
 
 

ระเบียบมหาวทิยาลัยบูรพา 
วาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน 

 พ.ศ. ๒๕๕๓ 
_________________________ 

 
 โดยที่เปนการสมควรใหมีระเบียบวาดวยการจายเงนิและวิธีการจายเงนิ  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) และ (๑๔) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๓ และขอ ๑๖ ของขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  วาดวยการบริหารการเงนิและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. ๒๕๕๑   สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา  วาดวยการจายเงนิและวิธีการ 
จายเงิน  พ.ศ. ๒๕๕๓” 
 

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 

 ขอ ๓  ใหอธิการบดีรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ และสามารถออกประกาศเพื่อปฏิบัติ
ตามระเบียบนี ้
 

หมวด ๑ 
หลักเกณฑการจายเงิน 

 

ขอ ๔  การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบยีบ  ขอบังคับ  ประกาศ  คําสั่ง
กําหนดไวหรือมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรพัยสินอนุญาตใหจายได และผูมีอํานาจ
อนุมัติใหจายได 

 

ขอ ๕  การอนุมัติการจายเงนิหรือการกอหนี้ผูกพันใหเปนอํานาจของอธิการบดีหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

 

ขอ ๖  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงนิไวเพื่อการตรวจสอบ 
 

 
 

(สําเนา) 
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ขอ ๗  การจายเงินใหผูปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัยหรือผูรับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดที่ไม
สามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนก็ได โดยใชใบมอบฉันทะ
ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

การจายเงนิใหแกบุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงิน
ไดดวยตนเอง  จะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 

การจายเงนิกรณีที่มีการโอนสทิธิเรียกรอง  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ขอ ๘  ใหเจาหนาที่ผูจายเงนิประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือช่ือรับรอง
การจายและระบุช่ือผูจายเงินดวยตัวบรรจง  พรอมทั้งวัน  เดือน ป  ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทกุฉบบัเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการใน
ขอ ๑๒ และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองคําแปลดวย 

 

ขอ ๙  การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบบญัชีสามมิติ  และ
ตองตรวจสอบการจายเงนิกบัหลักฐานการจายทุกสิ้นวนั 
 

หมวด ๒ 
หลักฐานการจาย 

 
ขอ ๑๐  การจายเงินใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินเปนผูออกใหหรือ

ใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่มหาวิทยาลัยกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
 

ขอ ๑๑  การจายเงินผานธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง ใหใชหลักฐาน
การจายตามทีม่หาวิทยาลัยกาํหนด 

 

ขอ ๑๒  ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี ้
(๑)  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือทีท่ําการของผูรับเงิน 
(๒)  วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
(๓)  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(๔)  จํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  (๕)  ลงลายมอืช่ือของผูรับเงิน 
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ขอ ๑๓  กรณมีหาวิทยาลัยจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไม
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพือ่ใชเปน
หลักฐานการจาย 

 

ขอ ๑๔  กรณผูีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจายเงินไป  โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการ 
ไมครบถวนตามขอ ๑๒  หรือตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  ใหผูปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลยัผูนั้นทําใบสาํคัญรับเงินและลงชื่อในใบสาํคัญรับเงิน  เพื่อนํามาเปนหลักฐานการจาย 
และใหรับรองการจายในใบสําคัญรับเงินนั้น 
 ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงนิแลวแตเกดิสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน   
ซ่ึงผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได  ใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ผูนั้นทําใบรับรองการจายเงนิ โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ไดพรอมทั้งรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย และแมพบภายหลังจะไมนํามาเบกิจาย
อีก  จากนัน้ใหเสนออธิการบดหีรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมตัิ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใช
ใบรับรองเปนหลักฐานประกอบการขอเบกิเงินได  และเมื่อมีการจายเงนิแลวใหผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยผูนั้นทําใบสําคญัรับเงินและลงชื่อในใบสําคญัรับเงินนั้น เพื่อเปนหลักฐานการจาย 
 

ขอ ๑๕  การจายเงินในตางประเทศซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณนีิยมของประเทศนัน้ ๆ  
ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบรับเงินไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอ ๑๒ ให 
ผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบวุา  เปนการจายเงินคาอะไร  เมื่อวัน เดือน ป ใด  จํานวน
เทาใด  และใหลงลายมือช่ือรับรองการจายไวดวย  ในกรณีที่มีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอื่น 
ก็ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย 

 

ขอ ๑๖  กรณหีลักฐานการจายของมหาวิทยาลัยสูญหาย  ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการ
เพื่อทําการสอบสวนถึงสาเหตุ และพฤติการณที่เอกสารสูญหาย   

๑๖.๑  กรณพีบวาเกดิจากการทุจริต ใหดําเนินการทางวินยัและกฎหมายวาดวยความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่  

๑๖.๒  กรณีพบวาการสูญหายไมไดเกิดจากการทุจริต  ใหดําเนนิการดงันี้ 
(๑)  ใหใชสําเนาหรือภาพถายเอกสารซึ่งผูรับเงินรับรองแทนได 
(๒)  กรณีไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารตาม (๑) ได ใหผูจายเงนิทําใบรับรอง

การจายเงนิ  โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณทีเ่อกสารสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร
ได เสนออธิการบดีอนุมัต ิ
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                        (๓)  การอนุมตัิใหใชสําเนาหรือภาพถายเอกสารแทนเอกสารที่สูญหายนั้น 
จะกระทําไดเมื่อสวนงานทีม่ีหนาที่เกบ็รักษาหรือดูแลเอกสารนั้น ไดดาํเนินการแจงความตอเจา
พนักงานตามกฎหมาย  ซ่ึงในการแจงความใหแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณที่เอกสารนั้นสูญหาย   
โดยใหนําสําเนารายงานประจําวันการรับแจงของสถานีตํารวจมาใชเปนหลักฐานประกอบ 
 

ขอ ๑๗  หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขยีนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธี
ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม  และใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับไวทกุแหง 

 

ขอ ๑๘  ใหมหาวิทยาลัยเกบ็หลักฐานการจายไวในที่ปลอดภัย มใิหสูญหายหรือเสียหายได 
ทั้งนี้เมื่อผานการตรวจสอบของผูตรวจสอบบัญชีภายนอกแลว ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

 

หมวด ๓ 
วิธีปฏิบัตใินการจายเงิน 

 
ขอ ๑๙  การจายเงินใหจายเปนเช็ค เวนแตกรณีดังตอไปนี้ อาจจายเปนเงนิสดก็ได 
 (๑)  การจายเงินใหแกผูปฏิบตัิงานในมหาวทิยาลัย   
(๒) การจายเงนิที่มีวงเงนิต่ํากวาหาพันบาท   
 

ขอ ๒๐ การจายเงินผานธนาคารหรือดวยวธีิอ่ืนใด  ใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

ขอ ๒๑  การเขียนเช็คสั่งจายเงิน ใหปฏิบตัิดังนี ้
(๑)  การจายเงนิใหแกเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณจีัดหาพัสดุ  ใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขดีฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก และขีดครอมดวย 
(๒) การจายเงนิใหแกเจาหนีห้รือผูมสิีทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม (๑) ใหออกเช็คสัง่จายใน

นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได  
(๓) ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  หามออกเช็คสั่งจายเงินสดแตใหออกเช็คสั่ง

จายในนามเจาหนาที่การเงนิของมหาวิทยาลัยและขีดฆาคาํวา “หรือผูถือ” ออก   
 

ขอ ๒๒  การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและอักษรใหเขียนหรือพมิพให
ชิดเสนและชดิคําวา “บาท”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่
จะเขยีนหรือพมิพจํานวนเงนิเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหนาชื่อสกลุ  ช่ือบริษัทหรือหางหุนสวน
จนชิดคําวา “หรือผูถือ”  โดยมิใหมกีารเขยีนหรือพิมพช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมได 

 
 
 



 -๕- 

หมวด ๔ 
การเบิกจายเงินยืม 

 
ขอ ๒๓  สัญญายืมเงินใหเปนไปตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

ขอ ๒๔  ใหอธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เปนผูมีอํานาจอนุมัตกิารยืมเงินตามที่
เห็นสมควร 

 

ขอ ๒๕  การจายเงินยืมจะสั่งจายไดเฉพาะที่ผูยืมไดทําสญัญายืมเงินและอธิการบดี หรือผูที่
ไดรับมอบหมายอนุมัติใหจายเงินยืมตามสญัญายืมเงินนัน้ 

 
ขอ ๒๖  การยมืเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ ที่มหาวิทยาลัยจะหักสงใชคืนเงินยืมได            

ใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหาบุคคลที่
มหาวิทยาลัยกาํหนดมาทําสญัญาค้ําประกันไวตอมหาวทิยาลัย  

 

ขอ ๒๗  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยมืเงินเพื่อใชในกิจการของมหาวิทยาลัยไดเฉพาะ
เทาที่จําเปน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงนิรายการใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยมืรายการเกาให
เสร็จสิ้นไปกอน  ยกเวนกรณมีีเหตุผลความจําเปนใหอยูในดุลยพนิิจของอธิการบดี 

 

ขอ ๒๘  สัญญาการยืมเงินใหจดัทําขึ้นสองฉบับ โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม
เงินแลวใหลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญายมืเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหมหาวทิยาลัยเก็บรักษา
ไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

 

ขอ ๒๙  กรณตีองจายเงนิยืมสําหรับเพื่อใชในกจิการของมหาวิทยาลัย ที่ติดตอคาบเกีย่วจาก
ปงบประมาณปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป  อาจจายเงินยืมคาบเกีย่วปงบประมาณถัดไปได ใน
กรณีตอไปนี ้

(๑)  เงนิยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทาง ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวันเริม่ตน
ปงบประมาณใหม 

(๒)  เงินยืมสําหรับปฏิบัตภิารกิจอื่น ใหใชจายไดไมเกนิสามสิบวันนับแตวนัเริ่มตน
ปงบประมาณใหม 

 

ขอ ๓๐  การสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ยืมไป (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา
ดังนี ้

(๑)  กรณีเดนิทางไปปฏิบัติงานใหสงภายในสิบหาวันนบัจากวนักลับมาถึง 
(๒)  กรณยีืมเงินไปเพื่อจดัหาพัสดุ ใหสงภายในสิบหาวนันับจากวันรับเงิน 



 -๖- 

(๓)  กรณียืมเงนิเพื่อปฏิบัติงานนอกเหนือ (๑) และ (๒) ใหสงภายในสบิหาวันนับจากวัน
ส้ินสุดกิจกรรม 

ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจายเพื่อสงใชคืนเงินยมืแลวมีเหตุตองทักทวง  ให
มหาวิทยาลัยแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  โดยใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหา
วันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดช้ีแจงเหตุผลให
มหาวิทยาลัยทราบ  ใหมหาวทิยาลัยดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืมยัง
มิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนัน้ 
 

ขอ ๓๑ เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 

 

ขอ ๓๒ ในกรณีที่ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนดใหผูอํานวยการ 
กองคลังและทรัพยสิน เรียกใหชดใชเงนิยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเรว็
อยางชาไมเกนิสามสิบวันนับแตวนัครบกําหนด  

 ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสินรายงานให
อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรตอไป  

 

ขอ ๓๓  การใดที่ไดดําเนินการไปกอนระเบียบนี้ใชบังคบั ใหใชระเบียบ ประกาศ  ทีใ่ช
บังคับอยูเดิมโดยอนุโลม 

 

    ประกาศ   ณ   วันที่    ๒๑    กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 
 
              (ลงชื่อ)             เกษม  สุวรรณกุล 
                           (ศาสตราจารยเกษม  สุวรรณกุล) 
                                  นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สําเนาถูกตอง 

      
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 


