ เช่น ผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการฯ ก าหนดจัดงานระหว่างวันที่ 24 กันยายน 2561 
ถึง วันที่ 3 ตุลาคม 2561 พิจารณาแล้วเข้าหลักเกณฑ์ คือ  

- นับตั้งแต่วันที่ 1-3 ตุลาคม 2561 รวม 3 วัน ไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่ 1 ตุลาคม 2561 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องส่งใช้ใบส าคัญแก่มหาวิทยาลัย ภายในวันที่ 18 ตุลาคม 2561 (ภายใน 15 วันนับ
จากวันสิ้นสุดกิจกรรม) 
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ข้อ 30 การส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
(1) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานให้ส่งภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 
(2) กรณียืมเงินไปเพื่อจัดหาพัสดุ ให้ส่งภายในสิบห้าวันนับจากวันรับเงิน 
(3) กรณียืมเงินเพ่ือปฏิบัติงานนอกเหนือ (1) และ (2) ให้ส่งภายในสิบห้าวันนับจากวันสิ้นสุด

กิจกรรม 
ในกรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้มหาวิทยาลัย

แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน โดยให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับค า
ทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้มหาวิทยาลัยทราบ ให้มหาวิทยาลัย
ด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ค าอธิบาย 

การส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
1. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ส่งภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง เช่น ผู้ยืมเดินทางกลับมาถึง

วันที่ 10 จะเริ่มนับวันครบก าหนดตั้งแต่วันที่ 11 เป็นวันแรก และครบก าหนดวันที่ 25  
2. กรณียืมเงินไปเพ่ือจัดหาพัสดุ ให้ส่งภายใน 15 วันนับจากวันรับเงิน เช่น ผู้ยืมได้รับเงินวันที่ 10   

จะเริ่มนับวันครบก าหนดตั้งแต่วันที่ 11 เป็นวันแรก และครบก าหนดวันที่ 25 
3. การปฏิบัติงานอ่ืนที่ไม่ใช่การเดินทางตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 ให้ส่งภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นสุด

กิจกรรม เช่น ยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการจัดฝึกอบรมกิจกรรมสิ้นสุดวันที่ 10 จะเริ่มนับวันที่ 11 เป็นวันแรก และ
ครบก าหนดวันที่ 25  

ทั้งนี้หากวันครบก าหนดตรงกับวันหยุด ผู้ยืมสามารถส่งใช้ในวันแรกที่เปิดท าการได้ โดยถือว่าส่งใช้
ภายในก าหนด เช่น นาย ก. ปฏิบัติงานประจ าอยู่ที่วิทยาเขตบางแสน ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานชั่วคราว
ที่วิทยาเขตสระแก้ว วันที่ 6 - 7 ธันวาคม 2561 ก่อนเดินทางได้ขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน และสัญญายืมครบก าหนดวันเสาร์ที่ 22 ธันวาคม 2561  ผู้ยืมเงินสามารถส่งใช้ในวันแรกที่เปิด     
ท าการได้ คือ วันจันทร์ที่ 24 ธันวาคม 2561 และถือว่าผู้ยืมส่งใช้ภายในก าหนด 

เมื่อพ้นก าหนดส่งใช้เงินยืม  และกองคลังและทรัพย์สินได้มีหนังสือติดตามให้ผู้ยืมเร่งด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว แต่ผู้ยืมไม่ส่งใช้ให้ครบ และไม่ขอขยายเวลาในการส่งใช้เงินยืม กองคลังและทรัพย์สิน
ด าเนินการหักเงินเดือนได้ทันที โดยไม่ต้องบอกกล่าว ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนดในสัญญา
ยืม/อนุมัติให้ขยายเวลา และมหาวิทยาลัยอาจคิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี นับแต่วันครบก าหนดส่งใช้
เงินยืม จนกว่าจะช าระเสร็จ และอาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีดังกล่าว 

อย่างไรก็ดี กรณีผู้ยืมไม่สามารถส่งคืนเงินยืมตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือผู้ยืมส่งใช้คืนเงินยืม
เป็นเงินสดเกินร้อยละ 10 ของสัญญายืมเงินซึ่งเป็นจ านวนเงินเกิน 10,000.- บาท ให้ผู้ยืมชี้แจงพร้อมระบุ
สาเหตุประกอบเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจพิจารณา ทั้งนี้ การชี้แจงกรณีที่ไม่สามารถส่งใช้สัญญายืม
เงินภายในก าหนดต้องเป็นเหตุผลที่มีความน่าเชื่อถือหรือเป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยผู้ยืมไม่สามารถควบคุมได้ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งห้ามชี้แจงกรณีดังนี้  

1. อยู่ระหว่างการรวบรวมหลักฐานการจ่ายโดยไม่มีเหตุอันควร  
2. หลักฐานการจ่ายไม่สมบูรณ์โดยไม่มีเหตุอันควร  
ทั้งนี้ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วงให้มหาวิทยาลัยแจ้ง

ข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง 
หากผู้ยืมไม่ได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้มหาวิทยาลัยทราบ ให้ถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้
คืนเงินยืมเท่ากับจ านวนที่ทักท้วงนั้น  และให้มหาวิทยาลัยด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน ภายใน 
30 วันนับแต่วันครบก าหนด  
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ข้อ 31 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการ    

รับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
ค าอธิบาย 

1. กรณีผู้ยืมส่งใช้สัญญายืมเงินเป็นหลักฐานการจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ
คืนท าการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเบื้องต้นว่าจ านวนเงินถูกต้องครบถ้วน แล้วจึงออกใบรับ
ใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน และบันทึกรายการส่งใช้ในสัญญายืมเงิน และเมื่อท าการตรวจสอบ
หลักฐานการจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการบันทึกลดยอดสัญญายืมเงิน (ลดยอดลูกหนี้) 

2. กรณีผู้ยืมส่งใช้สัญญายืมเงินเป็นเงินสด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนตรวจสอบจ านวนเงิน แล้วจึงออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน และบันทึกรายการส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
พร้อมบันทึกลดยอดสัญญายืมเงิน (ลดยอดลูกหนี้) 

 
ข้อ 32 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ผู้อ านวยการกองคลังและ

ทรัพย์สิน เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
นับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฎิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สินรายงานให้อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

ค าอธิบาย 

กรณีผู้ยืมเงินไม่ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด และกรณีผู้ยืมไม่ได้ด าเนินการตาม           
ค าทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง โดยไม่ขอขยายเวลา/ชี้แจงเหตุผลที่ไม่ได้ด าเนินการตาม
ค าทักท้วงเป็นลายลักษณ์อักษรได้ แล้วแต่กรณี ให้ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน หรือผู้ที่รับผิดชอบการ
บริหารสัญญายืมเงินจัดท าหนังสือเรียกให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม ตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบก าหนด 

กรณีผู้ยืมไม่ชดใช้คืนเงินยืมตามที่ผู้อ านวยกองคลังและทรัพย์สิน หรือผู้ที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา
ยืมเงินทวงถาม ให้ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน หรือผู้ที่รับผิดชอบการบริหารสัญญายืมเงิน จัดท า
หนังสือเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการตามเงื่อนไขของสัญญายืมเงินต่อไป ทั้งนี้ หาก
ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน หรือผู้ที่รับผิดชอบบริหารสัญญายืมเงินไม่ด าเนินการตามที่กล่าวมาข้างต้น 
จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการส่งใช้คืนเงินยืมเอง 

 
ข้อ 33 การใดที่ได้ด าเนินการไปก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ระเบียบ ประกาศ ที่ใช้บังคับอยู่เดิม

อนุโลม 
ค าอธิบาย 

การใดท่ีได้ด าเนินการไปก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ระเบียบ ประกาศ ที่ใช้บังคับอยู่เดิมอนุโลม 
 

  


