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บทที่ 1  

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

 การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตอง

ดําเนินงานภายใตกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คณะแพทยศาสตรเปนหนวยงานหนึ่งท่ียืมเงิน

ทดรองราชการมาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพ่ือนํามาใชในการดําเนินงานดานการเงินใหเกิดความ

คลองตัว  ไมวาจะเปนการยืมเงินไปราชการของบุคลากร หรือยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน      

เม่ือเสร็จการดําเนินงานตองนําหลักฐานการจาย,เอกสารตางๆ  หรือเงินสด (ถามี)  มาดําเนินการสงใชคืน

เงินทดรองราชการ    มีการจายเงินทดรองราชการใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน   การรับชดเชยเงิน 

ทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  และตองมีการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการเพ่ือรายงานการ   

ใชเงินทดรองราชการแกกองคลังและพัสดุ  ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวย       

เงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได พ.ศ. 2552  จึงจําเปนตองมีเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีท่ีมี

ความรูในการปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการอยางลึกซ้ึง    มีประสบการณและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ท่ีมีความยุงยากซับซอน  จึงจะสงผลใหการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ประสบผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ  และสามารถลดการทํางานของกองคลังและพัสดุท่ีเปน

คอขวด ท่ีทุกหนวยงานตองสงเอกสารเบิกจายทุกเรื่องมาเบิกเงินจากกองคลังและพัสดุจุดเดียว  บุคลากรท่ี

ประสงคจะยืมเงินไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืนใด จึงไดรับเงินเร็วข้ึน  สามารถนําเงินยืมท่ีไดไปบริหาร

จัดการเตรียมการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   และนําเอกสารตางๆมาคืนเงินยืมไดอยางรวดเร็ว    

คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานภายในอยางเปน

ทางการ  ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  10/2546  เม่ือวันท่ี  21  พฤศจิกายน  2546  โดย

ศาสตราจารย (พิเศษ) นายแพทยสมพร  โพธินาม  เปนคณบดีคนแรกของคณะแพทยศาสตร  ในระยะ

เริ่มดําเนินงานสํานักงานตั้งอยู  ณ  อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ  คณะวิทยาศาสตร  หอง  305  ชั้น  3  

วิทยาเขตขามเรียง  เดือนพฤศจิกายน  2548  ไดยายคณะแพทยศาสตร  มาดําเนินงาน  ณ  ท่ีตั้ง  269  

ถนนนครสวรรค  ตําบลตลาด  อําเภอเมือง  จังหวัดมหาสารคาม  (วิทยาเขตพ้ืนท่ีในเมือง ม.เกา)  เม่ือ

วันท่ี  1  กรกฎาคม  2547  ไดเปดศูนยบริการทาง การแพทย  เขตพ้ืนท่ีขามเรียง  และวันท่ี  6  

กุมภาพันธ  2549 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทยเขตพ้ืนท่ีในเมือง (คณะแพทยศาสตร.2549:เว็ปไซต)  

ปจจุบันมีการจัดการเรียนการสอน 5 หลักสูตร  และ   มีโรงพยาบาลสุทธาเวช เปนแหลงฝกงานของ

นิสิต  รวมท้ังใหบริการดานการแพทย  แก นิสิต  บุคลากร  และประชาชนท่ัวไป  จากการดําเนินงาน



2 
 

 

คณะแพทยศาสตรท่ีมีท้ังการจัดการเรียนการสอนและการบริการทางดานสุขภาพ  ท่ีกําลังขยายตัว    

จึงจําเปนตองมีเงินทดรองราชการเพ่ือใชในการดําเนินงานดานการเงินใหเกิดความคลองตัว                

มีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความถูกตอง  โปรงใส  และตรวจสอบได 

ดังนั้น  จากการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอนสลับซับซอน  ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองมี

ความรูความสามารถ  มีเทคนิคและประสบการณในการปฏิบัติงาน  ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคามข้ึน  เพ่ือเปนแนวทางให

นักวิชาการเงินและบัญชีใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดโดยไมใหเกิดความ

เสียหายแกทางราชการ และใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบ  ตลอดจนมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมากข้ึน 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 

 1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการสําหรับผูปฏิบัติงาน 

2  เพ่ือใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง  ไมเกิด 

ความสับสน เปนมาตรฐานเดียวกัน   

3  เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางานไมเปนระบบและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

 

1 ไดแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีสามารถปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการคณะ 

แพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดถูกตองตามข้ันตอน  อยางโปรงใส ตรวจสอบได   

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน  และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

3 การใชจายเงินทดรองราชการเกิดประสิทธิภาพ  การดําเนินงานเปนไปตามพันธกิจ   

ตรงตามเปาหมายของคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 
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เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ตั้งแตข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ  ข้ันตอน

การจายเงินทดรองราชการ  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  และ

ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  ประจําเดือน  ใหถูกตอง ทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบ

มหาวิทยาลัยมหาสารคามกําหนด 

 

นิยามศัพทเฉพาะ   

 

 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 กองคลังและพัสดุ   หมายถึง  กองคลังและพัสดุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 คณะ  หมายถึง  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 เจาหนาท่ี   หมายถึง   ผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงิน  และ  ผูปฏิบัติงานดานบัญชีของคณะ

แพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 เงินทดรองราชการ  หมายถึง  เงินรายไดท่ีคณะแพทยศาสตร ยืมมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

มาเพ่ือจายหมุนเวียนในคณะแพทยศาสตร   

 ผูยืม  หมายถึง  ผูยืมเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร 

 เงินยืม หมายถึง  เงินยืมทดรองราชการคณะแพทยศาสตร 

 รจ หมายถึง  สํารองจายเงินทดรองราชการไปกอน 

 บย  หมายถึง  ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 บรค   หมายถึง  ใบรับใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

 ใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   หมายถึง   หลักฐานการจายท่ีเกิดจากการใชเงินยืม 

 ใบสําคัญจาย  (เจาหนี้)   หมายถึง   หลักฐานการจายท่ีเจาหนาท่ีการเงินจายผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน    

โดยไมไดยืมเงินทดรองราชการ 

 ใบสําคัญคางเบิก   หมายถึง  ใบสําคัญจายท่ียังไมไดรับเงินชดเชยคืนมา 

 สบพช.  หมายถึง  สํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ODOD  หมายถึง  โครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน 

 MIS  หมายถึง  ระบบบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 E-office  หมายถึง  ระบบสารสนเทศ  กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 2  

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

ในการปฏิบัติงานในตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี ของคณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหาสารคามผูปฏิบัติงานตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ไดรับ

มอบหมาย (ประกาศ ก.พ.อ.2553)  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1  ดานการปฏิบัติการ 

  1.1  จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การ รายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

ฐานขอมูล ท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ

หนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

  1.2  ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ 

รับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา 

ตรวจสอบการ ตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให

หนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแต

ละหนวยงาน  

  1.3  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ  

ถูกตองตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

  1.4  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 

 



5 
 

  1.5  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด 

3  ดานการประสานงาน 

  3.1  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

  3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน  

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4  ดานการบริการ 

  4.1  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและ

บัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลความรู ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

  4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและ

บัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล

และ ความรู ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

 การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผูเขียน

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 1  ดานการปฏิบัติการ 

  1.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

1.1.1  บันทึกบัญชีประจําวัน 

1.1.2  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

1.1.3  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําเดือน 

1.1.4  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

1.1.5  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 
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1.1.6  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 

1.1.7  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

1.1.8  ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม 

1.1.9  สแกนสงรายงานเงินทดรองประจําวัน 

1.1.10  จัดสงรายงานเงินเงินทดรองประจําวันเดือน 

1.1.11 รับการประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  ปละ 1 ครั้ง  

  1.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

1.2.1  รายงานรายรับประจําเดือน  

1.2.2  รายงานการใชงบประมาณเงินรายไดประจําเดือน 

1.2.3  รายงานการใชงบประมาณเงินแผนดินประจําเดือน 

1.2.4  รายงานการใชเงินรับฝากประจําเดือน 

1.2.5  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงินแผนดินประจําเดือน 

1.2.6  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงินรายไดประจําเดือน 

1.2.7  รายงานการใชงบประมาณเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน 

  1.3  งานดานงบการเงิน 

1.3.1  คุมลูกหนี้คารักษาพยาบาล และลูกหนี้อ่ืนๆ 

1.3.2  บัญชีแยกประเภทรายการบัญชี 

1.3.3  คาเสื่อมราคาครุภัณฑ 

1.3.4  งบแสดงฐานะการเงิน 

1.3.5  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 

   1.3.6  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   1.3.7  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 

   1.3.8  รายงานเงินคงเหลือประจําเดือน 

  1.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   1.4.1  ทะเบียนคุมรับ-จายเงินกองทุน 

   1.4.2  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

   1.4.3  บัญชีแยกประเภทรายการบัญชี 

   1.4.4  คาเสื่อมราคาครุภัณฑ 

   1.4.5  งบแสดงฐานะการเงิน 

   1.4.6  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  

   1.4.7  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   1.4.8  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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  1.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   1.5.1  เบิกเงินคาธรรมเนียมการศึกษา/คาเชาท่ีพัก/คาใชจายสวนตัว ประจําเดือน   

ใหกับนิสิตทุน ODOD 

   1.5.2  รายงานสรุปการใชงบประมาณประจําปการศึกษาใหสํานักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

   1.5.3  รายงานสรุปคาใชจายนิสิตทุน ODOD รายบุคคลใหสํานักงานบริหารโครงการ 

รวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

   1.5.4  เบิกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงกองคลังและพัสดุเปนรายไดแผนดิน 

   1.5.5  รายงานการนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหสํานักงานบริหารโครงการรวม 

ผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบททราบ 

   1.5.6  รายงานการคืนเงินคงเหลือโดยนําสงเปนรายไดแผนดินใหสํานักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบททราบ 

   1.5.7  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงิน ODOD ใหอธิการบดีทราบ 

   1.5.8  ติดตอประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือ 

ชาวชนบท 

  1.6  งานดานคุณภาพ 

   1.6.1  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน ตามคํารับรองปฏิบัติราชการคณะ 

แพทยศาสตร 

   1.6.2  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน  ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา 

   1.6.3  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  1.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   1.7.1  รายงานการใชใบเสรจ็รับเงินประจาํป 

   1.7.2  ทะเบียนคุมจํานวนเงินใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว 

   1.7.3  เบิกทุนการศึกษา ทุนชิน โสภณพนิช ประจําเดือน 

   1.7.4  สอบยอดรายรับเงินโรงพยาบาลประจําป 

   1.7.5  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

   1.7.6  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

1.7.7  ลงนามในเช็คสั่งจายเงิน 

1.7.8 รับการตรวจสอบและรบัประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัย 

มหาสารคาม /กองคลังและพัสด ุ/ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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  1.8  งานบริหาร 

   1.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร 

   1.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี 

   1.8.3  ควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี 

  1.9  งานธุรการ 

   1.9.1  พิมพหนังสือราชการ 

   1.9.2  ติดตอประสานงาน  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

   1.9.3  ใหคําปรึกษาในการดําเนินงานแกบุคลากรในคณะ 

  1.10  งานอ่ืนๆ 

   1.10.1  คณะกรรมการตางๆ 

   1.10.2  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.  ดานการวางแผน 

  2.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

กอนดําเนินการจายเงินดวยเงินทดรองราชการในแตละวัน  ไมวาจะเปนจายเงินยืม  

หรือจายเจาหนี้  ตองมีการวางแผนรวมกับผูจายเงินวา เงินคงเหลือในแตละวันมีจํานวนเงินเทาใด 

ปองกันการจายเงินเกินบัญชี 

  2.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

ในแตละเดือนตองเตรียมขอมูลในการจัดทํารายงานการใชงบประมาณประจําเดือน  

ประกอบดวยขอมูลจากระบบ MIS  (ระบบงบประมาณ)  และขอขอมูลจากผูคุมการใชงบประมาณของ

แตละหลักสูตร คือ 

   2.2.1  เงินแผนดินปกติ 

   2.2.2  เงินรายไดจาก สบพช. 

   2.2.3  เงินรับฝาก จาก สบพช. 

   2.2.4  เงินรายไดสํานักงานเลขานุการ 

   2.2.5  เงินรายไดหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

   2.2.6  เงินรายไดหลักสูตรปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทยบัณฑิต 

   2.2.7  เงินรายไดหลักสูตรแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

   2.2.8  เงินรายได ป.โท 

   2.2.9  เงินรายได ปร.ด. 

   2.2.10  เงินรายไดโรงพยาบาล 

   2.2.11  เงินสะสม 
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  2.3  งานดานงบการเงิน 

เตรียมขอมูลในการจัดทํางบการเงิน จากระบบ MIS (ระบบบัญชีและระบบการเงิน)   

และทะเบียนคุมตางๆ พรอมตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  เพ่ือใหการจัดทํางบการเงินถูกตอง 

2.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

เตรียมขอมูลในการจัดทํางบการเงินเงินกองทุน  3  กองทุน  จากระบบ MIS (ระบบ 

การเงิน)  และทะเบียนคุมการรับ-จายเงิน  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  พรอมตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร  เพ่ือใหการจัดทํางบการเงินถูกตอง  ประกอบดวย กองทุนศูนยบริการทางการแพทย   

กองทุน ศ.นพ.เฉลิม  วราวิทย    และกองทุนพัฒนานิสิตคณะแพทยศาสตร 

  2.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

เตรียมขอมูลชี้แจงนิสิตใหมท่ีไดรับทุน ODOD  วาไดรับทุนเปนคาอะไรบาง  ตองใช 

เอกสารอะไรในการเบิก  และมีข้ันตอนการนําสงเอกสาร  และการเบิกเงินอยางไร  ไดเงินเม่ือใด   

เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงินใหนิสิต   ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน  ตรวจสอบสิทธิ์การเบิกคา

เทอม  คาหอพักของนิสิตแตละคนไมใหเกินสิทธิ์ท่ี สบพช.กําหนด 

  2.6  งานดานคุณภาพ 

ศึกษา ทําความเขาใจตัวชี้วัดท่ีไดรับผิดชอบ  ตามคูมือ  คําอธิบายตัวชี้วัด   

พรอมสอบถามกับผูดูแลตัวชี้วัดเพ่ือใหเขาใจตรงกัน กอนสงรายงาน 

  2.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   2.7.1  รายงานการใชใบเสรจ็รับเงินประจาํป  ตองเตรียมใบเสร็จรับเงินท่ีใชสงคืน 

กองคลังและพัสดุ 

   2.7.2  สอบยอดรายรับเงินโรงพยาบาลประจําป  ตองเตรียมขอมูลรวมจํานวนเงินใน

ใบเสร็จรับเงินแตละเลมเพ่ือยืนยันยอดกับกองคลังและพัสดุ 

   2.7.3  เบิกทุนการศึกษา ทุนชิน โสภณพนิช เตรียมใบสําคัญรับเงินของนิสิต 

ผูไดรับทุนทําเรื่องเบิกจายเปนประจําทุกเดือน 

   2.7.4  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน  ตองตรวจสอบกับเอกสารใบนําสง 

เงินประจําวันพรอมใบเสร็จรับเงินท่ีจะนําสง 

   2.7.5  กรรมการเก็บรักษาเงิน  ตองตรวจสอบนับเงินใหถูกตองตามสมุดเงิน 

คงเหลือประจําวันพรอมเชิญกรรมการอีก 2 คนมาเปด-ปดเซฟเพ่ือทําหนาท่ีตามคําสั่งกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

   2.7.6  ลงนามในเช็คสั่งจายเงิน ตองตรวจสอบเอกสารกับจํานวนเงินในเช็ค 

วาตรงกันหรือไม 

   2.7.7  รับการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน ตองเตรียม

เอกสารตามท่ีสํานักตรวจสอบภายในแจงมา และเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการรับตรวจ 
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  2.8  งานบริหาร 

   2.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร  วางแผน 

จัดสรรเวลาจากการปฏิบัติงานปกติ 

   2.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี ควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี 

 3.  ดานการประสานงาน 

  3.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

   3.1.1  ติดตามขอขอมูลเหตุการณและเอกสารประจําวันมาบันทึกบัญชี 

   3.1.2  เสนอผูท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

   3.1.3  ประสานงานสงขอมูลรายงานลูกหนี้คางนานเพ่ือขออนุมัติอธิการบดีในการ 

หักเงินเดือนใหเปนไปตามเง่ือนไขในสัญญายืม 

   3.1.4  ประสานงานกับกองคลังและพัสดุเพ่ือติดตามใบสําคัญท่ียังไมไดรับเงินชดเชย 

   3.1.5  ประสานงานกับผูรักษาเงินทดรองราชการเพ่ือยืนยันยอดการจายเงิน     

ทดรองราชการประจําวันใหตรงกับทะเบียนคุมการใชเงินทดรองราชการ 

   3.1.6  สอบถามขอมูลเงินโอนเขาบัญชีกับกองคลังและพัสดุเพ่ือประมาณการเงินฝาก

ธนาคารในบัญชี 

   3.1.7  ประสานงานกับธนาคารเพ่ือขอขอมูลเช็คท่ีนําไปข้ึนเงินในแตละวัน 

วาเลขท่ีใดบาง  จํานวนเงินเทาใดบาง  เพ่ือทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

   3.1.8  สแกนสงรายงานเงินทดรองประจําวัน ประกอบดวยทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ  รายงานฐานะเงินทดรองประจําวัน  และใบตรวจนับเงินทดรองราชการประวัน  เพ่ือรับการ

ตรวจสอบ 

   3.1.9  จัดสงรายงานเงินเงินทดรองประจําวันเดือน 

   3.1.10  รับการประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  ปละ 1 ครั้ง  

  3.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

   3.2.1  ประสานงานขอขอมูลการคุมงบประมาณการใชจายในแตละหลักสูตร 

ประกอบดวย 

    3.2.1.1  เงินแผนดินปกติ 

    3.2.1.2  เงินรายได สบพช. 

    3.2.1.3  เงินรับฝาก สบพช. 

    3.2.1.4  เงินรายไดสํานักงานเลขานุการ 

    3.2.1.5  เงินรายไดหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

    3.2.1.6  เงินรายไดหลักสูตรปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทยบัณฑิต 

    3.2.1.7  เงินรายไดหลักสูตรแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 
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    3.2.1.8  เงินรายได ป.โท 

    3.2.1.9  เงินรายได ปร.ด. 

    3.2.1.10  เงินรายไดโรงพยาบาล 

    3.2.1.11  เงินสะสม 

  3.3  งานดานงบการเงิน 

   3.3.1  ประสานขอขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล จากงานประกันสุขภาพ 

โรงพยาบาลสุทธาเวช 

   3.3.2  ประสานขอขอมูลวัสดุคงเหลือจาก งานพัสดุ  งานเภสัชกรรม 

   3.3.3  ประสานงานขอขอมูลครุภณัฑจากงานพัสดุ เพ่ือคํานวณคาเสื่อมราคา 

   3.3.4  ประสานขอมูลสิ่งกอสรางจากกองคลังและพัสดุ 

   3.3.5  ประสานขอขอมูลเงินฝากธนาคารจากธนาคารทุกแหง 

   3.3.6  ประสานขอขอมูลจากเจาหนาท่ีการเงินท่ีรับผิดชอบการจัดทํารายงานเงิน

คงเหลือประจําเดือน 

   3.3.7  จัดสงรายงานประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงาน

ทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ใหกองคลังและพัสดุประจําเดือน ประจําไตรมาส และ

ประจําป 

  3.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   3.4.1  ประสานงานยืนยันขอมูลจากเลขานุการเงินกองทุนท้ัง 3 กองทุน 

   3.4.2  ประสานขอขอมูลเงินฝากธนาคารจากธนาคารท้ัง 3 กองทุนเพ่ือจัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

   3.4.3  ประสานงานขอขอมูลครุภัณฑจากงานพัสดุ เพ่ือคํานวณคาเสื่อมราคา 

   3.4.4  จัดสงรายงานประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการ 

ดําเนินงานทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ใหกองคลังและพัสดุประจําเดือน ประจําไตรมาส 

และประจําป 

  3.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   3.5.1  ประสานงานกับนิสิตผูไดรับทุนในการอธิบายสิทธิ์ในการเบิกทุนประกอบดวย

ทุนคาธรรมเนียมการศึกษา/คาเชาท่ีพัก/คาใชจายสวนตัว  

   3.5.2  ประสานงานกับนิสิตในการเตรียมเอกสารเพ่ือเพ่ือเบิกจายทุน 

   3.5.3  ประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท

เพ่ือ จัดสงรายงานสรุปคาใชจายนิสิตทุน ODOD รายบุคคล  ,รายงานการนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

เปนเงินรายไดแผนดิน  และรายงานคืนเงินคงเหลือเปนรายไดแผนดิน 

   3.5.4  สงรายงานสรุปการใชงบประมาณเงิน ODOD ใหอธิการบดีทราบ 
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   3.5.5  ติดตอประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาว 

กรณีมีขอซักถาม ปญหาในการใชงบประมาณ 

  3.6  งานดานคุณภาพ 

   3.6.1  ประสานงานกับงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือสงขอมูลตัวชี้วัดดานการเงิน 

ตามคํารับรองปฏิบัติราชการคณะแพทยศาสตร   ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา  และตาม

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

   3.6.2  ประสานขอขอมูลกับงานท่ีเก่ียวของ เชนงานพัสดุเก่ียวกับการจัดซ้ือครุภณัฑ 

  3.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   3.7.1  ประสานงานกับกองคลังและพัสดุเพ่ือสอบยอด ยืนยันยอด  รายรับ 

โรงพยาบาลรายรับประจําวัน  จํานวนเงินใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว   

   3.7.2  สงรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจาํปพรอมคืนใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว 

   3.7.3  ประสานงานกับงานกิจการนิสิตเพ่ือขอขอมูลนิสิตท่ีไดรับทุนการศึกษา ทุนชิน 

โสภณพนิช  

   3.7.4  ประสานขอความรวมมือจากกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือทําการตรวจนับเงิน

ประจําวันพรอมลงลายมือชื่อในสมุดเงินคงเหลือประจําวัน 

   3.7.5  รับการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  / กองคลังและพัสดุ / สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

  3.8  งานบริหาร 

   3.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร ตองประสานงานกับ

ผูบริหารและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ   

   3.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี ตองควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี  

ประสานงานกับธนาคารในเรื่องระบบของธนาคาร   ประสานงาน แกไขปญหาตางๆ  กับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 4  ดานการบริการ 

  4.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

   4.1.1  ใหบริการกับเจาหนาท่ีในการตรวจสอบหนี้คาง 

   4.1.2  ใหขอมูลการใชจายเงินทดรองราชการกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

4.1.3  ใหขอมูลกับผูบริหารกรณีเงินทดรองราชการไมเพียงพอ 

4.1.4  ใหขอมูลการใชจายเงินทดรองราชการแกผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ 

   4.1.5  การใหคําปรึกษากรณียืมเงิน 
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  4.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

   4.2.1  ใหขอมูลงบประมาณคงเหลือในแตละหลักสูตรแกผูรับผิดชอบเพ่ือใหการ 

บริหารงบประมาณเพียงพอกับการดําเนินงาน  

   4.2.2  ใหขอมูลกับงานแผนเพ่ือทํารายงานเปรียบเทียบแผน-ผลการใชจายงบประมาณ 

   4.2.3  ใหขอมูลกับผูบริหารเพ่ือติดตามผลการใชจายงบประมาณ 

  4.3  งานดานงบการเงิน 

   4.3.1  ใหขอมูลกับกองคลังและพัสดุเพ่ือจัดทํางบการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

   4.3.2  เพ่ือนํารายงานเสนอกรรมการประจําคณะ เพ่ือใหการบริหารคณะเปนไปดวย 

ประสิทธิภาพ 

  4.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   4.4.1  ใหขอมูลกับกองคลังและพัสดุเพ่ือรายงานตอสภามหาวิทยาลัย 

   4.4.2  ใหขอมูลกับเลขานุการแตละกองทุนในการบริหารจัดการ 

   4.4.3  เพ่ือประกอบเอกสารการประชุมกรรมการแตละกองทุน 

  4.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   4.5.1  ใหบริการนิสิตเพ่ือใหไดรับทุนตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

   4.5.2  ใหคําปรึกษากับนิสิตเก่ียวกับเบิกจายทุน 

   4.5.3  ใหขอมูลการเบิกจายทุนกับงานวิชาการ  และ สํานักงานบริหารโครงการ 

รวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

  4.6  งานดานคุณภาพ 

   4.6.1  ใหขอมูลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีไดรับผิดชอบ  ตามคํารับรองปฏิบัติ 

ราชการคณะแพทยศาสตร    ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา และการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

  4.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   4.7.1  ใหขอมูลการใชใบเสร็จรับเงินประจําปเพ่ือใหกองคลังและพัสดุเตรียม 

จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน 

   4.7.2  ใหขอมูลกองคลังและพัสดุเพ่ือตรวจสอบยืนยันยอดยอดตางๆ  เพ่ือใหเกิด 

ความถูกตองท้ังผูสงเงินและผูรับเงิน 

   4.7.3  ใหบริการนิสิตทุนชิน โสภณพนิช เพ่ือรับเงินทุน 

   4.7.4  ตอนรับ ประสานงานการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบ 

ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม /กองคลังและพัสดุ/ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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  4.8  งานบริหาร 

   4.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร ปฏิบัติหนาท่ี 

แทนหัวหนาสํานักงานเพ่ือใหการดําเนินงานคลองตัว ไมขาดชวง  หรือลาชา ซ่ึงอาจทําใหเกิดความ 

เสียหายแกทางราชการ 

   4.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี  ใหคําปรึกษา  แกปญหา  หรือดําเนินงานอ่ืนใด 

ท่ีสามารถทําใหงานประสบผลสําเร็จไดอยางถูกตองตามระเบียบ  

 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 ประวัติความเปนมาของคณะแพทยศาสตร   

  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานภายในอยาง

เปนทางการ ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 10/2546 ในระยะเริ่มดําเนินงานสํานักงานตั้งอยู     

ณ อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ คณะวิทยาศาสตร หอง 305 ชั้น 3 วิทยาเขตขามเรียง (ม.ใหม)   

  เดือนพฤศจิกายน 2548 ไดยายคณะแพทยศาสตรมาดําเนินงาน ณ ท่ีตั้ง 269 ถนน

นครสวรรค ตําบลตลาด  อําเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม (วิทยาเขตพ้ืนท่ีในเมือง ม.เกา)  

  วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2546  โดยศาสตราจารย (พิเศษ) นายแพทยสมพร  โพธินาม เปน

คณบดีคนแรกของคณะแพทยศาสตร  

  เดือนมีนาคม 2557 ไดยายไปท่ีโรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม      

ไดดําเนินการกอสรางแลวเสร็จ เปนอาคาร 13 ชั้น เปดใหบริการท้ังผูปวยนอก ผูปวยฉุกเฉิน และผูปวย

ใน วันท่ี 16 มิถุนายน 2557 เปนตนมา เปนโรงพยาบาลประเภทท่ัวไปท่ีเปดใหบริการตลอด 24 ชม. 

  วันท่ี 1 เมษายน 2554 ศาสตราจารย นายแพทย ดร.เรือน  สมณะ, ราชบัณฑิต ไดรับ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงคณบดีคณะแพทยศาสตร คนท่ี 2  

  วันท่ี 31 มีนาคม 2558  รองศาสตราจารย นายแพทย สุชาติ  อารีมิตร  ดํารงตําแหนง

คณบดีคณะแพทยศาสตร คนท่ี 3 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2558 จนถึงวันท่ี 10 มกราคม 2560  

  วันท่ี 10 มกราคม 2560 ถึง วันท่ี 30 เมษายน 2560  ผูชวยศาสตราจารยนายแพทย รัฐ     

สอนสุภาพ ดํารงตําแหนงผูรักษาการคณบดีคณะแพทยศาสตร  

  วันท่ี 1 พฤษภาคม 2560 ถึงปจจุบัน ศาสตราจารยเกียรติคุณ พลตรีหญิง แพทยหญิงวณิช 

วรรณพฤกษ  ดํารงตําแหนงคณบดีคณะแพทยศาสตร  

 การเรียนการสอน 

  1  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (พท.ป.) 

   วันท่ี 15 มกราคม 2547 คณะแพทยศาสตรไดรับโอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (ตอเนื่อง - โมดูล) จากคณะเภสัชศาสตรและวิทยาศาสตรสุขภาพ 
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จํานวน 2 รุน  มีนิสิตจํานวน 84 คน ซ่ึงนิสิตรุนแรกไดสําเร็จการศึกษาในปการศึกษา 2547 จํานวน 54 

คน และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกตเปน

เทียบโอน โดยท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2548  เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2548  

มีมติเห็นชอบหลักสูตร (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2548) 

   วันท่ี 28 กันยายน 2550 ไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2550) โดยผานมติเห็นชอบจากท่ีประชุม

สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 9/2550  

   วันท่ี 25 สิงหาคม 2551 ไดรับการรับรองจากกองประกอบโรคศิลปะโดย

คณะกรรมการวิชาชีพสาขาการแพทยแผนไทยประยุกต  

   ป พ.ศ. 2552 ไดเปลี่ยนชื่อหลักสูตรจากเดิมหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา

การแพทยแผนไทยประยุกต เปนหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต และเปดสถานผลิตยาและ

ผลิตภัณฑสมุนไพร เพ่ือสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนในหลกัสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต

บัณฑิต 

  2  หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (พ.บ.) 

   วันท่ี 9 มีนาคม 2549 แพทยสภาไดรับรองหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (6 ป)  

และหลักสูตรผานมติเห็นชอบท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2549 เม่ือวันท่ี 26 

พฤษภาคม 2549 (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2549)  โดยในปการศึกษา 2549 รับนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตร

บัณฑิต รุนท่ี 1 จํานวน 48 คน  

  3  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย (วท.บ.) 

   วันท่ี 26 มีนาคม 2553 ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 3/2553 มีมติ

เห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย (4 ป) (หลักสูตรปรับปรุง 

พ.ศ. 2559) และไดเปดรับนิสิตรุนแรกในปการศึกษา 2553 จํานวน 40 คน  

  4  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (วท.ม.) 

   วันท่ี 25 พฤษภาคม 2555 ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2555    

มีมติเห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (2 ป) (หลักสูตรใหม พ.ศ. 

2555) และไดดําเนินการเปดรับนิสิตในภาคเรียน 2/2555 (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

  5  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (ปร.ด.) 

   ป พ.ศ. 2549 ไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา

วิทยาศาสตรสุขภาพ (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2549) โดยหลักสูตรผานมติเห็นชอบท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 8/2549  เม่ือวันท่ี 25 สิงหาคม 2549 และในปการศึกษา 2550      

ไดเปดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรสุขภาพ รุนท่ี 1 จํานวน 6 คน      

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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 การบริการดานสุขภาพ 

  วันท่ี 1 กรกฎาคม  2547 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทย เขตพ้ืนท่ีขามเรียง และไดเปด

ศูนยบริการทางการแพทย เขตพ้ืนท่ีในเมือง เม่ือวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2549  เพ่ือเปนแหลงฝกงานของ

นิสิต รวมท้ังใหบริการดานการแพทย  แกนิสิต  บุคลากร  และประชาชนท่ัวไป โดยท่ีศูนยบริการ

ทางการแพทย ไดผานการประเมินจากสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  เขต 7 ขอนแกน ใหเปน

หนวยบริการประจํา (CUP : Contracting Unit For Primary Care) และศูนยบริการทางการแพทย 

เขตพ้ืนท่ีขามเรียงเปนหนวยบริการปฐมภูมิ (PCU) เม่ือวันท่ี 1 ตุลาคม  2552    

  วันท่ี 12 กรกฎาคม 2549 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทยแผนไทยประยุกต ซ่ึงใหบริการ

ตรวจรักษาทางการแพทยแผนไทยประยุกต ไดแก หัตถเวช อายุรเวช เภสัชกร  

  วันท่ี 1 มีนาคม 2557 ไดยายการใหบริการสุขภาพจากอาคารศูนยบริการทางการแพทย 

เขตพ้ืนท่ีในเมืองมาดําเนินการ ณ โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงเปน

สถานท่ีท่ีจัดไวรองรับการขยายจํานวนเตียงผูปวย 230 เตียง 

  วันท่ี 16 มิถุนายน 2557 โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได

เปดใหบริการตรวจรักษาผูปวยฉุกเฉินและผูปวยใน 24 ชั่วโมง ใหบริการตรวจรักษาโรคท่ัวไป และคลินิก

เฉพาะทางดวยแพทยและบุคลากร ท่ีมีความเชี่ยวชาญ พรอมดวยเครื่องมือ และอุปกรณทางการแพทย

ท่ีทันสมัย ระยะแรกเปดใหบริการ จํานวน 30 เตียง โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตรไดรับผิดชอบการ

ใหบริการสุขภาพ 6 ชุมชน ประกอบดวย ชุมชนศรีสวัสดิ์ 1  ชุมชนศรีสวัสดิ์ 2  ชุมชนศรีสวัสดิ์ 3   

ชุมชนปจฉิมทัศน 1  ชุมชนปจฉิมทัศน 2  และชุมชนตักสิลา ตําบลตลาด อําเภอเมือง จังหวัด

มหาสารคาม 

  วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2558 โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ไดรับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี พระราชทานชื่อ

โรงพยาบาลวา“สุทธาเวช” (หมายถึง โรงพยาบาลซ่ึงพรอมดวยการแพทยอันดีงาม)   และพระราชทาน     

พระราชานุญาตใหเชิญอักษรพระนามาภิไธย “ส.ธ.” ประดับท่ีปายชื่อโรงพยาบาลดวย 

  วันท่ี 11 กุมภาพันธ 2559 โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ไดรับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

พระราชทานพระฉายาลักษณ ๒ พระรูป เพ่ืออัญเชิญประดับไวท่ีโรงพยาบาลสุทธาเวช และลงพิมพใน

หนังสือท่ีระลึกพิธีเปดโรงพยาบาลสุทธาเวช 

  วันท่ี 22 มีนาคม 2559 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีทรงรับเชิญเปด

โรงพยาบาลสุทธาเวช ณ คณะแพทยสาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  วันท่ี 29 กุมภาพันธ 2559 โรงพยาบาลสุทธาเวชผานการรับรองมาตรฐานคุณภาพ HA 

ข้ันท่ี 1  จากสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคกรมหาชน) 
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  วันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 โรงพยาบาลสุทธาเวชผานการรับรองมาตรฐานคุณภาพ HA 

ข้ันท่ี 2  จากสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคกรมหาชน) 

ปจจุบันใหบริการ  41 เตียง  มีจํานวนผูปวยนอก (OPD) จํานวน 155,287 ครั้ง เฉลี่ย 12,940 

ครั้งตอเดือน จํานวนผูปวยใน (IPD) จํานวน 2,079 ครั้ง เฉลี่ย 173 ครั้งตอเดือน  อัตราครองเตียง   

รอยละ 44.65     

 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรการพัฒนาคณะแพทยศาสตร 

  ปรัชญา 

   ผูมีปญญาพึงเปนอยูเพ่ือสุขภาพมหาชน  

  ปณิธาน 

   เปนสถาบันท่ีมุงม่ันผลิตและพัฒนาแพทยและบุคลากรทางการแพทย โดยเนนดาน  

เวชศาสตรครอบครัวและชุมชน เวชศาสตรผูสูงวัยและทุพพลภาพเพ่ือตอบสนองความตองการของ

ประเทศ 

  วิสัยทัศน 

   คณะแพทยศาสตรชั้นนําไดมาตรฐานสากล พรอมสรางสรรคนวัตกรรมการดูแลสุขภาพ

ชุมชนแบบองครวม 

  พันธกิจ  

   1  ผลิตบัณฑิตทางการแพทยท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากลและสามารถใหการ

บริบาลสุขภาพประชาชนแบบองครวม  

   2  ผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพสามารถบูรณาการการเรียนการสอน การบริการวิชาการ 

และนําไปใชประโยชนสูชุมชนและสังคม 

   3  ใหบริการวิชาการแกชุมชนสังคมแบบองครวม เพ่ือใหชุมชนเขมแขงและพ่ึงพา

ตนเองได  

   4  อนุรักษศิลปวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน 

  คานิยมองคกร 

   MED – MSU 

M = Morality (คุณธรรม) 

E = Efficiency (ประสิทธิภาพ) 

D = Development of Self and Organization (พัฒนาตนเองและองคกร) 

M = Mangement with Good Governance (บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภิบาล) 

S = Social Responsibility (รับผิดชอบตอสังคม) 

U = Unity (สามัคคี) 
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  ยุทธศาสตร 

   ยุทธศาสตรท่ี 1  การผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพระดับสากล          

มีความรูความสามารถดูแลผูปวยและชุมชนอยางเปนองครวม 

   ยุทธศาสตรท่ี 2 การวิจัยเพ่ือสรางองคความรูและพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาเพ่ิม

หรือใชประโยชนใหกับชุมชนและสังคม 

   ยุทธศาสตรท่ี 3  การเปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และการใหบริบาลสุขภาพแบบ  

องครวมตามมาตรฐานสากล 

             ยุทธศาสตรท่ี 4  การบูรณาการการทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี   

ภูมิปญญาทองถ่ินในการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

   ยุทธศาสตรท่ี 5  การพัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

  อัตรากําลัง 

ตารางท่ี 1  จํานวนบุคลากร   

ขาราชการสาย พนักงาน 
ผูเชี่ยวชาญ 

ลูกจาง พนักงาน ลูกจาง 

ก ข ค วิชาการ ปฏิบัติการ ประจาํ ราชการ ชั่วคราว 

อัตรากําลังของคณะ 

4 - 1 90 146 10 - - 143 

รวมท้ังสิ้น   394  คน 

บุคลากรปฏิบัติงาน 

4 - 1 64 146 10 - - 143 

รวมท้ังสิ้น   368  คน 
 

หมายเหตุ:บุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลยั (สายวิชาการ) ลาศึกษาตอ จํานวน 25 คน /ลาทําวิจัย จํานวน1 คน 

ท่ีมาของขอมูล งานการเจาหนาท่ี ณ วันท่ี  9 ต.ค. 2560 
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ตารางท่ี 2  จํานวนอาจารยประจํา   

คณะแพทยศาสตร 
จําแนกตามวุฒิการศึกษา จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ 

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก อาจารย ผศ. รศ. ศ. 

1  อาจารยคลินิก 8 - 16 18 5 - - 

2  อาจารยปรีคลีนิก - - 26 14 11 1 - 

3  อาจารยแพทยแผนไทยประยุกต - 10 - 9 1 - - 

4  อาจารยปฏิบัติการฉุกเฉิน

การแพทย 

1 2 1 4 - - - 

5  อาจารย ปร.ด. - - 5 3 2 - - 
 

หมายเหตุ : ไมรวมลาศึกษาตอและผูเช่ียวชาญ 
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ภาพประกอบท่ี 1  โครงสรางคณะแพทยศาสตร 

 

 

คณะแพทยศาสตร 

สาขาวิชา สํานักงานเลขานุการคณะฯ โรงพยาบาลสุทธาเวช 

1. สาขาวิชาแพทยศาสตร 
2. สาขาวิชาแพทยแผนไทย

ประยุกต 
3. สาขาวิชาปฏิบัติการ

ฉุกเฉินการแพทย 
4. สาขาวิชาบัณฑติศึกษา 
5. หนวยแพทยศาสตรศึกษา 

1. งานนโยบายและแผน 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัสดุ 
4. งานการเจาหนาท่ี 
5. งานธุรการและยานยนต 
6. งานเทคโนโลยสีารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ 
7. งานวิจัยและประกันคุณภาพ 
8. งานกิจการนิสิต 
9. งานประชาสัมพันธ   
10. งานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 
11. งานวิชาการ 
12. งานวิศวกรรมบริการและซอม
บํารุง 
13. งานกิจการพิเศษ 
14. งานวิเทศสัมพันธ 

1. งานอํานวยการ 
2. งานการแพทย 
3. งานการพยาบาล 
4. งานเภสัชกรรม 
5. งานเวชระเบียนและสถิต ิ
6. งานหองปฏิบัติการ 
7. งานรังสีวินิจฉัย 
8. งานทันตกรรม 
9. งานกายภาพบําบัด 
10. งานเวชกรรมสังคม 
11. งานโภชนาการ 
12. งานพัฒนาคุณภาพ 
13. งานประกันสุขภาพ 
14. งานแพทยแผนไทยประยุกต 
15. งานจายกลาง 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 3  

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ  เรื่อง  การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ผูปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการ  ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ     

ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน  และระเบียบท่ีเก่ียวของ  โดยมีหนาท่ีตองบันทึกบัญชี   แลวจัดทํารายงานเพ่ือนําสง

กองคลังและพัสดุใหถูกตอง  ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด  เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบ  และหลักเกณฑ

แนวปฏิบัติตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับการรายงานเงินทดรองราชการ  ดังนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เจาหนาท่ี

ตองศึกษาระเบียบใหเขาใจ  จึงจะสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง  ซ่ึงตองอาศัยระเบียบมหาวิทยาลัย

มหาสารคามในการขับเคลื่อนการดําเนินงาน  โดยมีหลักเกณฑดังนี้   

 1  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได 

พ.ศ. 2552  เพ่ือใหหนวยงานนําเงินรายไดไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการ เปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

  1.1  ใหอธิการบดีอนุมัติยืมเงินทดรองราชการไดหนวยงานละไมเกิน 1,000,000 บาท 

  1.2  ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุผลอันสมควร อธิการบดีอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือ

ยกเลิก วงเงินทดรองราชการ และหากมีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ ใหหนวยงานนําเงิน   

ทดรองราชการท่ีมหาวิทยาลัยสั่งลดหรือยกเลิกสงคืนกองคลังและพัสดุทันที 

  1.3  เงินทดรองราชการท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติจากอธิการบดี ใหหนวยงานนําไปใชจาย    

ในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการยกเวนงบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  1.4  การยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเปนเงินทดรองราชการ ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูยืมและ 

เบิกเงินรายไดคืนเงินทดรองราชการ 

  1.5  การยืมเงินทดรองราชการใหกองคลังและพัสดุ ควบคุม ตรวจสอบ และรายงาน

สถานการณ ยืมเงินทดรองราชการตออธิการบดี 

  1.6  ใหหนวยงานนําเงินทดรองราชการท่ีไดรับอนุมัตินําฝากเขาบัญชีประเภทออมทรัพย   

กับธนาคาร ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินรายได ท้ังนี้ใหหนวยงานเก็บรักษาเงินสด ณ ท่ีทําการไว

เพ่ือ สํารองจายไดไมเกิน 50,000 บาทตอวัน ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากนําเงินทดรองราชการฝากธนาคารให

นําสงเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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  1.7  ในกรณีท่ีสํารองไวเกินกวากําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 

  1.8  วิธีการเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงกองคลังและพัสดุ ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดโดยอนุโลม 

  1.9  การแตงตั้งกรรมการรักษาเงินมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน อาจแตงตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัย เปนกรรมการรักษาเงินก็ได 

  1.10  กรณีบุคลากรยืมเงินทดรองราชการของหนวยงานใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได 

  1.11  ใหหนวยงานเปดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารท่ีฝากเงินทดรองราชการไว   

อีกหนึ่งบัญชีสําหรับการสั่งจายเงินทดรองราชการ โดยมีขอตกลงใหธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย ไปเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือสั่งจายเงินหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัย กําหนด 

  1.12  การจายเงินทดรองราชการใหมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานเพ่ือประโยชน              

ในการ ตรวจสอบและใหมีหลักฐานการจายกรณีเบิกงบประมาณเงินรายไดชดใชเงินทดรองราชการ 

  1.13  ในกรณีท่ีหมดความจําเปนตองใชเงินทดรองราชการ ใหหนวยงานนําเงินทดรอง 

ราชการสงคืนกองคลังและพัสดุ ภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันท่ีหมดความจําเปนตองใชเงินทดรอง

ราชการ 

  1.14  การบันทึกบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการใหเปนไปตามท่ี 

มหาวิทยาลัยกําหนด 

  1.15  ใหหนวยงานท่ีไดเงินทดรองราชการ รายงานเงินทดรองราชการตอกองคลังและพัสดุ

ทุกเดือนภายในวันท่ีหาของเดือนถัดไปและเม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหสงรายงานประจําปภายในวันท่ี    

สิบหาของเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

  1.16  ใหกองคลังและพัสดุ จัดทํารายงานฐานะเงินยืมทดรองราชการของหนวยงานเสนอ   

ตอสํานักตรวจสอบภายใน คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ทุกเดือน        

ทุกไตรมาส และเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  1.17  ในกรณีเงินในความรับผิดชอบของหนวยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายเสียหายเพราะ 

การทุจริต หรือมีพฤติการณท่ีสอไปในทางไมสุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซ่ึงมิใชกรณีปกติใหหัวหนา 

หนวยงานรีบรายงานพฤติการณใหอธิการบดีทราบโดยดวนและดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทาง

ละเมิด ของเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีเห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดินใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทํา

ความผิดดวย 

  1.18  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ใหอธิการบดีออกเปนประกาศ 

มหาวิทยาลัยและรายงานใหสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

 

  1.19  ในกรณีท่ีหนวยงานในสังกัดไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยยืมเงินทดรองราชการ    
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติยืมเงิน    

ทดรองจาย จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546 เปนจํานวนเทาใดไวแลว ใหถือวาเงินทดรอง

ราชการดังกลาว    เปนเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้หากมีเงินทดรองราชการสูงกวาท่ีกําหนดใน

ระเบียบนี้ใหถือวาเปนเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้ 

  1.20  ในกรณีท่ีหนวยงานใดไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยใหเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

เปนเงินสด ณ ท่ีทําการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนว

ทางการ ปฏิบัติยืมเงินทดรองจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546 เปนจํานวนสูงกวาวงเงิน

เก็บรักษาตาม ระเบียบนี้ใหวงเงินเก็บรักษาเปนไปตามจํานวนท่ีไดรับอนุญาตนั้น และใหถือวาการ

อนุญาตดังกลาวเปนการ อนุญาตตามระเบียบนี้ 

  1.21  บรรดาแบบพิมพ สมุดบัญชี และทะเบียนตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติยืมเงินทดรอง

จาย  จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546  ใหใชไปพลางกอนจนกวาจะไดกําหนดใหเปนไปตาม

ระเบียบนี้ 

 2  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได 

พ.ศ. 2552  เพ่ือใหบุคลากรนําเงินไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตอง

ปฏิบัติดังนี้ 

  2.1  บุคลากรสังกัดหนวยงานใด ใหยืมเงินทดรองราชการของหนวยงานนั้น ในกรณี 

บุคลากรไดรับมอบหมายหรือไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีแทนหนวยงานใดใหยืมเงินทดรองราชการ

ของ หนวยงานนั้น  กรณีมีความจําเปนอาจมอบหมายใหบุคคลท่ีมีไดไปปฏิบัติหนาท่ียืมเงินทดรอง

ราชการของหนวยงานได 

  2.2  การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการ 

นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือการอ่ืนไมได 

  2.3  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศใหปฏิบัติ 

เชนเดียวกับกรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท โดยใหผูยืมติดตอขอซ้ือเงินตราตางประเทศจากธนาคาร

พาณิชย โดยตรง 

  2.4  อธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ มีอํานาจอนุมัติเงินทดรองราชการ เพ่ือนําไปใช   

จายในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการ ยกเวนงบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง 

  2.5  การจายเงินยืมทดรองราชการจะจายไดแตเฉพาะผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินเทานั้น 

หากผูยืมเงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง ใหมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทนก็ได 

 

  2.6  การจายเงินยืมทดรองราชการทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงิน และตอง 
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ตรวจสอบการจายเงินยืมกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันทําการ 

  2.7  การจายเงินยืมทดรองราชการใหจายเปนเช็คหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

และใหผูยืมรับเงินยืมเงินทดรองราชการไดกอนไปปฏิบัติราชการไมเกินหาวันทําการ  กรณีท่ีผูยืมไมมา

ติดตอขอรับเงินยืมทดรองราชการและเม่ือพนระยะเวลาของการปฏิบัติ ราชการแลว ใหยกเลิกสัญญา

การยืมเงินในครั้งนั้นทันที 

  2.8  หามอนุมัติใหยืมเงินทดรองราชการกับผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืม ท้ังนี้ใหผูยืม

ชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไปกอน ยกเวนเงินคาลงทะเบียนในการอบรม สัมมนา เงินเดือน และ

คาจางท่ียังไมสามารถเบิกจายได 

  2.9  สัญญาการยืมเงินทดรองราชการใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเม่ือผูยืมไดรับเงินตาม

สัญญาการยืมเงินใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ พรอมกับมอบใหเจาหนาท่ี     

ผูใหยืม เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

  2.10  การทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ใหจัดทําตามแบบสัญญาการยืมเงินทดรอง

ราชการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

  2.11  ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนด 

ระยะเวลา ดังนี้ 

   2.11.1  กรณีเดินทางไปราชการรวมท้ังการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ชั่วคราวใหสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสบิหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   2.11.2  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ีอปฏิบัติราชการนอกจาก 2.11.1 ใหสง 

หลักฐานการจายและ เงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

  2.12  ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ีอสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวงให

หนวยงาน  ผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหา

วันนับจากวันท่ีได รับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหกองคลัง

และพัสดุทราบ ใหกอง คลังและพัสดุดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสง

ใชคืนเงินยืมเทาจํานวนท่ี ทักทวงนั้น 

  2.13  เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและหรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) กรณีสงคืนเปนเงินสด

ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีสงเปนเอกสารใหเจาหนาท่ีกองคลังและ

พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเงินหรือใบสําคัญคูจายกอนเม่ือเอกสาร

ถูกตอง เรียบรอยใหบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

 

 

  2.14  ใหกองคลังและพัสดุเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ซ่ึงยังมิไดมีการชําระ 
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คืนใหเสร็จสิ้นไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษา 

เชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

  2.15  ในกรณีท่ีมีการตรวจสอบเอกสารภายหลังอีกและปรากฏวาหลักฐานการจายเงิน      

ไมถูกตอง ใหดําเนินการรายงานและขออนุมัติตออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.16  ใหกองคลังและพัสดุดําเนินการแจงหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผูยืมอยางนอย

เดือนละหนึ่งครั้ง 

  2.17  ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหกองคลังและพัสดุเรียกให 

ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็วอยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบ

กําหนด ในกรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งไดใหกองคลังและพัสดุรายงานใหอธิการบดีหรือผูรับมอบ

อํานาจ แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินและใหคิดดอกเบี้ยใน 

ระหวางผิดนัดรอยละเจ็ดก่ึงตอปและหากผูยืมไมคืนเงินยืมเต็มจํานวนพรอมท้ังดอกเบี้ยอาจถูก

ดําเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปงบประมาณนั้น 

  2.18  ใหกองคลังและพัสดุจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมประจําเดือนและรายงานเงินคงเหลือ 

เสนอตออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหรือหัวหนาหนวยงานแลวแตกรณี ภายในวันท่ีสิบหาของ

เดือน ถัดไป และรายงานตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส และรายงานตอสภา

มหาวิทยาลัยเม่ือ   สิ้นปงบประมาณ พรอมจัดสงรายงานใหสํานักตรวจสอบภายในเพ่ือดําเนินการ

ตรวจสอบ 

  2.19  ในกรณีหนวยงานใหจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมของหนวยงานและนําสงกองคลังและ

พัสดุ เพ่ือทําการตรวจสอบ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการ  ตองศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติกอนการดําเนินงาน 

เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและใหการดําเนินงานของคณะเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

1  อธิการบดีสามารถอนุมัติยืมเงินทดรองราชการไดหนวยงานละไมเกิน 1,000,000.-  

บาท  กรณีมีความจําเปนอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิก ได  กรณีลดหรือยกเลิกใหคณะสงเงินคืน 

กองคลังและพัสดุทันที 

2  คณะสามารถนําเงินทดรองราชการไปใชจายไดทุกรายการยกเวนงบลงทุน ในลักษณะ 

รายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

3  คณบดีเปนผูยืมและ เบิกเงินรายไดคืนเงินทดรองราชการ 

  4  คณะตองนําเงินทดรองราชการท่ีไดรับอนุมัตินําฝากเขาบัญชีประเภทออมทรัพย  



28 
 

กับธนาคาร ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหนําสงเปน เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

  5  วิธีการเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง ใหถือปฏิบัติ ตามระเบียบ 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  6  คณะตองแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการรักษาเงิน 

  7  คณะตองเปดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือเปนบัญชีคูโอน  (โอนเงินจากบัญชี 

เงิน ฝากออมทรัพย ไปเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน)  เพ่ือสั่งจายเงินทดรองราชการ 

  8  การจายเงินใหมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานเพ่ือประโยชนในการ ตรวจสอบ 

และเพ่ือสงเบิกชดใชเงินทดรองราชการ 

  9  การบันทึกบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการใหเปนไปตามท่ี  

มหาวิทยาลัยกําหนด 

  10  ในกรณีท่ีมีปญหาในการตีความ หรือการดําเนินการอ่ืนใดท่ีมิไดระบุใหนําเสนอสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือวินิจฉัยชี้ขาด 

11  เงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  หมายถึง เงินท่ีคณะยืมจากมหาวิทยาลัย 

มาเพ่ือใชจายหมุนเวียนในคณะ 

  12  ผูยืมเปนบุคลากรหนวยงานใด ใหยืมเงินหนวยงานนั้น  กรณี ไดรับมอบหมายหรือ 

ไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีแทนหนวยงานใดใหยืมเงิน หนวยงานนั้น 

  13  กรณีไมสามารถยืมเงินไดเอง  อาจใหบุคคลอ่ืนยืมเงินแทนได 

  14  ยืมเงินไปเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการ นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือ 

การอ่ืนไมได 

  15  เงินทดรองราชการ นําไปใชจายในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการ ยกเวน            

งบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  16  การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินเทานั้น หากผูยืม 

เงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง ใหมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทนก็ได 

  17  การจายเงินยืมทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงิน และตอง ตรวจสอบการ 

จายเงินยืมกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันทําการ 

  18  การจายเงินยืมจะจายเปนเช็คใหผูยืม รับเงินไดกอนไปปฏิบัติราชการไมเกินหาวัน 

ทําการ  กรณีท่ีผูยืมไมมาติดตอขอรับเงินยืมและเม่ือพนระยะเวลาของการปฏิบัติราชการแลวจะตอง

ยกเลิกสัญญาการยืมเงินในครั้งนั้นทันที 

  19  ถาผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืม จะไมสามารถยืมเงินไดอีก ท้ังนี้ให ผูยืมชําระคืน 

เงินยืมใหเสร็จสิ้นไปกอน ยกเวนเงินคาลงทะเบียนในการอบรม สัมมนา ท่ียังไมสามารถเบิกจายได 

  

  20  สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ เม่ือผูยืมไดรับเงินแลวใหลงลายมือชื่อรับ 
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เงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ  คณะเก็บ 1 ฉบับ และใหผูยืม เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 

  21  ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนด 

ระยะเวลา ดังนี้ 

   21.1  กรณีเดินทางไปราชการให สงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืม 

ไป (ถามี) ภายในสบิหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   21.2  การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก 21.1 ใหสงหลักฐานการจาย 

และ เงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

  22  กรณีสงคืนเปนเงินสดใหเจาหนาท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีสงเปน 

เอกสารตองตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเงินหรือใบสําคัญคูจายกอนเม่ือเอกสารถูกตอง 

เรียบรอยใหบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินและหรือใบรับใบสําคัญใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

  23  สัญญายืมเงิน ซ่ึงยังมิไดมีการชําระคืนใหเสร็จสิ้นตองเก็บไวในท่ีปลอดภัยอยาให 

สูญหายและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมแลว ใหเก็บรักษา เชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

  24  คณะจะแจงหนีเ้งินยืมไปยังผูยืมอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง 

  25  ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด คณะจะเรียกให ชดใชเงิน 

ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็วอยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด   

ในกรณีท่ีไมอาจคืนเงินได  เจาหนาท่ีจะขออนุมัติคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา

การยืมเงินและใหคิดดอกเบี้ยใน ระหวางผิดนัดรอยละเจ็ดก่ึงตอปและหากผูยืมไมคืนเงินยืมเต็มจํานวน

พรอมท้ังดอกเบี้ยอาจถูกดําเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปงบประมาณนั้น 

  26  เจาหนาท่ีจะจัดทํารายงานฐานะเงินเงินทดรองราชการประจําวันเสนอตอคณบดี 

เปนประจําทุกวัน   และจัดทํารายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน  ประกอบดวย  ทะเบียนคุมเงิน

ทดรองราชการ  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย  งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เสนอตอคณบดีแลว

นําสงกองคลังและพัสดุภายในวันท่ีหาของเดือนถัดไป 

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เจาหนาท่ี

จะตองมีความรู  โดยศึกษาระเบียบใหเขาใจ  จึงจะสามารถตรวจสอบเอกสารกอนเริ่มบันทึกบัญชี  และ

ตองมีความเขาใจการปฏิบัติงานวาสามารถดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

ดังนี้ 

 

  1  การจายดวยเงินทดรองราชการตองตรวจสอบวารายการท่ีจายตองไมเปนรายการท่ี
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ระเบียบไดหามไว  คือหามจายเพ่ือเปนการซ้ือครุภัณฑหรือจายเพ่ือเปนการจางท่ีเปนสิ่งกอสรางท่ี

ระเบียบหามไวหรือไม 

  2  ผูยืมเงินรายเดิมเขียนสัญญายืมเงินมาอีกฉบับโดยสัญญายืมเงินสัญญาเดิมยังไมไดชดใช

คืน ซ่ึงทําใหเปนสัญญาท่ีซํ้าซอนหรือไม  ยกเวน กรณีผูยืมไดยืมคาลงทะเบียนไปกอน  และจะมายืมเงิน

ไปราชการในเรื่องเดียวกับท่ียืมคาลงทะเบียนไปแลว  ก็สามารถยืมซํ้าได 

  3  สัญญายืมเงินตองกรอกขอมูลใหครบตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  เพ่ือให

สัญญายืมเงินสมบูรณครบถวนในการบังคับใช 

  4  สัญญายืมเงินตองกรอกขอมูลท้ัง 2 ฉบับใหเหมือนกันโดยไมใชกระดาษคารบอน 

เนื่องจากตองคืนใหแกผูยืม 1 ฉบับ  และ เก็บไวท่ีคณะ 1 ฉบับ 

  5  ตองบันทึกบัญชีใหถูกตอง ดวยความระมัดระวัง  เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาด โดย

สามารถตรวจสอบเบื้องตนไดจากการดูวาดุลบัญชีหรือไม 

  6  ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   และใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  วามีจํานวน 

ครบถวนตามทะเบียนคุมใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   และทะเบียนคุมใบสําคัญจาย (เจาหนี้)   

  7  ตองทําการติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมท่ีครบกําหนด โดยตองตรวจสอบผูยืมเปน   

รายคนและตองทําเปนหนังสือเพ่ือติดตามเปนข้ันตอน ตามท่ีระเบียบไดกําหนดไว 

  8  ตองตรวจสอบวันครบกําหนดใหถูกตองตามวัตถุประสงคท่ีขอยืมเงินทดรองราชการวา

เปนการไปราชการหรือไมใชการไปราชการ  เพราะการนับวันครบกําหนดจะตางกัน 

  9  กรณีผูยืมเปนรายเดียวกันแตตองปฏิบัติงานชวงเวลาใกลเคียงกัน  เชน  จะยืมเงินไป 

ราชการพรอมกับยืมเงินจัดกิจกรรม  ตองแยกผูยืมเปน 2  คนและแยกทําสัญญายืมเงิน  จะไมสามารถ

ยืมไดเนื่องจากการนับวันครบกําหนดนับไมเหมือนกัน 

  10  เม่ือสงเบิกเอกสารไปกองคลังและพัสดุแลว  ตองตรวจสอบเอกสารใบสําคัญวาในแต

ละเรื่องท่ีสงเบิก  กองคลังและพัสดุไดดําเนินการเบิกชดเชยมาคืนเงินทดรองราชการของคณะ ครบถวน

แลวหรือไม  เพ่ือใหเงินหมุนเวียนเกิดความคลองตัว  

  11  เม่ือจายเช็คใหกับผูมีสิทธิ์ไปแลว  ตองตรวจสอบเช็คท่ีจายไปแลววาไดทําการนําเช็ค 

ดังกลาวไปข้ึนเงินเพ่ือนําเงินมาใชตามวัตถุประสงคท่ียืมหรือไม  และตองตรวจสอบดวยวาเช็คเลขท่ีใด  

จายใหใคร  ท่ีใกลหมดอายุแลวตองประสานผูท่ีไดรับเช็คใหรีบนําเช็คไปข้ึนเงิน 

  12  เนื่องจากเงินยืมทดรองราชการของคณะมีอยางจํานวนจํากัด  เจาหนาท่ีตองตรวจสอบ

เงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวันกอนจายเช็ค   เพ่ือไมใหเกิดเหตุการณการจายเงินเกินบัญชี ซ่ึงจะทํา

ใหชื่อเสียงของสวนราชการเสียหาย 

 

 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ   
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 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดปฏิบัติ

ตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามกําหนด  เพ่ือใหเกิดการเรียนรูเพ่ิมเติม ในการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน  จึงไดศึกษาวิจัยท่ีเก่ียวของกับเงินทดรองราชการ  ตามท่ีมีผูศึกษากลาวไว ดังนี้ 

 เกียรติคุณ เรืองสุวรรณ  (2560 : 308)  ไดศึกษาระบบบรหิารเงินทดรองราชการ : 

กรณีศึกษาวิทยาลัยการเมือง การปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระหวางปงบประมาณ   พ.ศ. 

2553 - 2557  พบวา มีปญหาในการเคลียรเอกสารเงินยืมทดรองราชการเปนจํานวนคิดเปนรอยละ 40 

ซ่ึงสวนใหญไมเขาในข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการสงผลใหผูยืมเงินทดรองราชการตองจาย ดอกเบี้ย  

ผลการวิจัยพบวา (1) ผูยืมเงินทดรองราชการ สวนมากไมทราบข้ันตอนการดําเนินงานเคลียรเอกสาร   

(2) ผูยืมเงินทดรองสวนมากไมทราบวามี กําหนดระยะเวลาในการเคลียรเงินยืมทดรองราชการ   (3)    

ผูยืมเงินทดรองราชการสวนมากไมทราบ วาตองมีการจายดอกเบี้ย (4) ผูยืมเงินทดรองราชการใช

จายเงินไมตรงตามท่ีขออนุมัติจึงไมสามารถ หาเอกสารเคลียรเงินยืมทดรองราชการไดสงผลใหตองคืน

เงินสด  (5) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเคลียร เงินยืมไมอยู เจาหนาท่ีในฝายไมสามารถปฏิบัติงานแทนได 

โดยสรุป  จากผลการวิจัยท่ีได 5 ขอ ดังกลาว ผูวิจัยไดดําเนินการวิเคราะหปญหาในการดําเนินงาน

เก่ียวกับเงินทดรองราชการ จึงได จัดทําคูมือการปฏิบัติงานวาดวยเงินทดรองราชการ เพ่ือความคลาด

เคลื่อนของขอมูลในการเคลียร เงินยืมของผูยืมเงินทดรองราชการ และเพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติราชการไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย เงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได พ.ศ. 2552          

ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย มหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได

พ.ศ. 2552 และนอกเหนือจาก นี้เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของวิทยาลัยการเมืองการปกครอง    ตองปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑเรื่องเงินทดรองราชการของกองคลังและพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

 สุทัตตา  กันทะวาด  (2556:บทคัดยอ)  ไดศึกษามุมมองและความคาดหวังของผูบริหาร   

กองคลัง ผูปฏิบัติงานและผูมีสวนไดสวนเสียกับระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน      

และเสนอแนวทางการบริการความเสี่ยงใหกับระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน จากการ

เก็บขอมูลเพ่ือศึกษาและ วิเคราะหความเสี่ยงแลว ไดความเสี่ยงท้ังหมด 10 ขอ และปจจัยเสี่ยง 28 ขอ 

ซ่ึงแตความเสี่ยง ประกอบไปดวยหลายปจจัยเสี่ยง เม่ือเลือกระดับคาคะแนนสูงและสูงมากเพ่ือเสนอ

แนวทางการ บริหารความเสี่ยง พบวามีความเสี่ยงท่ีตองดําเนินการ ท้ังหมด 5ขอ ไดแก (1) 

ประสิทธิภาพในการ บริหารเงินสด (Cash- Flow) ลดลง และเสียโอกาสในการไดริบผลตอบแทน     

จากการลงทุน (2)    ไมสามารถติดตามทวงหนี้คงคาง (3) ความนาเชื่อถือและภาพลักษณท่ีดีขององคกร

ลดลง (4) การทุจริตในหนาท่ีของผูปฏิบัติงาน (5) ระบบปฏิบัติการใหขอมูลท่ีไมถูกตอง ซ่ึงมีแนวทาง  

การบริหาร ความเสี่ยงตามลําดับดังนี้(1) จัดตั้งวงเงินสํารองและปรับปรงุวิธีการจัดสรรเงินหมุนเวียน 
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ของคณะ/ หนวยงาน (2) ปรับปรุงประกาศท่ีใชบังคับและทบทวนกระบวนการติดตามหนี้และจัดทํา

ปฏิทิน การทํางาน (3) สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน(4)มีกระบวนการสอบทานเปนลําดับชั้น(5)พัฒนา 

กระบวนการปฏิบัติใหเชื่อมโยงกันเพ่ือขอมูลท่ีถูกตอง 

 พิไลวรรณ  จันทรเจริญ . (2553:บทคัดยอ)  ไดศึกษาเพ่ือพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการ คณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  สรปุผลการวิจัยได

ดังนี้  

  ข้ันตอนท่ี 1 สภาพปจจุบัน ปญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการควบคุมยอดเงิน    

ทดรองราชการ  จากการศึกษาพบวา มีการควบคุมยอดเงินทดรองราชการท่ีซํ้าซอนปฏิบัติหลายข้ันตอน  

เนื่องจากการควบคุมยอดในปจจุบันยังทําดวยมือ  ซ่ึงไมมีระบบฐานขอมูลรองรับการจัดเก็บขอมูลและ

ทําการประมวลผล  รายงานการใชเงินทดรองราชการมีความลาชา  ไมสามารถสืบคนขอมูลไดทันที   

  ข้ันตอนท่ี 2  การสรางและหาประสิทธิภาพโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุม

ยอดเงินทดรองราชาร  ในครั้งนี้เลือกใช โปรแกรม  Microsoft Access 2003  ในการพัฒนาฐานขอมูล

ทางการเงิน  จํานวน  3 ฐานขอมูล  คือ ฐานขอมูลใบสําคัญเงินทดรองราชการ  ฐานขอมูลลูกหนี้เงิน 

ทดรองราชการ  และฐานขอมูลเงินงบประมาณแผนดิน  ซ่ึงไดนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือควบคุมเงิน

ทดรองราชการใหผูเชี่ยวชาญจํานวน  5 ทาน  ในการประเมินประสิทธิภาพโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการประกอบดวย 3 ดาน คือ  ดานการออกแบบ ผลการประเมิน

ประสิทธิภาพคา IOC อยูในชวง 0.60-1.00  ดานการใชงาน  ผลการประเมินประสิทธิภาพคา IOC อยู

ในชวง 0.60-8.00  และดานประสิทธิภาพของโปรแกรม ผลการประเมินประสิทธิภาพคา IOC อยูในชวง 

0.80-1.00  ซ่ึงการประเมินแตละดานมีคา IOC  ตั้งแต 0.60 ข้ึนไป  จึงถือวาโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการมีความเหมาะสมนําไปใชงานตอไป   

  ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงิน     

ทดรองราชการในการเรียกรายงานผลทางการเงินซ่ึงแบงการทดสอบออกเปน 3 ดานคือ 

   3.1 การทดลองระบบดานปจจัยนําเขา (Input)  พบวา โดยภาพรวมมีระดับความ 

คิดเห็นอยูในระดับมาก  คาเฉลี่ยรวม 4.06  ผูใชบริการมีความพึงพอใจในการสืบคนหาขอมูลท่ีรวดเร็ว

ข้ึน และฐานขอมูลมีความเปนปจจุบัน  จึงทําใหการสืบคนขอมูลไดการรายงานผลท่ีเปนปจจุบนั 

3.2 การทดลองระบบดานการประมวลผล  (Process)  พบวาการประมวลผลโดยรวม 

มีระดับความคิดเห็นอยูในระดับมาก  คาเฉลี่ยรวม 3.80 ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงความครอบคลุมของ

โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนกับระบบงานจริงมีความสอดคลองกัน  และสามารถนําใชในทางปฏิบัติจริงได  

เนื่องจากกอนการทําการพัฒนาโปรแกรมผูศึกษาคนควาไดทําการสํารวจสภาพปญหาและความตองการ

การใชงานของผูปฏิบัติงานแลว  จึงวิเคราะหและออกแบบระบบฐานขอมูลเพ่ือใหตรงกับความตองการ

ของผูใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการใชงาน  แตยังควรปรับปรุงเรื่องของการรักษาความปลอดภัย

ของขอมูลเพ่ือปองกันการเขาถึงขอมูลโดยบุคคลท่ีไมเก่ียวของ 
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3.3 การทดลองระบบดานผลลัพธ  (Output)  พบวา ผูใชบริการโดยรวมมีระดับ 

ความคิดเห็นอยูในระดับมาก  มีคาเฉลี่ยรวม 4.06  ในดานการประมวลผลของระบบ  ผลลัพธมีความ

ถูกตองและระบบสามารถแสดงรายงาน  เนื่องจากรายงานผลทางการเงินเปนการแสดงฐานะทาง

การเงิน  สภาพเงินหมุนเวียนท่ีเกิดข้ึนภายในหนวยงาน  และรายงานการเงินยังเปนสวนชวยใชในการ

ตัดสินใจในการดําเนินกิจกรรมอ่ืนๆ  ตอไป 

  ข้ันตอนท่ี 4  การประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการตอโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการ พบวาระดับความพึงพอใจของผูใชบริการตอโปรแกรม

คอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการพบวามีความพึงพอใจในระดับมาก  คาเฉลี่ย

รวม 4.18 ซ่ึงการนําคอมพิวเตอรมาใชในการควบคุมยอดเงินทดรองราชการทําใหลดความซํ้าซอนของ

ขอมูล ชวยในการจัดเก็บขอมูลและรายงานทางการเงินไดอยางสมบูรณและทําใหการคนหาและการใช

งานขอมูลงายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 ธนิษฐา ชีวพัฒนพันธุ. (2556:บทคัดยอ)  ไดศึกษา พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปน

เพศหญิง อายุระหวาง 25-34 ป วุฒิ การศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาการบัญชีตําแหนงหัวหนาสวน

การคลัง ประสบการณการทํางาน มากกวา 12 ป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ และสวน

ใหญไมเคยไดรับการพัฒนา ความรูทางบัญชี ผลการวิจัยดานความคิดเห็นเก่ียวกับความตองการในการ

พัฒนาความรูทางบัญชี ของ บุคลากร สวนการคลังสังกัดองคการบริหารสวนตําบลในพ้ืนท่ีจังหวัด

นนทบุรีพบวา บุคลากรสวนการคลัง มี ความคิดเห็นเก่ียวกับความตองการในการพัฒนาความรูทางบัญชี 

โดยภาพรวมอยูในระดับมาก โดยตองการ พัฒนาความรูดานการจัดทํารายงาน เปนอันดับแรก รองลงมา 

ตองการพัฒนาความรูดานการบันทึกบัญชี และการจัดทําทะเบียน และมีความตองการพัฒนาความรู

ดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ไดแก การใชโปรแกรม สําเร็จรูปทางการบัญชี โดยสนใจพัฒนาความรูดวยวิธีการ

เขารับการอบรมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการทํางาน ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการฝกอบรมควร

เปนวันทําการ (จันทร-ศุกร) และระยะเวลา 5 วัน สวนขอเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือเปนแนวทางในการ

พัฒนาความรูทางบัญชีสวนใหญเห็นวาปญหาหรือ อุปสรรคในการพัฒนาความรูทางบัญชีคืองบประมาณ

ในการอบรมสัมมนา 
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       บทท่ี 4   

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตองปฏิบัติ

ตามระเบียบเงินทดรองราชการ  ประกาศ  หรือหนังสือแจงเวยีนแนวปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

ผูปฏิบัติงานตองเขาใจในระเบียบ ประกาศและข้ันตอนการดําเนินงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความถูกตอง  โปรงใส  และตรวจสอบได  ผูปฏิบัติไดดําเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

 

กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตองมีการ

บันทึกบัญชีเปนประจําทุกๆวัน  ตามเหตุการณทางบัญชีท่ีเกิดข้ึนในแตละวัน โดยมีกิจกรรมและ

แผนปฏิบัติงาน   ดังนี้ 

 ตารางท่ี 3  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

ข้ันตอนการยืมเงิน    

ทดรองราชการ 

            

   1 บันทึกรายการ

ลูกหนี้รายตัว 

            

   2 บันทึกคุมเลขท่ี

สัญญาเงินยืม 

            

   3  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

   4  บันทึกรายการ

ลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ราชการ 

            

   5  บันทึกรายการใน

งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 
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 ตารางท่ี 3  (ตอ)   

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

   6  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงิน     

ทดรองราชการ  

             

 

 ตารางท่ี 4  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ 

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

ข้ันตอนการสงใชคืนเงิน

ทดรองราชการ 

            

  1  บันทึกรายการ

ลูกหนี้รายตัว 

            

  2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

  3  บันทึกรายการ

ลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ราชการ 

            

   4  บันทึกรายการ

ใบสําคัญคางเบิก      

(เงินยืม) 

            

   5  บันทึกรายการคุม

เลขท่ีใบสําคัญจาย 

            

   6  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 
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 ตารางท่ี 5  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ 

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

ข้ันตอนการจายเงินทด

รองราชการ 

            

   1  ตรวจสอบเอกสาร             

   2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

   3  บันทึกรายการ

ใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้) 

 

 

           

   4  บันทึกรายการคุม

เลขท่ีใบสําคัญจาย 

            

   5  บันทึกรายการใน

งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

            

   6  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 

            

 

 ตารางท่ี 6  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลัง

และพัสดุ 

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

ข้ันตอนการรับชดเชย

เงินทดรองราชการจาก

กองคลังและพัสดุ 

            

   1  สืบคนเลขท่ี

ใบสําคัญจายและจด

บันทึก 
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 ตารางท่ี 6  (ตอ)   

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

   2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

   3  บันทึกตัดยอด

รายการใบสําคัญคาง

เบิก (เจาหนี้) หรือ 

ใบสําคัญคางเบิก (เงิน

ยืม) 

 

 

           

   4  กระทบยอดเงิน

ฝากธนาคาร 

            

   5  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 

 

 

           

 

 

 ตารางท่ี 7   กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

ข้ันตอนการจัดทํา

รายงานเงินทดรอง

ราชการ 

            

   1  รายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวัน 

            

     1.1 จัดทํารายงาน

ฐานะเงินทดรองราชการ

ประจําวัน 

            

     1.2 ตรวจสอบการ

ดุลบัญช ี
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 ตารางท่ี 7  (ตอ)    

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

     1.3 สแกนรายงาน

สงในระบบของกองคลัง

และพัสดุ 

            

     1.4  เสนอรายงาน

ใหผูตรวจสอบประจําวัน 

            

1.5 เสนอรายงาน 

ใหคณบดีทราบและลง

นาม 

            

   2  รายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเดือน   

            

     2.1  รวบรวม

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการประจําวัน 

            

     2.2  จัดทําลูกหนี้

เงินทดรองราชการ ณ 

วันทําการสุดทายของ

เดือน 

            

     2.3 จัดทํารายงาน

ใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)  ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 

            

     2.4 จัดทํารายงาน

ใบสําคัญคางเบิก (เงิน

ยืม)  ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 
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 ตารางท่ี 7  (ตอ)    

รายการ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

     2.5  จัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 

            

     2.6  จัดทํารายงาน

ฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ วันทําการสุดทายของ

เดือน 

            

     2.7  พิมพบันทึก

ขอความนําสงรายงาน

ประจําเดือน 

            

     2.8  เสนอคณบดี

เพ่ือทราบและลงนาม 

            

     2.9  สงรายงานให

กองคลังและพัสดุภายใน

วันท่ี 5 ของเดือน 

            

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

คณะแพทยศาสตรมีการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ  เปนประจําทุกวัน  เพ่ือใหการรายงาน 

การใชเงินทดรองราชการเปนปจจุบัน  ผูบริหารสามารถติดตามการใชเงินและบริหารจัดการเงินทดรอง

ราชการท่ีมีไดอยางมีประสิทธิภาพ และนําสงรายงานใหกองคลังและพัสดุไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

ซ่ึงกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากการใชเงินทดรองราชการตองมีการบันทึกบัญชีตามเหตุการณ ดังนี้ 

เม่ือไดรับอนุมัติวงเงินทดรองราชการเพ่ิม โดยกองคลังและพัสดุจะโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรอง

ราชการ คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประเภทออมทรัพย ใหบันทึกบัญชีในทะเบยีน

คุมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 

  เดบิต     เงินฝากธนาคาร-ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     เจาหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ- กองคลังและพัสดุ xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 4 
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ภาพประกอบท่ี 4 การบันทึกบัญชีเม่ือไดรับอนุมัติวงเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย - ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ิมจํานวนเงินชองเงินรับ  และไมตองเปดบัญชีเจาหนี้เงิน

ยืมทดรองราชการ – กองคลังและพัสดุ 

 1  ข้ันตอนการบันทึกบัญชีการยืมเงินทดรองราชการ 

  ในการปฏิบัติงานของคณะแพทย จําเปนตองมีการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใหเกิดความ

สะดวกและคลองตัวในการทํากิจกรรมหรือการไปราชการ ทําใหงานสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค  

 เม่ือมีเหตุการณการยืมเงินทดรองราชการ จึงตองเกิดการบันทึกบัญชี  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ  

ตามภาพประกอบท่ี 5  ดังนี้ 
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                                                                                    ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

                                                ถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5              ไมถูกตอง 

  

                                             ถูกตอง 
                                                          

 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5  ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  

สัญญายืมเงิน 

ทะเบียนคุม
ลูกหน้ีรายตัว 

ทะเบียนคุมเลขท่ีสญัญาเงินยืม 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ  

งบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน 

ทดรองราชการ 
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 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการกรณีการยืมเงินทดรองราชการ  มีรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  ตรวจสอบลูกหนี้วามีการยืมซํ้า กับสัญญาเดิมหรือไม  ยกเวนการยืม

คาลงทะเบียนเพ่ือไปราชการในคราวเดียวกัน  โดยตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  แลว บันทึก

รายการยืมเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

เปนทะเบียนคุมผูยืมเงินเปนรายบุคคล  เพ่ือสืบคนประวัติการยืมเงิน กรณีผูยืมยื่นใบยืม   

เจาหนาท่ีตองทําการตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัววาผูยืมผูนั้นมีหนี้คางชําระหรือไม  เนื่องจาก

ไมสามารถยืมซํ้าไดถาไมคืนเงินยืมกอนหนา   ยกเวนการยืมเงินคาลงเบียนเพ่ือการฝกอบรมสามารถยืม

คาใชจายไปราชการในครั้งนั้นได  ดังภาพประกอบท่ี 6 

 
 

ภาพประกอบท่ี 6  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ใสชื่อ-นามสกุล  บุคลากรผูยืมเงิน     

  ชองวันท่ี   ใสวันท่ียืมเงิน 

  ชองเลขท่ีใบยืม ใสเลขท่ีใบยืม   บย xx/25xx 

  ชองรายการ  ใสรายการยืมเงินเพ่ือเปนคาอะไร  

  ชองจํานวนเงินท่ียืม ใสจํานวนเงินท่ียืมตามสัญญายืมเงิน 

  ชองวันครบกําหนด ใสวัน เดือน ป ท่ีสัญญายืมนั้นครบกําหนดชําระ 

  ข้ันตอนท่ี 2  บันทึกขอมูลสัญญาเงินยืมเงินในทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงินเพ่ือเปน

ขอมูลการยืมเงินท้ังปงบประมาณ เพ่ือสะดวกในการสืบคน  ดังภาพประกอบท่ี 7 
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ภาพประกอบท่ี 7  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  บันทึกคุมเพ่ือคุมเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณนั้น  เพ่ือการ

สืบคนหรือเพ่ือการตรวจสอบ 

  ข้ันตอนท่ี 3  บันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   โดยลดยอดเงิน

ฝากธนาคาร  และเพ่ิมยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ   อธิบายดังนี้ 

เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผูยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  บันทึกบัญชี ดังนี้ 

  เดบิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 8 

 
 

ภาพประกอบท่ี 8  การบันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายใน  

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเรียงเลข บย ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครยืมเงินเปนคาอะไร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคาร 

    แตเปนยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย  
 

เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผูยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  โดยมีการหักภาษี ณ ท่ีจายกรณียืม

เพ่ือจัดซ้ือ/จางท่ีเขาเง่ือนไขของกรมสรรพากร  บันทึกบัญชี ดังนี้ 
 

  เดบิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม  xxx 

   เครดิต   เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

           เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 9 

 
 

ภาพประกอบท่ี 9  การบันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กรณีมีภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

- บรรทัดแรก  เปนจํานวนเงินท่ีผูยืมจะไดรับซ่ึงหักภาษี ณ ท่ีจายแลว   กลาวคือไดจํานวน 

เงินไมเต็มจํานวนตามสัญญายืม   

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายเงินยืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเรียงเลข บย ตามปงบประมาณ   

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดผูยืมและยืมเพ่ือนําไปจายคาอะไร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

 



45 
 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปน 

       ยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย    

- บรรทัดท่ี 2  เปนรายการหักภาษี  ณ ท่ีจาย  โดยเช็คจะสั่งจายใหมหาวิทยาลัย  เพ่ือให 

กองคลังและพัสดุนําสงสรรพากรทุกเดือนไมเกินวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายเงินยืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเปน บย เดยีวกับบรรทัดแรก   

ชองรายการ ลงรายละเอียดผูยืมและยืมเพ่ือนําไปจายคาอะไร   พรอมใสวงเล็บวา

เปนภาษี หัก ณ ท่ีจาย    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ ตามจํานวนเงินในใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย   

เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินเทากับจํานวนเงินในสัญญาเงินยืม  ซ่ึงยอดจะเทากัน 

       กับผลรวมของชองเงินฝากธนาคารของบรรทัดแรกกับกับบรรทัดท่ี 2  

       แตเปนยอดบวก  (ทําปกกา)    

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

กรณียกเลิกสัญญายืม บันทึกบัญชี ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - กระแสรายวัน  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 10 

 
 

ภาพประกอบท่ี 10  การบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกรณียกเลิกสัญญายืม 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงนําเช็คมาคืนหรือวันท่ียกเลิกสัญญา 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงคืนเช็คหรือยกเลิกสัญญาลางใบยืมเลขท่ี 

       เทาใด     
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  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนในเช็ค 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีนํามาคืน 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกรายชื่อลูกหนี้ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ บันทึกรายการ

วัตถุประสงคท่ียืมเงิน  และบันทึกวันครบกําหนดตามสัญญายืมเงิน  เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผู

ยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  บันทึกคุมลูกหนี้   ดังภาพประกอบท่ี 11 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 11  การบันทึกบัญชีรายชื่อลูกหนี้ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับจํานวนใบยืม 

  ชองสัญญาท่ี  ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองชื่อผูยืม  ใสชื่อ-นามสกุลผูยืมเงิน  

  ชองวัตถุประสงค ใสวัตถุประสงคท่ียืมเงินไปเพ่ือการใด 

  ชองจํานวนเงินยืม ใสจํานวนเงินตามสัญญายืมเงินซ่ึงยอดตองเทากับชองลูกหนี้ 

    ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

  ข้ันตอนท่ี 5  บันทึกการจายเช็ค โดยลงเลขท่ีเช็ค  จํานวนเงิน  เลขท่ี รจ  หรือ เลขท่ี บย 

วันท่ีจาย  และจายใหใคร  และตรวจสอบเงินฝากธนาคาร Bank Statement  โดยกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี  12 
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ภาพประกอบท่ี 12  การบันทึกบัญชีในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการจายเช็คตองลงรายการเพ่ือกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

   ขอ 1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงิน

ฝากธนาคาร   

   ขอ 2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   ขอ 3  จํานวนเงินในเช็ค 

  ขอ 4   บย  เลขท่ีเทาใด 

   ขอ 5   วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   ขอ 6   จายใหกับใคร 

   ขอ 7   รวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

  ขอ 8.  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ      

 กรณีชองยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  ไมตรงกับยอดสมุดธนาคาร  ตองตรวจสอบกับ 

Statement  ของธนาคาร  โดยอาจตองไปขอขอมูลจากธนาคารเปนประจําทุกวัน เพ่ือสอบถามวาในวัน

นั้นๆ  มีเช็คเลขท่ีใด  จํานวนเทาใดบาง ท่ีข้ึนเงินเรียบรอยแลว  เม่ือไดขอมูลแลวตองตัดเช็คใบนั้นออก

จากรายงานกระทบยอด ถือวาเช็คใบนั้นไมใชเช็คคางจายแลว  ถาตรวจสอบแลวยอดยังไมตรง  อาจ

ตองตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอีกครั้งวา  รายการจายใดท่ีลงรายการในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการไปแลวแตยังไมไดลงในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  หรือ ลงแลวแตยอด

จํานวนเงินผิดพลาด 
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  ข้ันตอนท่ี 6  บันทึกลูกหนี้เงินทดรองราชการ ในรายงานฐานะเงินทดรองราชการ

ประจําวัน   ดังภาพประกอบท่ี 13 

         

 
 

ภาพประกอบท่ี  13  การบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการในรายงานฐานะเงินทดรองราชประจําวัน 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  เปนรายการท่ีแสดงใหเห็นวา ณ วันทํารายงาน  มีเงินคงเหลือ

เพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไปเปนเงินเทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็ค

ใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝาก

ธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   
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  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 

 2  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ 

  เม่ือผูยืมไดนําเงินยืมไปใชตามวัตถุประสงคท่ียืมแลว ตองดําเนินการสงใชเงินยืม     

จํานวนนั้นๆ  ภายหลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินงาน  การบันทึกบัญชี  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ         

ตามภาพประกอบท่ี  14 
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ข้ันตอนท่ี 1                                                                                            ยืมซ้ํา,ยังไมชดใชเงินยืม 

 

 

                                                   ไมซ้ํา,ไมตดิเงินยืม 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี  14   ข้ันตอนการสงใชคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

 

สัญญายืมเงิน 

ทะเบียนคุม
ลูกหน้ีรายตัว 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เงินยืม)  
 

ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 

รายงานฐานะเงิน

ทดรองราชการ 
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 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  กรณีสงใชเงินคืนเงินยืมทดรองราชการ  เม่ือเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงานและไดนําเอกสารหลักฐานตางๆทําเรื่องอนุมัติเบิกจายเรียบรอย  จะนํามาบันทึกบัญชีเงิน  

ทดรองราชการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  บันทึกลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  โดยลางดวยใบสําคัญจายหรือ

ลางดวยเงินสด  พรอมตรวจสอบการคืนเงินครบถวนถูกตอง ดังภาพประกอบท่ี 15 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 15  การบันทึกบัญชีลางลูกหนี้เงินทดรองราชการ ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ใสชื่อ-นามสกุล  บุคลากรผูยืมเงิน     

  ชองวันท่ี   ใสวันท่ียืมเงิน 

  ชองเลขท่ีใบยืม ใสเลขท่ีใบยืม   บย xx/25xx 

  ชองรายการ  ใสรายการยืมเงินเพ่ือเปนคาอะไร  

  ชองจํานวนเงินท่ียืม ใสจํานวนเงินท่ียืมตามสัญญายืมเงิน 

  ชองวันครบกําหนด ใสวัน เดือน ป ท่ีสัญญายืมนั้นครบกําหนดชําระ 

  ชองเลขท่ีใบเสร็จ ใสเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากระบบการเงินนิสิต 

  ชองจํานวนเงินใบเสร็จ ใสจํานวนเงินท่ีผูยืมเงินคืนเปนเงินสด 

  ชองวันท่ีใบเสร็จรับเงิน ใสวันท่ีรับเงินและออกใบเสร็จ 

  ชองเลขท่ีใบรับใบสําคัญ ใสเลขท่ีใบรับใบสําคัญท่ีเจาหนาท่ีออกใหในวันสงใช 

     ใบสําคัญ 

  ชองจํานวนเงินใบรับใบสําคัญ ใสจํานวนเงินตามใบสําคัญท่ีสงใชเงินยืม 

  ชองวันท่ีใบรับใบสําคัญ ใสวันท่ีสงใชใบสําคัญลางใบยืม 

  ชองรวมยอดเงินยืม  ใสผลรวมจํานวนเงินท่ีคืนดวยเงินสด (G5)  และคืนดวย 

     ใบสําคัญ  (J5)  โดยใสสูตรคํานวณในชองคือ  L5 = G5+J5   

     (คัดลอกสูตรลงมาเรื่อยๆ)       

  ชองคงเหลือ   ใสยอดเงินยืมคงเหลือ คือจํานวนเงินในสัญญายืมหักดวย 

     จํานวนเงินท่ีคืนเปนเงินสดและคืนเปนใบสําคัญ โดยใสสูตร 

     คํานวณในชอง  คือ  M5 = D5 – L5   และบรรทัดตอลงมา  
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     ตั้งสูตรโดย M6 = M5 + D6 – L6  แลวคัดลอกสูตรลงมา 

     เรื่อยๆ  เพ่ือลดขอผิดพลาดในการคํานวณ 

  ข้ันตอนท่ี 2  บันทึกบัญชีการลางหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  ลดยอดลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการ  และเพ่ิมใบสําคัญจาย   หรือกรณีคืนเปนเงินสดตองเพ่ิมเงินฝากธนาคาร  

  เม่ือผูยืมนําใบสําคัญท่ีเปนหลักฐานการจายเงินยืม  ซ่ึงเปนเอกสารท่ีผานข้ันตอนการขอ 

อนุมัติเบิกจายเรียบรอยแลวมาสงใชคืนสัญญายืมเงิน  เจาหนาท่ีจะออกใบรับใบสําคัญใหกับผูยืม 1 

ฉบับ  และสําหรับลงบัญชีอีก 1 ฉบับ  โดยบันทึกบัญชีแยกเปนกรณี ดังนี้ 

กรณีสงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินยืม  

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เงินยืม)   xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 16 

 
 

ภาพประกอบท่ี 16  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินยืม  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

        ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

       เปนยอด บวก   

 

 

กรณีสงใชใบสําคัญพรอมเงินสด  
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  เดบิต  ใบสําคัญจาย (เงินยืม)   xxx 

                         เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 17 

 
 

ภาพประกอบท่ี 17  การบันทึกบัญชีการลางลูกหน้ีเงินทดรองราชการในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ  กรณสีงใช

ใบสําคัญพรอมเงินสด  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   

- บรรทัดแรก   

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

      ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

      เปนยอดบวก   

- บรรทัดท่ีสอง    

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  V5-25xx:xx/xx   ซ่ึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินจะ

       เรียงลําดับโดยระบบการเงินนิสิต      

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชเงินลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนท่ีออกใบเสร็จรับเงิน (เจาหนาท่ีรับเงินสด 

      แลวจะนําฝากธนาคารภายในวันนั้น)    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

      เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

กรณีคืนเงินสดท้ังจํานวน  
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  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 18 

 
 

ภาพประกอบท่ี 18  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงคืนเงินสดท้ังจํานวน  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  V5-25xx:xx/xx   ซ่ึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินจะ

       เรียงลําดับโดยระบบการเงินนิสิต 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชเงินลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนท่ีออกใบเสร็จรับเงิน (เจาหนาท่ีรับเงินสด 

       แลวจะนําฝากธนาคารภายในวันนั้น) 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        
 

กรณีนําเช็คเงินยืมมาคืน  

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - กระแสรายวัน  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 19 
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ภาพประกอบท่ี 19  การบันทึกบัญชีการลางลูกหน้ีเงินทดรองราชการในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ  กรณนํีาเช็ค

เงินยืมมาคืน  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงนําเช็คมาคืนหรือวันท่ียกเลิกสัญญา 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงคืนเช็คหรือยกเลิกสัญญาลางใบยืมเลขท่ี 

       เทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนในเช็ค 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีนํามาคืน 

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน  ตองจายเพ่ิมใหกับผูยืมเทากับยอดผลตางระหวางจํานวนเงิน

ท่ียืมกับจํานวนใบสําคัญ  ตองดําเนินการ 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

 -  ข้ันท่ี 1  รับคืนเงินทดรองราชการตามจํานวนเงินยืม   

  เดบิต    ใบสําคัญจาย (เงินยืม)  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 20 

 
 

ภาพประกอบท่ี 20  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน (ข้ันท่ี1) 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

       ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

       เปนยอดบวก   

 -  ข้ันท่ี 2   จายสวนตางเงินยืมใหกับผูยืม 

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน  xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 21 

 
 

ภาพประกอบท่ี 21  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน (ข้ันท่ี2) 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีจาย   

  ชองเอกสาร  ลง  รจ xx/25xx   โดยเรียงเลข รจ ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาจายสวนตางเงินยืมตามใบยืมเลขท่ีเทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝาก 

    ธนาคารตามจํานวนเงินท่ีจายสวนตางระหวางจํานวนเงินท่ี 

    ยืมกับจํานวนใบสําคัญ 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคาร 

    แตเปนยอดบวก   

   ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย 
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  ข้ันตอนท่ี 3  ตัดยอดลูกหนี้ทดรองราชการในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ เพ่ือลด

ยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ดังภาพประกอบท่ี 22 

 
 
 

ภาพประกอบท่ี 22  การบันทึกบัญชีการตัดยอดลูกหน้ีทดรองราชการในรายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ตัดยอดรายการสัญญายืมเงินท่ีผูยืมนํามาคืน เชน ตัด

รายการท่ี 2  ออกทุกชองเม่ือผูยืมนําใบสําคัญหรือเงินสดมาคืนท้ังจํานวน 
 

- กรณีคืนไมครบท้ังจํานวน  ดังภาพประกอบท่ี 23 

 
 

ภาพประกอบท่ี 23  การบันทึกบัญชีการตัดยอดลูกหนี้ทดรองราชการในรายงานลูกหนี้เงินทดรอง

ราชการกรณีคืนไมครบท้ังจํานวน   
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คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ลดยอดสัญญายืมเงินฉบับท่ีผูยืมนํามาคืน ใหลดยอด

ลูกหนี้ในชองจํานวนเงินคงคาง  ตัวอยางเชน รายการท่ี 1  จํานวนเงินยืม 100 บาท  นํามาคืน  90  

บาท  ฉะนั้นหนี้คงคางในชองจํานวนเงินคงคางจะเทากับ  10 บาท 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกรายการใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)       

ท่ีผานการอนุมัติเบิกจายจากผูมีอํานาจแลว เรียงตามเลขท่ีใบรับใบสําคัญ 

  เม่ือผูยืมนําใบสําคัญท่ีเปนหลักฐานการจายเงินยืม มาสงใชคืนสัญญายืมเงิน  เจาหนาท่ี 

จะออกใบรับใบสําคัญใหกับผูยืม 1 ฉบับ  และสําหรับลงบัญชีอีก 1 ฉบับ  โดยบันทึกคุมบัญชีเพ่ิม

ใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ดังภาพประกอบท่ี 24 

 
 

ภาพประกอบท่ี 24  การบันทึกบัญชีใบสําคัญจาย (เงินยืม) ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 
 

คําอธิบาย – ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีเจาหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี  บรค 

  ชองรายการ  ใสเปนคาอะไร เชน คาใชจายไปราชการ  เปนตน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามจํานวนเงินในใบ บรค  ซ่ึงจะเทากับชอง 

    ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ข้ันตอนท่ี 5  บันทึกคุมเลขทีใบสําคัญจาย โดย เรียงตามเลขท่ีใบรับใบสําคัญ  (บรค)  เพ่ือ

เปนขอมูลในการดูระยะเวลารับชดเชย 

  ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม)  เพ่ือคุมใบสําคัญท่ีเกิดจากการยืมเงินในปงบประมาณ  

สามารถตรวจสอบวาใบสําคัญใดท่ียังไมไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  เพ่ือใหทราบระยะเวลา

ของเอกสารแตละเรื่องนับตั้งแตวันท่ีเจาหนาท่ีรับคืนเงินยืม  จนถึงไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  

และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของงานการเงิน ดังภาพประกอบท่ี 25 
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ภาพประกอบท่ี 25  การบันทึกบัญชีคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม) 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม)     

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญตั้งแตเดือน ตุลาคม – กันยายน 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีเจาหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี  บรค  

  ชองรายการ  ใสเปนคาอะไร เชน คาใชจายไปราชการ  เปนตน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามจํานวนเงินในใบ บรค  ซ่ึงจะเทากับชอง 

    ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันท่ีสงเบิก ลงวันท่ีสงเบิกกองคลังและพัสดุ 

  ชองวันท่ีจาย  ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุออกใบจายเงินในระบบ  

  ชองวันท่ีรับชดเชย ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรองคณะ 

  ข้ันตอนท่ี 6  บันทึกยอดใบสําคัญคางเบิก ในรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน   

ดังภาพประกอบท่ี 26 
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ภาพประกอบท่ี 26  การบันทึกบัญชีใบสําคัญคางเบิกในรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

เงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 
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 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  คณะแพทย  ตองดําเนินการเบิกจายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในการจัดซ้ือ จัด

จางรวมท้ังการจายใหกับบุคลากรในคณะ  ท่ีไดปฏิบัติงานโดยไมไดยืมเงินทดรองราชการ  มีข้ันตอนใน

การบันทึกบัญชี  ตามภาพประกอบท่ี 27   ดังนี้  

 

 

 

 

                                                                             ไมถูกตอง 
ข้ันตอนท่ี 1                                                                         

                                                                           

 

                                             ถูกตอง 

                                            
ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

                                                                                                    ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 5 

                                                                               

 

 

                                            ถูกตอง 

                                             
ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ภาพประกอบท่ี  27  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ 

ใบสําคัญจาย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เจาหน้ี)  
 

ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 
  

 

งบกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 
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  ข้ันตอนท่ี  1  ตรวจสอบเอกสาร  ใบสําคัญจายกอนท่ีจะบันทึกบัญชีควรตรวจสอบการ

จายดังกลาววาไมใชการจายซ้ือครุภัณฑ  หรือ สิ่งกอสรางท่ีระเบียบหามไว ควรพิจารณาใหรอบคอบ

เนื่องจากครุภัณฑบางรายการจํานวนเงินไมมาก  อาจทําใหคิดวาเปนรายการวัสดุ 

  ข้ันตอนท่ี  2  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เม่ือจายเงินทดรอง

ราชการตามใบสําคัญคูจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง   ตามระเบียบพัสดุ  หรือการจายคาใชจายไปราชการ  

คาตอบแทน  การจายอ่ืนๆทุกกรณีท่ีไมไดยืมเงินไปสํารองจายกอน บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน  xxx 

โดยจํานวนเงินท่ีลงบัญชีอาจไมตรงกับจํานวนเงินในใบเสร็จรับเงิน  เนื่องจากไดทําการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

1%ของมูลคาสินคาหรือบริการกอนคิดภาษีมูลคาเพ่ิม ตามท่ีกรมสรรพากรกําหนดดังภาพประกอบท่ี 28 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 28  การบันทึกบัญชีการจายเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีจาย   

  ชองเอกสาร  ลง  รจ xx/25xx   โดยเรียงเลข รจ ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาจายคาอะไรใหแกใคร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปน 

       ยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย  
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  ข้ันตอนท่ี  3  บันทึกรายการใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 

   เม่ือจายเงินทดรองราชการตามใบสําคัญคูจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง   ตามระเบียบพัสดุ   

หรือการจายคาใชจายไปราชการ  คาตอบแทน  การจายอ่ืนๆทุกกรณีท่ีไมไดยืมเงินไปสํารองจายกอน 

ลงบันทึกในรายงานใบสําคัญคางเบิก  (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 29 

 
 

ภาพประกอบท่ี 29  การบันทึกบัญชีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 
 

คําอธิบาย – ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี รจ  

  ชองรายการ  ใสรายการจายวาเปนคาอะไร  เชน คาวัสด ุ

  ชองเจาหนี้  ใสชื่อเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินท่ีจายเทากับชองใบสําคัญในทะเบียนคุมเงิน 

       ทดรองราชการ 
 

  ข้ันตอนท่ี  4  บันทึกรายการคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 

    ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เจาหนี้)  เพ่ือคุมใบสําคัญท่ีจายในปงบประมาณ  สามารถ

ตรวจสอบวาใบสําคัญใดท่ียังไมไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  เพ่ือใหทราบระยะเวลาของ

เอกสารแตละเรื่องนับตั้งแตวันท่ีจายเงิน  จนถึงไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  ไดเห็นถึงระยะ

การหมุนเวียนของเงินทดรองราชการ  และเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน สงผลใหมีเงิน     

ทดรองราชการเพียงพอในการดําเนินงาน ดังภาพประกอบท่ี 30 
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ภาพประกอบท่ี 30  การบันทึกบัญชีคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ในทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ  

(เจาหนี้) 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เจาหนี้)     

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี รจ  

  ชองรายการ  ใสรายการจายวาเปนคาอะไร  เชน คาวัสด ุ

  ชองเจาหนี้  ใสชื่อเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินท่ีจายเทากับชองใบสําคัญในทะเบียนคุมเงิน 

    ทดรองราชการ 

  ชองวันท่ีสงเบิก ลงวันท่ีสงเบิกกองคลังและพัสดุ 

  ชองวันท่ีจาย  ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุออกใบจายเงินในระบบ 

  ชองวันท่ีรับชดเชย ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรองคณะ 
 

  ข้ันตอนท่ี  5  บันทึกรายการในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ดังภาพประกอบท่ี 31 
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ภาพประกอบท่ี 31  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการจายเช็คตองลงรายการเพ่ือกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงิน 

ฝากธนาคาร   

   2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   3  จํานวนเงินในเช็ค 

   4  รจ  เลขท่ีเทาใด 

   5  วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   6  จายใหกับใคร 

   7  รวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

   8  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ    

  กรณีชองยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  ไมตรงกับยอดสมุดธนาคาร  ตองตรวจสอบ

กับ Statement  ของธนาคาร  โดยขอขอมูลจากธนาคารเปนประจําทุกวัน เพ่ือสอบถามวา มีเช็คเลขท่ี

ใด  จํานวนเทาใดบาง ท่ีข้ึนเงินเรียบรอยแลว  เม่ือไดขอมูลแลวตองตัดเช็คใบนั้นออกจากรายงาน

กระทบยอด ถาตรวจสอบแลวยอดยังไมตรง  อาจตองตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอีก

ครั้งวา  รายการจายใดท่ีลงรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการไปแลวแตยังไมไดลงในรายงาน

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร  หรือ ลงแลวแตยอดจํานวนเงินผิดพลาด 
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  ข้ันตอนท่ี  6  บันทึกรายการในงบแสดงฐานะเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี  32 

                              

 
 

ภาพประกอบท่ี 32  การบันทึกบัญชีในรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ณ วันทํารายงาน  มีเงินคงเหลือเพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไป 

เปนเงินเทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็คใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก  

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง  ตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงิน 
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 4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ 

 เม่ือสงเอกสารไปเบิกเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุแลว  สามารถหาขอมูลใบสําคัญจายได

หลังจากสงเบิกประมาณ  2 วัน   และมีข้ันตอนการบันทึกบัญชี ตามภาพประกอบท่ี  33   ดังนี้   

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1     

                                                                       

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

  

 

ข้ันตอนท่ี 4                                                                        ไมถูกตอง 

 

 

 

                                            ถูกตอง 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

 

 

ภาพประกอบท่ี  33  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ 

 

เริ่มตน 

คนเลขใบสําคัญจาย 

 

รายงานใบสําคญัคางเบิก  
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  

 

งบกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 
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  การสงเอกสารเบิกไปท่ีกองคลังและพัสดุเพ่ือขอเบิกชดเชย  ไมตองบันทึกบัญชี  แตเม่ือ

ไดรับเงินโอนแลวตองตรวจสอบเอกสารจํานวนเงินดังกลาวเปนยอดใบสําคัญจายเรื่องใด  เปนเอกสาร  

รจ  หรือ  บรค  เลขท่ีเทาใด  ตามข้ันตอน  ดังนี้ 
 

  ข้ันตอนท่ี  1  สืบคนเลขท่ีใบสําคัญจายและจดบันทึก 

คนหาขอมูลเลขท่ีใบสําคัญจายเงินในระบบ E-Office  กองคลังและพัสดุ  หรือ  MIS  ระบบการเงินและ

ระบบพัสดุ  โดยมีวิธีการคนหาดังนี้ 

    1.1  คนหาดวยระบบ  E-Office  กองคลังและพัสดุ  โดยปฏิบัติตามลําดับดังนี้ 

     1.1.1  เขา  http://e-office.msu.ac.th/  

     1.1.2  กรอก Username  Password  จากรหัสเขาดูสลิปเงินเดือน  

ดังภาพประกอบท่ี  34 

 

 

 

 
  

ภาพประกอบท่ี 34  การเขาใชงานระบบ  E-Office  กองคลังและพัสดุ   
 

 

 

  

กรอก Username กรอก Password 

http://e-office.msu.ac.th/
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     1.1.3   เลือก ทะเบียนขอเบิกเงิน  ดังภาพประกอบท่ี 35 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 35  ข้ันตอนการเลือกรายการทะเบียนขอเบิก 
 

     1.1.4  เลือกประเภทการคนหา  คือจะคนหาดวยเลขท่ีลงรับเอกสาร หรือ  เลขท่ีใบ

เบิก/ใบตรวจรับ  หรือเลขท่ีใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต 

กรณีคนหาดวยเลขท่ีลงรับเอกสาร  จะเปนเลขคลังรับท่ีกองคลังและพัสดุออกใหเม่ือสงเอกสาร          

ดังภาพประกอบท่ี 36 

 

 
 

  ภาพประกอบท่ี 36  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีลงรับเอกสาร 

 

 

 

เลือกทะเบียนขอเบิกเงิน 

 

เลือกเลขท่ีลงรับเอกสาร 
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กรณีคนหาดวยเลขท่ีใบเบิก/ใบตรวจรับ  ดังภาพประกอบท่ี 37 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 37  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีใบเบิก/ใบตรวจรับ 

 

 

 

 

กรณีคนหาดวยเลขใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต  ดังภาพประกอบท่ี 38 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 38  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเลขท่ีใบเบิก/

ใบตรวจรับ 

เลือกเลขท่ีใบขอซื้อ/

จาง/ผลิต 
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ยกตัวอยาง  กรณีคนหาดวยเลขท่ีใบเบิกระบุเลขท่ีเอกสาร   ดังภาพประกอบท่ี 39 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 39  ข้ันตอนการกรอกเลขท่ีใบเบิก 

หรือ ระบุเลขท่ีเอกสารใบตรวจรับ ดังภาพประกอบท่ี 40 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 40  ข้ันตอนการกรอกเลขท่ีใบตรวจรับ 

 

กรอกเลขท่ีใบเบิก 

เชน6468/2561-62 

กรอกเลขท่ีใบตรวจรับ 

เชน 

5237/2561-11 
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     1.1.5   คลิกคนหาเอกสาร  ดังภาพประกอบท่ี 41 
 

 
   

ภาพประกอบท่ี 41  ข้ันตอนการคลิกคนหาเอกสาร 

ไดเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจาย  คือตัวเลขท่ีอยูในวงเล็บ  11464/2561-PY เปนใบสําคัญจายของเอกสาร

ใบตรวจรับเลขท่ี  5237/2561-11 ดังภาพประกอบท่ี  42 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 42  ข้ันตอนการดูรายการเลขท่ีใบสําคัญจาย 

คลิกคนหาเอกสาร 

ตัวเลขท่ีอยูในวงเล็บคือเลขใบสาํคญัจาย 

11464/2561-PY 
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เลื่อนหนาเอกสารลงมาเพ่ือดูวันท่ีทําใบสําคัญจาย ดังภาพประกอบท่ี  43 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 43  ข้ันตอนการดูวันท่ีทําใบสําคัญจาย 
 

    1.2  คนหาดวยระบบ  MIS   ระบบการเงิน  และ  ระบบพัสดุ 

     1.2.1   เขาระบบ MIS  เลือกระบบ การเงิน ดังภาพประกอบท่ี 44 

 
 

ภาพประกอบท่ี 44  ข้ันตอนการเขาระบบ MIS ระบบการเงิน 

ใส Username 

ใส Password 

วันท่ีทําใบสําคัญจาย 
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     1.2.2   เลือกหัวของานการเงิน  แลวเลือก ขอ 1  ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน  

ดังภาพประกอบท่ี 45 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 45  ข้ันตอนการเลือกหัวขอ 

     1.2.3   เลือกประเภทของใบขอเบิก    และ ใสชองใบขอท่ี  แลว กด Enter 

  ประเภทของใบขอเบิกประกอบดวย 

  ประเภท  50  คือ ใบเบิกเงินรับฝาก 

  ประเภท  61  คือ ใบขอเบิกเงินแผนดิน 

  ประเภท  62  คือ ใบขอเบิกเงินรายได 

  ประเภท  63  คือ ใบเบิกเงินรับฝาก 

  ประเภท  65  คือ ใบเบิกเงินกองทุน 

  ประเภท  67  คือ ใบขอกันเงินเหลื่อมป 

  ประเภท  70  คือ ใบขอเบิก (เงินทุน/บริจาค) 

  ประเภท  83  คือ ใบเบิกเงินรายได (เงินกันเหลื่อมป) 

  ประเภท  91  คือ ใบขอเบิกคาสาธารณูปโภค 

ดังภาพประกอบท่ี 46 

1.เลือกหัวขอ  

งานการเงิน 

2.เลือกขอ 1  

ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน 
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ภาพประกอบท่ี 46  ข้ันตอนการเลือกประเภทใบขอเบิก 
 

1.2.4   คลิกท่ีชอง ขอมูลใบสําคัญ ดังภาพประกอบท่ี 47 

 
 

ภาพประกอบท่ี 47  ข้ันตอนการคลิกชองขอมูลใบสําคัญ 

 

 

กรอกประเภท
ใบเบิก 

กรอกเลขท่ีใบขอ

 

คลิกชองขอมูล

ใบสําคัญ 
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     1.2.5   ไดเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจาย  11649/2561-PY  เปนใบสําคัญจายของ

เอกสารใบเบิกท่ี 5468/2561-62 ดังภาพประกอบท่ี 48 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 48  ข้ันตอนการดูรายการเลขท่ีใบสําคัญจาย 
  

   เม่ือไดขอมูลเลขท่ีใบสําคัญจายเงินและวันท่ีทําใบสําคัญจายแลว  ใหบันทึกยอไวใน

เอกสารทะเบียนขอเบิกเงินจากกองคลังและพัสดุ  ทุกๆเรื่องท่ีสงขอเบิก  เพ่ือรอบันทึกบัญชี   ลดยอด

ใบสําคัญจายในวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินชดเชย  โดยอักษรทายมีความหมายดังนี้ 

 PY คือ ใบสําคัญจายเงินรายได 

 PP คือ ใบสําคัญจายเงินรับฝาก 

 PX คือ ใบสําคัญจายเงินแผนดิน 

 PT คือ ใบสําคัญจายเงินทุน/บริจาค 

 PS คือ ใบสําคัญจายเงินกองทุน 

ดังภาพประกอบท่ี 49 

เลขท่ีใบสําคญัจาย 
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ภาพประกอบท่ี 49  ข้ันตอนการจดบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจายในทะเบียนขอเบิก 

  ข้ันตอนท่ี  2  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

   เม่ือทําการคนเลขท่ีใบสําคัญจายแลว  ตองรวบรวมยอดเงินในแตละเรื่องใหพอดีกับ

ยอดเงินโอนท่ีกองคลังและพัสดุโอนมาให  ซ่ึงโดยปกติกองคลังและพัสดุจะโอนเปนชุดๆตามวันท่ีท่ีคณะ

สงเบิกหรืออาจจะเปนหลายชุดรวมกัน  โดยสังเกตจากเลขทีใบสําคัญจายจะเรียงติดกันท้ังหมด 

- กรณี  เปนเอกสาร  บรค  เปนเอกสารใบสําคัญจายจากผูยืมเงิน  ใหบันทึกบัญชี  ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ใบสําคัญจาย (เงินยืม)    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 50 

 
 

ภาพประกอบท่ี 50  การบันทึกรายการรับชดเชยเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 

 

 

 

จดบันทึกไวกอน 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีไดรับเงิน   

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบจายเงิน ไดขอมูลข้ันตอนท่ี 1 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาไดรับเงินจากกองคลังและพัสดุ ชดเชย  บรค  ท่ี 

    เทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ตามจํานวนเงินท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงิน 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ท่ีไดรับชดเชยซ่ึงยอด 

    จะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปนยอดติดลบ 

    เนื่องจากเปนการ ลดยอดใบสําคัญจาย (เงินยืม) 

- กรณี  เปนเอกสาร  รจ  เปนเอกสารจายใหกับผูมีสิทธิ์รับเงิน  ใหบันทึกบัญชี  ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 51 

 
 

ภาพประกอบท่ี 51  การบันทึกลาง รจ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีไดรับเงิน   

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบจายเงิน ไดขอมูลจากข้ันตอนท่ี  1 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาไดรับเงินจากกองคลังและพัสดุ ลาง  รจ  ท่ีเทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ตามจํานวนเงินท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงิน 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินใบสําคัญจาย  (เจาหนี้)  ท่ีไดรับชดเชยซ่ึงยอด 

    จะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปนยอดติดลบ 

    เนื่องจากเปนการ ลดยอดใบสําคัญจาย (เจาหนี้) 
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  ข้ันตอนท่ี  3  บันทึกตัดยอดรายการใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) หรือ ใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  เม่ือไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุแลว  ตรวจสอบวาเปนเรื่อง รจ  หรือ  บรค  ใดแลว  

ใหตัดรายการดังกลาวออกจากรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) หรือ รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงิน

ยืม) 

กรณีรับชดเชยเปนรายการ  รจ  ดังภาพประกอบท่ี 52 

 
 

ภาพประกอบท่ี 52  การตัดรายการ รจ  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 

กรณีรับชดเชยเปนรายการ บรค.   ดังภาพประกอบท่ี 53 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 53  การตัดรายการ  บรค  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 
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  ข้ันตอนท่ี  4  กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังภาพประกอบท่ี  54  

 
 

ภาพประกอบท่ี 54  การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการเพ่ิมหรือลดเงินฝากธนาคารตองลงรายการ

เพ่ือกระทบยอดกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

   1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงินฝาก

ธนาคาร   

   2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   3  จํานวนเงินในเช็ค 

   4  รจ  เลขท่ีเทาใด 

   5  วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   6  จายใหกับใคร 

   7  ยอดรวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

   8  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุม         

เงินทดรองราชการ   
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  ข้ันตอนท่ี  5  บันทึกรายการในงบแสดงฐานะเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี 55 

                             

 
 

ภาพประกอบท่ี 55  การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ณ วันทํารายงาน  มีเงินเพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไปเปนเงิน

เทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็คใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะนํา

ตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 
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 5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ  แบงเปน 2  รายงาน  คือ 

  5.1  รายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  มีข้ันตอนการสงรายงาน 

ตามภาพประกอบท่ี 56  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1                                                        ไมถูกตอง 

 

 

                                ถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี  56  ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบการ 
ดุลบัญชี 

สแกนสงในระบบประจาํวัน 

เสนอผูตรวจ
สอบประจาํวัน 

เสนอคณบดีลงนาม 
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  การปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการ ตองทําเปนประจําทุกวันจึงตองรายงานการใช

เงินทดรองราชการเปนประจําทุกวัน  โดยตองจัดเตรียมรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  และ  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน (จากเจาหนาท่ี

การเงิน)  มีข้ันตอนการรายงานประจําวันดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี  1  ตรวจสอบการดุลบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกับยอดลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการและยอดใบสําคัญจาย (เงินยืม)  และยอดใบสําคัญจาย  (เจาหนี้) 

  ตรวจสอบการดุลบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  คือ  ยอดยกไปของชองเงินฝาก

ธนาคารรวมกับยอดยกไปของชองลูกหนี้รวมกับยอดยกไปของชองใบสําคัญจะตองเทากับชองเงินรับ 

(เงินท่ีคณะยืมมาจากมหาวิทยาลัย) 

ดังภาพประกอบท่ี 57 
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ภาพประกอบท่ี 57  การตรวจสอบการดุลบัญชี 

 

เงินรับ= เงินฝากธนาคาร+ลูกหน้ี+ใบสําคัญ 
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ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคารในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

จะตองเทากับยอดเงินคงเหลือในสมุดธนาคารบัญชีออมทรัพยท่ีผานการปรับสมุดใหเปนปจจุบันในทุกๆ

วันแลว ดังภาพประกอบท่ี 58 

 

 
 

 
 

 

ภาพประกอบท่ี 58  การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตองเทากับยอดเงินฝาก

ธนาคารสมุดออมทรัพย 
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ตรวจสอบยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะตองกับเทาทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ดังภาพประกอบท่ี 59 

 
 

 
 



87 
 

ภาพประกอบท่ี 59  การตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบยอดใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะตองเทากับทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  รวมกับ ทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 60 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 60  การตรวจสอบยอดใบสําคัญ 

ผลรวม

ท้ัง2ชอง 
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  ข้ันตอนท่ี 2  สแกนรายงานสงในระบบของกองคลังและพัสดุสแกนเอกสารเพ่ือสงรายงาน

ในระบบ E-office (ระบบสารสนเทศ กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 

   ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ใหหนวยงานยอยท่ียืมเงินทดรองราชการนําไปใชในการ

บริหารจัดการองคกรใหมีประสิทธิภาพ โดยใหรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนประจํา

ทุกวัน  มีข้ันตอนการสงผานระบบดังนี้ 

    1  เขาเว็บไซตกองคลังและพัสดุ  http://fin.msu.ac.th/ 

    2  เขาระบบ E-office  ดังภาพประกอบท่ี 61 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 61  การเขาระบบ E-office   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกระบบ e-office 

http://fin.msu.ac.th/
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    3  คลิกรายการติดตามเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี 62 

 
 

ภาพประกอบท่ี 62  การเลือกรายการติดตามเงินทดรองราชการ  

    4  กรอกขอมูล Username และ Password  ท่ีกองคลังและพัสดุกําหนดมาให 

ดังภาพประกอบท่ี 63 

 
 

ภาพประกอบท่ี 63  การกรอก Username  และ Password   

เลือกติดตามเงิน

ทดรองราชการ 

กรอก 
Username 

กรอก 

Password 
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    5  คลิกคําวา  ตอไป   ดังภาพประกอบท่ี 64 

 
 

ภาพประกอบท่ี 64  การเลือกรายการ “ตอไป”  
 

    6  เลือกวันท่ีจะสงรายงาน ซ่ึงจะเปนเครื่องหมาย กากบาทสีแดง  ยกตัวอยางเชน 

เลือก วันท่ี 23 เมษายน 2561 ดังภาพประกอบท่ี 65 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 65  การเลือกวันท่ีจะสงรายงาน  

คลิกคําวา  

“ตอไป” 

เลือกวันท่ี

กากบาทสีแดง 
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    7  คลิกเลือกไฟลบรรทัดแรก  ซ่ึงไฟลแนบนี้ตองเปนไฟล .PDF  ประกอบดวยรายงาน 

ฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรองราชการ

ประจําวัน ดังภาพประกอบท่ี 66 

 
 

ภาพประกอบท่ี 66  การเลือกไฟลแนบท่ีจะสงรายงาน  

    8  เม่ือแนบไฟลแลวใหคลิกบันทึก  ดังภาพประกอบท่ี 67 

 
 

ภาพประกอบท่ี 67  การเลือกคลิกบันทึกรายการ  

คลิกเลือกไฟล 

คลิกบันทึก 
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หลังจากนั้นจากเครื่องหมายกากบาทสีแดงจะเปนเปนเครื่องหมายถูกสีเขียว  โดยสัญลักษณมี

ความหมายดังนี้   

 มีการสงรายงานประจําวัน 

 สงรายงานประจําวันชา  

 ไมมีการรับจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากกองคลังและพัสดุ 

 ยังไมสงรายงานประจําวัน  

 วันหยุด (ในกรณีท่ีเปนวันหยุดใหหนวยงานเลือกรายการวันหยุด) 

 

ดังภาพประกอบท่ี 68 

 
 

ภาพประกอบท่ี 68  ผลการสงรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  

 

 

 

 

 

 

    9  เม่ือสงรายงานเรียบรอยแลว  ใหคลิก Logout  เพ่ือออก  จากระบบรายงาน  

สงรายงานประจําวัน

เรียบรอยแลว 
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 ดังภาพประกอบท่ี 69 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 69  การออกจากระบบการสงรายงาน  
 

  ข้ันตอนท่ี  3  เสนอรายงานใหผูตรวจสอบประจําวันเสนอผูตรวจสอบประจําวัน  เพ่ือ

ตรวจสอบการรับ-จายเงินทดรองราชการประจําวัน  ในทุกๆสิ้นวันตองจัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง

ราชการประจําวันแนบกับทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  เพ่ือใหผูตรวจสอบตรวจพรอมเอกสารท่ีทํา

การบันทึกบัญชี 

  ข้ันตอนท่ี  4  เสนอคณบดีเพ่ือทราบ  ในทุกๆสิ้นวันเม่ือผูตรวจสอบไดตรวจสอบแลว  ตอง

รายงานใหคณบดีหรือผูมีอํานาจลงนามเพ่ือทราบรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี 70 

คลิก  
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ภาพประกอบท่ี 70  รายงานท่ีตองเสนอคณบดี  

 

ลงนามโดยคณบดี

หรือผูมีอํานาจ 
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  5.2  ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวันเดือน  ใหสงภายในวันท่ี 5  ของ

เดือนถัดไป  โดยจัดทํารายงานตามข้ันตอน ตามภาพประกอบท่ี  71  ดังนี้ 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

                                                                                     ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

                                                    ถูกตอง 

                                                                                        ไมถูกตอง 

                                                                                        

ข้ันตอนท่ี 5 

                                               ถูกตอง 

                                                 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ข้ันตอนท่ี 7 

 

ข้ันตอนท่ี 8 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 71  การรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เจาหน้ี)  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เงินยืม)  
 

งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 

บันทึกขอความสงรายงานเงินทดรองราชการ 

เสนอคณบดีลงนามในบันทึกขอความ 

สงกองคลังและพัสด ุ
 



96 
 

   ข้ันตอนท่ี  1  จัดทําลูกหนี้เงินทดรองราชการ ณ วันทําการสุดทายของเดือน  แลวนํา

รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  2  จัดทํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ณ วันทําการสุดทายของเดือน

แลวนํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  3  จัดทํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ณ วันทําการสุดทายของเดือน

แลวนํารายงานรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปน

รายงานประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  4  จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันทําการสุดทายของเดือนแลว

นํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือนโดยตองตรวจสอบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

   ข้ันตอนท่ี  5  จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  6 พิมพบันทึกขอความนําสงรายงานประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  7  เสนอคณบดีเพ่ือทราบรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน และ

ทราบการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ  และลงนาม  แลวออกเลขสงออกตามระเบียบสารบรรณ 

   ข้ันตอนท่ี  8  สงรายงานใหกองคลังและพัสดุภายในวันท่ี 5 ของเดือน  โดยถาย

เอกสารทําเปนสําเนา  และเก็บสําเนาเอกสารรายงานเพ่ือรับการตรวจสอบจากสํานักตรวจสอบภายใน

ใหเจาหนาท่ีการเงินนําเอกสารสงกองคลังและพัสดุ  ประกอบดวย  บันทึกขอความ,รายงานฐานะเงิน 

ทดรองราชการ,รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม),รายงานใบสําคัญ

คางเบิก (เจาหนี้),ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกวันทําการ,งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร,ใบตรวจ

นับเงินทดรองราชการประจําวัน(วันทําการสุดทาย),รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารและ-รายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน 

    ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

     ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงาน

จากเงินรายได  พ.ศ. 2552  ขอ 7  ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากนําเงินทดรองราชการฝากธนาคารใหนําสงเปน

รายไดของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงในรอบระยะเวลา 1 ป ดอกเบี้ยเงินฝากจะเขาบัญชีทุกวันท่ี  30  มิถุนายน  

และวันท่ี   31  ธันวาคม  มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

     1  ปรับสมุดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ในวันท่ี 1 กรกฎาคม  และ วันท่ี 1  

มกราคม  เพ่ือดูยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  โดยดูตัวยอทายสุดจะเปน INT ดังภาพประกอบท่ี 72 
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ภาพประกอบท่ี 72  รายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในสมุดเงินฝาก  

 

     2  บันทึกบัญชีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารลงในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ    

เม่ือคณะไดรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเขาบัญชีออมทรัพย  ตองบันทึกรับรูดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เพ่ือรอนําสงกองคลังและพัสดุเปนรายไดมหาวิทยาลัย  บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ดอกเบี้ยรับ (ไมตองเปดบัญชี)   xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 73 

 
 

ภาพประกอบท่ี 73  การบันทึกบัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

 

คําอธิบาย – ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ิมจํานวนเงินชองเงินฝากธนาคาร – ออมทรัพย  และ 

ไมตองเปดบัญชีดอกเบี้ยรับ  

รายการ

ดอกเบ้ีย (INT) 
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เม่ือคณะนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเปนรายไดมหาวิทยาลัย  บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต    ดอกเบี้ยรับ (ไมตองเปดบัญชี)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร –  กระแสรายวัน xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 74 

 
 

ภาพประกอบท่ี  74  การบันทึกบัญชีนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการลดจํานวนเงินชองเงินฝากธนาคาร จึงเปนยอดติดลบ 

   สรุปการดําเนินงานดานดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

    1  ทําบันทึกขอความขออนุมัติถอนเงินพรอมถายเอกสารสมุดบัญชีเงินฝากหนาท่ีมี

ยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

    2  สงเอกสารใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบดานการจาย  เพ่ือเขียนเช็คสั่งจายในนาม 

“มหาวิทยาลัยมหาสารคาม”  แลวเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

    3  บันทึกบัญชีลดยอดเงินฝากธนาคารลงในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

    4  จัดทําบันทึกขอความ  นําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เสนอผูอํานวยการกองคลัง

และพัสดุ 

    5  เม่ือไดรับใบเสร็จรับเงินจากกองคลังแลวและพัสดุ  ใหเก็บพรอมกับสําเนาบันทึก

ขอความนําสง  เพ่ือรอการตรวจสอบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 การติดตามทวงถามเงินยืม 
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   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน

รายได  พ.ศ. 2552  ขอ 16  ใหดําเนินการแจงหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผูยืมอยางนอยเดือนละ

หนึ่งครั้ง  ในทุกๆวันท่ีทําบัญชีตองตรวจสอบในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการวามีผูยืมรายใดครบ

กําหนดถึงเวลาสงใชเงินยืม  แลวยังไมไดมาคืนเงินยืม  โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

    1  ตรวจสอบรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการวาผูยืมรายใดครบกําหนดคืนเงินยืมแลว 

    2  ทําบันทึกขอความขอใหสงใชเงินยืม  เรียนผูยืม  ใสรายละเอียด ประกอบดวย  

เลขท่ีสัญญายืมเงิน  ยืมเพ่ืออะไร  เปนเงินเทาใด   ครบกําหนดตั้งแตวันท่ีเทาใด  ตามแบบฟอรมท่ี   

กองคลังและพัสดุกําหนด 

    3  เสนอคณบดีหรือผูมีอํานาจลงนาม 

    4  ถายเอกสารเพ่ือสําเนาเอกสารเก็บแนบไวในสัญญายืมเงินนั้นๆ 

    5  สงหนังสือใหผูยืมรับทราบ     

ดังภาพประกอบท่ี 75  
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   บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะแพทยศาสตร   งานการเงินและบัญชี  โทร 7746 

ท่ี  ศธ  0530.20 /     วันท่ี   ..............................................  

เร่ือง   ขอใหสงใชคืนเงินยืม 

เรียน   ..........................................  

 ตามท่ีทานไดยืมเงินทดรองราชการ  ตามสญัญาท่ี  .......................   ยอดเงินตามสัญญา เงินยืม  

.....................  บาท (.................................................................)   เพ่ือเปนคาใชจาย   ..........................................     

.......................................................................................................................................................... น้ัน  บัดน้ีเงินยืม

ของทานไดครบกําหนดชําระคืนแลว  ตั้งแตวันท่ี   ................................................ ดังน้ัน      จึงขอใหดําเนินการนํา

ใบสําคัญคูจายสงใชเงินยืม  หรือ เงินสด (ถามี)    ภายใน 30 วัน  นับจากท่ีครบกําหนด   ท้ังน้ีหากไมดําเนินการสงใช

คืนเงินยืมจะพิจารณาสั่งการบังคบัใหเปนไปตามสญัญาการยมืเงิน 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการ 

 

      ................................................... 

      (....................................................) 

     ตําแหนง  .................................................. 

 

ภาพประกอบท่ี  75  รายการในบันทึกขอความติดตามเงินยืม  

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายงานลูกหนี้คางนาน 

    ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน

รายได  พ.ศ. 2552  ขอ 17  กรณีผูยืมไมคืนเงินตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ใหเรียกใหชดใชตามเง่ือนไข

ช่ือผูยืมเงิน 

คณบด ี
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สัญญาโดยเร็วอยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนด  ซ่ึงถายังไมคืนใหรายงานขออนุมัติคณบดี  

เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา คือใหหักเงินเดือนและคิดดอกเบี้ยระหวางผิดนัดรอยละ 

7.5  เม่ือคณบดีอนุมัติแลวใหทําบันทึกขอความถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  โดยมีข้ึนตอน

ดังนี้ 

     1  ตรวจสอบสัญญายืมเงินแตละฉบับ  ดูวันครบกําหนดและนับเวลาอีก 30 วัน

กลาวคือ กรณีไปราชการใหนับวันครบกําหนดจากวันกลับมาถึง แลวเกิน 45  วัน  กรณีอ่ืนๆ  นับจาก

วันรับเงิน เกิน 60  วัน   

     2  แจงเตือนผูยืมรายท่ีเกินกําหนดดวยวาจา  เพ่ือใหทราบ 

     3  จัดทํารายงานลูกหนี้คางนานตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

     4  จัดทําบันทึกขอความรายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและ 

      คาจาง  เสนอคณบดี 

     5  เม่ือไดรับการอนุมัติจากคณบดีแลว  ทําบันทึกขอความถึงอธิการบดีรายงาน 

ลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและคาจาง   

     6  สงเรื่องใหกองคลังและพัสดุเพ่ือหักเงินเดือน 
 

ดังภาพประกอบท่ี 76-77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   บันทึกขอความ 
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สวนราชการ คณะแพทยศาสตร  งานการเงินและบัญชี    โทร 7746 

ที่  ศธ  0530.20 /       วันท่ี  ...............................................      

เร่ือง    รายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและคาจาง 

เรียน    อธิการบดี 

 จากการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  ณ วันท่ี  ......  เดือน .................พ.ศ. 

25xx  พบวามีลูกหนี้ครบกําหนดตามสัญญาการยืมจํานวน …………ราย  จํานวน  ...........................บาท 

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยเงินทดรองราชการของบคุลากรจากเงิน

รายได  หนังสือแจงเวียนซอมความเขาใจเก่ียวกับการคํานวณดอกเบี้ยเงินยืมของบุคลากรประกอบกับ

ลูกหนี้ดังกลาวขางตนไมดําเนินการนําใบสําคัญคูจาย  เงินสด (ถามี)  มาสงใชเงินยืม  ท้ังนี้ไดดําเนินการ

แจงใหผูยืมสงใชเงินยืมภายใน 30 วัน  นับจากวันครบกําหนดเรียบรอยแลว  เพ่ือใหการดําเนินการ

ถูกตองตามระเบียบ  จึงขอรายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนหรือคาจางเต็มจํานวน    

ตามเง่ือนไขแหงสัญญาการยืมเงิน 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

      ................................................... 

      (....................................................) 

     ตําแหนง  .................................................. 

 

                ภาพประกอบท่ี 76  รายการในบันทึกขอความรายงานลูกหนี้คางนาน    

 

 
 



103 
 

ภาพประกอบท่ี 77  รายละเอียดลูกหนี้คางนาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง  การจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ 

   การจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการจะเริ่มจากการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ  และผานไปบัญชีแยกประเภทและทะเบียนคุมตางๆ  ประกอบดวย  รายงานลูกหนี้เงินทดรอง

ราชการ  ,  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ,  ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  ,  รายงานใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  , ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย  ,  รายงานกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร   แลวจัดทําเปนรายงานฐานะเงินทดรองราชการ  โดยจะยกตัวอยางรายการ

เคลื่อนไหวในแตละวันเพ่ือบันทึกบัญชีจนกระท่ังถึงข้ันตอนการสงรายงานกองคลังและพัสดุเปนประจํา

ทุกวัน และประจําเดือน 

    คณะแพทยศาสตร  มีเงินทดรองราชการ  ณ  2  เมษายน  2561   (ยอดยกมา)   ดังนี้ 
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     เงินรับ     7,975,100.00  บาท 

     เงินจาย 

       เงินฝากธนาคาร  1,284,542.93  บาท 

       ลูกหนี้   1,384,709.00  บาท 

       ใบสําคัญ  5,305,848.07  บาท 

รายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  ในวันท่ี 3  เมษายน 2561 

   1  จายคาวัสดุสํานักงาน  บริษัท ภูมิอวน  จํากัด  จํานวนเงิน  142,084.80  บาท      

เช็คเลขท่ี  49524655  ประกอบดวย  รจ 1051/61  จํานวน 88,209 บาท  ,  รจ  1052/61  จํานวน  

6,702.30  บาท  ,  รจ  1053/61  จํานวน 38,352.60  บาท  และ  รจ  1054/61  จํานวน  8,820.90  

บาท    

   2  จายเช็คเงินยืมให นางสาวการะเกด  ไปราชการ  ระหวางวันท่ี 5-8  เมษายน 2561  

จํานวน 10,458  บาท  เช็คเลขท่ี  49524641  ใบยืมท่ี 210/61 

   3  จายเช็คเงินยืมให นายสุนทรเทวา  เพ่ือจัดทําโครงการสรางวินัยจราจรในวันท่ี 6  

เมษายน 2561  จํานวน 20,000 บาท  เช็คเลขท่ี  49524642   ใบยืมท่ี 211/61 

   4  จายเช็คเงินยืมใหนายเรืองฤทธิ์  เพ่ือจัดการเรียนการสอนเวชกิจฉุกเฉิน  จํานวน  

5,000 บาท  เช็คเลขท่ี 49524643  ใบยืมท่ี 212/61 

   ข้ันตอนท่ี 1    เริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  โดยทําใน 

Excel   เพ่ือสะดวกในการตั้งสูตรคํานวณ  ลดการผิดพลาด  ดังภาพประกอบท่ี 78 
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   ข้ันตอนท่ี 2  รายการท่ี 1 เปนการรองจายดวยใบสําคัญจาย  จึงตองบันทึกรายการท่ี

รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  สวนรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) ไมไดบันทึกบัญชีแตไดนํามา

แสดงเพ่ือจะนํายอดมารวมกันเปนยอดใบสําคัญ แลวทําการตรวจสอบวาเทากับตัวเลขยอดยกไปชอง

ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี 79 

 
 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 79  รายการบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก วันท่ี 3  เมษายน 2561   

C=4,940,138.88+507,793.99 
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และบันทึกในทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 80 

 
 

ภาพประกอบท่ี 80  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขใบสําคัญจาย วันท่ี 3  เมษายน 2561   

 รายการท่ี 2-4  เปนรายการจายเงินยืม  บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว และเพ่ือ

เปนการตรวจสอบวาผูยืมไมไดยืมเงินซํ้า ดังภาพประกอบท่ี 81 

 
 

 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 81  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  วันท่ี 3  เมษายน 2561   
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 เม่ือบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวแลว  ตองลงในทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืมเพ่ือ 

ควบคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  ซ่ึงในท่ีนี้จะตัดสวนท่ีลงบันทึกรายการเฉพาะวันนี้  ดังภาพประกอบท่ี 82 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 82  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันท่ี 3  เมษายน 2561   
 

   เม่ือลงบันทึกคุมเลขท่ีสัญญาแลว  ใหไปบันทึกขอมูลในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ดังภาพประกอบท่ี 83 

 
 

ภาพประกอบท่ี 83  รายการบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ วันท่ี 3  เมษายน 2561   

B 
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   ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการจายเงินตองลงบันทึกในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตอง

ทําการตรวจสอบยอดกับรายการเคลื่อนไหวของธนาคารใหตรงกัน  (ตองนําสมุดบัญชีธนาคารประเภท

ออมทรัพยไปปรับรายการใหเปนยอดปจจุบัน)  ถาไมตรงกันตองกลับไปตรวจสอบการลงบันทึกบัญชีอีก

ครั้ง  ดังภาพประกอบท่ี 84 

  

 

 

ภาพประกอบท่ี 84  รายการบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วันท่ี 3  เมษายน 2561   
 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี 85 
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ภาพประกอบท่ี 85 รายการบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวันท่ี  3  เมษายน 2561 
 

  ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office  ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว ดังภาพประกอบท่ี  86-88 
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ภาพประกอบท่ี  86  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  3  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี  87  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี  3  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี  88  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  3  เมษายน 2561 
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 รายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  ในวันท่ี  20  เมษายน 2561 

  1 จายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจําเดือน มีนาคม 2561 – งานเภสัช

กรรม  จํานวน  71,760  บาท  (รจ 1055/61)   , งานเวชระเบียน  40,440  บาท  (รจ 1056/61)   ,  

งานสารสนเทศ  24,000  บาท  (รจ 1057/61)   , งานการเงิน  21,600  บาท   (รจ 1058/61) รวม

ท้ังสิ้น  157,800 บาท  โดยโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีผานระบบ Business Click 

  ข้ันตอนท่ี 1  เริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  โดยนํายอดยก

ไปจากวันท่ี 3  เมษายน  2561  มาเปนยอดยกมาของวันท่ี  20 เมษายน  2561  ดังภาพประกอบท่ี 89 
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ภาพประกอบท่ี 90   รายการบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก   วันท่ี  20  เมษายน 2561 

 

 

C=5,097,938.88+507,793.99 
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และบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี  91 

 

 
 

 

ภาพประกอบท่ี 91  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
 

   ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการจายเงินตองลงบันทึกในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตอง

ทําการตรวจสอบยอดกับรายการเคลื่อนไหวของธนาคารใหตรงกัน  (ตองนําสมุดบัญชีธนาคารประเภท

ออมทรัพยไปปรับรายการใหเปนยอดปจจุบัน)  ถาไมตรงกันตองกลับไปตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี  

อีกครั้ง  ในรายการจายวันนี้เปนการจายผานธนาคารโดยระบบ Business Click  ซ่ึงระบบจะตัดเงินฝาก

ธนาคารในวันท่ีจายเงิน  จึงไมเห็นรายการเปนเช็คคางจาย  ดังภาพประกอบท่ี 92 
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ภาพประกอบท่ี 92  รายการบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

ดังภาพประกอบท่ี  93 

 
 

ภาพประกอบท่ี 93  รายการบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
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   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office   ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว  ดังภาพประกอบท่ี  94-96 

 
 

ภาพประกอบท่ี  94  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  20  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี  95  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี  96  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
 

 รายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  ในวันท่ี  23  เมษายน 2561 

  1  นางสาวการะเกด  นําเอกสารการเบิกจายไปราชการมาสงใชคืนเงินยืมใบยืมท่ี 210/61    

ตาม บรค 240/61  จํานวน  10,000  บาท   ซ่ึงต่ํากวาสัญญายืม   และคืนเงินเปนเงินสดตามใบเสร็จ

เลขท่ี    V5-2561:3/9  จํานวน  458  บาท 

  2  นายสุนทรเทวา  นําเอกสารการเบิกจายโครงการมาสงใชคืนเงินยืม ใบยืมเลขท่ี 211/61   

ตาม บรค 241/61  จํานวน  20,000  บาท 
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   3  นายเรืองฤทธิ์  นําเอกสารการเบิกจายคาใชจายจัดการเรียนการสอนเปนคาตอบแทน

อาจารยพิเศษ 5,500  บาท   ซ่ึงสูงกวาสัญญายืมจํานวน 500 บาท  ตามใบยืมเลขท่ี  212/61    บรค 

242/61  จํานวน  5,000  บาท   

   4  มีผูยืมเงินนําเช็คไปข้ึนเงินธนาคาร  ดังนี้  นางสาวเกศสุรางค  เช็คเลขท่ี   49524807  

จํานวนเงิน  2,500  บาท  ,  นางสาวการะเกด เช็คเลขท่ี   49524641  จํานวนเงิน  10,458  บาท  ,  

นายสุนทรเทวา  เช็คเลขท่ี   495246421  จํานวนเงิน  20,000  บาท  และ นายเรืองฤทธิ์ เช็คเลขท่ี   

49524643  จํานวนเงิน  5,000  บาท   
 

   ข้ันตอนท่ี 1    เริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  ซ่ึงรายการ

ท่ี 8 เอกสารเบิกจายสูงกวาสัญญายืมเงิน  จํานวน  500  บาท  จึงตองสงเอกสารไปใหผูจายเงิน

ดําเนินการจายตอไป  ดังภาพประกอบท่ี  97 
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ภาพประกอบท่ี 98  การบันทึกบัญชีลูกหนี้รายวัน  วันท่ี  23  เมษายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



123 
 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี  99  การบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  วันท่ี  23  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 100  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย   วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 101  การบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก   วันท่ี  23  เมษายน 2561 

C=5,097,938.88+542,793.99 
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ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการนําฝากเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร และมีการนําเช็คไปข้ึนเงิน   

ตองทําการตรวจสอบยอดในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตองตัดยอดเช็คท่ีข้ึนเงินในวันนี้ออก

จากเช็คคางจาย  ดังภาพประกอบท่ี  102 

 
 

ภาพประกอบท่ี 102  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   วันท่ี  23  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี  103 

 
 

ภาพประกอบท่ี 103  การบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ   วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office   ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว  ดังภาพประกอบท่ี  104-106 

 
 

ภาพประกอบท่ี  104  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  23  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 105  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 106  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี  23  เมษายน 2561 
 

 รายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  ในวันท่ี  30  เมษายน 2561 

1. จายสวนตางเงินยืม ใบยืมท่ี 212/61  จํานวน  500  บาท   รจ  1059/61  ใหแกนายเรืองฤทธิ์  

เช็คเลขท่ี   49524643 

2. จายเช็คเงินยืม  นางสาวปานวาด  เพ่ือเปนคาใชจายโครงการวันคลายวันสถาปนาคณะ  สัญญา 

ยืมเงินท่ี  213/61   จํานวน 30,250  บาท   โดยจายใหนางสาวปานวาด จํานวน 30,135 บาท  เช็ค

เลขท่ี  49524644  และจายใหมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปน ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  จํานวน  115  บาท  

เช็คเลขท่ี  49524645   

3. กองคลังและพัสดุ โอนเงินเขาบัญชี จํานวน   3,500,000  บาท  ,  จํานวน  893,298.94  บาท   

และ จํานวน  400,000  บาท 
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   ข้ันตอนท่ี 1    เริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  ซ่ึงรายการ

ท่ี 9 เอกสารเบิกจายสวนตางเงินยืม ใบยืม 212/61  จํานวน  500  บาท   รายการท่ี 10  ลงบันทึกเปน 

2 รายการ  รวมแลวตองเทากับยอดในสัญญายืม  รายการท่ี 11  ตองคนหาวายอดเงินดังกลาวเปนยอด

ท่ีลาง รจ  ใด  หรือชดเชย  บรค  ใด  แลวคนเลขท่ีใบสําคัญจาย  ตามข้ันตอนท่ี 1.2  ซ่ึงในท่ีนี้

ยกตัวอยางเปน  เงินโอน 3,500,000 บาท  เปนยอด รจ  1047/61  ใบสําคัญจาย 10949/2561-PY  ,  

เงินโอน 893,298.94 บาท  เปนยอด รจ  1048/61  ใบสําคัญจาย 10950/2561-PY  และ   เงินโอน 

400,000 บาท  เปนยอด รจ  1049/61  ใบสําคัญจาย 10951/2561-PY  ดังภาพประกอบท่ี 107 
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   ข้ันตอนท่ี 2   ลงทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  และ รายงานใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี  108 – 109   

 
 

ภาพประกอบท่ี 108  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย วันท่ี  30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 109  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก วันท่ี  30  เมษายน 2561 

 

 

C=305,139.94+542,793.99 
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 บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  และเพ่ือเปนการตรวจสอบวาผูยืมไมไดยืมเงินซํ้า  

ลงทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  และรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  

ดังภาพประกอบท่ี  110 – 112   

 
 

ภาพประกอบท่ี 110  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว วันท่ี  30  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 111  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันท่ี  30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 112  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ วันท่ี  30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการจายเงิน  ตองทําการตรวจสอบยอดในงบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร  ดังภาพประกอบท่ี  113 

 
 

ภาพประกอบท่ี 113  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วันท่ี  30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

ดังภาพประกอบท่ี  114 
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ภาพประกอบท่ี 114  การบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวันท่ี 30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office  ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ รายงานตรวจนับเงิน

ทดรองราชการ  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรองราชการ

ประจาํวันเรียบรอยแลว  ดังภาพประกอบท่ี  115 

 
 

ภาพประกอบท่ี 115  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

 
 

ภาพประกอบท่ี 116  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี 30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 117  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 6   วันทําการสุดทายของเดือน  ตองสงรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน 

ซ่ึงประกอบดวย บันทึกขอความนําสงรายงาน  ,  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ  ,  รายงานลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการ ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ,  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ,  ทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการทุกวันท่ีทํารายงาน  ,  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน ,  รายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน (เอกสารจากเจาหนาท่ีการเงิน  แนบไปในรายงานแตจะไมมียอดเงินของเงินทดรอง

ราชการเนื่องจากเงินทดรองราชการไมมีเงินสดในมือ   ,  ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 

(Statement ธนาคาร)  โดยถายเอกสารสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยทุกหนาท่ีมี

รายการในเดือนเมษายน  และรายการเคลื่อนไหวเงินบัญชีกระแสรายวัน ท่ีจะตองรอเอกสารจาก

ธนาคาร ดังภาพประกอบท่ี 118 – 119  
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานการเงินและบัญชี   คณะแพทยศาสตร  โทร 7746 

ที่   ศธ    0530.20 /                     วันท่ี  3  พฤษภาคม  2561   

เร่ือง   ขอรายงานเงินทดรองราชการ   ประจําเดือน  เมษายน  2561       

เรียน   ผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ    

ตามท่ี  คณะแพทยศาสตร  ไดยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนจํานวน

เงิน   7,975,100.-  บาท   นั้น 

เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวขางตน  เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามระเบียบฯ   

จึงขอรายงานเงินทดรองราชการ  ประจําเดือน  เมษายน  2561  ดังรายการตอไปนี้ 

1. เงินสดในมือ       - บาท 

2. เงินฝากธนาคาร 

 -  ประเภทออมทรัพยเลขท่ี  517-2-07348-7        5,885,041.87 บาท 

 -  ประเภทกระแสรายวันเลขท่ี  517-1-07063-3         -172,834.80 บาท 

3. ใบสําคัญคูจาย    รวม  17   ฉบับ  เปนเงิน          847,933.93 บาท 

4. ลูกหนี้เงินยืม      รวม 5  ราย  เปนเงิน        1,414,959.00 บาท 

    รวม            7,975,100.00 บาท 
 

ขอรับรองวา  ขอความขางตนถูกตองตรงความเปนจริงทุกประการพรอมนี้ไดแนบรายละเอียดมาพรอมนี้

ดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

                      ผูรายงาน 

             (นางสาวสุกัญญา  ครุฑไชยันต) 

                  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

               หวัหนาหนวยงาน 

                (...............................................) 

               ................................................... 
      

ภาพประกอบท่ี 118  บันทึกขอความนําสงรายงานประจําเดือน เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 119  รายงานฐานะเงินยืมทดรองราชการ  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

 
ภาพประกอบท่ี 120  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  วันท่ี 30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 121  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

 

 
ภาพประกอบท่ี 122  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  วันท่ี 30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 123  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี 3  เมษายน 2561 

 

 
ภาพประกอบท่ี 124  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี 20  เมษายน 2561 

 

 
ภาพประกอบท่ี 125  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี 23  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 126  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  วันท่ี 30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 127  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการ  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

  

เม่ือไดรับรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวันจากธนาคารแลว  ตองทําบันทึกขอความนําสงดัง

ภาพประกอบท่ี 128 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานการเงินและบัญชี   คณะแพทยศาสตร  โทร 7746 

ที่   ศธ    0530.20 /                   วันท่ี        พฤษภาคม  2561   

เร่ือง   ขอสงใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวัน       
 

เรียน   ผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ    
 

ตามท่ีกองคลังและพัสดุ  ไดเขาตรวจประเมินเงินทดรองราชการ  ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 

2558 และมีขอเสนอแนะใหคณะแพทยศาสตร  แนบรายการท่ีเคลื่อนไหวท้ังเดือนของบัญชีกระแส

รายวันไปพรอมกับรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน  นั้น  เนื่องจากคณะแพทยศาสตร  ไดสง

รายงานประจําเดือนไปเรียบรอยแลว เพ่ือใหทันตามเวลาท่ีกําหนด  แตไดรับใบแจงรายการเคลื่อนไหว

บัญชีกระแสรายวนัจากธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน)  ลาชา   
  

คณะแพทยศาสตร  จึงขอสงใบแจงรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ  บัญชีกระแสรายวัน  

ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน)  ประจําเดือน  เมษายน 2561  ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

               หวัหนาหนวยงาน 

                (...............................................) 

               ................................................... 

 

ภาพประกอบท่ี 128  บันทึกขอความนําสงรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวัน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 1  ตรวจสอบความถูกตองในการลงบันทึกประจําวัน โดยใบสําคัญจายรวมกับยอดลูกหนี้และ

ยอดเงินฝากธนาคารจะตองเทากับเงินท่ีคณะยืมมาจากมหาวิทยาลัย 

 2  ตรวจสอบใบตรวจเงินทดรองราชการประจําวันตองเทากับยอดในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

 3  มีการสอบทานความมีอยูจริงของเงินทดรองราชการประจําวันตามทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

 4  ตรวจสอบวันครบกําหนดสัญญายืมแตละฉบับ 

 5  ผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืมไมสามารถยืมเงินอีกได  ยกเวนยืมคาลงทะเบียนอบรม 

 6  ตรวจสอบวาเช็คท่ีจายไปแลว  ผูมีสิทธิ์ไดนําไปข้ึนเงินหรือ เช็คหมดอายุหรือไม 

 7  มีการบันทึกบัญชีเปนปจจุบัน 

 8  มีการแบงแยกหนาท่ีการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

 9  ตองไมจายคาครุภัณฑและสิ่งกอสราง ซ่ึงระเบียบฯหามจายดวยเงินทดรองราชการ 

 10  ตรวจสอบวาเอกสารทุกเรื่องไดสงเบิกชดเชยไปท่ีกองคลังและพัสดุแลว 

 11  มีการติดตามทวงถามลูกหนี้ท่ีคางชําระเกินระยะเวลาในสัญญา 

 12  ติดตามระยะเวลาเบิกชดเชยจากกองคลังและพัสดุ 

 13  ติดตามเอกสารเบิกท่ียังไมไดรับเงินชดเชย 

 14  มีการรายงานลูกหนี้คางนานตออธิการบดี เพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือน  

 15  มีการแตงตั้งผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ 

 16  เสนอทะเบียนคุมเงินทดรองราชการใหผูตรวจสอบประจําวันตรวจสอบเปนประจําทุกวัน 

 17  เสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการใหคณบดีทราบเปนประจําทุกวัน 

 18  เสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการใหกองคลังและพัสดุทราบเปนประจําทุกวัน 

 19  สงรายงานทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

 20  มีรายงานการตรวจสอบจากกองคลังและพัสดุทุกเดือน 

 21  การใชจายเงินทดรองราชการทําใหการปฏิบัติงานในคณะเกิดความคลองตัว 

 22  ผูบริหารสามารถติดตามการใชเงินทดรองราชการได 

 23  มีการใชเงินทดรองราชการท่ีรัดกุม เหมาะสม  เพียงพอ 

 24  มีการบริหารจัดการเงินทดรองราชการท่ีมีประสิทธิภาพและเปนปจจุบัน  

 25  ทําใหขอมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณยิ่งข้ึน 
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จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด  เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย                           

แผนกลยุทธ  กฎ  ระเบียบขอบังคับ  ประกาศของหนวยงาน  จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีผูปฏิบัติงาน

จะตองสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  มีจิตบริการท่ีดี   อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซ่ึงผูปฏิบัติงาน    

ทุกคนตองมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 

1 ผูปฏิบัติงานพึงยึดม่ันในความซ่ือสัตย  สุจริตและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง    โดยไมโอน 

ออนตออิทธิพลใดๆ 

2 ผูปฏิบัติงานพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี  สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได  มีความผูกพันและ 

เขาใจระบบการทํางานของคณะและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรของคณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

3 ผูปฏิบัติงานพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม  

มีการตรวจสอบความถูกตองของกระบวนงาน  มีการคิดวิเคราะห และทํางานเชิงรุก  ดวยความซ่ือสัตย

และไมแสวงหาประโยชนสวนตน  

  4  ผูปฏิบัติงานพึงมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  ตองพัฒนาตนเอง  

เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางาน  โดยมีคุณธรรม จริยธรรม เปนท่ีตั้ง  ซ่ึงจะสงผล

ใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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บทที่ 5  

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข  และพัฒนางาน 

 

 การปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการ  ของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     

ยังพบปญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน  ท่ีพอสรุปประเด็นปญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน และ

ใหขอเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา ดังนี้ 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ  พบปญหา

และอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน  จึงไดสรุปปญหาอุปสรรค  ดังนี้ 
  1  ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  หลังจากบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการแลวไมไดบันทึกบัญชีเก่ียวกับลูกหนี้เงินทดรองราชการ เนื่องจากมีทะเบียนคุมและรายงานท่ีตอง

บันทึกอีก  คือ 

1.1 ไมบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

1.2 ไมไดบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมลําดับเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

1.3 ไมไดบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

  2  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ   

   2.1  ลงบันทึกบัญชีจํานวนเงินตามใบ  บรค  ไมตรงกับเอกสารเบิกจริง  เนื่องจากมี

การเบิกเกินจากเงินยืม 

   2.2  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแลว  ไมไดบันทึกบัญชีลาง

ลูกหนี้เงินยืมในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  หรือ 

   2.3  ไมไดบันทึกบัญชีในรายงานใบสําคัญคางเบิก และ ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญคาง

เบิก หรือ   

   2.4  ไมไดบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  3.1  ตองบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ซ่ึงอาจบันทึกบัญชีผิดพลาด   

ไมถูกตองตามระเบียบ เชน   บันทึกบัญชีจายครุภัณฑ   ไมบันทึกบัญชีการหักภาษี ณ ท่ีจาย  ลงบันทึก

บัญชีตัวเลขสลับกัน   
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  3.2  ไมไดลงรายการ เลขท่ีเช็ค  จํานวนเงิน  ในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทําให

งบไมลงตัว  เสียเวลาในการหายอดท่ีตางกัน   

  3.3  วงเงินทดรองราชการไมเพียงพอในการใชจาย 

  4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  ไมสามารถสืบคนขอมูล

ได  ซ่ึงเกิดจาก 

   4.1  บางครั้งระบบ MIS ไมสามารถเขาถึงได 

   4.2  เขาระบบ E-office  ไมได 

   4.3  เครื่องคอมพิวเตอรท่ีลงโปรแกรม WINDOWS  10 ไมรองรับระบบ MIS 

  5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 

   5.1  ในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  นําตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

มาผิด  จึงทําใหงบไมถูกตอง 

   5.2  ไมมีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีวาถูกตองหรือไม   จึงทําใหรายงานไมถูกตอง 

   5.3  ผูตรวจสอบการบันทึกบัญชีคือ หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ  ในบางวันไม

อาจปฏิบัติหนาท่ีได  จึงไมมีผูตรวจสอบการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ 

   5.4  การเสนอรายงานใหผูมีอํานาจลงนาม บางครั้งใชเวลานาน อาจทําใหสงรายงาน

ไมทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

   5.5  สแกนเอกสารเพ่ือนําสงรายงานเงินทดรองราชการประจําวันในระบบติดตาม   

เงินทดรองราชการ    E-office   บางวันไมสามารถเขาถึงได  

  5.6  นําสงรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือนใหกองคลังและพัสดุ  ไมทันภายใน

วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

  5.7  ไมไดตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทําใหไมพบยอดดอกเบี้ยรับในทุกๆวันท่ี 30 

มิถุนายน และ  31 ธันวาคม 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา 

  

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  อาจเกิดปญหาและอุปสรรคไดในทุกๆข้ันตอน ซ่ึงเม่ือ

เกิดข้ึนแลวตองหาแนวทางแกไขเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  และสามารถพัฒนางานไดอยาง

ตอเนื่อง  ดังรายการดังนี้ 

1 ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เรียบรอยแลวใหบันทึกในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  และ

ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ไปพรอมในคราวเดียวกันกอนท่ีจะบันทึกรายการบัญชีรายการอ่ืนตอไป 
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2 ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ   

 2.1  ตองตรวจสอบเอกสารเบิกเงินและจํานวนเงินท่ีไมเทากับจํานวนเงินในใบ  บรค   

แลวทําสัญลักษณใหชัดเจนเพ่ือใหสังเกตไดงาย   

   2.2  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแลวใหบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ใน

รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  และรายงานใบสําคัญคางเบิก  รายงาน

เลขท่ีใบสําคัญคางเบิก  ไปพรอมกันในคราวเดียวกัน 

 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  3.1  ควรตรวจสอบเอกสารกอนบันทึกบัญชี  และควรทําสัญลักษณหรือเขียนดวย 

ตัวอักษรท่ีใหญเห็นไดชัดวาเปนเรื่องจัดซ้ือครุภัณฑ 

3.2  กรณีการจายเงินใหเจาหนี้ตองลงบันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ราชการคูกับรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  คูกับ ลงกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ในคราวเดียวกัน 

3.3  กรณีการจายเงินใหผูยืมเงินตองลงบันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ราชการคูกับรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ คูกับ ลงกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ในคราวเดียวกัน 

  3.4  กรณีวงเงินทดรองราชการไมเพียงพอจายเจาหนี้  ควรทําเรื่องยืมเงินเพ่ิมจาก

มหาวิทยาลัย 

  4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  ถาไมสามารถสืบคน

ขอมูลจากระบบ MIS  หรือ  ระบบ  E-office ได  จึงตองปฏิบัติดังนี้ 

   4.1  ประสานเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรของคณะดําเนินการแกไข  หรือ 

4.2  สอบถามเจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ของกองคลังและพัสดุ  หรือ 

4.3  เครื่องคอมพิวเตอรท่ีลงโปรแกรม WINDOWS  10 ไมรองรับระบบ MIS ใหลง 

โปรแกรมใหมท่ีรองรบัระบบ MIS  และแจงปญหาใหสํานักคอมพิวเตอรทราบ 

  5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 

   5.1  การจัดทํางบแสดงฐานะการเงินใหถูกตอง  ควรใสสูตรเพ่ือดึงขอมูลใน Excel  

เพ่ือชวยลดการผิดพลาด 

   5.2  ตองตรวจทานการบันทึกบัญชีทุกข้ันตอนเพ่ือใหไดงบท่ีถูกตอง 

   5.3  กรณีผูตรวจสอบการบันทึกบัญชี(หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ) ไมอาจปฏิบัติ

หนาท่ีได  ควรทําคําสั่งมอบหมายใหมีผูตรวจสอบหลายคนเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีแทนกันได 

   5.4  การเสนอรายงานใหผูมีอํานาจลงนาม  ตองติดสัญลักษณหนาแฟมเสนอ พรอม

แจงงานธุรการเสนอโดยดวน เพ่ือใหทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

   5.5  กรณีเขาระบบ  E-office  ไมได  ควรตรวจสอบระบบ Internet ภายในคณะกอน 

ถาไมไดเปนปญหาท่ีคณะใหโทรศัพทสอบถามไปท่ีเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรของกองคลังและพัสดุ 
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   5.6  เรงทํารายงานใหเสร็จภายในวันท่ี 1 ของเดือนเพ่ือใหเวลาในการเสนอผูบริหาร 

แลวนําสงกองคลังและพัสดุ โดยดวน 

   5.7  ควรกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวันและดูสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

เปนประจําทุกวัน เพ่ือตรวจสอบใหยอดตรงกัน 

 

ขอเสนอแนะ 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  มีเหตุการณทางบัญชีเกิดข้ึนทุกวัน  และมีจํานวนรายการ

จํานวนมาก  ตองจัดทําบัญชีใหเปนปจจุบัน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  ถูกตองตามระเบียบ  

ซ่ึงจากประสบการณในการทํางานไดมีขอเสนอแนะ ดังนี้ 

  1  การใชจายเงินทดรองราชการทุกๆวัน  ตองปฏิบัติงานดวยความรอบคอบ เพราะเม่ือ

เปนการปฏิบัติทุกวันจึงเปนการปฏิบัติดวยความเคยชิน ไมพึงระมัดระวังดวยเพราะทําทุกๆวัน  บันทึก

บัญชีโดยไมดูเอกสารใหถูกตองเชน  รายการเปนคาครุภัณฑ จํานวนเงินไมมาก  จึงทําใหนึกวาเปน     

คาวัสดุ  กรณีนี้เปนการจายเงินผิดระเบียบ จึงตองสงคืนเงินใหกองคลังและพัสดุ  และเจาหนาท่ีตองโดน

สอบวินัย 

  2  เงินทดรองราชการท่ีมีจํานวนจํากัด ตองมีการวางแผนการจายเงินเพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานคลองตัว  ไมติดขัด สงผลใหเกิดการพัฒนางานไดทันสมัย    

  3  ควรมีการชี้แจงข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการใหกับผูเก่ียวของ 

ทราบ เชนอธิบายข้ันตอนการยืมเงินใหผูยืมเขาใจข้ันตอน หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  4  การมีคูมือการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตรมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  สามารถลดระยะเวลา  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน   ลดการใชกระดาษ ลดการใช

ทรัพยากร    ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานซ่ึงเกิดจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ และสัมพันธไปถึงข้ึนตอนการ

ปฏิบัติงานกับระเบียบท่ีปฏิบัติ 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดปฏิบัติ

ตามระเบียบและคูมือเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และไดมีการเพ่ิมเติมเอกสาร

บางสวนนอกเหนือจากคูมือของมหาวิทยาลัย  เพ่ือสามารถนําขอมูลไปใชใหเกิดประโยชนตามการ

ดําเนินงานของคณะและบางเอกสารมีการปรับเปลี่ยนขอความเล็กนอย  มีการตัดขอความท่ีไมจําเปน

ออก   เพ่ือใหการสื่อสารในการบันทึกบัญชีเขาใจตรงกัน  โดยไดหารือไปยังกองคลังและพัสดุเรียบรอย

แลว    ซ่ึงอาจจะไมเหมือนกับหนวยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย  แตท้ังนี้ก็ยังปฏิบัติตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยอยางเครงครัดเชนเดิม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 

 

เกียรติคุณ เรืองสุวรรณ. “การวิเคราะหระบบบริหารเงินทดรองราชการ กรณีศึกษาวิทยาลัย 

การเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2553 -2557,” 

วารสารการเมืองการปกครอง. 2  : 308 ;  พฤษภาคม-สิงหาคม, 2560. 

ธนิษฐา ชีวพัฒนพันธุ.  ความตองการพัฒนาความรูทางบัญชีของบุคลากรสวนการคลัง สังกัด 

องคการบริหารสวนตําบลในพ้ืนท่ีจังหวัดนนทบุรี.  รายงานวิจัย.  กรุงเทพฯ : วิทยาลัย      

ราชพฤกษ,  2555. 

พิไลวรรณ  จันทรเจริญ.  การพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงิน 

ทดรองราชการคณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร. การศึกษาคนควาอิสระ กศ.ม.  

พิษณุโลก : มหาวิทยาลัยนเรศวร,  2553.   

สุทัตตา  กันทะวาด.  การบริหารความเสี่ยงระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน. 

 การศึกษาคนควาอิสระ บธ.ม. ขอนแกน :  มหาวิทยาลัยขอนแกน,  2556. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
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ภาคผนวก  ข 
แบบฟอรมสําหรับการปฏิบัติงาน 
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ประวัติยอของผูเขียน 

 

ช่ือ        นางสาวสุกัญญา    ครุฑไชยันต 

วันเกิด        24  กันยายน  2519 

สถานท่ีเกิด       จังหวัดขอนแกน 

สถานท่ีอยูปจจุบัน     351  หมู 12   ตําบลแวงนาง   อําเภอเมือง  จงัหวัดมหาสารคาม 

ตําแหนงหนาท่ีการงาน    นกัวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน     คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ.  2538    มัธยมศึกษา  โรงเรียนสารคามพิทยาคม  จังหวัดมหาสารคาม 

 พ.ศ.  2542    ปริญญาตรี  บัญชีบัณฑิต (บช.บ.)  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  กรุงเทพฯ 
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