
 
 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขออนุมัติใช้เงิน เบิกจ่ายเงิน ของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

---------------------------------------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการขออนุมัติใช้เงิน การอนุมัติ ให้ใช้เงิน หลักเกณฑ์
และอัตราการจ่ายเงิน การอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน วิธีการเบิกจ่ายเงิน  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 

อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และตามความในข้อ 5 ข้อ ๑๒ (๔) และข้อ ๒๓ ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง 
การบริหารโครงการศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ประกอบมติคณะกรรมการบริหารศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ในการ
ประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๗ จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการขออนุมัติใช้เงิน เบิกจ่ายเงิน ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ พ.ศ.๒๕๖๗” 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ บรรดาประกาศ ค าสั่ง แนวปฏิบัติอื่นใดที่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน 

ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

“ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์” หมายความว่า ศูนย์ ร้านค้า โครงการ หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่เข้าข่าย
ลักษณะการด าเนินงานที่มีการจ าหน่ายสินค้าและผลิตภัณฑ์ 

“ผู้อ านวยการ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานยุทธศาสตร์  

“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

ข้อ ๕  การเบิกเงิน... 



 
 

-๒- 

ข้อ ๕ การเบิกเงินของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ต้องมีงบประมาณรองรับ โดยค านึงถึงความเป็นอิสระ
และคล่องตัวของการด าเนินงาน 

กรณีเงินบริจาค เงินอุดหนุน หรือเงินสนับสนุนอื่นที่มีผู้มอบให้และมิได้บรรจุอยู่ในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ให้ใช้เงินได้ตามที่ผู้ให้เงินก าหนด หรือตามวัตถุประสงค์ของเงินนั้นๆ  หากมิได้ก าหนดไว้ก็ให้
เสนอขออนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เพื่อใช้เป็นรายจ่ายของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ หรือเพื่อ
การอื่นใด แล้วแต่กรณี  

ทั้งนี้ การเบิกจ่ายเงินของศูนย์จ าหน่ายต้องไม่เกินวงเงินรายรับจริง และอาจบริหารงบประมาณจาก
รายรับที่จัดเก็บได้ในบัญชีเงินฝากธนาคารที่มหาวิทยาลัยอนุญาติให้จัดเก็บ 

ข้อ ๖ การขอเบิกเงินของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ มีขั้นตอนดังนี้ 

(๑) ยืน่หนังสือการขออนุมัติใช้เงินต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ก่อนการด าเนินการในเรื่องนั้น เว้นแต่กรณีที่เป็นรายจ่ายประจ าหรือรายจ่ายที่มีการตกลงไว้ล่วงหน้าหรือ
รายการที่มหาวิทยาลัยก าหนด อาทิ ค่าสาธารณูปโภค เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน หรือกรณีอื่นที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนที่ไม่สามารถด าเนินการได้ทันตามกระบวนการปกติ ไม่ต้องด าเนินการในข้ันตอนน้ี เพื่อมิให้เสียหายหรือ
เป็นการเสียโอกาสแก่ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ทั้งนี้ เมื่อได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานต่ออธิการบดีทราบ
โดยเร็ว 

(๒) เมื่อด าเนินการในเรื่องที่ขออนุมัติใช้เงินแล้วเสร็จ ให้ยื่นค าร้องหรือหนังสือการขออนุมัติเบิก
เงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในเรื่องนั้น ๆ  แก่เจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่
การเงินที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบกิจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
อัตราจ่ายที่คณะกรรมการก าหนดก่อนเสนอให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ในข้ันตอนนี้ให้สามารถด าเนินการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารงาน
ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ และด าเนินการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้องครบถ้วนให้กองคลังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ ๗ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเงินสดได้ ในวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ต่อรายการ ตามลักษณะดังนี้ 
(๑) ค่าจ้าง ค่าตอบแทน รายวัน 
(๒) เจ้าหนี้การค้าที่มิได้ให้เครดิต 
(๓) ค่าสินค้าฝากขาย  
(๔) ค่าจ้างเหมาบริการ  
(๕) ค่าธรรมเนียมรายครั้ง 
(๖) รายการอื่นๆ 

ทั้งนี้ ให้ผู.้.. 



 
 

 

 
 

  
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

                    

 

 

(รองศาสตราจารย์ฤกษ์ชัย ฟูประทีปศิริ) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

-๓-

  ทั้งนี้  ให้ผู้จัดการเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติจ่ายเงิน  และรายงานแก่คณะกรรมการทราบ
ทุกๆ ไตรมาส

ข้อ  ๘  เงินสดย่อยของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ให้ด าเนินการดังนี้
(๑)  ให้มีวงเงินสดย่อยไว้ส ารองจ่ายได้ตามที่คณะกรรมการก าหนด  การเพ่ิมหรือลดวงเงินสดย่อย
  ให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  และรายงานต่อคณะกรรมการ

ทราบทุกๆ  ไตรมาส
(๒)  ให้ผู้อ านวยการซึ่งก ากับดูแลศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์มีหน้าที่ดูแลตรวจสอบเงินสดย่อย
(๓)  ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่  รับ-จ่ายเงินสดย่อย และจัดท ารายงานเงินสดย่อย
  คงเหลือทุกวันท าการ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานตาม  (๒)  เพ่ือตรวจสอบและลงนามเม่ือ

ตรวจสอบถูกต้องแล้ว
(๔)  การเก็บรักษาวงเงินสดย่อยให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
(๕)  การรับจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการจะต้องลงรายการบันทึกในทะเบียนคุมเงินสดย่อย
(๖)  กรณีที่เงินสดย่อยจะไม่เพียงพอ ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานเบกิ เงนิ  ชดเชย
  จ านวนเท่ากับหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้ทดรองจ่ายไปแล้ว
(๗)  หากมีการเปลี่ยนตัวผู้ปฏิบัติงาน  ให้ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายการหลักฐานการจ่ายเงิน
  และสัญญาการยืมเงนิ ที่ยังไม่ได้เบิกชดเชยให้ถูกต้องครบถ้วนตามวงเงินสดย่อย และให้ส่งมอบ
  งานเป็นลายลักษณ์อักษร

  ข้อ  ๙  หลักเกณฑ์และวิธีการขออนุมัติใช้เงิน เบิกจ่ายเงิน  ของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการ
บริหารจัดการและด าเนินการ  ซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้น าเสนออธิการบดีหรือผู้ท่ีอธิการบดีมอบหมายเปน็
ผู้พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี

  ข้อ  ๑๐  ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตาม
ประกาศนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือด าเนินการตามประกาศนี้ ในกรณีที่มีปัญหาที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๗



 
 
 

 

หมายเหตุ: ในการจัดท าประกาศนี้ เพื่อใช้ในการด าเนินงานของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ตามประกาศมหาวิทยาลยั 
เรื่อง การบริหารโครงการศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ข้อ ๒๓ โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ขออนุมัติใช้เงินของศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการด าเนินงาน ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 


