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7 การเบกิเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ  
 
สรุประเบียบที่เก่ียวข้องการเบกิเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ  
 

การเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์เพื่อใช้ในราชการไม่มีหลักการสําหรับการจัดหารถโดยการเช่าไว้เป็นการ
เฉพาะดังนั้นหลักเกณฑ์และแนวทางการดําเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการเช่ารถยนต์ จึงใช้มติคณะรัฐมนตรีใน
การดําเนินงานโดยการที่หน่วยงานจะทําการเช่ารถยนต์จากภาคเอกชนมาใช้ในราชการมีความเหมาะสมคุ้มค่า
มากที่สุด ให้เป็นตามที่กระทรวงการคลัง(กรมบัญชีกลาง) ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการเช่ารถยนต์มาใช้ใน
ราชการ ส่วนการเช่ารถมาใช้เป็นพาหนะในการเดินทางจัดงานหรือเป็นค่าใช้สอยเป็นค่าพาหนะการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ในการเบิกจ่ายให้มีความถูกต้องครบถ้วน และเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริง มีสาระสําคัญตามระเบียบในการดําเนินการ  ดังนี้  

1 . การดําเนินการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ไว้จึงเป็นเป็นการดําเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนดให้กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการ
เบิกจ่ายได้ ตามอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณสามารถใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
โดยจะต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งเป็นหน้าที่หลักโดยตรงตามกฎหมายของ ส่วน
ราชการนั้น สําหรับการเบิกจ่ายเงินเป็นค่าเช่ารถยนต์ของส่วนราชการไว้ใช้ในราชการ หากส่วนราชการไม่ได้
รับจัดสรรเงินงบประมาณเพื่อจัดซื้อรถส่วนกลางและรถประจําตําแหน่ง และมีความจําเป็นต้องเช่ารถยนต์ไว้ใช้
ในการปฏิบัติราชการ และมีงบประมาณ งบดําเนินงานเพื่อการเช่ารถยนต์เพียงพอ จึงสามารถดําเนินการเช่า
และเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์ได้ เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด โดยคํานึงถึงประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้มีประสิทธิภาพโดยไม่ต้องขออนุมัติกระทรวงการคลัง   

กรณีส่วนราชการมีความจําเป็นในการเช่ารถไว้ใช้ในงานราชการ ตามเหตุผลความจําเป็น ใน
ลักษณะชั่วคราว การเช่ารถเพื่อใช้ในโครงการที่มีการกําหนดเวลาแน่นอน  หรือในการเช่ารถในช่วงระยะเวลา
ตามความจําเป็นของภารกิจส่วนราชการ  ให้ดําเนินการจ้างตามการจ้างเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ 

2.  ตราค่าเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ เป็นรถยนต์ส่วนกลางและรถประจําตําแหน่ง  ตามมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 65 ลงวันที่ 4  
กรกฎาคม 2555 กําหนดอัตราค่าเช่ารถยนต์ สําหรับระยะเวลา 5 ปี แยกตามประเภทรถ แบบรถ ประเภทการ
ใช้งาน และขนาดปริมาตรกระบอกสูบ รายละเอียดตามกระทรวงการคลังกําหนด หากเป็นการเช่ารวมค่าจ้าง
พนักงานขับรถ ให้จ้างได้ไม่เกินอัตรา 8,500 บาทต่อคนต่อเดือน 

3.  การเช่ารถตามความจําเป็นในการเช่ารถไว้ใช้ในงานราชการ ตามเหตุผลความจําเป็น ใน
ลักษณะชั่วคราว การเช่ารถเพื่อใช้ในโครงการที่มีการกําหนดเวลาแน่นอน  หรือในการเช่ารถในช่วงระยะเวลา
ตามความจําเป็นของภารกิจส่วนราชการ  อัตราเช่าให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย หรือตามความ
เหมาะสม ความจําเป็นอย่างประหยัด โดยต้องดําเนินการในการกําหนดราคาจ้างและขอบเขตการจ้างตาม
ระเบียบพัสดุฯ กําหนด 

4.  เงื่อนไขการเช่ารถยนต์ ให้กําหนดค่าเช่าเป็นรายเดือน มีระยะเวลาการเช่า 3 ปี หรือ 5 ปี 
โดยให้ทําสัญญากับบริษัท หรือผู้ประกอบการซึ่งจดทะเบียนให้บริการเช่ารถโดยตรง และต้องเป็นรถใหม่ไม่เคย
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ใช้งานมาก่อน กรณีรถเสีย หรือเกิดอุบัติเหตุ บริษัทผู้ให้เช่าต้องจัดหารถในสภาพตามสัญญาเช่ามาทดแทนให้
ทันที 

5. สัญญาเช่ารถให้ทําตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
6. การเบิกจ่ายเงิน ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าเช่ารถส่วนกลางและรถประจําตําแหน่งเท่าที่

จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่ารถที่คํานวณได้ และภายในวงเงินงบประมาณสําหรับการเช่ารถตามที่ได้รับจัดสรร
จากสํานักงบประมาณ และห้ามโอนหรือนําเงินจากรายการอื่นในงบดําเนินงาน (รายการค่าสาธารณูปโภค 
ค่าตอบแทน และค่าวัสดุ) มาใช้เพื่อการเช่ารถ สําหรับหน่วยงานท่ีไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณให้ใช้เงินงบ
ดําเนินงานที่มีอยู่ 

7. การก่อหนี้ผูกพันตามสัญญาเช่า ส่วนราชการต้องได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีเพื่อก่อหนี้
ผูกพันตามสัญญาเช่ารถ ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 23 
วรรคสี่ ที่ บัญญัติว่า "ในกรณีที่มีความจําเป็นและเร่งด่วนและมิใช่กรณีตามวรรคสองหรือวรรคสาม 
คณะรัฐมนตรีมีอํานาจอนุมัติให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมก่อนได้รับเงินประจํางวด หรือ
อนุมัติให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจก่อหนี้ผูกพันเกินกว่า หรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมได้" กรณีขออนุมัติค่าเช่ารถยนต์
มาใช้ในราชการในลักษณะก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ซึ่งมีอัตราค่าเช่าเป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง 
(กรมบัญชีกลาง) กําหนดให้ส่วนราชการขออนุมัติก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณต่อคณะรัฐมนตรี โดยแจ้ง
สํานักงบประมาณ เพื่อให้ทราบภาระผูกพันงบประมาณในปีงบประมาณต่อ ๆ ไป ถ้าอัตราค่าเช่าไม่เป็นไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

8. การเช่ารถประเภทพิเศษ ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องเช่ารถประเภทพิเศษซึ่งแตกต่างไป
จากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ และการยกเว้นให้ส่วนราชการปฏิบัตินอกเหนือ
หลักเกณฑ์ที่กําหนด ให้กระทรวงการคลังพิจารณาร่วมกับสํานักงบประมาณ 

9. แบบสัญญาเช่ารถยนต์ ให้ส่วนราชการดําเนินการตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ
ที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด โดยอาศัยอํานาจตามนัยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 12 (5) กําหนดให้คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) มีอํานาจหน้าที่
กําหนดแบบหรือตัวอย่าง รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง และกําหนดแนวทางวิธีปฏิบัติเพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

10 .การเช่ารถเพื่อใช้ในการดําเนินการตามโครงการหรือการจัดงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
เป็นการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะให้เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ารถ
โดยใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัยตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

1 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  
  

1.1. ขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ 
ฉ 1 หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการเสนอขออนุมัติเงิน
งบประมาณประจําปี เพื่อขอจัดสรรเงินงบประมาณเช่ารถใช้ในงานราชการ เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติจัดสรร
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เป็นเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้มหาวิทยาลัย ดําเนินการก่อนเริ่มปีงบประมาณ  เมื่อได้รับพิจารณา
เงินงบประมาณแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงบประมาณของหน่วยงานการจัดสรรเงิน
งบประมาณมี 2 แหล่งเงิน 

ฉ 1.1  โครงการกิจกรรม ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินจากสํานักงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ  เป้าหมายตัวช้ีวัดการจัดสรรเงินงบประมาณ วัตถุประสงค์การเช่าเพื่อใช้
งานในโครงการกิจกรรม 

หมายเหตุ หลักการพิจารณางบประมาณ ใน ข้อ ฉ 2  
ฉ 1.2 โครงการกิจกรรม ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้จากสภามหาวิทยาลัย ประเภท

งบดําเนินการ  เป้าหมายตัวช้ีวัดการจัดสรรเงินงบประมาณ วัตถุประสงค์การเช่าเพื่อใช้ในงานราชการภารกิจ
ประจํา หลักการพิจารณางบประมาณ ใน ข้อ ฉ  3 
ฉ 2 ผู้พิจารณางบประมาณ พิจารณาเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยกําหนดประเภทรถที่
เช่า จํานวน ระยะเวลาเช่า ทั้งแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย ส่งต่อเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานดําเนินการ กรณีจ้างเหมารถยนต์เพื่อใช้งานตามโครงการ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์การจ้างเหมารถยนต์ เป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติในโครงการ 
2. อัตราค่าเช่าตามจํานวนเงินที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
3. ดําเนินการก่อนเริ่มโครงการ 

หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบพบว่ามีเงินงบประมาณแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
งบประมาณของหน่วยงานดําเนินการต่อไปในข้อ ฉ 4 
ฉ 3 ผู้พิจารณางบประมาณ พิจารณาเงินงบประมาณที่มาหาวิทยาลัยจัดสรรเงินรายได้ในโครงการเพื่อใช้เป็น
ค่ารถยนต์ในกรณีที่ไม่มีการจัดสรรไว้ให้ดําเนินการขออนุมัติโครงการก่อนเช่ารถยนต์มาใช้งาน กรณีเช่ารถใช้ใน
ราชการ ดังนี้ 

1.  วัตถุประสงค์การเช่ารถยนต์เพื่อใช้ในการราชการ เช่น ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ภารกิจ ใช้เป็น
รถยนต์ประจําตําแหน่ง  เ ป็นต้น  ให้มีความเหมาะสมกับประเภทรถและขนายเครื่องยนต์ตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

2.  จํานวนปีทําสัญญาเช่ารถยนต์ เป็นไปตามระเบียบกําหนด 
3.  หลักเกณฑ์การคํานวณค่าเช่ารถยนต์ใช้ในการกําหนดราคาเช่าหรือเป็นการเช่าพร้อม

พนักงานขับรถ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังกําหนด 
4.  เงื่อนไขการเช่าและรูปแบบสัญญาที่เช่าต้องไปตามระเบียบพัสดุฯ กําหนดไว้ 
5.  วงเงินงบประที่ใช้ในการเช่ารถยนต์ส่วนราชการต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรรห้ามโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณมาสมทบจ่ายหรือนําเงินรายได้มาสมทบจ่าย 
หมายเหตุ  เมื่อตรวจสอบพบว่ามีเงินงบประมาณแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
งบประมาณของหน่วยงานดําเนินการก่อนเริ่มให้ปฏิบัติงานดําเนินการต่อใน ข้อ ฉ 11 

1.1 ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร้อมวิเคราะห์ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
ฉ 4 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินหน่วยงาน บันทึกขออนุมัติโครงการในระบบ สารสนเทศ 
ฉ 5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินหน่วยงาน พิมพ์ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
ฉ 6  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินหน่วยงาน เตรียมเอกสารโครงการ คําสั่ง แบบคําขออนุมัติจากระบบส่งให้ 
ผู้จัดทําโครงการลงนาม 
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ฉ 7 ผู้จัดทําโครงการ ลงนามขออนุมัติในระบบสารสนเทศพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
ฉ 8 หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาลงนาม เห็นชอบ ส่ง หน่วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
หรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ฉ 9 หน่วยงานคลังพิจารณา เห็นชอบ ในระเบียบการเบิกจ่าย และวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่าย  
นําเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณา 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนหัวหน้าหน่วยงาน แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ฉ 10  อธิการบดี หรือผู้ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส่งผู้ปฏิบัติหน้าที่พัสดุ 
หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ
ปรับปรุงแก้โครงการ และเอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 

1.2 ขั้นตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามแบบที่ระเบียบ
กําหนด 
ฉ 11  ผู้ปฏิบัติหน้าที่พัสดุหน่วยงานดําเนินการจัดหาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ โดยการ
จัดหา โดยวิธีการตกลงราคา (กรณีค่าจ้างไม่เกิน 100,000.00 ยกเว้นกระทรวงการคลังกําหนดเป็นอย่างอื่น)  
ตรวจเอกสารการแบบรายงานขอซื้อขอจ้าง ประกอบด้วย 

1 . หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เช่ารถยนต์มาใช้ในราชการประกอบด้วย เหตุผล และความจําเป็น
ระยะเวลาการเช่า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต์ที่ต้องการเช่า อัตราค่าเช่า ขอบเขตการจ้าง 
ระบุแหล่งงบประมาณ และจํานวนเงินที่ต้องจ่าย เป็นต้น 

2 . คําสั่งแต่งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
3 . พิจารณาหลักเกณฑ์การคํานวณค่าเช่ารถมาใช้ในราชการตามอัตราที่ระเบียบกําหนด 
4 . บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง จากระบบสารสนเทศ 
5 . ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห้างร้าน / บริษัท 
6 . ใบรายงานผลการจัดซื้อ / จัดจ้างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7 . จัดทําสัญญาเช่ารถยนต์ให้ดําเนินการตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการที่

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด    
8 . ใบขอซื้อ / จ้าง / เช่าจะต้องติดอากรแสตมป์ในอัตราพันละ 1.-บาท  และส่วนที่เกินกว่า  
1,000.-  บาท ให้ติดอากรแสตมป์เพิ่มอีก 1.-บาท 

ฉ 12 หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยดําเนินการตรวจรับตามระเบียบพัสดุฯ 
บันทึกแบบขออนุมัติการเบิกจ่ายในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบ
เอกสารตามระเบียบฯ 
ฉ 13 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ ให้ถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วย 

1 . หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เช่ารถยนต์มาใช้ในราชการประกอบด้วย เหตุผล และความจําเป็น
ระยะเวลาการเช่า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต์ที่ต้องการเช่า อัตราค่าเช่า ขอบเขตการจ้าง 
ระบุแหล่งงบประมาณ และจํานวนเงินที่ต้องจ่าย เป็นต้น 

2 . คําสั่งแต่งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
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3 . พิจารณาหลักเกณฑ์การคํานวณค่าเช่ารถมาใช้ในราชการตามอัตราที่ระเบียบกําหนด 
4 . บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง จากระบบสารสนเทศ 
5 . ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห้างร้าน / บริษัท 
6 . ใบรายงานผลการจัดซื้อ / จัดจ้างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7 . จัดทําสัญญาเช่ารถยนต์ให้ดําเนินการตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการที่

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด    
8 . ใบขอซื้อ / จ้าง / เช่าจะต้องติดอากรแสตมป์ในอัตราพันละ 1.-บาท  และส่วนที่เกินกว่า  

1,000.-  บาท ให้ติดอากรแสตมป์เพิ่มอีก 1.-บาท 
9 . ใบส่งของ /ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี(ถ้ามี) 
10 . เอกสารใบตรวจรับ จากระบบสารสนเทศ พร้อมกรรมการลงนาม 

หมายเหตุ กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งคืน หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัยปรับปรุงแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก  
ฉ 14 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ่ายสําหรับค่าใช้สอย ในระบบสารสนเทศ 
ฉ 15 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน พิมพ์เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอย ในระบบ
สารสนเทศ ให้ หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยลงนาม  
ฉ 16 หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยลงนาม แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
สําหรับค่าใช้สอย ในระบบสารสนเทศ เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ฉ 17 หัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอยในระบบสารสนเทศ เสนอ
หน่วยงานคลัง-พัสดุ เพื่ออนุมัติการจ่าย 
 
2  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง   
 

2.1.  ขั้นตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ่าย 
ฉ 18  หน่วยงานคลัง- พัสดุมหาวิทยาลัย ตรวจรับแบบเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง เอกสารการซื้อจ้างตาม
ระเบียบ และใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของหน่วยงานลงนามแล้ว นําส่งหน่วยงานฝ่ายธุรการกอง
คลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของหน่วยงานลงนาม
แล้ว นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ และส่งต่อ หน่วยงาน ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ฉ 19  ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจเอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 

1.  หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เช่ารถยนต์มาใช้ในราชการประกอบด้วย เหตุผล และความจําเป็น
ระยะเวลาการเช่า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต์ที่ต้องการเช่า อัตราค่าเช่า ขอบเขตการจ้าง 
ระบุแหล่งงบประมาณ และจํานวนเงินที่ต้องจ่าย เป็นต้น 

2.  คําสั่งแต่งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
3.  พิจารณาหลักเกณฑ์การคํานวณค่าเช่ารถมาใช้ในราชการตามอัตราที่ระเบียบกําหนด 
4.  บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง จากระบบสารสนเทศ 
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5.  ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห้างร้าน / บริษัท 
6.  ใบรายงานขออนุมัติจ้าง / จัดจ้างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7.  จัดทําสัญญาเช่ารถยนต์ให้ดําเนินการตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการที่

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด    
8.  ใบขอซื้อ / จ้าง / เช่าจะต้องติดอากรแสตมป์ในอัตราพันละ 1.-บาท  และส่วนที่เกินกว่า  
1,000.-  บาท ให้ติดอากรแสตมป์เพิ่มอีก 1.-บาท 
9.  ใบส่งของ /ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี(ถ้ามี) 
10.  เอกสารใบตรวจรับ จากระบบสารสนเทศ พร้อมกรรมการลงนาม 
11.  ใบรายงานผลการจัดซื้อ และขออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  ลงนามเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล้วพบเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง คืนให้หน่วยงานผู้เบิก พร้อมแจ้งข้อผิดพลาดที่
ตรวจพบเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 
ฉ 20  ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแล้ว ถูกต้อง
ตามระเบียบแล้วดําเนินการ ลงนาม ใบรายงานผลการจัดซื้อ และขออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  เสนอ ผู้อํานวยกลุ่ม
บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส่งเรื่องทั้งหมดให้ ผู้มี
หน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย 
ฉ 21 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย  ให้ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ่ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล้วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน้าในระบบ ตรวจสอบแหล่งเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนเงินที่จ่าย ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ช่ือผู้รับเงิน และคู่บัญชีที่บันทึก พิมพ์ 1 ฉบับ เสนอผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้า
งานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย  
ฉ 22  ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ ใบรายงานผลการจัดซื้อ และขออนุมัติให้เบิก
จ่ายเงิน ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายไม่เห็นชอบ ส่งคืนผู้ขอ
เบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสาร 
ฉ 23 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายหรือตามที่มหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เงื่อนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 300,000.-บาท หรือผู้รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินที่เกินกว่า 
300,000.-บาทในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รักษาการ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ ใบรายงานผลการจัดซื้อ 
และขออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน แล้วส่งหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่าย 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม่อนุมัติ ส่งคืนผู้ขอเบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก  

2.1 ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ฉ 24 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย รับงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอย แบบใบ
รายงานผลซื้อจ้างและขออนุมัติเบิกจ่าย แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ ที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว พร้อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้รับมอบอํานาจลงนาม
แล้ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 
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1 . กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินให้ให้เบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 

2 . กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินวงเงินไม่เกิน 5,000.00 บาท ให้เบิกเงินผ่าน
ระบบ GFMIS  จ่ายผ่านมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงิน
งบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ่ายให้มหาวิทยาลัยจ่ายเป็นเงินสดหรือสั่งจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
พร้อมจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได้หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ่ายเงินสด
ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู้มีอํานาจ 
ฉ 25 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จัดทําเช็ค สั่งจ่ายผู้เบิกหรือสั่งจ่ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู้ได้รับมอบ
อํานาจตามเงื่อนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ฉ 26 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสด ให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมลงนามในเอกสารงบ
หน้าใบสําคัญ 
ฉ 27 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย บันทึกเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายแบกตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณ/ปีงบประมาณ 
 ฉ 28 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินตามกรณี ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “ 
จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกํากับไว้ในงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและ
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ฉ 29  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ตรวจสอบครบถ้วน ส่งต่องานบัญชี  
(สิ้นสุดกระบวนการ) 
 
 



 

 
ผังวงจจรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ูผู้ใ้ห้ข้อมลูการดําเนนิงานเบิกจ่ายการเชช่ารถยนต์มาใช้ในรราชการ 

 

8 



 

ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้้ข้อมลูการดําเนินง

 

านเบิกจ่ายการเช่ารรถยนต์มาใช้ในราชชการ (ต่อ) 
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ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้้ข้อมลูการดําเนินงานเบิกจ่ายการเช่ารรถยนต์มาใช้ในราชชการ (ต่อ) 

110 
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3 ปัจจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ่าย 
 

3.1  สอบทานความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าเช่ารถยนต์เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานราชการ งบประมาณที่ได้รับหมวดการจ่ายเงินงบประมาณตามสํานักงบประมาณกําหนด หนังสือขอ
อนุมติเช่ารถยนต์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานราชการ จํานวน ประเภทรถยนต์และวัตถุประสงค์การเช่าเป็นไปตาม
เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ราคากลางในการจัดหาต้องเป็นไปตามกระทรวงการคลังกําหนด การจัดหา
ต้องเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

3.2  สอบทานงบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย ลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  จํานวนเงินที่
จ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

3.3  หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องมีการลงนามรับเงินในเอกสารที่ใช้เบิกครบถ้วน  
 


