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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
www.cgd.go.th 

ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยเงนิทดรองราชการและเงนิยืมรองจ่าย พ.ศ. 2524 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
 

ข้อบังคับจุฬาฯ ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2552 
 

ข้อบังคับจุฬาฯ ว่าด้วยการจัดหาผลประโยชน์จากเงนิรายได้ พ.ศ. 2552 

www.it.chula.ac.th  เลือกบุคลากร  จุฬาลิขติ (งานกฎหมาย) 

ข้อบังคับจุฬาฯ ว่าด้วยการบริหารการเงนิ พ.ศ. 2552 

ประกาศจุฬาฯ เร่ือง นโยบายการลงทุนและข้อจ ากัดการลงทุนในการจัดหาผลประโยชน์จากเงนิรายได้ 

ประกาศจุฬาฯ เร่ือง ก าหนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิประเภทต่างๆ พ.ศ. 2550 

ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิรายได้ของมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2550 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ ด้วยวธีิการทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยเงนิอุดหนุนการวจิัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2524 

ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยการให้บริการทางวชิาการ พ.ศ. 2528 

www.gprocument.go.th 

ประมวลรัษฎากร ฉบับสมบูรณ์ปี 2554         www.rd.go.th 
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ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยการเงนิและการงบประมาณเงนิรายได้ของมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2550 

ระเบียบการะทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 

ประกาศจุฬาฯ เร่ือง ก าหนดอัตราการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2550 
 ประกาศจุฬาฯ เร่ืองเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิประเภทต่างๆ ของกองทุนเพื่อการพัฒนาบุคลากรของ
จุฬาฯ พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

ที่ กค 0409.6/ว. 13 วันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เร่ือง หลักเกณฑ์การแลกเปล่ียนเงนิตราต่างประเทศ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

ที่ กค 0406.4/ว.5 วันที่ 31 มกราคม 2554 เร่ือง หลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและ
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

ประกาศจุฬาฯ เร่ือง อัตราการเบกิจ่ายเบีย้เลีย้งเดนิทาง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะในการเดนิทางไป
ราชการต่างประเทศ พ.ศ. 2550 
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กระบวนการเบกิจ่าย 

กระบวนการรับเงนิ น าส่งเงนิ 

กระบวนการยืม  คืน เงนิยืมรองจ่าย 

เทคนิคการจัดท า (ร่าง) ประกาศโครงการวจิัย 

วิธีการจัดท าโครงการบริการวิชาการ 

หวัข้อการบรรยายพเิศษ 
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ขัน้ตอนการจัดท า (ร่าง) ประกาศโครงการวิจัย
และโครงการบริการวชิาการ 



หลักฐานกระบวนการเบกิจ่าย 

1. ใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งผู้รับเงนิออกให้ อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังนี ้

   1.1 ช่ือ สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงนิ 
   1.2 วัน เดือน ปี ที่ รับเงนิ 
   1.3 รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   1.4 จ านวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
   1.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงนิ 
2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ ใช้ดังต่อไปนี ้
    3.1 การจ่ายเงนิรายหน่ึงๆ เป็นจ านวนไม่ถงึสิบบาท 
    3.2 การจ่ายเงนิเป็นค่ารถ หรือเรือน่ังรับจ้าง 
    3.3 การจ่ายเงนิเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทาง หรือเรือยนต์ประจ าทาง 

4. ใบแสดงรายการงบประมาณที่ขอเบกิ 
5. ใบเสนอราคา 
6. บันทกึข้อความขอให้ด าเนินการจัดซือ้ จัดจ้าง บันทกึข้อความขออนุมัตผิลการด าเนินการขอซือ้ ขอจ้าง 
7. ใบขอซือ้ ใบขอจ้าง ใบส่ังซือ้ ใบส่ังจ้าง หนังสือรับรองจดทะเบียน หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประชาชน 
8. ใบส่งของ ใบแจ้งหนี ้ใบวางบลิ ใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการด าเนินการตรวจรับ ใบก ากับภาษี 
9. บันทกึข้อความขออนุมัตเิบกิเงนิ ใบขออนุมัตจ่ิาย ใบส าคัญจ่าย หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   

   10. ผู้อ านวยการสถาบันมีอ านาจอนุมัตกิารส่ังจ่ายเงนิรายได้ของสถาบันที่มีวงเงนิไม่เกินห้าสิบล้านบาท  
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กระบวนการรับเงนิ  การน าส่งเงนิ 
 
1. ใบน าส่งเงนิ และเอกสารประกอบข้อมูลการน าส่งเงนิ เช่น บันทกึข้อความ ใบแจ้งรายการโอนเงนิ 
   ส าเนาใบฝากเงนิธนาคาร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี ชื่องานหรือโครงการ เป็นต้น 
 
2. เงนิรายได้ของมหาวทิยาลัยทุกประเภทจะหกัไว้ใช้จ่ายเพื่อการใดก่อนน าส่งมิได้ 
 
3. เงนิรายได้ประเภทต่างๆ เม่ือจัดเก็บแล้ว ให้น าฝากสถาบันการเงนิในวันนัน้ หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป  
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กระบวนการ ยืม คืน เงนิยืมรองจ่าย 
ลักษณะการยืมเงนิรองจ่าย 
1. เงนิยืมรองจ่ายเงนิเดือนหรือค่าจ้าง 
2. เงนิยืมรองจ่ายค่าเบีย้ประชุม 
3. เงนิยืมรองจ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนา 
4. เงนิยืมรองจ่ายเป็นค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าเบีย้เลีย้ง เดนิทางไปราชการ 
5. เงนิยืมรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน 
6. เงนิยืมรองจ่ายในกิจการอื่นๆ ให้พจิารณาอนุมัตใิห้ยืมตามความเหมาะสมและจ าเป็นเฉพาะเร่ือง 
7. เงนิทดรองราชการ เงนิงบประมาณแผ่นดนิที่หน่วยงานได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
    ส าหรับทดรองจ่ายในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายอ่ืน  
    และเงนิงบกลาง 

เงนิยืมรองจ่ายข้อ  3 ข้อ  5 และข้อ 6 ให้เก็บรักษาเงนิสดไว้ได้ไม่เกิน 5,000 บาท ส่วนที่เกิน 5,000 บาท 
ให้ฝากไว้ที่สถาบันการเงนิในนามหน่วยงาน  กรณีที่มีดอกเบีย้ให้น าส่งเป็นรายได้ของหน่วยงาน  

กรณีที่ ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งคืนเงนิยืมรองจ่ายที่ถงึก าหนด ตัง้แต่สองรายการ ห้ามมิให้ยืมเงนิรองจ่ายจ านวนใหม่ 

ความรับผิดชอบของผู้ยืมเงนิรองจ่าย 
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การคืนเงนิยืมรองจ่าย 
 
1. เงนิยืมรองจ่ายเงนิเดือนหรือค่าจ้าง ให้ผู้ยืมน าส่งคืนทนัทีที่ได้รับเงนิเดือนหรือค่าจ้างในเดือนนัน้ๆ  
 
2. เงนิยืมรองจ่ายค่าเบีย้ประชุม ให้ผู้ยืมส่งคืนทันททีี่เสร็จสิน้การประชุมหรือย่างข้าไม่เกินวันท าการถัดไป 
 
3. เงนิยืมรองจ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้ผู้ยืมส่งคืนภายในก าหนด 10 วันท าการ นับแต่วันเสร็จสิน้งาน 
 
4. เงนิยืมรองจ่ายค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง ให้ผู้ยืมส่งคืนภายใน 7 วันท าการ 
   นับแต่วันที่กลับจากราชการ 
 
5. เงนิยืมรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน ให้ผู้ยืมส่งคืนทันทเีม่ือหมดความจ าเป็นต้อง 
   หรือเม่ือเปล่ียนบุคคลผู้รับผิดชอบ 
   กรณีต้องยืมต่อเน่ืองเกินกว่า 1 ปี งบประมาณ ให้ท าบันทกึข้อความขออนุมัตมิาใหม่ระบุเหตุผล 
   และใบยืมใหม่ ภายใน 10 วันท าการ นับแต่วันเร่ิมปีงบประมาณใหม่ทุกปี  
 
6. เงนิยืมรองจ่ายในกิจการอ่ืนๆ ให้ผู้ยืมส่งคืนทนัทเีม่ือเสร็จสิน้งานภายใน 10 วันท าการ 
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เทคนิคการจัดท า (ร่าง) ประกาศโครงการวจิัย 
1. การจัดท า (ร่าง) ประกาศจุฬาฯ เร่ือง การบริหารการเงนิและโครงการวจิัย  
2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ต้องจัดท าทัง้หมดจ านวน 10 ข้อ 
3. ความเช่ือมโยงข้อมูลข้อ 2 การบริหารโครงการ ข้อ 3 งบประมาณ และข้อ 4 ก าหนดอัตราเงนิเดือน ค่าจ้าง        
ค่าตอบแทนของบุคลากรในโครงการ  
4. ข้อ 3 งบประมาณ หมวดค่าสาธารณูปโภค และเงนิอุดหนุนในการด าเนินงานของสถาบัน/ศูนย์ 
5. ข้อ 5 การเก็บรักษาเงนิ  
6. ข้อ 6 ผู้มีอ านาจส่ังจ่าย ผู้อ านวยการสถาบันเป็นผู้ทอี านาจส่ังจ่ายในวงเงนิครัง้ละไม่เกิน 500,000 บาท 
(ห้าแสนบาทถ้วน) 
7. การจัดท า (ร่าง) ประกาศโครงการวจิัย ควรจัดท าทันทเีม่ือลงนามในสัญญากับแหล่งทุนเรียบร้อยแล้ว 
 
มตเิก่ียวกับเงนิอุดหนุนการวจิัยจากแหล่งทุนภายนอก 
1. ที่ประชุมคณบดี ในการประชุมครัง้ที่ 2/2529 เม่ือวันที่ 15 มกราคม พ.ศ. 2529 ให้ตัง้งบประมาณเงนิอุดหนุน
การด าเนินงานของสถาบัน ไม่ต ่ากว่าร้อยละ 10 ของเงนิอุดหนุนการวจิัยที่ได้รับ (หรืออาจจะยกเว้น) 
2. ที่ประชุมคณบดี ในการประชุมครัง้ที่ 36/2529 และครัง้ที่ 37/2529  เม่ือวันที่ 29 ตุลาคม พ.ศ. 2529  
และวันที่ 5 พฤศจกิายน พ.ศ. 2529 จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภค คือ ค่ากระแสไฟฟ้า  
กรณีที่งบประมาณจ ากัด ให้อยู่ในดุลพนิิจของผู้อ านวยการสาบัน 
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วธีิการจัดท าโครงการบริการวชิาการ 
 

บริการทางวชิาการ หมายถงึ การให้บริการทางวชิาการแก่ทางราชการ รัฐวสิาหกิจ หรือเอกชน  
อันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวชิาการแก่สังคม 
 

บริการวชิาการแบ่งเป็น 6 ประเภท 
1. การฝึกอบรม สัมมนา อภปิราย บรรยาย 
2. งานเขียนทางวชิาการ งานแปล 
3. การค้นคว้า ส ารวจ วเิคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ 
4. การวางระบบ ออกแบบ ประดษิฐ์  
5. การให้ค าปรึกษาทางวชิาการ เทคนิคและวชิาชีพ 
6. บริการทางวชิาการอื่นๆ ไม่รวมการจัดประชุมระดับชาต ิหรือนานาชาต ิ 
ไม่มีการจ่ายเงนิค่าตอบแทนร้อยละ 20 แก่คณะกรรมการด าเนินการ 
 

กระบวนการด าเนินงาน 
1. จัดท าโครงการบริการวชิาการ ก าหนดแผนด าเนินการและงบประมาณ น าเสนอที่ประชุมคณบดี 
2. ประมาณการรายได้และรายจ่ายเปล่ียนแปลงเกินร้อยละ 20 ปรับงบประมาณพร้อมเหตุผล  
น าเสนอที่ประชุมคณบดีใหม่ 
3. หน่วยงานมีกิจกรรมจัดเก็บรายได้จากบริการวชิาการเป็นประจ าและอัตราคงที่  
จัดท าเป็นประกาศ และน าเสนอที่ประชุมคณบดีพจิารณา 
4. รายได้เหนือรายจ่าย น าเข้าเงนิทุนของหน่วยงาน 
5. รายงานการเงนิเสนอที่ประชุมกรรมการบริหารสถาบันภายใน 60 วัน หลังสิน้สุดโครงการ  
และรายงานประจ าปีภายใน 60 วัน หลังสิน้สุดปีงบประมาณ 
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รายการที่ก าหนดในงบประมาณบริการวชิาการ  
1. เงนิเดือน ค่าจ้างชั่วคราว จ่ายตามอัตราบัญชีเงนิเดือน 
2. ค่าตอบแทน 
   2.1 ผู้บรรยายช่ัวโมงละ 150-250 บาทต่อคน 
   2.2 ผู้ควบคุมการปฏิบัตกิารช่ัวโมงละ 100 บาทต่อคน ไม่เกินวันละ 400 บาท 
   2.3 ผู้เขียนบทความหรือคู่มือ จัดท าเอกสาร ไม่เกิน 500 บาทต่อเอกสาร 
   2.4 คณะกรรมการด าเนินโครงการเหมาจ่าย ไม่เกินร้อยละ 20 ของค่าบริการโครงการ 
   2.5 ค่าตอบแทนอื่นๆ เสนอที่ประชุมคณบดีเป็นรายโครงการ 
3. ค่าใช้สอย รวมค่าเส่ือมราคาของครุภณัฑ์ 
4. ค่าสาธารณูปโภค 
5. ค่าวัสดุ 
6. ค่าครุภณัฑ์ที่เก่ียวข้องกับโครงการ 
7. ค่าที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง  
8. เงนิอุดหนุนพฒันาวชิาการ ไม่ต ่ากว่าร้อยละ 10 ของค่าบริการที่ได้รับ 
9. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
10. เงนิส ารองทั่วไป ไม่ต ่ากว่าร้อยละ 10 ของค่าใช้จ่ายทัง้หมด 
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