
ประเด็นถาม – ตอบ  
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “ตคีวามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. 2553  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม” 
ระเบียบฯ  ค าถาม ค าตอบ 

ข้อ 4 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้จ่ำยได้มีใครบ้ำง อธิกำรบดีเป็นผู้มีอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลยั
บูรพำ พ.ศ. 2550 และผู้ที่อธิกำรบดีมอบอ ำนำจให้จ่ำยได้ 
เช่น รองอธิกำรบดี และหัวหนำ้ส่วนงำนที่อธิกำรบดีออก
ค ำสั่งมอบอ ำนำจ 
 

จะพิจำรณำอย่ำงไรว่ำค่ำใช้จ่ำยใดบ้ำงทีส่ำมำรถเบิกจ่ำย
เป็นค่ำใช้จำ่ยของมหำวิทยำลัยได้ 

หลักกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย
นั้น จะต้องเป็นค่ำใช้จ่ำยที่เก่ียวข้องกับเนื้องำน และ   กำร
ปฏิบัติงำนของส่วนงำน/มหำวิทยำลัย และมีระเบียบ 
ประกำศก ำหนดให้เบิกเป็นค่ำใช้จ่ำยของมหำวิทยำลัยได้ 
ทั้งนี้ไมไ่ด้หมำยรวมถึงระเบยีบพัสดุ เนื่องจำกระเบียบพัสดุ
เป็นเพียงวิธีกำรได้มำซึ่งพสัดุเทำ่นั้น มไิด้เปน็กฎหมำยที่
ก ำหนดให้เบิกเป็นค่ำใช้จำ่ยของมหำวิทยำลยัได้ 
 

ข้อ 7 นำย ก เป็นพนักงำนขำยของบริษัท มำรับเงนิค่ำสนิค้ำ
จำกมหำวิทยำลัย นำย ก สำมำรถรับเงินได้หรือไม่ 
 

สำมำรถรับเงินได้ แต่ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ 

นำย ก เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมของบริษัท เปน็ผู้มำรบัเงิน
ค่ำสินคำ้จำกมหำวิทยำลยั สำมำรถรับเงินได้หรือไม่ 
 

สำมำรถรับเงินได้ เนื่องจำกเป็นผู้มีอ ำนำจรับเงินของบริษทั 
โดยไม่ต้องมีกำรมอบอ ำนำจ 

ข้อ 8 เจ้ำหน้ำที่ผูจ้่ำยเงนิประทบัตรำข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงิน
แล้ว” เจ้ำหน้ำทีผู่้จ่ำยเงนิหมำยถึงใคร 

หมำยถึง ผู้ปฏิบตัิงำนที่จำ่ยเงินไปให้กับเจ้ำหนี้/ร้ำนคำ้ เมื่อ
จ่ำยเงินแล้วให้ประทับตรำ/เขียนด้วยหมึก ว่ำ “จ่ำยเงิน
แล้ว” โดยลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำย และระบชุื่อผู้
จ่ำยเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้ใน
หลักฐำนกำรจ่ำยทุกฉบับ 
 

 กรณียืมเงินจำกกองคลังและทรพัย์สินไปซื้อวัสดุ       
จะประทบัตรำข้อควำมวำ่ “จ่ำยเงินแล้ว” เมื่อใด 
อย่ำงไร 

ผู้ยืมได้รับใบเสร็จรับเงิน จะต้องประทับตรำว่ำ “จ่ำยเงิน
แล้ว”ตำมระเบียบฯ ข้อ 8 แล้วกำรลงวันทีน่ั้นจะต้อง
สอดคล้องกับวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน และเมื่อส่วนงำนสง่



ระเบียบฯ  ค าถาม ค าตอบ 
ใบส ำคัญทั่วไป (AP) ให้กองคลังและทรัพย์สนิเพื่อชดใช้คืน
เงินยืม เมื่อผ่ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วกองคลังและ
ทรัพย์สินจะประทบัตรำวำ่ “จ่ำยเงินแล้ว” ในหน้ำใบส ำคัญ
จ่ำย (PV) มิใช่ประทบัตรำในหลกัฐำนกำรจ่ำย 
 

ข้อ 12 ตัวอย่ำง ใบเสร็จรับเงิน ของบริษัท แม็คโคร ซึ่งรูปแบบ
ใบเสร็จรับเงินมีช่องแสดงรำยกำรไม่ครบถ้วนตำม
ระเบียบฯ ข้อ 12 แต่มีกำรเขียนรำยกำรเพิ่มด้วยลำยมือ 
เพื่อให้รำยกำรครบถ้วนตำมระเบียบก ำหนด เช่น 
จ ำนวนเงินตัวอักษร และลำยมอืชื่อผู้รับเงิน จะถือว่ำ
ใบเสร็จรบัเงินดังกลำ่วมีรำยกำรครบถ้วนตำมระเบียบฯ 
ข้อ 12 หรือไม่ 
 

ถือว่ำใบเสร็จดังกล่ำวมีรำยกำรครบถ้วนตำมระเบียบฯ ข้อ 
12 

ข้อ 16 หลักฐำนกำรจ่ำยของมหำวิทยำลัย หมำยถึงหลักฐำนใน
กรณีใด 

หลักฐำนกำรจ่ำยเป็นของมหำวทิยำลัย ก็ต่อเมื่อ
มหำวิทยำลยั (กองคลังและทรพัย์สิน) /ส่วนงำน (จำ่ยจำก
เงินทดรองจ่ำย) ได้มีกำรจำ่ยเงนิของมหำวิทยำลัย/ส่วนงำน
ออกไปแล้ว หลักฐำนกำรจำ่ยดังกล่ำวถือว่ำเป็นของ
มหำวิทยำลยัแล้ว ยกเว้นในกรณีผู้ปฏิบัตงิำนยืมเงิน
มหำวิทยำลยัทั้งยืมจำกกองคลังและทรัพย์สนิ หรือยืมจำก
เงินทดรองจ่ำยของส่วนงำน เพือ่น ำไปเป็นคำ่ใช้จ่ำยในกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ นั้น เม่ือผู้ยืมได้รับหลักฐำนกำรจำ่ย ซึ่งยงั
ไม่ไดน้ ำมำส่งใช้คนืเงินยืม หลักฐำนดังกล่ำวยงัไม่ถือเป็น
หลักฐำนกำรจ่ำยของมหำวิทยำลัย หำกเกิดสูญหำยผู้ยืมเงิน
จะต้องรับผิดชอบชดใช้คืนตำมเงื่อนไขของสัญญำยืมเงนิ 
 

ข้อ 21 กำรขีดคร่อมเช็ค ควรขีดคร่อมแบบใด กำรขีดคร่อมในลักษณะ account payee only เพื่อกำร
ควบคุมภำยในที่รัดกุมมำกยิง่ขึ้น 
  
 
 
 



ระเบียบฯ  ค าถาม ค าตอบ 
ข้อ 24 กำรยืมเงินตำมที่เห็นสมควร หมำยถึงอย่ำงไร 

ตัวอย่ำงเช่น  
- ยืมเงินเพื่อเป็นค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน จ ำนวน 3 วัน ได้แก่ ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
(240*3วัน) 720 บำท ค่ำที่พัก (1500*2วัน) 
3,000.- บำท ค่ำพำหนะเดินทำง 1,280 บำท 
รวมทั้งสิ้น 5,000 บำท จะสำมำรถขอยืมเงิน 
10,000.- บำท ได้หรือไม ่

- ยืมเงินเพื่อซื้อวัสดุ รำคำวัสดุ 3,000.- บำท จะ
ขอยืมเงินจ ำนวน 5,000.- บำท ได้หรือไม่ 
 

กรณีตัวอย่ำงเดินทำงไปปฏิบตัิงำนจะยืมเงินได้ไม่เกิน 
5,000.- บำท และกำรซื้อวัสดุจะยืมเงินได้เพียง 3,000.- 
บำทเทำ่นัน้ ซึ่งผู้มีอ ำนำจจะต้องพิจำรณำจ ำนวนเงินตำม
หลักฐำนกำรอนุมัติในหลักกำรจำกผู้มีอ ำนำจ และกำรยืม
เงินเพื่อกำรใดจะต้องใช้เพื่อกำรเท่ำนั้น มิฉะนัน้จะถือว่ำเปน็
กำรใช้จ่ำยเงินยืมผิดวัตถุประสงค์ 

ข้อ 30 “นับจาก”วันกลับมำถึง/วนัรับเงิน/วนัสิ้นสุดกิจกรรม 
จะต้องเร่ิมนับวันที่กลับมำถึง/วนัที่รับเงิน/วันสิ้นสดุ
กิจกรรม เป็นวันแรกหรือไม่  
 

ในทำงปฏิบัติแลว้ ควรนับถัดจำกวันที่กลับมำถึง/วนัรับเงิน/
วันสิ้นสุดกิจกรรม เป็นวันแรก 

“วันกลับมำถึง”จะดูจำกหลักฐำนใด ดูจำกหลักฐำนกำรขออนุญำตเดินทำงไปปฏิบัตงิำน 
 

 กรณีส่วนงำนได้รบัใบส ำคัญ 5,000.- บำท และออกใบ
รับใบส ำคัญ 5,000.- บำท และต่อมำตรวจสอบพบว่ำ
เอกสำรถูกต้อง 4,000.- บำท จะต้องด ำเนนิกำรอย่ำงไร
ต่อไป 

ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบใบส ำคัญ จะต้องออกเอกสำรทักท้วง
เป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งต้องมีกำรออกเลขที่เอกสำรด้วย 
เพื่อมอบให้ให้แก่ผู้ยืม 1 ฉบับ พร้อมให้ผู้ยืมลงลำยมือชื่อ 
และวันเดือนปีที่รับเอกสำรด้วย และให้ท ำส ำเนำเก็บไว้ที่
ส่วนงำนเพื่อเป็นหลักฐำนตำมระเบียบฯ ข้อ 30 วรรคสอง 
ซึ่งก ำหนดให้ผู้ยืมปฏิบตัิตำมค ำทักท้วงภำยในสิบห้ำวนันบั
จำกวันทีไ่ด้รับค ำทักท้วงต่อไป  
ทั้งนี้ เอกสำรทักท้วงอำจมีเนื้อหำดังนี้ ตำมที่ทำ่นได้สง่ใช้คืน
เงินยืม ตำมใบรบัใบส ำคัญเลขที ่.... จ ำนวนเงิน 5,000.- 
บำท บัดนีไ้ด้ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบ 
ประกำศที่เก่ียวข้องแล้ว ปรำกฏว่ำเบิกจ่ำยได้เพียง 4,000.- 
บำท ในกำรนี้ในส่วนทีไ่ม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้
คืนเป็นเงินสดอีก จ ำนวน 1,000.- บำท เป็นตน้  
 



ระเบียบฯ  ค าถาม ค าตอบ 
ข้อ 31 กำรส่งใช้คืนเงนิยืมเป็นเงนิสด 500.- บำท และใบส ำคัญ 

จ ำนวน 4,500.- บำท จะต้องออกหลักฐำนใดบ้ำง 
1. ใบเสร็จรับเงิน 500.- บำท 
2. ใบรับใบส ำคัญ 4,500.- บำท ทัง้นี้ใบรับใบส ำคัญ

เป็นหลักฐำนกำรรับใบส ำคัญจำกผู้ยืม เพื่อป้องกัน
กรณีเอกสำรสูญหำยเป็นหลักฐำนว่ำผูย้ืมไดส้่งใช้
คืนเงินยืมเมื่อวันที่ใด และเป็นหลักฐำนแสดงต่อ
กันหำกเกิดกรณีเอกสำรสูญหำย ทั้งนี้กำรออกใบ
รับใบส ำคัญไม่ได้หมำยถึงกำรลดยอดเงินยืม ซึ่ง
กำรลดยอดเงินยืมจะกระท ำไดก้็ต่อเมื่อเจ้ำหน้ำที่
ได้ตรวจสอบควำมถูกต้อง และผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้
จ่ำยแล้วเท่ำนั้น 

3. กรณียืมเงินทดรองจ่ำย จะออกใบรับใบส ำคัญเมื่อ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของสว่นงำนได้รับชุดใบส ำคัญที่
ครบถ้วนสมบูรณ์จำกผู้ยืมเงิน 

4. กรณียืมเงินจำกกองคลังและทรพัย์สิน จะออกใบ
รับใบส ำคัญเมื่อเจ้ำหน้ำที่ของกองคลังและ
ทรัพย์สินได้รับชดุใบส ำคัญทั่วไป (AP) ที่ครบถ้วน
สมบูรณ์จำกสว่นงำน 

ข้อ 31 ใบรับใบส ำคัญที่ระบวุ่ำ “ได้รับใบส ำคัญถูกต้องแล้ว” 
ตีควำมอย่ำงไร 

กำรออกใบรับใบส ำคัญที่ระบวุ่ำได้รับใบส ำคัญถูกต้องแล้ว 
ตีควำมได้วำ่ได้รบัใบส ำคัญถูกต้องตำมใบเสร็จรับเงินเทำ่นัน้ 
มิได้หมำยควำมวำ่ใบส ำคัญนั้นผำ่นกำรตรวจสอบว่ำถูกต้อง
ตำมระเบียบแล้ว 
ทั้งนี้เพื่อควำมชัดเจนจะเสนอมหำวิทยำลยัให้ปรับเพิ่ม

ข้อควำมเป็น หมำยเหตุท้ำยแบบฟอร์มว่ำ “ใบรับใบส ำคัญ
ฉบับนี้จะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อผ่ำนกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
เรียบร้อยแล้ว” 

 


