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  คู่มือเกี่ยวกับการเบิกจ่ายกองทุนสวัสดิการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานใน
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ตะวันออก สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายจากเงินกองทุนสวัสดิการอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

ตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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 วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการ 
1. เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับสวัสดิการส าหรับบุคลากร ซึ่งไม่สามารถเบิกจ่ายได้

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
2. เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น งานวันสถาปนา งานเกษียณอายุ งานการ

กุศลหรืองานคามประเพณีนิยมต่างๆ 
3. เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพื่อการสาธารณกุศล 
4. เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพื่อการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
5. เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายเนื่องในโอกาสพิเศษ เช่น การรับรองแขกของมหาวิทยาลัย การแสดงความ

ยินดี 

 การบริหารกองทุน 
1. มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุน ประกอบด้วย 

(1) อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธาน 
(2) ตัวแทนคณบดี 3 คน เป็นกรรมการ 
(3) ตัวแทนผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 1 คน เป็นกรรมการ 
(4) ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นกรรมการ 
(5) ตัวแทนหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 1 คน เป็นกรรมการ 
(6) ตัวแทนสภาคณาจารย์และข้าราชการ 1 คน เป็นกรรมาการ 
(7) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. คณะกรรมการบริหารกองทุนมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี และอาจได้รับแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งอีกได้ แต่ไม่เกิน 2 วาระติดต่อกัน ยกเว้นต าแหน่งประธานกรรมการ 

ในกรณีกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระและได้มีการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งแทน ให้ผู้ซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่งได้เท่ากับวาระท่ีเหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน 

ให้มีการด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการแทนต าแหน่งที่ว่างภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ผู้นั้นพ้นจาก
ต าแหน่ง  

3. ให้ประธานกรรมการแต่งตั้งกรรมการที่เหมาะสมคนหนึ่งเป็นเหรัญญิกท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ
เกี่ยวกับเงินกองทุนสวัสดิการ การควบคุมดูแลการรับเงิน การจ่ายเงินตามค าอนุมัติของผู้มีอ านาจ การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารหลักฐานต่างๆ ตลอดจนจัดท าบัญชีเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการที่ ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ให้
เหรัญญิกท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนด้วย 

กรณีมีการแต่งตั้งกลุ่มบุคคลหรือคณะอนุกรรมการเพ่ือรับผิดชอบการจัดการหรือด าเนินการจัด
สวัสดิการประเภทใด ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเหรัญญิกในกลุ่มบุคคลหรือคณะอนุกรรมการนั้น มีอ านาจและ
หน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการประเภทนั้น 

 

         …/ รายได้ของกองทุน 
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  รายได้ของกองทุน 

1. กองทุนอาจมีรายได้ ดังนี้ 
(1) เงินรายได้จากการจัดกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์ให้น าเงินรายได้สมทบกองทุน 
(2) เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค หรือองค์กร สมาคม ตลอดจนนิติบุคคล บริจาคให้เพ่ือสมทบ

กองทุน 
(3) ดอกเบี้ยและผลประโยชน์ 
(4) เงินรายได้อ่ืนๆ 

2. การรับเงินกองทุนสวัสดิการ ให้ออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนทุกครั้ง 
3.  เจ้าหน้าที่การเงินของกองทุน ต้องน าส่งรายรับ พร้อมเอกสารการรับเงินให้เหรัญญิกหรือผู้ช่วย

เหรัญญิก ภายในวันท าการถัดไป กรณีไม่สามารถด าเนินการได้ทัน ให้รายงานประธานกรรมการทราบ 

 ใบเสร็จรับเงิน 
1.  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบที่คณะกรรมการกองทุนก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม

อย่างน้อย 1 ฉบับ โดยให้มีหมายเลขก ากับเล่ม และก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
2.  ให้กองคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าจัดพิมพ์ขึ้นจ านวน

เท่าใด ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใดถึงเล่มใด คงเหลือเท่าใด โดยให้เบิกไปใช้เรียงตามหมายเลข และให้ผู้เบิกลง
ลายมือชื่อที่อ่านออกในทะเบียน 

3.  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีปฏิทินใดให้ใช้รับเงินภายในปีปฏิทินนั้น เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้ปรุหรือเจาะรู 

4.  ห้ามขูด ลบ แก้ไข จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากลงรายการรับเงินผิดพลาด
ให้ขีดฆ่า และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ หรือยกเลิกโดยออกฉบับใหม่ และให้ติดใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกทั้ง
ชุดไว้ในเล่ม 

การจ่ายเงิน 

1. ให้ประธานกรรมการ หรือผู้ที่ประธานกรรมการมอบหมาย เป็นผู้อ านาจก่อหนี้ผูกพัน และอนุมัติ
การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

2. การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ ให้จ่ายได้ดังนี้ 
(1) ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามปกติของสวัสดิการตามที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน 
(2) ค่าตอบแทนและค่าจ้างลูกจ้างในการจัดกิจกรรมหรืองานสวัสดิการตามที่มหาวิทยาลัย

ประกาศก าหนด โดยเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน 
(3) เงินสงเคราะห์บุคลากรตามระเบียบการจัดสวัสดิการที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด โดย

เห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน 
(4) เงินยืมทดรองจ่ายในกิจกรรมของสวัสดิการที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้ผู้ยืมน าส่งใบส าคัญพร้อม

ทั้งเงินเหลือจ่ายคืนภายใน 30 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นกิจกรรม 
         …/ (5) เงินสนับสนุน 
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(5) เงินสนับสนุนการจัดสวัสดิการของหน่วยงานในสังกัดตามอัตราหรือจ านวนที่คณะ
กรรมการบริหารกองทุนให้ความเห็นชอบ 

(6) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้ความเห็นชอบแล้ว 
3. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 
กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หากไม่อาจเรียกส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้

จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมทั้งรับรองว่า “ยังไม่เคยน าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และถ้าหากค้นพบ
ภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นหลักฐานการจ่าย 

4.  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองทุน ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมือช่องรับรองการจ่ายเงินและ
วันเดือนปีในหลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง 

5. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค โดยสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก เว้นแต่กรณีจ่ายเงินทดรองจ่ายในวงเงินเก็บรักษา ให้จ่ายเป็นเงินสด 

ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินกองทุนสวัสดิการ
และขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 

6. ถ้าผู้รับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้ เมื่อได้รับอนุมัติจากเหรัญญิกจะมอบให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับ
เงินแทนได้ 

7. การจ่ายเช็คหรือการถอนเงินฝาก จะต้องมีประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการแล้วแต่
กรณี หรือผู้ที่ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการมอบหมาย และเหรัญญิกลงลายมือชื่ออย่างน้อย
จ านวน 2 คน 

 การเก็บรักษาเงิน 
1.   เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เหรัญญิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเหรัญญิก และเจ้าหน้าที่การเงิน

ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับสมุดเงินสดและสมุดเงินสดย่อย ถ้าปรากฏว่าถูกต้องให้ลง
ลายมือชื่อก ากับในสมุดดังกล่าว 

2.   ให้เหรัญญิกเก็บรักษาเงินสดไว้ได้ภายในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ส่วนที่เกินให้น าฝากสถาบัน
การเงินตามที่ก าหนดในข้อ 27 เว้นแต่เงินสดหรือเช็คท่ีได้รับภายหลังจากเวลาที่สถาบันการเงินปิดท าการแล้ว
หรือเงินสดทีเ่บิกมาเพ่ือส ารองจ่าย ก็ให้รักษาไว้ได้ แต่จะต้องน าเข้าฝากก่อนปิดบัญชีในวันท าการถัดไป 

3.   เงินกองทุนสวัสดิการ ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์ที่เป็นของรัฐ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีธนาคารที่เป็นของ
รัฐหรือเป็นการไม้สะดวก ให้ฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์ที่ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการเห็นชอบ 

 การบัญชีและการตรวจสอบ 

1. ให้เหรัญญิกจัดท าบัญชีเงินกองทุนสวัสดิการตามระบบบัญชีสากล และจัดท างบรับ -จ่าย
ประจ าเดือนเสนอประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการทุกเดือน และน าเสนอคณะกรรมการสวัสดิการ
ทราบด้วย 

 

        .../ 2. การปิดบัญชี 
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2. การปิดบัญชีให้กระท าปีละครั้งตามปีปฏิทิน และให้ท างบการเงินส่งให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือ
ผู้สอบบัญชีตรวจสอบภายใน 90 วันนับแต่วันที่ปิดบัญชี และเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบ เมื่อคณะกรรมการ
รับทราบแล้ว ให้ส่งส าเนาให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบ 

การเก็บรักษาเอกสารการเงิน 

สมุดบัญชี และเอกสารหลักฐานการเงินที่ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบและรับรอง
เรียบร้อยแล้ว จะต้องเก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี พร้อมทั้งเก็บเป็นรูปแบบไฟล์อิเลคทรอนิกส์จึงจะ
ท าลายได้ ทั้งนี้ โดยได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน 

  หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินจากกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2556 

1.   ค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ เช่น งานวันสถาปนา งานเกษียณอายุ งานการกุศล หรืองานตาม
ประเพณีนิยมต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยหรืองานอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมดังนี้ 
 (1) ค่าใช้จ่ายในพิธีการทางศาสนา เช่น ค่าพิธีบวงสรวง ค่าอาหาร ค่าปัจจัย ค่าเครื่องไทยทาน
ดอกไม้ธูปเทียนส าหรับถวายพระ 
 (2) ค่าวงดุริยางค์ วงดนตรี การแสดง ในงานสถาปนา หรืองานพิธีการต่างๆ 
 (3) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายตามจริงไม่เกินมื้อละ 300 บาทต่อคน 
 (4) ค่าตกแต่งสถานที่ 
 (5) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีความจ าเป็นและเหมาะสมต่อการจัดงาน 
 2.  ค่าใช้จ่ายเนื่องในโอกาสพิเศษ งานพิธี หรืองานตามขนบธรรมเนียมประเพณี 
  (1) ค่าของขวัญ หรือของที่ระลึกส าหรับชาวต่างประเทศท่ีมีมาเยี่ยมเยือน ชมกิจการ เจรจา หรือ
ท างานร่วมกับมหาวิทยาลัย และส าหรับบุคคลหรือนิติบุคคลที่ให้ความช่วยเหลือกิจการด้านการศึกษา อบรม 
ค้นคว้า วิจัย ให้เบิกจ่ายได้ตามจริวไม่เกิน 2,000 บาทต่อชิ้น 
  (2) ค่าเลี้ยงรับรองส าหรับแขกที่มาเยี่ยมเยือน ชมกิจการ ให้ความช่วยเหลือ หรือท างานร่วมกับ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินมื้อละ 
500 บาทต่อคน 
  (3) ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ส าหรับแขกของมหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก หรือหน่วยงานที่
เทียบเท่าและผู้ติดตาม ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง 
  (4) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ ของที่ระลึก หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ
หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่างๆ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินชิ้นละ 
2,000 บาท 
  (5) ค่าพวงมาลา พานพุ่มดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือเครื่องบูชา เพื่อการสักการบูชาปูชนียบุคคล
หรือปฏิบัติตามประเพณี หรือใช้ในการจัดงาน จัดกิจกรรม ในโอกาสต่างๆ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 
2,000 บาท 
            …/ (6) ค่าพวงหวีด 
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 (6) ค่าพวงหวีดในโอกาสแสดงความเสียใจต่อบุคลากรของมหาวิทยาลัย หรือบุคคลผู้มีอุปการ
คุณแก่มหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 1,000 บาท 

 (7) ค่าโล่ ของขวัญ ของที่ระลึก ส าหรับบุคลากรที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควร
ได้รับการยกย่องจากมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกินชิ้นละ 2,000 บาท 

3. ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากรและสวัสดิการ 
 (1) ค่าใช้จ่ายในพิธีสวดพระอภิธรรมศพ กรณีที่มหาวิทยาลัยรับเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ

ให้แก่ผู้ที่ได้ท าคุณประโยชน์ให้กับมหาวิทยาลัย ในอัตรารายละ 5,000 บาท 
 (2) ค่าเครื่องแต่งกาย ส าหรับบุคลากรในงานพิธีเนื่องในโอกาสต่างๆ ให้เบิกจ่ายได้ตามความ

จ าเป็นและเหมาะสม ไม่เกินชุดละ 3,000 บาท โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
 (3) ค่าเครื่องแต่งกายส าหรับบุคลากรในการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน เช่น พนักงานขับรถ แม่บ้าน 

ให้เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ไม่เกินชุดละ 2,000 บาท โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
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   Flow Chart 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1. รับเอกสารจากงานสารบรรณ 
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 2. ด าเนินการตัดยอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตดัยอด 

และส่งให้
ผู้มีอ านาจ

อนุมัต ิ
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 3. ถ้าผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้ด าเนินการเตรียมเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ ำนำจ

เซ็นอนมุตั ิ
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 4. แจ้งให้ผู้รับเงิน พร้อมแจ้งให้น าใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินมายื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 
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 5. ให้ผู้รับเงินใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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 6.  ลงบัญชีบันทึกการเบิกจ่าย โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน                                                                                                                                                                                                                                                                          

 

 

 7.  

 

 

 

 

 

 

 

 7. ลงบันทึกเอกสาร กทส. โดยระบุวันที่รับเงิน พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และส่งเอกสารให้กับบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับเงิน       

ลงลำยมือช่ือ 

ลงบนัทกึ

เอกสำร 
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