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ส่วนที ่ 1 
เงินงบประมาณแผ่นดิน 

 

สรุประเบียบการเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการ พ.ศ.2520 
1. ข้อก าหนดในการรับเงิน 

1.1 การรับเงิน 
1.1.1   การรับเงินใหรั้บเป็นเงินสด การรับเงินเป็นเช็ค  ดร้าฟท ์หรือตรา     
สารอยา่งอ่ืนให้ปฏิบติัตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดวา่ดว้ยการนั้น 
1.1.2 การรับช าระเงิน ใหส่้วนราชการซ่ึงมีหนา้ท่ีจดัเก็บหรือรับช าระเงินนั้น
ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูช้  าระเงินทุกคร้ัง เวน้แต่การรับเงินค่าธรรมเนียมท่ีมี
เอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินท่ีช าระ อนัมีลกัษณะเช่นเดียวกบั
ใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากคลงั 
1.1.3 ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มเดียวกนัรับเงินทุกประเภท เวน้แต่เงินประเภท
ใดมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่ม
หน่ึงส าหรับการรับเงินประเภทนั้นก็ได ้
1.1.4 ใหส่้วนราชการบนัทึกเงินท่ีไดรั้บในบญัชีเงินสด หรือบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร แลว้แต่กรณีภายในวนัท่ีรับเงินนั้น โดยแสดงใหท้ราบวา่ไดรั้บเงิน
ตามฎีกา ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอ่ืน เล่มใด เลขท่ีใดและจ านวนเงินเท่าใด 
1.1.5 เม่ือส้ินเวลารับเงินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูมี้หนา้ท่ีจดัเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงิน
ท่ีไดรั้บพร้อมกบัส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจดัเก็บในวนันั้น
ทั้งหมดส่งต่อเจา้หนา้ท่ีการเงินของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น แลว้แต่
กรณี 
1.1.6 ใหส่้วนราชการจดัใหมี้การตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัเก็บและ
น าส่งกบัหลกัฐานและรายการท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชีเงินสดหรือบญัชีเงินฝาก
ธนาคารวา่ถูกตอ้ง ครบถว้นหรือไม่ เม่ือตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ ใหผู้ต้รวจ
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้น ไว้
ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือก ากบัไวด้ว้ย 

1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2.1   ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดหรือเห็นชอบและมีส าเนา
เยบ็ติดไวก้บัเล่มอยา่งนอ้ย 1 ฉบบั  
1.2.2 ใหพ้ิมพห์มายเลขก ากบัเล่มและใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั 
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1.2.3 ใหท้  าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ 
1.2.4 เม่ือส้ินปีงบประมาณ ใหร้ายงานจ านวนใบเสร็จรับเงินในความ
รับผดิชอบต่อหวัหนา้ส่วนราชการอยา่งชา้ไม่เกินวนัท่ี 31 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณถดัไป 
1.2.5 โดยปกติใบเสร็จรับเงินเล่มใดใหใ้ชภ้ายปีงบประมาณนั้น หากใชไ้ม่
หมดใหค้งติดไวก้บัเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรูหรือประทบัตราเลิกใชแ้ลว้ เพื่อใหเ้ป็น
ท่ีสังเกตจะไดไ้ม่น ามาใชอี้ก 
1.2.6 ใบเสร็จรับเงินหา้มขดู ลบ แกไ้ข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงิน 
หากมีการแกไ้ขใหขี้ดฆ่าและเขียนใหม่ทั้งจ  านวน แลว้ให้ผูรั้บเงินลงลายมือ
ช่ือก ากบั หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบบันั้นแลว้ออกฉบบัใหม่แทนและ
ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกใหเ้ยบ็ติดไวก้บัส าเนาในเล่ม 
1.2.7 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตอ้งเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยัเพื่อให ้ส.ต.ง. ตรวจสอบ 
เม่ือตรวจเสร็จแลว้ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดา 
 

2. ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน 
2.1 หลกัฐานการจ่ายเงิน 

2.1.1  หลกัฐานการจ่ายเงินใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด หรือ
เห็นชอบ เวน้แต่ใบส าคญัคู่จ่าย 
2.1.2  ใบส าคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกให้ ตอ้งมี
สาระส าคญัอยา่งนอ้ย 5 รายการดงัน้ี 

-  ช่ือ สถานท่ีอยูห่รือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
  -  วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
  -  รายการแสดงการรับเงิน ระบุเป็นค่าอะไร 
  -  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
  -  ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

2.1.3  ใหผู้จ่้ายประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย ลง
วนั เดือน ปี ท่ีรับเงินพร้อมทั้งระบุช่ือตวับรรจงก ากบัไวทุ้กฉบบั ในกรณีท่ี
เป็นใบส าคญัคู่จ่ายของต่างประเทศ ใหมี้ค าแปลความสาระส าคญัตามขอ้ 2.1.2 
และใหผู้มี้สิทธิลงลายมือช่ือรับรองในค าแปลดว้ย 



3 
 

คู่มือปฏิบติังาน งานการเงิน  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

2.1.4  ใบมอบฉนัทะ ใชใ้นกรณีท่ี ขา้ราชการ/ลูกจา้ง หรือผูรั้บเบ้ียหวดั 
บ านาญไม่สามารถมารับเงินดว้ยตนเองได ้โดยใชต้ามแบบท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 
2.1.5 ใบมอบอ านาจ ใชใ้นกรณีท่ีบุคคลอ่ืนนอกเหนือจากขอ้ 2.1.4 ไม่สามารถ
มารับเงินดว้ยตนเองได ้
2.1.6  ในกรณีต่างประเทศซ่ึงตามกฎหมายและประเพณีนิยมไม่ตอ้งออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินแต่ไม่เป็นไปตามระเบียบการเก็บรักษา
เงินและน าเงินส่งคลงั ใหผู้จ่้ายท าใบรับรองระบุการจ่าย วนั เดือน ปีท่ีจ่าย 
จ านวนเงินและลงลายมือช่ือรับรอง หรือหากมีหลกัฐานอยา่งอ่ืนใหแ้นบไป
พร้อมกบัใบรับรองดว้ย 
2.1.7  การจ่ายเงิน  ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ใหผู้จ่้ายท า
ใบรับรองการจ่ายพร้อมบนัทึกเหตุผล เวน้แต่การจ่ายค่าไปรษณียากร ใหร้ะบุ
จ านวนและเลขท่ีหนงัสือ หรือไปรษณียภณัฑท่ี์น าส่งและจ านวนเงินค่า
ไปรษณียากรท่ีจ่ายโดยไม่ตอ้งช้ีแจงเหตุผล 
2.1.8   การจ่ายเงินท่ีผูจ่้ายสามารถท าใบรับรองการจ่ายเงินไดโ้ดยไม่ตอ้งท า
บนัทึกช้ีแจงเหตุผล 

 -   การจ่ายเงินรายหน่ึงๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท 
 -   การจ่ายเงินเป็นค่ารถหรือค่าเรือรับจา้ง 

 -   การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ เรือยนต ์หรือรถยนต ์ประจ าทาง 
  2.1.9  ใบส าคญัคู่จ่ายสูญหาย 
 -  ใหใ้ชส้ าเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินรับรองแทนได ้
 -   ถา้ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได ้ใหผู้จ่้ายท าใบรับรองการ

จ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พร้อมค ารับรองวา่ยงัไม่เคยน าใบส าคญัคู่
จ่ายมาเบิกและหากคน้พบในภายหลงัจะไม่น ามาเบิกอีก เสนอต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุมติั 

2.1.10  หลกัฐานการจ่ายตอ้งพิมพห์รือเขียนดว้ยหมึก การแกไ้ขใหใ้ชว้ธีิขีด
ฆ่า แลว้พิมพห์รือเขียนใหม่และใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบัทุกแห่งท่ีแกไ้ข 

  2.1.11  หลกัฐานการจ่าย ให้เก็บไวท่ี้ปลอดภยัเพื่อรอใหส้ านกังานตรวจเงิน
แผน่ดินตรวจสอบ เม่ือตรวจสอบแลว้ใหเ้ก็บเช่นเดียวกบัเอกสารธรรมดา 

 2.2 การจ่ายเงิน 
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2.2.1   การจ่ายเงินให้จ่ายไดเ้ฉพาะตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติ       
คณะรัฐมนตรีอนุญาตหรือตามท่ีไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงัและผูมี้
อ  านาจไดอ้นุมติัการจ่ายแลว้ 

  2.2.2   ผูมี้อ  านาจอนุมติัการจ่ายเงิน  
- ส่วนกลาง หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
ไม่ต ่ากวา่ระดบั 6 หรือผูมี้ยศพนัโท นาวาอากาศโท หรือพนัต ารวจโท
ข้ึนไป 
- ส่วนกลาง ท่ีมีส านกังานตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมจะมอบหมาย
ใหห้วัหนา้หน่วยงานนั้นเป็นผูอ้นุมติัก็ได ้
- ส่วนภูมิภาค ใหห้วัหนา้ส่วนราชการผูเ้บิกเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัได ้

2.2.3  การอนุมติัการจ่าย ผูอ้นุมติัจะลงลายมือช่ือในหลกัฐานการจ่ายหรือ
ใบส าคญัคู่จ่ายหรือหลกัฐานการขอรับช าระหน้ีทุกฉบบั หรือจะลงลายมือช่ือ
อนุมติัในงบหนา้หลกัฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคญัคู่จ่ายก็ได ้
2.2.4  การจ่ายเงินจะตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายไวเ้พื่อตรวจสอบ 
2.2.5  การจ่ายเงินทุกรายการตอ้งมีการบนัทึกรายการจ่ายในวนัท่ีจ่ายเงิน 
2.2.6  หา้มมิใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายเงินเรียกใบส าคญัคู่จ่าย หรือใหผู้รั้บเงินลงลายมือ
ช่ือรับเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน โดยท่ียงัมิไดมี้การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือ
ผูมี้สิทธิรับเงิน 
2.2.7 เม่ือส้ินเวลารับจ่าย ใหผู้เ้บิกหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายท่ีเป็นลายลกัษณ์
อกัษร ตรวจสอบรายการจ่ายท่ีบนัทึกการจ่ายกบัหลกัฐานการจ่ายในวนันั้น 
(ทั้งบญัชีเงินสด บญัชีเงินฝากธนาคาร)และใหล้งลายมือช่ือก ากบัยอดเงิน
คงเหลือในบญัชีนั้น 

  2.3 วธีิปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
   2.3.1 การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเงินโอน 

2.4  การจ่ายเงินยืม 
2.4.1 จ่ายใหเ้ฉพาะท่ีผูย้มืไดท้  าสัญญายมืเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนดและไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจแลว้ 
2.4.2 สัญญายมืเงินให้จดัท า 2 ฉบบั โดยแสดงประมาณการค่าใชจ่้ายและ
ก าหนดเวลาใชคื้น เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ใหล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินในสัญญายมื
เงินแลว้เก็บไวท่ี้ส่วนราชการไวเ้ป็นหลกัฐาน 1 ฉบบั คืนใหผู้ย้มื 1 ฉบบั 
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2.4.3 การอนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัจะอนุมติัเฉพาะท่ีจ าเป็นและหา้มอนุมติัเงิน
ยมืคร้ังใหม่ หากยงัมิไดรั้บช าระคืนเงินยมืคร้ังเดิมก่อน เวน้แต่จะไดรั้บอนุมติั
จากกระทรวงการคลงั 
2.4.4 การยมืเงินนอกงบประมาณ ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะการด าเนินงานตาม
วตัถุประสงคข์องเงินนอกงบประมาณนั้น หรือยมืในกรณีเร่งด่วนและไดรั้บ
อนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการ 

  2.4.5 เม่ือผูย้มืส่งใชเ้งินยมืให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัดงัน้ี 
- บนัทึกการรับคืนในสัญญายมืเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินใหผู้ย้มื 
- ใหเ้ก็บรักษาสัญญายมืเงินท่ียงัไม่ไดรั้บช าระหน้ีคืนไวใ้นท่ี
ปลอดภยัและหากไดรั้บช าระคืนแลว้ใหเ้ก็บรักษาเช่นเดียวกบั
หลกัฐานการจ่าย 

2.4.6 หากผูย้มืมิไดช้ าระคืนภายในก าหนดเวลาใหเ้รียกชดใชเ้งินยมืตาม
เง่ือนไขโดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกิน 30 วนันบัตั้งแต่วนัครบก าหนด 

 
3.  ข้อก าหนดในการเกบ็รักษาเงิน 

3.1 ตู้นิรภัย 
3.1.1   ตูนิ้รภยัของส่วนราชการใหต้ั้งไวใ้นท่ีปลอดภยั 
3.1.2 ใหมี้กุญแจอยา่งนอ้ย 2 ดอก อยา่งมาก 3 ดอกใหก้รรมการเก็บรักษาเงิน
ถือคนละ 1 ดอก 
3.1.3 ตูนิ้รภยัหน่ึงตูใ้ห้มีกุญแจอยา่งนอ้ย 2 ส ารับและใหเ้ก็บดงัน้ี 

- หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายใหก้รรมการเก็บรักษาเงิน 1 ส ารับ 
- ฝากโดยบรรจุหีบห่อไว ้ณ ห้องเก็บเงินคงคลงัของส านกังานคลงั
จงัหวดั 

3.1.4 หากส่วนราชการใดไม่มีตูนิ้รภยั แต่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บรักษาเงินไว้
เป็นคร้ังคราว ใหบ้รรจุหีบห่อแลว้น าฝากคลงัจงหวดั 

3.2 คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
3.2.1 แต่งตั้งขา้ราชการระดบั 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป อยา่งนอ้ย 3 คน เป็น
กรรมการ เวน้แต่ การเก็บรักษาเงินโดยปกติไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้ง
กรรมการเพียง 2 คนก็ได ้ถา้มีขา้ราชการระดบั 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไปไม่ครบ
จะแต่งตั้งขา้ราชการระดบั 1 หรือ 2 จากส่วนราชการอ่ืนรวมดว้ยก็ได ้
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3.2.2 โดยปกติใหก้รรมการถือกุญแจคนละดอก เวน้แต่ถา้ตูนิ้รภยัมีท่ีใส่
กุญแจ 2 ดอก แต่มีกรรมการ 3 คน ใหก้รรมการท่ีอาวโุสถือกุญแจคนละดอก 
และอีก 1 คนใหมี้หนา้ท่ีประจ าตูนิ้รภยั ในกรณีท่ีมีกรรมการเพียง 2 คน แต่ตู้
นิรภยัมีกุญแจ 3 ดอก ใหก้รรมการถือกุญแจคนละดอก ส่วนกุญแจท่ีเหลือให้
อยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะมอบใหก้รรมการผูใ้ดถือกุญแจ
นั้น 
3.2.3 ถา้กรรมการเก็บรักษาเงินผูใ้ดไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหแ้ต่งตั้ง
กรรมการแทนชัว่คราว โดยอาจจะแต่งตั้งไวเ้ป็นการประจ าก็ได ้
3.2.4 ใหก้รรมการผูส่้งมอบและรับมอบกุญแจตรวจนบัตวัเงินและหลกัฐาน
แทนตวัเงินใหถู้กตอ้งตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั แลว้บนัทึกและลง
ลายมือช่ือไวใ้นรายงานนั้น 
3.2.5 กรณีลูกกุญแจหายหรือสงสัยวา่จะมีผูป้ลอมแปลงกุญแจ ใหรี้บรายงาน
หวัหนา้ส่วนราชการเพื่อสั่งการโดยด่วน 

3.3 การเกบ็รักษาเงิน 
3.3.1  ใหจ้ดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าทุกวนั 
3.3.2 หากวนัใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินจะไม่จดัท ารายงานประจ าวนัก็ไดแ้ต่ให้
บนัทึกหมายเหตุในรายงานในวนัถดัไปท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน 
3.3.3 เม่ือส้ินเวลารับ-จ่ายเงินใหน้ าเงินท่ีเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั มอบใหก้รรมการเก็บรักษาเงิน 
3.3.4 เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบตวัเงินและหลกัฐานแทน
ตวัเงินกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัแลว้ให้น าเงินเก็บเขา้ตูนิ้รภยัและใหล้ง
ลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและเสนอต่อหวัหนา้ส่วนราชการ
ทราบ 
3.3.5 หากเงินท่ีกรรมการรับมอบไม่ตรงกบัรายงาน ใหก้รรมการและ
เจา้หนา้ท่ีท่ีน าส่งเงินบนัทึกจ านวนท่ีตรวจนบัได ้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนัและลงลายมือช่ือก ากบัแลว้เก็บในตูนิ้รภยัและใหก้รรมการรายงาน
ต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อสั่งการต่อไป 
3.3.6 เม่ือน าเงินเก็บในตูนิ้รภยัแลว้ ใหก้รรมการใส่กุญแจแลว้ลงลายมือช่ือ
บนกระดาษปิดทบัหรือประทบัตราคร่ัง ซ่ึงจะถูกท าลายถา้เปิดตูนิ้รภยั 

4. ข้อก าหนดในการส่งเงินคลัง 
 4.1 ก าหนดเวลาน าส่งเงิน 
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4.1.1 เช็ค ใหน้ าส่งหรือน าฝากในวนัท่ีรับเช็คหรืออยา่งชา้ภายในวนัท าการ
ถดัไป 
4.1.2 เงินรายไดแ้ผน่ดินใหน้ าส่งเดือนละ 1 คร้ัง หรือถา้เกิน 10,000 บาท ให้
น าส่งโดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกิน 3 วนัท าการ 
4.1.3 เงินเบิกเกินส่งคืน เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ใหน้ าส่งภายใน 15 วนัท าการ 
นบัจากวนัรับเงินจากคลงั หรือวนัท่ีไดรั้บคืน 
4.1.4 เงินนอกงบประมาณให้น าฝากคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง แต่ส าหรับ
เงินท่ีเบิกเพื่อรอการจ่ายใหน้ าฝากภายใน 15 วนั นบัจากวนัรับเงินจากคลงั 

 4.2 การน าส่งเงิน 
  4.2.1 ส่วนกลางเขา้บญัชีเงินคงคลงั ณ ธนาคารแห่งประเทศไทย 

4.2.2 ส่วนภูมิภาคใหน้ าส่งส านกังานคลงัจงัหวดั  อ าเภอหรือตามท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 
4.2.3 ใบน าส่ง ใหมี้ลายมือช่ือผูรั้บเงินหรือหลกัฐานการรับเงินและลงบญัชีใน
วนัท่ีน าส่ง 
4.2.4 การส่งเงินสด ถา้เป็นเงินจ านวนมาก เพื่อความปลอดภยัหวัหนา้ส่วน
ราชการอาจจะแต่งตั้งขา้ราชการระดบั 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป และขา้ราชการ
อ่ืนอยา่งนอ้ย 1 คน เป็นกรรมการรับผดิชอบควบคุมเงินไปส่งและจดัใหมี้
เจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคุมดว้ยก็ได ้

5. ข้อก าหนดในการตรวจสอบภายใน 
 5.1  การตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

5.2 เม่ือปรากฏวา่ ส่วนราชการแห่งใดปฏิบติัเก่ียวกบัการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่ง
คลงัไม่ถูกตอ้งตามระเบียบ  ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั
แลว้แต่กรณี พิจารณาสั่งการใหถู้กตอ้งโดยด่วน 

หากปรากฏวา่ เงินในความรับผดิชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบญัชีหรือ
สูญหาย เสียหายเพราะการทุจริต หรือมีพฤติการณ์ท่ีส่อไปในทางไม่สุจริต ใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมหรือผูว้า่ราชการจงัหวดัแลว้แต่กรณี รีบรายงานใหก้ระทรวงเจา้สังกดัและกระทรวงการคลงั
ทราบโดยด่วน 
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การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ คือ 

  1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ   
2. รายจ่ายงบกลาง 

 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ  หมายถึง  รายจ่ายซ่ึงก าหนดไวส้ าหรับ 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจโดยเฉพาะ  จ  าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ไดแ้ก่ 

▪ งบบุคลากร 
▪ งบด าเนินงาน 
▪ งบลงทุน 
▪ งบเงินอุดหนุน 
▪ งบรายจ่ายอ่ืน 

1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานบุคคล 
ภาครัฐ  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจ า  ค่าจา้งชัว่คราว  และค่าตอบแทน
พนกังานราชการ  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว   
       1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการและพนกังานของรัฐ 
ทุกประเภทเป็นรายเดือน  โดยมีอตัราตามท่ีก าหนดไวใ้นบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนดให้จ่ายในลกัษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัเงินเดือน  เช่น 
  (1)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา  ประธานวฒิุสภา   

และประธานสภาผูแ้ทน 
  (2)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของรองประธานวฒิุสภา  รอง

ประธานสภา  ผูแ้ทนราษฎร  และผูน้ าฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร 
                                        (3)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของสมาชิกวฒิุสภา  และ

สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร 
                             (4)  เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลา

การศาลรัฐธรรมนูญ 
  (5)  เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
                             (6)  เงินประจ าต าแหน่งของขา้ราชการ  
  (7)  เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งขา้ราชการการเมือง 
                             (8)  เงินเพิ่มค่าวชิา  (พ.ค.ว.) 
  (9)  เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลาย ู (พ.ภ.ม.) 
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  (10)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับผูซ่ึ้งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษา 
  ตามโครงการเงินกูเ้พื่อพฒันาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
  (11)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
  (12)  เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งท่ีตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ 
                             (13)  เงินเพิ่มพิเศษผูท้  าหนา้ท่ีปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
                             (14)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับขา้ราชการซ่ึงมีต าแหน่งหนา้ท่ีประจ าอยูใ่น

ต่างประเทศ  (พ.ข.ต.) 
  (15)  เงินเบ้ียกนัดาร  (บ.ก.) 
  (16)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับขา้ราชการ     
  (17)  เงินช่วยเหลือการครองชีพขา้ราชการระดบัตน้ 
       1.1.2.  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินท่ีจ่ายเป็นค่าจา้งใหแ้ก่ลูกจา้งประจ า 
ของส่วนราชการ  โดยมีอตัราตามท่ีก าหนดไวใ้นบญัชีถือจ่ายค่าจา้งประจ า  รวมถึงเงินท่ีกระทรวง 
การคลงัก าหนดใหจ่้ายในลกัษณะค่าจา้งประจ า  และเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัค่าจา้งประจ า  เช่น   
                                         (1)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
                                         (2)  เงินเบ้ียกนัดาร  (บ.ก.) 
              (3)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจา้งประจ า                                                             
                                            (4)  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   
       1.1.3.  ค่าจ้างช่ัวคราว  หมายถึง  เงินท่ีจ่ายเป็นค่าจา้งส าหรับการท างานปกติ
แก่ลูกจา้งชัว่คราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัค่าจา้งชัว่คราว  
  1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินท่ีจ่ายเป็นค่า     
ตอบแทนการปฏิบติังานใหแ้ก่พนกังานราชการ  ตามอตัราท่ีก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหาร 
พนกังานราชการ รวมถึงเงินท่ีก าหนดใหจ่้ายในลกัษณะดงักล่าว  และเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่าย 
ควบกบัค่าตอบแทนพนกังานราชการ  เช่น  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ  เป็นตน้ 
 1.2  งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ไดแ้ก่  
รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค     รวมถึงรายจ่ายท่ี
ก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว   

            1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผูท่ี้ปฏิบติังานให้ 
ทางราชการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  เช่น 
              (1)  เงินค่าเช่าบา้นขา้ราชการ 
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              (2)  เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืนๆ  ใหแ้ก่  ก านนั  ผูใ้หญ่บา้น  แพทย์
ประจ าต าบล  สารวตัรก านนั  ผูช่้วยผูใ้หญ่บา้นฝ่ายรักษาความสงบ  ผูช่้วยผูใ้หญ่บา้นฝ่าย     
ปกครอง  อาทิ  เงินช่วยเหลือเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
                                         (3)  ค่าตอบแทนก านนั ผูใ้หญ่บา้น และสมาชิกอาสารักษา 
  ดินแดน  ท่ีปฏิบติังานเก่ียวกบัการเลือกตั้ง 

(4)  ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนน
ในการเลือกตั้ง 

               (5)  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้งและควบคุมงาน 
  ก่อสร้างท่ีมีค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ 

     (6)  ค่าตอบแทนผูป้ฏิบติังานดา้นการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลา 
  ราชการและในวนัหยดุราชการ 
              (7)  เงินรางวลัก านนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจ าต าบล สารวตัร 
  ก านนั   และผูช่้วยผูใ้หญ่บา้น 
               (8)  เงินประจ าต าแหน่งผูบ้ริหารในมหาวทิยาลยั 
               (9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวนิยัขา้ราชการ 
               (10)  เงินสมนาคุณวทิยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
                                         (11)  เงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลนในสถาบนั 
  อุดมศึกษาของรัฐ 

        (12)  เงินค่าฝ่าอนัตรายเป็นคร้ังคราว 
                                        (13)  เงินค่าท่ีพกัผูเ้ช่ียวชาญชาวต่างประเทศ 

       (14)  เงินพิเศษท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งของส านกัราชการในต่างประเทศ  
  ตามประเพณีทอ้งถ่ิน 

        (15)  ค่าจา้งนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
                                   (16)  ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
                                         (17)  เงินรางวลักรรมการสอบ 
                                         (18)  ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
                (19)  ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
                                         (20)  ค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการซ่ึงมีต าแหน่งหนา้ท่ีประจ าอยูใ่น 
  ต่างประเทศ 

      (21)  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของขา้ราชการซ่ึงมีต าแหน่ง 
  หนา้ท่ีประจ าอยูใ่นต่างประเทศ 
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  (22)  เงินตอบแทนพิเศษของขา้ราชการผูไ้ดรั้บเงินเดือนถึงขั้น 
  สูงของอนัดบั 
  (23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจา้งประจ าผูไ้ดรั้บค่าจา้งขั้นสูง 

ของต าแหน่ง 
               (24)  เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหารถประจ าต าแหน่ง 
  (25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผูป้ฏิบติังานในเขตพื้นท่ีพิเศษ   
              1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการ   (ยกเวน้ 
บริการสาธารณูปโภค  ส่ือสารและโทรคมนาคม)  รายจ่ายท่ีเก่ียวกบัการรับรองและพิธีการ  และรายจ่าย 
ท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการปฏิบติัราชการท่ีไม่เขา้ลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ        
                รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการ  เช่น 

(1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพื่อให้ราชการไดใ้ช้
บริการไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหมอ้แปลง เคร่ืองวดั และอุปกรณ์ไฟฟ้า
ซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการไฟฟ้า 

                                          (2)  ค่าจา้งเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม         
รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพิ่ม
ก าลงัไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
(3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพื่อให้ราชการไดใ้ช้
บริการน ้าประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวดัน ้าและอุปกรณ์ประปา  ซ่ึง
เป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา 

       (4)  ค่าจา้งเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม      
   รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  
                (5)  ค่าใชจ่้ายในการติดตั้งโทรศพัทพ์ื้นฐาน 
   (6)  ค่าเช่าทรัพยสิ์น  รวมถึงเงินท่ีตอ้งจ่ายพร้อมกบัการเช่า 

ทรัพยสิ์น  เช่น  ค่าเช่ารถยนต ์ ค่าเช่าอาคารส่ิงปลูกสร้าง  ค่าเช่าท่ีดิน  
ค่าเช่ารับล่วงหนา้  ยกเวน้ค่าเช่าบา้นและค่าเช่าตูไ้ปรษณีย ์

   (7)  ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นตน้ 
   (8)  ค่าธรรมเนียม  ยกเวน้  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผา่นธนาคาร   

(9)  ค่าเบ้ียประกนั 
                                          (10)  ค่าจา้งเหมาบริการ   เพื่อใหผู้รั้บจา้งท าการอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

ซ่ึงอยูใ่นความรับผดิชอบของผูรั้บจา้ง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  
ดดัแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภณัฑ ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
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(11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น  เพื่อใหส้ามารถใชง้านได้
ตามปกติ 
  กรณีเป็นการจา้งเหมาทั้งค่าส่ิงของและค่าแรงงาน  ใหจ่้าย
จากค่าใชส้อย   ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผูด้  าเนินการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพยสิ์นเองใหป้ฏิบติั  ดงัน้ี 

1.  ค่าจา้งเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจ่้ายจากค่าใช้
สอย   
 2.  ค่าส่ิงของท่ีส่วนราชการซ้ือมาใชใ้นการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพยสิ์นใหจ่้ายจากค่าวสัดุ  

   รายจ่ายเกีย่วกบัการรับรองและพธีิการ  เช่น 
       (1)  ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเล้ียงรับรองของทางราชการ                                      
   (2)  ค่ารับรองประเภทเคร่ืองด่ืม 
   (3)  ค่าใชจ่้ายในพิธีทางศาสนา 

รายจ่ายเกีย่วเน่ืองกบัการปฏิบัติราชการทีไ่ม่เข้าลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  
เช่น 

                                           (1)  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เช่น 
  ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าเช่าท่ีพกั  ค่าพาหนะ  เป็นตน้ 

(2)  ค่าเบ้ียเล้ียงทหาร  หรือต ารวจ 
                         (3)  ค่าเบ้ียเล้ียงพยาน  หรือผูต้อ้งหา 
                         (4)  ค่าของขวญั  ของรางวลั  หรือเงินรางวลั 
                (5)  ค่าพวงมาลยั  ช่อดอกไม ้ กระเชา้ดอกไม ้ หรือพวงมาลา 
                (6)  ค่าชดใชค้่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบติัเหตุ 
   เน่ืองจากการปฏิบติังานราชการ   
                           (7)  เงินรางวลัต ารวจคุม้กนัทรัพยสิ์นของทางราชการ 

              (8)  เงินรางวลัเจา้หนา้ท่ี   
      (9)  เงินประกนัสังคม  (ในฐานะนายจา้ง) 
                                        (10)  ค่าตอบแทนผูเ้สียหายในคดีอาญา   
                                        (11)  ค่าทดแทนและค่าใชจ่้ายแก่จ าเลยในคดีอาญา       
                                       (12)  ค่าตอบแทนและค่าใชจ่้ายแก่พยาน 
              1.2.3  ค่าวสัดุ  หมายถึง  รายจ่ายดงัต่อไปน้ี 
                (1) รายจ่ายเพื่อจดัหาส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแ้ลว้ยอ่มส้ินเปลือง   
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หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือส่ิงของท่ีมีลกัษณะ
คงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  5,000  บาท  
รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกนั  เช่น  ค่าขนส่ง 

   ค่าภาษี  ค่าประกนัภยั  ค่าติดตั้ง  เป็นตน้ 
(2) รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดไม่เกิน  20,000  บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดดัแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง      ครุภณัฑ์
ท่ีมีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  ท่ีมีวงเงินไม่
เกิน  50,000  บาท 
(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดดัแปลง  ต่อเติม หรือปรับปรุง         
ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์  ท่ีมีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 

   (5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นเพื่อใหส้ามารถ 
   ใชง้านไดต้ามปกติ 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค   
ส่ือสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกนั  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นตน้ 
ตามรายการ  ดงัน้ี 
                          (1)  ค่าไฟฟ้า   
                          (2)  ค่าประปา  ค่าน ้าบาดาล   
                          (3)  ค่าโทรศพัท ์ เช่น  ค่าโทรศพัทพ์ื้นฐาน  ค่าโทรศพัท ์
   เคล่ือนท่ี  รวมถึงบตัรโทรศพัท ์ บตัรเติมเงินโทรศพัท ์  

(4)  ค่าบริการไปรษณียโ์ทรเลข  เช่น  ค่าไปรษณีย ์ ค่าโทรเลข      ค่า
ธนาณติั   ค่าดวงตราไปรษณียากร   ค่าเช่าตูไ้ปรษณีย ์ ค่าธรรมเนียม
การโอนเงินผา่นธนาคาร  เป็นตน้ 

    (5)  ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใชจ่้าย 
เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการส่ือสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  
(โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวทิยติุดตามตวั  ค่าวทิยส่ืุอสาร  ค่าส่ือสาร
ผา่นดาวเทียม ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบอินเทอร์เน็ต        รวมถึง
อินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าส่ือสารอ่ืนๆ  เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีว ี ค่าเช่า
ช่องสัญญาณดาวเทียม    เป็นตน้ 

 1.3  งบลงทุน   หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ี 
จ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
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อ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
         1.3.1  ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง   รายจ่ายดงัต่อไปน้ี 

             (1)  รายจ่ายเพื่อจดัหาส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร  และมีราคา 
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกวา่  5,000  บาท  รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้ง
ช าระพร้อมกนั  เช่น  ค่าขนส่ง        ค่าภาษี  ค่าประกนัภยั  ค่าติดตั้ง  
เป็นตน้ 

                   (2)  รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือ 
ต่อชุดเกินกวา่  20,000  บาท 
(3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดดัแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภณัฑ ์ 
รวมทั้งครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ท่ีมีวงเงินเกินกวา่  5,000  บาท    
(4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภณัฑข์นาด
ใหญ่  เช่น  เคร่ืองบิน   เคร่ืองจกัรกลยานพาหนะ  เป็นตน้   ซ่ึงไม่
รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  

 (5)  รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาเพื่อการจดัหาหรือปรับปรุงครุภณัฑ์ 
        1.3.2.  ค่าทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงท่ีดินและหรือ      
ส่ิงก่อสร้าง   รวมถึงส่ิงต่าง ๆ  ซ่ึงติดตรึงกบัท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บา้นพกั  สนามเด็ก
เล่น  สนามกีฬา  สนามบิน  สระวา่ยน ้า  สะพาน  ถนน  ร้ัว  บ่อน ้า  อ่างเก็บน ้า  เข่ือน  เป็นตน้   
รวมถึงรายจ่ายดงัต่อไปน้ี 

 (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ   
ซ่ึงเป็นการติดตั้งคร้ังแรกในอาคารหรือสถานท่ีราชการ  ทั้งท่ีเป็นการ
ด าเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลงัการก่อสร้างอาคาร 

 (2)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดดัแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงท่ีดินและ 
หรือส่ิงก่อสร้าง   ท่ีมีวงเงินเกินกวา่  50,000  บาท  เช่น  ค่าจดัสวน  ค่า
ถมดิน  เป็นตน้   
(3)  รายจ่ายเพื่อจา้งออกแบบ  จา้งควบคุมงานท่ีจ่ายใหแ้ก่เอกชน  
หรือนิติบุคคล 

  (4)  รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาเพื่อการจดัหา  หรือปรับปรุง  ท่ีดินและ 
   หรือส่ิงก่อสร้าง 

             (5)  รายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืน 
   ท่ีดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นตน้ 
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 1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อ 
ช่วยเหลือ  สนบัสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ 
ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน   หน่วยงานในก ากบั 
ของรัฐ  องคก์ารมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  สภาต าบล  องคก์ารระหวา่ง
ประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุน 
งบพระมหากษตัริย ์ เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดให้ใชจ่้ายใน 
งบรายจ่ายน้ี 
               งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ไดแ้ก่   

  (1)  เงินอุดหนุนทัว่ไป  หมายถึง  เงินท่ีก าหนดให้จ่ายตามวตัถุประสงค ์
ของรายการ  เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองคก์ารอุตุนิยมวทิยาโลก  ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวทิยกุระจายเสียง
แห่งเอเชีย  เงินอุดหนุนเพื่อแกไ้ขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะทอ้งถ่ิน  เป็นตน้ 
  (2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกจิ  หมายถึง  เงินท่ีก าหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงค ์
ของรายการและตามรายละเอียดท่ีส านกังบประมาณก าหนด  เช่น  รายการค่าครุภณัฑ ์ หรือค่า        
ส่ิงก่อสร้าง  เป็นตน้ 
  รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป  
หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ใหเ้ป็นไปตามท่ีส านกังบประมาณก าหนด 
  หน่วยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตาม 
พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  เช่น 

          (1)  ส านกังานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
          (2)  ส านกังานผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา 

  หน่วยงานในก ากบัของรัฐ   เช่น   
           (1)  มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั 
                       (2)  มหาวทิยาลยัมหามกุฏราชวทิยาลยั  
                  (3)  สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   (4)  โรงเรียนมหิดลวทิยานุสรณ์ 
  (5)  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 
  (6)  มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ 
  (7)  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบุรี 
  (8)  มหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง  
  องค์การมหาชน  เช่น 

 (1)  ส านกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
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   (2)  สถาบนัพฒันาองคก์รชุมชน 
  (3)  ส านกังานพฒันาเทคโนโลยอีวกาศและภูมิสารสนเทศ 
  (4)  ศูนยม์านุษยวทิยาสิรินธร 

   (5)  สถาบนัระหวา่งประเทศเพื่อการคา้และการพฒันา 
  องค์การระหว่างประเทศ  เช่น 
  (1)  องคก์ารการคา้โลก 
   (2)  องคก์ารพลงังานโลก 
  (3)  องคก์ารสหประชาชาติ   
   (4)  สถาบนัทางส่ือสารมวลชนแห่งเอเชีย   
  (5)  สมาคมไหมโลก 
  (6)  สถาบนัสถิติระหวา่งประเทศ 
                     (7)  กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ 
  (8)  องคก์ารอนามยัโลก 
  (9)  กรรมการกาชาดระหวา่งประเทศ 
                         (10)  สมาคมมหาวทิยาลยัระหวา่งชาติ 

    (11)  สมาคมระหวา่งประเทศต่างๆ 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น 
   (1)  องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 
  (2)  เทศบาล 
  (3)  องคก์ารบริหารส่วนต าบล 
  (4)  กรุงเทพมหานคร 
   (5)  เมืองพทัยา 
   นิติบุคคล  เอกชน  หรือกจิการอนัเป็นสาธารณประโยชน์  เช่น 
   (1)  นกัเรียน  นิสิต  นกัศึกษา 
   (2)  คณะกรรมการโอลิมปิก 
   (3)  สภาลูกเสือแห่งชาติ 
      (4)  โครงการวจิยั 
      (5)  สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 
   (6)  สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย 

  (7)  สภากาชาดไทย 
    (8)  สภาทนายความ 
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   (9)  เนติบณัฑิตยสภา 
                             (10)  สมาคม  หรือมูลนิธิต่างๆ 
  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เช่น 
  (1)  ค่าใชจ่้ายในพระองค ์
                       (2)  ค่าใชจ่้ายในพระราชฐานท่ีประทบั 
  (3)  เงินพระราชกุศล 
  (4)  เงินค่าขา้วพระแกว้และเคร่ืองสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
  (5)  เงินปีพระบรมวงศานุวงศ ์
   (6)  เงินเบ้ียหวดัขา้ราชการฝ่ายใน 
  เงินอุดหนุนการศาสนา  เช่น 
  (1)  ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
  (2)  เงินอุดหนุนบูรณะวดั 
  (3)  เงินอุดหนุนการศึกษาปริยติัธรรม 
  (4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดบัมหาวทิยาลยัของคณะสงฆ์ 
  (5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 
  (6)  เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
  (7)  เงินอุดหนุนมิซซงัต่างๆ 
  (8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน 
  (9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน 
  (10)  เงินอุดหนุนยวุพุทธิกสมาคม 
                            (11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
                             (12)  เงินนิตยภตั 
                             (13)  เงินพระกฐิน 
                             (14)  เงินบูชากณัฑ์เทศน์ 
  รายจ่ายทีส่ านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น 
  (1)  ค่าฌาปนกิจ 
  (2)  ค่าสินบน 
   (3)  ค่ารางวลัน าจบั 
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1.5  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย 
หน่ึง  หรือรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น 
         (1)  เงินราชการลบั   
          (2)  เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
                                   (3)  ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา  วจิยั  ประเมินผล  หรือพฒันาระบบต่างๆ  

ซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา  หรือปรับปรุงครุภณัฑ ์ ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 
         (4)  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
         (5)  ค่าใชจ่้ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
         (7)  ค่าใชจ่้ายส าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวยีน 
         (6)  รายจ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู ้
              

2.  รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจ
โดยทัว่ไปใชจ่้าย  ตามรายการดงัต่อไปน้ี 
  (1)  "เงินเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ"  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็น
เงินบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจา้งประจ า  เงินท าขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงิน
ทดแทนขา้ราชการวสิามญั  เงินค่าทดแทนส าหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษขา้ราชการบ านาญเสียชีวติ  เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการ  
การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดั
บ านาญ   

 (2)  "เงินช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ" หมายความวา่ 
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ  ใหแ้ก่ขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังาน
ของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายใน
ระหวา่งรับราชการ 
  (3)  "เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ"  
หมายความวา่รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจ าปี  เงินเล่ือน
ขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการท่ีไดรั้บเล่ือนระดบัและหรือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระหวา่งปี  และ 
เงินปรับวฒิุขา้ราชการ 
  (4)  "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขา้ราชการ"  หมายความวา่  
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการ 
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 (5)  “เงินสมทบของลูกจา้งประจ า"  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็น
เงินสมทบท่ีรัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพลูกจา้งประจ า  
  (6)  "ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชด าเนินและตอ้นรับประมุข
ต่างประเทศหมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระ
ราชด าเนินภายในประเทศและหรือต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศท่ีมา
เยอืนประเทศไทย 
  (7)  "เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น"  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้ง
ส ารองไวเ้พื่อจดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
  (8)  "ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ"  หมายความวา่ 
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 
  (9)  "เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ"  หมายความวา่ 
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบั  ในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมัน่คงของประเทศ 
  (10)  "ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ"  หมายความวา่ 
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 
  (11)  "ค่าใชจ่้ายในการรักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งและพนกังานของรัฐ" 
หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า 
และพนกังานของรัฐ 
  อน่ึง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดงักล่าวขา้งตน้ซ่ึงเป็นรายการหลกัแลว้ 
พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปียงัอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืนๆ  ไวใ้นรายจ่ายงบกลาง 
ตามความเหมาะสมในแต่ละปี  เช่น  ค่าใชจ่้ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  ค่าใชจ่้าย 
ในการช าระหน้ีกองทุนหมู่บา้นและชุมชนเมือง   ค่าใชจ่้ายเพื่อการเสริมสร้างศกัยภาพการแข่งขนัและ
การพฒันาท่ีย ัง่ยนืของประเทศ  และค่าใชจ่้ายการพฒันาจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ เป็นตน้ 
(ท่ีมา :ส านักกฎหมายและระเบียบ      ส านักงบประมาณ) 
 

สรุปขั้นตอนการท างานด้านเงินงบประมาณแผ่นดนิ 
ขั้นตอนโดยรวมของการเบิกจ่ายทั้งระบบ 
 ขั้นตอนการท างานการเงิน ประเภทเงินงบประมาณแผน่ดิน มีระบบการท างาน 3 ขั้นตอน
ใหญ่ๆ ดงัน้ี 
 2.1 ข้ันขออนุมัติในหลกัการและยืมเงินทดรองจ่าย 
  หมายถึง ขั้นตอนการขออนุมติัในหลกัการของบุคลากรของคณะวศิวกรรมศาสตร์ท่ีจะ
ท าการใดๆ โดยตอ้งใชเ้งินงบประมาณจ านวนหน่ึงตอ้งยืน่เร่ืองเสนอขออนุมติัต่อคณบดี/รองคณบดีผา่น
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งานการเงินและงานการเงินจะคุมยอดในหลกัการตามท่ีเจา้ของเร่ืองขออนุมติัไว ้โดยท่ีเจา้ของเร่ืองยงั
มิไดป้ฏิบติังานตามท่ีขออนุมติัหรือตามท่ีไดรั้บค าสั่งใหไ้ปปฏิบติังานใดๆและกรณีมีการยมืเงินทดรอง
จ่าย งานการเงินจะสั่งจ่ายเช็คตามสัญญายมืเงินท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ใหแ้ก่เจา้ของเร่ือง 
 
 2.2 ข้ันขออนุมัติเบิกจ่าย 
  หมายถึง ขั้นตอนท่ีเจา้ของเร่ืองปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บอนุมติัไวเ้รียบร้อยแลว้และน า
ใบส าคญัส่งเบิกจ่ายท่ีงานการเงิน งานการเงินรับเอกสารและตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัฯ จากนั้นจะลงคุมยอดขออนุมติัเบิกจ่ายและรับคืนเงินยมืกรณีมีการยืมเงินทดรองจ่าย
เหลือและเสนอคณบดี/รองคณบดีอนุมติัการเบิกจ่ายต่อไป 
 2.3 ส่งเอกสารเบิกจ่ายและโอนจ่ายคืนเจ้าของเร่ือง 
  หมายถึง ขั้นตอนหลงัจากส่งเอกสารเบิกจ่ายท่ีกองคลงั(เงินงบประมาณแผน่ดิน)และ
กองคลงัด าเนินการเบิกเงินผา่นระบบ GFMIS แลว้คณะฯรับเช็คจากกองคลงัเพื่อจ่ายคืนผูเ้ก่ียวขอ้ง
ต่อไป   
 จึงสรุปรายละเอียดการปฏิบติังานการเงินได ้ดงัน้ี 

1. ความหมายของประเภทรายจ่าย 
2. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบติังานแยกเป็น 

3.1 แยกประเภทรายจ่าย 
3.2 แยกเป็นกรณีไม่ไดย้มืเงินทดรองจ่าย 
3.3 แยกเป็นกรณียมืเงินทดรองจ่าย 
3.4 กรณียมืเงินทดรองจ่ายจากคณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 
3.5 กรณียมืเงินทดรองจ่ายจากกองคลงั  มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 
3.6 กรณียมืเงินทดรองจ่ายจากคลงัจงัหวดัอุบลราชธานี 
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ค่าตอบแทน 
 

 ค่าตอบแทน   หมายถึง  เงินท่ีจ่ายตอบแทนใหแ้ก่ผูท่ี้ปฏิบติังานใหท้างราชการตามท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด ในคู่มือเล่มน้ีขอกล่าวเฉพาะท่ีเก่ียวขอ้งกบัคณะฯ เช่น                      

จ าแนกรายจ่ายหมวดค่าตอบแทน ได้ดังนี้ 
1. ค่าเบ้ียประชุมกรรมการประจ าคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
2. เงินประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร 
3. เงินประจ าต าแหน่งประเภทวิชาการ 
4. เงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาขาดแคลนในสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐ 
5. ค่าสอนพิเศษในมหาวทิยาลยั 
6. ค่าปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
7. ค่าเช่าบา้น 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายหมวดค่าตอบแทน  แยกตามรายจ่ายค่าตอบแทนไดด้งัน้ี 
 ค่าเบีย้ประชุมกรรมการประจ าคณะวศิวกรรมศาสตร์  
ค่าเบ้ียประชุมกรรมการประจ าคณะวศิวกรรมศาสตร์  มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1. บนัทึกขออนุมติัค่าเบ้ียประชุมส าหรับกรรมการประจ าคณะ 
2. วาระการประชุม 
3. ในส าคญัรับเงินพร้อมลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
4. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมส าหรับกรรมการประจ าคณะ 

 
อตัราค่าเบีย้ประชุมกรรมการประจ าคณะ 

 

ต าแหน่ง ค่าตอบแทน (บาท/คร้ัง) 
คณบดี 
รองคณบดี 
ผูช่้วยคณบดี 
หวัหนา้ส านกังานเลขานุการ 

375 
300 
300 
300 
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  เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
เงินประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1. บนัทึกขออนุมติัและเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
2. ใบส าคญัรับเงิน 
3. ค าสั่งผูด้  ารงต าแหน่งทางบริหาร 
4. บญัชีสรุปการน าส่งใบส าคญัรับเงิน 

 
บัญชีอตัราเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยประเภทผู้บริหาร 

 

ต าแหน่ง อตัรา (บาท/เดือน) 
อธิการบดี 15,000 
รองอธิการบดี คณบดี ผูอ้  านวยการสถาบนั 
ผูอ้  านวยการส านกั  ผูอ้  านวยการศูนย ์ผูอ้  านวยการ
วทิยาลยั  หวัหนา้แผนกอิสระ 

10,000 

รองคณบดี รองประธานสาขาวชิา รอง
ผูอ้  านวยการศูนย ์รองผูอ้  านวยการสถาบนัรอง
ผูอ้  านวยการส านกั รองผูอ้  านวยการวทิยาลยั รอง
หวัหนา้แผนกอิสระ 

5,600 

หมายเหตุ  ผูท่ี้ไม่เป็นขา้ราชการใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งในอตัราเป็นสอง
เท่าของอตัราส าหรับต าแหน่งนั้น 

  
 เงินประจ าต าแหน่งประเภทวชิาการ 
เงินประจ าต าแหน่งทางวชิาการ มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1. บนัทึกขออนุมติัเงินประจ าต าแหน่ง 
2. ใบส าคญัรับเงิน 
3. ค  าสั่งผูด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการหรือทางบริหาร 
4. บญัชีสรุปการน าส่งใบส าคญัรับเงิน 
5. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
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บัญชีอตัราเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยประเภทวชิาการ 
 

ต าแหน่ง อตัรา (บาท/เดือน) 
ศาสตราจารย ์ ระดบั 11 
ศาสตราจารย ์ ระดบั 9-10 
รองศาสตราจารย ์  ระดบั 9 
รองศาสตราจารย ์   ระดบั  7-8 
ผูช่้วยศาสตราจารย ์  ระดบั  8 
ผูช่้วยศาสตราจารย ์  ระดบั  6-7 

15,600 
13,000 
9,900 
5,600 
5,600 
3,500 

 
 เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวชิาขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
เงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาขาดแคลน มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1. ใบเบิกเงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาขาดแคลน แยกเป็นรายบุคคลและรายสัปดาห์ 
2. แบบค ารับรองและอนุมติั 
3. หลกัฐานการจ่ายเงินพร้อมลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
4. ตารางสอนอาจารยป์ระจ าวชิา 
5. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาขาดแคลน 
6. หนา้งบใบสมนาคุณ 
7. ค าสั่งแต่งตั้งเป็นผูบ้ริหารงานคณะฯส าหรับอาจารยป์ระจ า (ถา้มี) 

 
สรุประเบียบการจ่ายเงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวชิาทีข่าดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

พ.ศ.2534 
1. ในระเบียบน้ี “อาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลน” หมายความถึง อาจารยป์ระจ าท่ีจบ

การศึกษาทางดา้นวศิวกรรมศาสตร์ และสอนนกัศึกษาในคณะวศิวกรรมศาสตร์ หรือคณะท่ีเรียกช่ือ
อยา่งอ่ืนท่ีมีการผลิตบณัฑิตทางดา้นวศิวกรรมศาสตร์ในสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐท่ีตนสังกดัอยูแ่ละให้
หมายความรวมถึง อาจารยป์ระจ าท่ีสอนในคณะอ่ืนตามท่ีทบวงมหาวทิยาลยั(ปัจจุบนัคือส านกังานการ
อุดมศึกษา)หรือกระทรวงศึกษาธิการก าหนดเป็นสาขาท่ีขาดแคลนดว้ย  
  การก าหนดสาขาวชิาท่ีขาดแคลน ใหท้บวงมหาวทิยาลยัและกระทรวงศึกษาธิการ
พิจารณาร่วมกบัส านกังบประมาณและกรมบญัชีกลาง 

2.  ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินตามระเบียบน้ี ตอ้งอยูใ่นหลกัเกณฑ์อยา่งใดอยา่งหน่ึง หรือหลาย
อยา่งรวมกนั  และมีภาระงานไม่นอ้ยกวา่ 30 หน่วยภาระงานต่อสัปดาห์ ดงัน้ี 
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   2.1 มีชัว่โมงสอนตามเวลาท่ีระบุไวใ้นตารางสอนของภาควชิา 
   2.2 ปฏิบติังานเก่ียวกบัการใหบ้ริการทางวชิาการตามท่ีมหาวทิยาลยัหรือ
สถาบนัท่ีตนสังกดัมอบหมาย 
   2.3 ปฏิบติังานวจิยัซ่ึงไดรั้บความเห็นชอบจากมหาวทิยาลยัหรือสถาบนัหรือ
หน่วยงานวจิยัของชาติท่ีทบวงมหาวทิยาลยัรับรอง หรือปฏิบติังานทางวชิาการอ่ืนๆ ท่ีเทียบเคียงได ้
   2.4 ปฏิบติังานเก่ียวกบังานบริการในกรณีท่ีมิไดรั้บค่าตอบแทนอ่ืนจากการ
ปฏิบติังาน 

3.  อาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลน ใหไ้ดรั้บเงินสมนาคุณเป็นรายเดือนในอตัราเดือนละ 
2,500 บาท  ในกรณีท่ีอาจารยผ์ูใ้ดปฏิบติัหนา้ท่ีไม่ครบตามหลกัเกณฑใ์นขอ้  2  ในสัปดาห์ใด เน่ืองจาก
มีวนัหยดุราชการหรือวนันกัขตัฤกษ ์ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินสมนาคุณในเดือนนั้นเตม็ แต่หากในสัปดาห์ใด
สอนไม่ครบเน่ืองจากเหตุอ่ืนๆ ใหไ้ดรั้บเงินสมนาคุณลดลงตามส่วน  

4.  กระทรวงศึกษาธิการตอ้งพิจารณาประเมินผลสภาวะการขาดแคลนอาจารยใ์น
สาขาวชิาต่างๆ ภายในระยะเวลาทุก 2 ปี นบัแต่ท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั  หากเห็นวา่สภาวะการขาดแคลน
อาจารยส์าขาวชิาใดในสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐแห่งใดหมดไป ใหเ้สนอกระทรวงการคลงัสั่งระงบัการ
จ่ายเงินสมนาคุณอาจารยใ์นสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐแห่งนั้น โดยการพิจารณาประเมินผลสภาวะการ
ขาดแคลนอาจารยใ์หท้บวงมหาวทิยาลยัและกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาร่วมกบัส านกังบประมาณ
และกรมบญัชีกลาง 

 
หลกัเกณฑ์การค านวณหน่วยภาระงานต่อสัปดาห์ส าหรับอาจารย์ในคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
1.งานวชิาการ 

  1.1 งานท่ีก าหนดใหป้ฏิบติั 1 ชัว่โมง หรือ 1 หน่วยกิต ต่อ 3 หน่วยภาระงานไดแ้ก่ 
   - การบรรยายตามตารางสอน ทั้งน้ีตอ้งไม่น าชัว่โมงสอนท่ีไดเ้บิกจ่ายค่าสอน
พิเศษตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษไปแลว้ มาค านวณภาระงาน 
   - การควบคุมงานวจิยัหรือวทิยานิพนธ์ของนกัศึกษาระดบัปริญญาโท หรือ
ตามท่ีไดล้งทะเบียน (เฉพาะอาจารยท่ี์ปรึกษาวทิยานิพนธ์) หรือ 
  1.2 งานท่ีก าหนดใหป้ฏิบติั 1 ชัว่โมงต่อ 1.5 หน่วยภาระ แต่ไม่เกิน 12 หน่วยภาระงาน 
ไดแ้ก่ 
   - การสอนแบบอภิปรายกลุ่ม 
   - การสอนในหอ้งปฏิบติัการตามตารางสอน 
   - การควบคุมการฝึกงานของนกัศึกษาตามตารางสอน 



25 
 

คู่มือปฏิบติังาน งานการเงิน  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

   - การควบคุมปริญญานิพนธ์ของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีตามท่ีได้
ลงทะเบียน 

 
2. งานบริการ 

 ก าหนดใหป้ฏิบติังาน 1 ชัว่โมงต่อ 1 หน่วยภาระงาน แต่ไม่เกินสัปดาห์ละ 7 หน่วย
ภาระงาน ไดแ้ก่ 

- ใหค้  าปรึกษาแก่หน่วยราชการและภาคเอกชนทางดา้นวศิวกรรมศาสตร์ 
ตามท่ีสถาบนัตน้สังกดัมอบหมาย 
- การบริการวชิาการทั้งภายในและภายนอกคณะท่ีไดรั้บอนุมติัจาก
ผูบ้งัคบับญัชา ตามระเบียบของทางราชการท่ีไม่ไดรั้บค่าตอบแทน  เช่น 

▪ การบรรยายพิเศษทางวชิาการ 
▪ เป็นท่ีปรึกษา และ/หรือพิจารณางานทางวชิาการต่างๆ 
▪ เป็นวทิยากร และ/หรืออภิปรายทางวชิาการเฉพาะทางท่ีไม่ไดรั้บ

ค่าตอบแทน 
3. งานวจัิย 

  การคิดค านวณหน่วยภาระงานของงานวิจยั ใหคิ้ดค านวณไดเ้ฉพาะงานวจิยัท่ีไม่ไดรั้บ
ค่าตอบแทนอ่ืน โดยใหป้ระมาณการค านวณหน่วยภาระงานไม่เกินร้อยละ 10 ของภาระงานต่อสัปดาห์ 

4. งานบริหารในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  ใหป้ระมาณการค านวณหน่วยภาระไม่เกินร้อยละ 40 ส าหรับงานบริหารของคณบดี 
รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี หวัหนา้ภาควชิาหรือหวัหนา้หน่วยงานระดบัเทียบเท่าภาควชิา และไม่เกินร้อย
ละ 20 ส าหรับกรรมการประจ าคณะท่ีไม่เป็นโดยต าแหน่ง 
 

อตัราค่าสมนาคุณอาจารย์สาขาวชิาขาดแคลน 
 

ต าแหน่ง 
อตัราค่าสมนาคุณ (บาท/

เดือน) 
อาจารยป์ระจ าคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
หมายเหตุ  
- อาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลน หมายความถึง อาจารย์
ประจ าท่ีจบการศึกษาทางดา้นวศิวกรรมศาสตร์ และสอน
นกัศึกษาในคณะวศิวกรรมศาสตร์ 

2,500 
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- การก าหนดสาขาวชิาท่ีขาดแคลน ใหก้ระทรวงศึกษาธิการ
พิจารณาร่วมกนักบัส านกังบประมาณและกรมบญัชีกลาง 

 
 
 

 ค่าสอนพเิศษในมหาวิทยาลยัส าหรับอาจารย์ประจ าคณะฯและอาจารย์พเิศษ   
มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1. ใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ ส าหรับอาจารยป์ระจ าหรืออาจารยพ์ิเศษ 
2. หนงัสือรับรองการเบิกจ่าย 
3. ค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งบริหารงานในคณะฯส าหรับอาจารยป์ระจ า (ถา้มี) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารยพ์ิเศษส าหรับอาจารยพ์ิเศษ 
5. ตารางสอนอาจารยป์ระจ าวชิา 
6. หลกัฐานการจ่ายเงินพร้อมลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
7. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ส าหรับ อาจารยป์ระจ าหรืออาจารยพ์ิเศษ 
8. หนา้งบใบส าคญัค่าสอนพิเศษ 
9. บนัทึกขออนุมติัยมืเงินทดรองราชการและสัญญายมืเงิน (กรณียมืเงิน) 

 
สรุประเบียบค่าสอนพเิศษในมหาวทิยาลัย พ.ศ.2533 และแก้ไขเพิม่เติมฉบับที ่2 พ.ศ.2538 
หลกัเกณฑ์  ผูท่ี้จะไดรั้บเงินค่าสอนพิเศษ ตอ้งอยูใ่นหลกัเกณฑอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง ดงัน้ี 

1. ขา้ราชการหรือลูกจา้งของทางราชการ ท่ีไม่ไดด้ ารงต าแหน่งประจ าในมหาวทิยาลยั
นั้น หรือบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บเชิญใหส้อนในมหาวทิยาลยัในฐานะอาจารยพ์ิเศษ 

2. ผูด้  ารงต าแหน่งบริการทางวชิาการหรือธุรการมหาวทิยาลยั และไม่มีหนา้ท่ีในการ
สอนท่ีไดรั้บค าสั่งใหส้อนนอกเวลาราชการปกติในมหาวทิยาลยันั้น 

3. คณาจารยป์ระจ าท่ีตอ้งสอนตามโครงการแลกเปล่ียนอาจารยร์ะหวา่งมหาวทิยาลยั 
4. ผูท่ี้สอนในเวลาราชการปกติครบหน่วยชัว่โมงแลว้ใหไ้ดรั้บค่าสอนพิเศษ เฉพาะ

หน่วยชัว่โมงท่ีสอนนอกเวลาราชการปกติ ดงัน้ี 
4.1 คณาจารยป์ระจ าท่ีสอนระดบัอุดมศึกษาในเวลาราชการปกติใน

มหาวทิยาลยัท่ีตนเองสังกดัไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 10 หน่วยชัว่โมง ในระดบัปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
หรือไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 6 หน่วยชัว่โมงในระดบับณัฑิตศึกษา 

4.2 ผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้ภาควิชา หวัหนา้แผนกวชิา หวัหนา้ฝ่าย หวัหนา้
คณะวชิา รองคณบดี รองผูอ้  านวยการ เลขานุการคณะ คณาจารยผ์ูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการคณะ หรือ
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ต าแหน่งท่ีเทียบเท่าท่ีสอนระดบัอุดมศึกษา ในเวลาราชการปกติในมหาวิทยาลยัท่ีตนสังกดัไม่นอ้ยกวา่
สัปดาห์ละ 6 หน่วยชัว่โมงในระดบัปริญญาตรีหรือเทียบเท่า หรือไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 4 หน่วยชัว่โมง 
ในระดบับณัฑิตศึกษา 

4.3 ผูด้  ารงต าแหน่งอธิการบดี อธิการ ผูอ้  านวยการ รองอธิการบดี รองอธิการ 
คณบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ท่ีเป็นขา้ราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยัท่ีสอนระดบัอุดมศึกษาในเวลา
ราชการปกติในมหาวทิยาลยัท่ีตนเองสังกดัไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 3 หน่วยชัว่โมงในระดบัปริญญาตรี
หรือเทียบเท่าหรือไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 2 หน่วยชัว่โมง ในระดบับณัฑิตศึกษา 

4.4  คณาจารยป์ระจ าท่ีมหาวทิยาลยั แต่งตั้งใหท้  าหนา้ท่ีธุรการตามระเบียบ
ของมหาวทิยาลยัท่ีสอนในเวลาราชการปกติไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 7 หน่วยชัว่โมง ในระดบัปริญญาตรี
หรือเทียบเท่า หรือไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละ 5 หน่วยชัว่โมงหรือเทียบเท่า 

5. ผูท่ี้สอนในมหาวทิยาลยัในเวลาราชการปกติไม่ครบหน่วยชัว่โมงตามท่ี ก าหนดใน
ขอ้ 4 ถา้ตอ้งสอนนอกเวลาราชการปกติ ใหน้บัหน่วยชัว่โมงท่ีตอ้งสอนนอกเวลาราชการปกติรวมกบั
เวลาท่ีสอนในเวลาราชการปกติ เพื่อค านวณหน่วยชัว่โมงค่าสอนพิเศษได ้

6. การค านวณหน่วยชัว่โมงตามขอ้ 4  ใหใ้ชห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
6.1 การสอนภาคทฤษฏี 1 ชัว่โมงมีค่าเท่ากบั 1 หน่วยชัว่โมง 
6.2 การสอนภาคปฏิบติัหรือการคุมฝึกในหอ้งทดลอง 2 ชัว่โมง มีค่าเท่ากบั 1 

หน่วยชัว่โมง 
การสอน 1 หน่วยชัว่โมง ตามระเบียบน้ี ตอ้งมีเวลาสอนไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที 

7. กรณีมีการสอนทั้งในระดบับณัฑิตศึกษาและระดบัปริญญาตรี หรือระดบัต ่ากวา่
ปริญญาตรีในสัปดาห์เดียวกนั ใหค้  านวณหน่วยชัว่โมงลดลงคร่ึงหน่ึง ของจ านวนหน่วยชัว่โมงท่ีตอ้ง
สอนในแต่ละระดบัการศึกษา ตามท่ีก าหนดในขอ้ 4  ถา้มีเศษถึงคร่ึงใหน้บัเป็นหน่ึง และใหเ้บิกตาม
หน่วยชัว่โมงท่ีตอ้งสอนในอตัราขั้นสูงก่อนได ้

 
บัญชีอตัราค่าสอนพเิศษในมหาวทิยาลัย 

 

ผู้ทีจ่ะได้รับค่าสอนพเิศษ 
อตัราต่อ 1 หน่วยช่ัวโมง (บาท) 

ปริญญาตรี ปริญญาโท 
1.ขา้ราชการหรือลูกจา้งของทางราชการท่ีไม่ไดด้ ารงต าแหน่ง
ประจ าในมหาวทิยาลยั 

300 400 

2.พนกังานหรือลูกจา้งรัฐวสิาหกิจ 300 400 
3. บุคคลภายนอกท่ีไดรั้บเชิญมาสอน 600 800 
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4. ผูด้  ารงต าแหน่งบริการทางวชิาการในมหาวทิยาลยัและไม่มี
หนา้ท่ีในการสอน 

300 400 

5. คณาจารยป์ระจ าท่ีตอ้งสอนตามโครงการแลกเปล่ียนอาจารย์
ระหวา่งมหาวทิยาลยั 

300 400 

หมายเหตุ: 
1. การค านวณหน่วยชัว่โมง 

1.1 ภาคทฤษฎี 1 ชัว่โมงเท่ากบั 1  หน่วยชัว่โมง 
1.2 ภาคปฏิบติั 2 ชัว่โมง เท่ากบั 1 หน่วยชัว่โมง 
1.3 ใน 1 หน่วยชัว่โมงตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที 

2. กรณีท่ีสอนทั้งปริญญาตรีและปริญญาโทให้เบิกค่าสอนพิเศษตามหน่วยชัว่โมงท่ีตอ้งสอนใน
อตัราขั้นสูงก่อนได ้
 

  ค่าปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
ค่าปฏิบติังานนอกเวลาราชการ (O. T.) มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี  

1. บนัทึกขอปฏิบติังานนอกเวลาราชการลงนามโดยหวัหนา้งานขั้นตน้ 
2. บนัทึกขอ้ความขออนุมติัและเบิกจ่ายปฏิบติังานนอกเวลาราชการ(บนัทึกขอ้ความสี

ฟ้า) 
3. หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการพร้อมลายมือช่ือ

ผูรั้บเงิน 
4. เอกสารอ่ืนๆ เช่น ตารางสอนส าหรับผูมี้หนา้ท่ีช่วยสอน/ ใบลงเวลาการปฏิบติังาน 

เป็นตน้ 
อตัราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

วนัท่ีปฏิบติังาน อตัราค่าตอบแทน ระยะเวลา 
วนัปกติ  

วนัหยดุราชการ 
100 
200 

3 ชัว่โมงคร่ึง 
ไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 
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แผนภูมแิสดงขั้นตอนการปฏบิัติงานหมวดค่าตอบแทน 
 

ค่าตอบแทน 

ขั้นที ่1 ข้ันอนุมัติในหลกัการ  
 

กรณไีม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารค่าตอบแทน 

ตรวจเอกสาร/คุมยอดในหลกัการ 

เสนออนุมติัในหลกัการ 

ส่งเอกสารคืนเจา้ของเร่ือง 

เจา้ของเร่ืองปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

ต่อขั้นท่ี 2 : กรณีไม่ไดย้มืเงิน 

(1)  เงินประจ าต าแหน่งผูบ้ริหารในมหาวทิยาลยั 
(2)  เงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลนใน
สถาบนัอุดมศึกษาของรัฐ 
(3)  ค่าจา้งนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา             
(4)ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(5)  ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
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ค่าตอบแทน 

 

ขั้นที ่2  ข้ันขออนุมัติเบิกจ่าย                 
กรณไีม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารเบิกจ่ายหลงัจากปฏิบติังานเรียบร้อยแลว้ 

ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

เสนออนุมติัเบิกจ่าย 

รับเอกสารจากเจา้ของเร่ือง 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายท่ีกองคลงั 

กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS 

คุมยอดเบิกจ่าย 

รอรับโอนจากกองคลงั ต่อขั้นท่ี 3 : กรณีไม่ไดย้มืเงิน 
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 ค่าตอบแทน 
 
ขั้นที ่3  รับโอนเงินจากกองคลงัและจ่ายคืนเจ้าของเร่ือง  

 
กรณไีม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับโอนเงินจากกองคลงั 

ลงทะเบียนรับโอนจากกองคลงั 

น าเช็คฝากธนาคารแยกตามช่ือบญัชี 

จดัท าใบสั่งจ่ายเพื่อจ่ายคืนให้เจา้ของเร่ือง 

พิมพเ์งินโอน 

เสนอผูมี้อ านาจลงนาม 

ลงนามอนุมติัเงินโอน 

แจง้เงินโอนใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง 
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ค่าตอบแทน 
ขั้นที ่1 ข้ันอนุมัติในหลกัการ         
 

กรณยืีมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเอกสารค่าตอบแทน 

ตรวจเอกสารคุมยอดในหลกัการ
หลกัการ 

เสนออนุมตัใินหลกัการ 

ส่งเอกสารคืนเจ้าของเร่ือง 

เจา้ของเร่ืองปฏิบติังาน
ตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

ยืมจากคณะวศิวะฯ 

1. ลงบญัชีลูกหน้ีแยกตาม
บญัชีเงินยมื 

2. ท ารายการโอนเงิน 
3. เสนออนุมติัเงินโอน 
4. โอนในระบบ 
5. แจง้เงินโอนใหผู้ย้มื 

ยืมเงนิจากกองคลงั 

1. ส่งเอกสารยมืเงินท่ีกองคลงั 
2. กองคลงัปฏิบติัตามขั้นตอนการ

ยมืเงินจากกองคลงัและจ่ายเขา้
บญัชีคณะฯ 

3. รับโอนจากกองคลงั  
4. ลงทะเบียนลูกหน้ีกองคลงั 
5. จดัท ารายการโอน 
6. เสนออนุมติัเงินโอน 
7. แจง้เงินโอนให้ผูย้มื 
 

ยืมเงนิจากคลงัจงัหวดั 

1. ส่งเอกสารยมืเงินท่ีกองคลงั 
2. กองคลงัปฏิบติัตามขั้นตอน

การยมืเงินจากคลงัจงัหวดั 
3. รับโอนจากกองคลงั  
4. รับโอนจากกองคลงั 
5. ลงทะเบียนลูกหน้ีคลงัจงัหวดั 
6. เสนออนุมติัเงินโอน 
7. แจง้เงินโอนให้ผูย้มื 

ขั้นท่ี 2: กรณียมืเงินทดรองจ่าย 
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ค่าตอบแทน 
ขั้นที ่2  ข้ันขออนุมัติเบิกจ่าย     

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายจากคณะวศิวะฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุมยอดเบิกจ่าย 

ยอดเงินเบิกจ่าย
มากกวา่เงินยมื 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
เท่ากบัเงินยมื 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
นอ้ยกวา่เงินยมื 

รับเอกสารเบิกจ่ายหลงัจากปฏิบติังานเรียบร้อยแลว้ 

ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

รับเอกสารจากเจา้ของเร่ือง 

ขั้นท่ี 3 : กรณียมืเงินจากคณะวศิวะ 

1. รับคืนเงินยมืส่วนท่ีเหลือจ่าย 

2.ออกใบส าคญัรับเงินคืนให้
เจา้ของเร่ืองและประทบัตรารับคืน
เงินยมืท่ีตน้เร่ือง 

3.ตดับญัชีลูกหน้ี # 1 

4.เสนออนุมติั/ส่งเอกสารเบิกจ่ายท่ี
กองคลงั 
5.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 

6.รอรับเงินโอนจากกองคลงั 

 

1.ตดับญัชีลูกหน้ี #1 

2.เสนออนุมติั/ส่งเบิกจ่ายเงิน
ท่ีกองคลงั 
 3.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 
4.รอรับเงินโอนจากกองคลงั 
 

1.ตดับญัชีลูกหน้ี # 1 

2.ลงบญัชีเบิกเพ่ิมยอดท่ีจ่ายเกิน
เงินยมื 
3.เสนออนุมติั/ส่งเอกสารเบิกจ่ายท่ี
กองคลงั 
4.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 
5.รอรับเงินโอนจากกองคลงั 
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ค่าตอบแทน 
 
ขั้นที ่2  ข้ันขออนุมัติเบิกจ่าย  

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายจากกองคลงั 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารเบิกจ่ายหลงัจากปฏิบติังานเรียบร้อยแลว้ รับเอกสารจากเจา้ของเร่ือง 

คุมยอดเบิกจ่าย 

ยอดเงินเบิกจ่าย
มากกวา่เงินยมื 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
เท่ากบัเงินยมื 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
นอ้ยกวา่เงินยมื 

ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

ขั้นท่ี 3 : กรณียมืเงินจากกองคลงั 

 1.ตดับญัชีลูกหน้ีจาก กองคลงั# 1 

2.ลงบญัชีเบิกเพ่ิมยอดท่ีจ่ายเกิน
เงินยมื 
3.เสนออนุมติั / ส่งเอกสารเบิกจ่าย
ท่ีกองคลงั 
 4.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 
5.รอรับเงินโอนจากกองคลงั 
 

1.ตดับญัชีลูกหน้ี จากกองคลงั #1 

2.เสนออนุมติั/ส่งเบิกจ่ายเงินท่ีกอง
คลงั 

 3.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 

 

1.ตดับญัชีลูกหน้ี จากกองคลงั#1 

2.เสนออนุมติั / ส่งเอกสาร /คืน
เงินเหลือจ่ายท่ีกองคลงั 
3.กองคลงัรับเงิน/ออกใบส าคญัรับ
เงิน/ประทบัตรารับคืนเงินยมืท่ีตน้
เร่ือง 
 4.กองคลงัการเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 
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ค่าตอบแทน 
 
ขั้นที ่2  ข้ันอนุมัติเบิกจ่าย   

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายจากคลงัจังหวดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุมยอดเบิกจ่าย 

รับเอกสารเบิกจ่ายหลงัจากปฏิบติังานเรียบร้อยแลว้ 

ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

รับเอกสารจากเจา้ของเร่ือง 

ยอดเงินเบิกจ่าย
มากกวา่เงินยมื 

ขั้นท่ี 3 : กรณียมืเงินจากคลงัจงัหวดั 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
เท่ากบัเงินยมื 

 ยอดเงินเบิกจ่าย
นอ้ยกวา่เงินยมื 

 1.ตดับญัชีลูกหน้ีคลงัจงัหวดั #1 

2.ลงบญัชีเบิกเพ่ิมยอดท่ีจ่ายเกินเงินยมื 
 3.เสนอนุมติั/ส่งเอกสารเบิกจ่ายท่ีกอง
คลงั 2 ชุด ชุดท่ี 1 ฉบบัจริงส่งใช้
ใบส าคญั ชุดท่ี 2 ฉบบัส าเนาส่งเบิกจ่าย
เพ่ิมเติม 
 4.กองคลงัปฏิบติัตามขั้นตอนเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS 
5.รอรับเงินโอนจากกองคลงั 
 
 1.ตดับญัชีลูกหน้ีจากคลงัจงัหวดั #1 
 2.เสนออนุมติั/ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินท่ี
กองคลงั 
 3.กองคลงัปฏิบติัตามขั้นตอนการ
เบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 

 1.ตดับญัชีลูกหน้ีจากคลงัจงัหวดั#1 

 2.เสนออนุมติั/ส่งเอกสารและคืนเงิน
ยมืส่วนท่ีเหลือจ่ายท่ีกองคลงั 
 3.กองคลงัรับเงิน ออกใบส าคญัรับเงิน
และประทบัตรารับคืนเงินยมืท่ีตน้เร่ือง 
 4.กองคลงัเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
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ค่าตอบแทน 
 

ขั้นที ่3  รับเงินโอนจากกองคลงัและจ่ายคืนเจ้าของเร่ืองหรือจ่ายคืนบัญชีเงินยืม 
 

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายจากคณะวศิวะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายโอนคืนเจา้ของเร่ืองกรณีเบิกจ่ายมากกวา่
เงินยมืหรือจ่ายคืนบญัชีเงินยมื 

ตดับญัชีลูกหน้ีในสญัญายมืเงิน #2 

ตดับญัชีในไฟลคุ์มยอด 

ตดับญัชีลูกหน้ีในทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตวั #2 

รับเงินโอนจากกองคลงั 

ลงทะเบียนรับเงินโอนจากกองคลงั 

ตรวจสอบเงินโอนในบญัชีฝากธนาคาร 

จดัท ารายการสั่งจ่ายเพื่อจ่ายคืนใหเ้จา้ของเร่ืองหรือจ่ายคืนบญัชีเงินยมื 

1.ท ารายการเงินโอน  
2.เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัเงินโอน 
3.โอนเงินในระบบ 
4.แจง้เงินโอนใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง 
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ค่าตอบแทน 
 
ขั้นที ่3  รับเงินโอนจากกองคลงัและจ่ายคืนเจ้าของเร่ืองกรณเีบิกจ่ายเกนิเงินยืมทดรองจ่าย 
 

ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินโอนคืนเจา้ของเร่ืองกรณีเบิกจ่ายมากกวา่เงินยมื 

ตดัลูกหน้ีในไฟลคุ์มยอด 

คณะตดับญัชีลูกหน้ีเงินยมืจากกองคลงั #2 

รับเงินโอนจากกองคลงั กรณีเบิกจ่ายเกินเงินยมื 

ลงทะเบียนรับเงินโอนจากกองคลงั/กองคลงัรับคืนเงินยมื 

ตรวจสอบเงินโอนในบญัชีเงินฝากธนาคาร 

จดัท ารายการโอนจ่ายเพื่อจ่ายคืนใหเ้จา้ของเร่ือง กรณีเบิกเกินเงินยมื 

1.ท ารายการเงินโอน  
2.เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัเงินโอน 
3.โอนเงินในระบบ 
4.แจง้เงินโอนใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง 
 



38 
 

คู่มือปฏิบติังาน งานการเงิน  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

 

ค่าตอบแทน 
 
ขั้นที ่3  รับโอนจากกองคลงัและจ่ายคืนเจ้าของเร่ืองกรณเีบิกจ่ายเกนิเงินยืมทดรองจ่าย  
 

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายจากคลงัจังหวดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะตดับญัชีลูกหน้ีเงินยมื(คลงัจงัหวดั) #2 

คณะตดับญัชีในไฟลคุ์มยอด 

รับโอนจากกองคลงั กรณีเบิกจ่ายเกินเงินยมื 

ลงทะเบียนรับเงินโอนจากกองคลงั 

ตรวจสอบเงินโอนในบญัชีเงินฝากธนาคาร 

จดัท ารายการโอนจ่ายเพื่อจ่ายคืนใหเ้จา้ของเร่ืองกรณีเบิกเกินเงินยมื 

กองคลงัตดับญัชีลูกหน้ี #2 

1.ท ารายการเงินโอน  
2.เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัเงินโอน 
3.โอนเงินในระบบ 
4.แจง้เงินโอนใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง 
 

จ่ายเงินโอนคืนเจา้ของเร่ืองกรณีเบิกจ่ายมากกวา่เงินยมื 


