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บทที่ 1  

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

 การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตอง

ดําเนินงานภายใตกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คณะแพทยศาสตรเปนหนวยงานหนึ่งท่ียืมเงิน

ทดรองราชการมาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพ่ือนํามาใชในการดําเนินงานดานการเงินใหเกิดความ

คลองตัว  ไมวาจะเปนการยืมเงินไปราชการของบุคลากร หรือยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน      

เม่ือเสร็จการดําเนินงานตองนําหลักฐานการจาย,เอกสารตางๆ  หรือเงินสด (ถามี)  มาดําเนินการสงใชคืน

เงินทดรองราชการ    มีการจายเงินทดรองราชการใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน   การรับชดเชยเงิน 

ทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  และตองมีการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการเพ่ือรายงานการ   

ใชเงินทดรองราชการแกกองคลังและพัสดุ  ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวย       

เงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได พ.ศ. 2552  จึงจําเปนตองมีเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีท่ีมี

ความรูในการปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการอยางลึกซ้ึง    มีประสบการณและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ท่ีมีความยุงยากซับซอน  จึงจะสงผลใหการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ประสบผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ  และสามารถลดการทํางานของกองคลังและพัสดุท่ีเปน

คอขวด ท่ีทุกหนวยงานตองสงเอกสารเบิกจายทุกเรื่องมาเบิกเงินจากกองคลังและพัสดุจุดเดียว  บุคลากรท่ี

ประสงคจะยืมเงินไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืนใด จึงไดรับเงินเร็วข้ึน  สามารถนําเงินยืมท่ีไดไปบริหาร

จัดการเตรียมการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   และนําเอกสารตางๆมาคืนเงินยืมไดอยางรวดเร็ว    

คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานภายในอยางเปน

ทางการ  ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  10/2546  เม่ือวันท่ี  21  พฤศจิกายน  2546  โดย

ศาสตราจารย (พิเศษ) นายแพทยสมพร  โพธินาม  เปนคณบดีคนแรกของคณะแพทยศาสตร  ในระยะ

เริ่มดําเนินงานสํานักงานตั้งอยู  ณ  อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ  คณะวิทยาศาสตร  หอง  305  ชั้น  3  

วิทยาเขตขามเรียง  เดือนพฤศจิกายน  2548  ไดยายคณะแพทยศาสตร  มาดําเนินงาน  ณ  ท่ีตั้ง  269  

ถนนนครสวรรค  ตําบลตลาด  อําเภอเมือง  จังหวัดมหาสารคาม  (วิทยาเขตพ้ืนท่ีในเมือง ม.เกา)  เม่ือ

วันท่ี  1  กรกฎาคม  2547  ไดเปดศูนยบริการทาง การแพทย  เขตพ้ืนท่ีขามเรียง  และวันท่ี  6  

กุมภาพันธ  2549 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทยเขตพ้ืนท่ีในเมือง (คณะแพทยศาสตร.2549:เว็ปไซต)  

ปจจุบันมีการจัดการเรียนการสอน 5 หลักสูตร  และ   มีโรงพยาบาลสุทธาเวช เปนแหลงฝกงานของ

นิสิต  รวมท้ังใหบริการดานการแพทย  แก นิสิต  บุคลากร  และประชาชนท่ัวไป  จากการดําเนินงาน
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คณะแพทยศาสตรท่ีมีท้ังการจัดการเรียนการสอนและการบริการทางดานสุขภาพ  ท่ีกําลังขยายตัว    

จึงจําเปนตองมีเงินทดรองราชการเพ่ือใชในการดําเนินงานดานการเงินใหเกิดความคลองตัว                

มีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความถูกตอง  โปรงใส  และตรวจสอบได 

ดังนั้น  จากการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอนสลับซับซอน  ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองมี

ความรูความสามารถ  มีเทคนิคและประสบการณในการปฏิบัติงาน  ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคามข้ึน  เพ่ือเปนแนวทางให

นักวิชาการเงินและบัญชีใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดโดยไมใหเกิดความ

เสียหายแกทางราชการ และใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบ  ตลอดจนมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมากข้ึน 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 

 1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการสําหรับผูปฏิบัติงาน 

2  เพ่ือใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง  ไมเกิด 

ความสับสน เปนมาตรฐานเดียวกัน   

3  เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางานไมเปนระบบและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

 

1 ไดแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีสามารถปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการคณะ 

แพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดถูกตองตามข้ันตอน  อยางโปรงใส ตรวจสอบได   

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน  และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

3 การใชจายเงินทดรองราชการเกิดประสิทธิภาพ  การดําเนินงานเปนไปตามพันธกิจ   

ตรงตามเปาหมายของคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 
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เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ตั้งแตข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ  ข้ันตอน

การจายเงินทดรองราชการ  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  และ

ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  ประจําเดือน  ใหถูกตอง ทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบ

มหาวิทยาลัยมหาสารคามกําหนด 

 

นิยามศัพทเฉพาะ   

 

 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 กองคลังและพัสดุ   หมายถึง  กองคลังและพัสดุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 คณะ  หมายถึง  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 เจาหนาท่ี   หมายถึง   ผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงิน  และ  ผูปฏิบัติงานดานบัญชีของคณะ

แพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 เงินทดรองราชการ  หมายถึง  เงินรายไดท่ีคณะแพทยศาสตร ยืมมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

มาเพ่ือจายหมุนเวียนในคณะแพทยศาสตร   

 ผูยืม  หมายถึง  ผูยืมเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร 

 เงินยืม หมายถึง  เงินยืมทดรองราชการคณะแพทยศาสตร 

 รจ หมายถึง  สํารองจายเงินทดรองราชการไปกอน 

 บย  หมายถึง  ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 บรค   หมายถึง  ใบรับใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

 ใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   หมายถึง   หลักฐานการจายท่ีเกิดจากการใชเงินยืม 

 ใบสําคัญจาย  (เจาหนี้)   หมายถึง   หลักฐานการจายท่ีเจาหนาท่ีการเงินจายผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน    

โดยไมไดยืมเงินทดรองราชการ 

 ใบสําคัญคางเบิก   หมายถึง  ใบสําคัญจายท่ียังไมไดรับเงินชดเชยคืนมา 

 สบพช.  หมายถึง  สํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ODOD  หมายถึง  โครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน 

 MIS  หมายถึง  ระบบบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 E-office  หมายถึง  ระบบสารสนเทศ  กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 2  

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

ในการปฏิบัติงานในตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี ของคณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหาสารคามผูปฏิบัติงานตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ไดรับ

มอบหมาย (ประกาศ ก.พ.อ.2553)  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1  ดานการปฏิบัติการ 

  1.1  จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การ รายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

ฐานขอมูล ท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ

หนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

  1.2  ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ 

รับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา 

ตรวจสอบการ ตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให

หนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแต

ละหนวยงาน  

  1.3  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ  

ถูกตองตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

  1.4  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
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  1.5  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด 

3  ดานการประสานงาน 

  3.1  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

  3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน  

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4  ดานการบริการ 

  4.1  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและ

บัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลความรู ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

  4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและ

บัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล

และ ความรู ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

 การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผูเขียน

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 1  ดานการปฏิบัติการ 

  1.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

1.1.1  บันทึกบัญชีประจําวัน 

1.1.2  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

1.1.3  รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําเดือน 

1.1.4  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

1.1.5  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 
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1.1.6  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 

1.1.7  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

1.1.8  ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม 

1.1.9  สแกนสงรายงานเงินทดรองประจําวัน 

1.1.10  จัดสงรายงานเงินเงินทดรองประจําวันเดือน 

1.1.11 รับการประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  ปละ 1 ครั้ง  

  1.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

1.2.1  รายงานรายรับประจําเดือน  

1.2.2  รายงานการใชงบประมาณเงินรายไดประจําเดือน 

1.2.3  รายงานการใชงบประมาณเงินแผนดินประจําเดือน 

1.2.4  รายงานการใชเงินรับฝากประจําเดือน 

1.2.5  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงินแผนดินประจําเดือน 

1.2.6  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงินรายไดประจําเดือน 

1.2.7  รายงานการใชงบประมาณเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน 

  1.3  งานดานงบการเงิน 

1.3.1  คุมลูกหนี้คารักษาพยาบาล และลูกหนี้อ่ืนๆ 

1.3.2  บัญชีแยกประเภทรายการบัญชี 

1.3.3  คาเสื่อมราคาครุภัณฑ 

1.3.4  งบแสดงฐานะการเงิน 

1.3.5  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 

   1.3.6  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   1.3.7  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 

   1.3.8  รายงานเงินคงเหลือประจําเดือน 

  1.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   1.4.1  ทะเบียนคุมรับ-จายเงินกองทุน 

   1.4.2  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

   1.4.3  บัญชีแยกประเภทรายการบัญชี 

   1.4.4  คาเสื่อมราคาครุภัณฑ 

   1.4.5  งบแสดงฐานะการเงิน 

   1.4.6  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  

   1.4.7  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   1.4.8  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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  1.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   1.5.1  เบิกเงินคาธรรมเนียมการศึกษา/คาเชาท่ีพัก/คาใชจายสวนตัว ประจําเดือน   

ใหกับนิสิตทุน ODOD 

   1.5.2  รายงานสรุปการใชงบประมาณประจําปการศึกษาใหสํานักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

   1.5.3  รายงานสรุปคาใชจายนิสิตทุน ODOD รายบุคคลใหสํานักงานบริหารโครงการ 

รวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

   1.5.4  เบิกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงกองคลังและพัสดุเปนรายไดแผนดิน 

   1.5.5  รายงานการนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหสํานักงานบริหารโครงการรวม 

ผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบททราบ 

   1.5.6  รายงานการคืนเงินคงเหลือโดยนําสงเปนรายไดแผนดินใหสํานักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบททราบ 

   1.5.7  รายงานสรุปการใชงบประมาณเงิน ODOD ใหอธิการบดีทราบ 

   1.5.8  ติดตอประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือ 

ชาวชนบท 

  1.6  งานดานคุณภาพ 

   1.6.1  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน ตามคํารับรองปฏิบัติราชการคณะ 

แพทยศาสตร 

   1.6.2  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน  ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา 

   1.6.3  รับผิดชอบตัวชี้วัดดานการเงิน  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  1.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   1.7.1  รายงานการใชใบเสรจ็รับเงินประจาํป 

   1.7.2  ทะเบียนคุมจํานวนเงินใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว 

   1.7.3  เบิกทุนการศึกษา ทุนชิน โสภณพนิช ประจําเดือน 

   1.7.4  สอบยอดรายรับเงินโรงพยาบาลประจําป 

   1.7.5  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

   1.7.6  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

1.7.7  ลงนามในเช็คสั่งจายเงิน 

1.7.8 รับการตรวจสอบและรบัประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัย 

มหาสารคาม /กองคลังและพัสด ุ/ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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  1.8  งานบริหาร 

   1.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร 

   1.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี 

   1.8.3  ควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี 

  1.9  งานธุรการ 

   1.9.1  พิมพหนังสือราชการ 

   1.9.2  ติดตอประสานงาน  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

   1.9.3  ใหคําปรึกษาในการดําเนินงานแกบุคลากรในคณะ 

  1.10  งานอ่ืนๆ 

   1.10.1  คณะกรรมการตางๆ 

   1.10.2  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.  ดานการวางแผน 

  2.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

กอนดําเนินการจายเงินดวยเงินทดรองราชการในแตละวัน  ไมวาจะเปนจายเงินยืม  

หรือจายเจาหนี้  ตองมีการวางแผนรวมกับผูจายเงินวา เงินคงเหลือในแตละวันมีจํานวนเงินเทาใด 

ปองกันการจายเงินเกินบัญชี 

  2.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

ในแตละเดือนตองเตรียมขอมูลในการจัดทํารายงานการใชงบประมาณประจําเดือน  

ประกอบดวยขอมูลจากระบบ MIS  (ระบบงบประมาณ)  และขอขอมูลจากผูคุมการใชงบประมาณของ

แตละหลักสูตร คือ 

   2.2.1  เงินแผนดินปกติ 

   2.2.2  เงินรายไดจาก สบพช. 

   2.2.3  เงินรับฝาก จาก สบพช. 

   2.2.4  เงินรายไดสํานักงานเลขานุการ 

   2.2.5  เงินรายไดหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

   2.2.6  เงินรายไดหลักสูตรปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทยบัณฑิต 

   2.2.7  เงินรายไดหลักสูตรแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

   2.2.8  เงินรายได ป.โท 

   2.2.9  เงินรายได ปร.ด. 

   2.2.10  เงินรายไดโรงพยาบาล 

   2.2.11  เงินสะสม 
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  2.3  งานดานงบการเงิน 

เตรียมขอมูลในการจัดทํางบการเงิน จากระบบ MIS (ระบบบัญชีและระบบการเงิน)   

และทะเบียนคุมตางๆ พรอมตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  เพ่ือใหการจัดทํางบการเงินถูกตอง 

2.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

เตรียมขอมูลในการจัดทํางบการเงินเงินกองทุน  3  กองทุน  จากระบบ MIS (ระบบ 

การเงิน)  และทะเบียนคุมการรับ-จายเงิน  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  พรอมตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร  เพ่ือใหการจัดทํางบการเงินถูกตอง  ประกอบดวย กองทุนศูนยบริการทางการแพทย   

กองทุน ศ.นพ.เฉลิม  วราวิทย    และกองทุนพัฒนานิสิตคณะแพทยศาสตร 

  2.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

เตรียมขอมูลชี้แจงนิสิตใหมท่ีไดรับทุน ODOD  วาไดรับทุนเปนคาอะไรบาง  ตองใช 

เอกสารอะไรในการเบิก  และมีข้ันตอนการนําสงเอกสาร  และการเบิกเงินอยางไร  ไดเงินเม่ือใด   

เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงินใหนิสิต   ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน  ตรวจสอบสิทธิ์การเบิกคา

เทอม  คาหอพักของนิสิตแตละคนไมใหเกินสิทธิ์ท่ี สบพช.กําหนด 

  2.6  งานดานคุณภาพ 

ศึกษา ทําความเขาใจตัวชี้วัดท่ีไดรับผิดชอบ  ตามคูมือ  คําอธิบายตัวชี้วัด   

พรอมสอบถามกับผูดูแลตัวชี้วัดเพ่ือใหเขาใจตรงกัน กอนสงรายงาน 

  2.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   2.7.1  รายงานการใชใบเสรจ็รับเงินประจาํป  ตองเตรียมใบเสร็จรับเงินท่ีใชสงคืน 

กองคลังและพัสดุ 

   2.7.2  สอบยอดรายรับเงินโรงพยาบาลประจําป  ตองเตรียมขอมูลรวมจํานวนเงินใน

ใบเสร็จรับเงินแตละเลมเพ่ือยืนยันยอดกับกองคลังและพัสดุ 

   2.7.3  เบิกทุนการศึกษา ทุนชิน โสภณพนิช เตรียมใบสําคัญรับเงินของนิสิต 

ผูไดรับทุนทําเรื่องเบิกจายเปนประจําทุกเดือน 

   2.7.4  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน  ตองตรวจสอบกับเอกสารใบนําสง 

เงินประจําวันพรอมใบเสร็จรับเงินท่ีจะนําสง 

   2.7.5  กรรมการเก็บรักษาเงิน  ตองตรวจสอบนับเงินใหถูกตองตามสมุดเงิน 

คงเหลือประจําวันพรอมเชิญกรรมการอีก 2 คนมาเปด-ปดเซฟเพ่ือทําหนาท่ีตามคําสั่งกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

   2.7.6  ลงนามในเช็คสั่งจายเงิน ตองตรวจสอบเอกสารกับจํานวนเงินในเช็ค 

วาตรงกันหรือไม 

   2.7.7  รับการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน ตองเตรียม

เอกสารตามท่ีสํานักตรวจสอบภายในแจงมา และเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการรับตรวจ 
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  2.8  งานบริหาร 

   2.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร  วางแผน 

จัดสรรเวลาจากการปฏิบัติงานปกติ 

   2.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี ควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี 

 3.  ดานการประสานงาน 

  3.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

   3.1.1  ติดตามขอขอมูลเหตุการณและเอกสารประจําวันมาบันทึกบัญชี 

   3.1.2  เสนอผูท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

   3.1.3  ประสานงานสงขอมูลรายงานลูกหนี้คางนานเพ่ือขออนุมัติอธิการบดีในการ 

หักเงินเดือนใหเปนไปตามเง่ือนไขในสัญญายืม 

   3.1.4  ประสานงานกับกองคลังและพัสดุเพ่ือติดตามใบสําคัญท่ียังไมไดรับเงินชดเชย 

   3.1.5  ประสานงานกับผูรักษาเงินทดรองราชการเพ่ือยืนยันยอดการจายเงิน     

ทดรองราชการประจําวันใหตรงกับทะเบียนคุมการใชเงินทดรองราชการ 

   3.1.6  สอบถามขอมูลเงินโอนเขาบัญชีกับกองคลังและพัสดุเพ่ือประมาณการเงินฝาก

ธนาคารในบัญชี 

   3.1.7  ประสานงานกับธนาคารเพ่ือขอขอมูลเช็คท่ีนําไปข้ึนเงินในแตละวัน 

วาเลขท่ีใดบาง  จํานวนเงินเทาใดบาง  เพ่ือทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

   3.1.8  สแกนสงรายงานเงินทดรองประจําวัน ประกอบดวยทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ  รายงานฐานะเงินทดรองประจําวัน  และใบตรวจนับเงินทดรองราชการประวัน  เพ่ือรับการ

ตรวจสอบ 

   3.1.9  จัดสงรายงานเงินเงินทดรองประจําวันเดือน 

   3.1.10  รับการประเมินจากสํานักตรวจสอบภายใน  ปละ 1 ครั้ง  

  3.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

   3.2.1  ประสานงานขอขอมูลการคุมงบประมาณการใชจายในแตละหลักสูตร 

ประกอบดวย 

    3.2.1.1  เงินแผนดินปกติ 

    3.2.1.2  เงินรายได สบพช. 

    3.2.1.3  เงินรับฝาก สบพช. 

    3.2.1.4  เงินรายไดสํานักงานเลขานุการ 

    3.2.1.5  เงินรายไดหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

    3.2.1.6  เงินรายไดหลักสูตรปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทยบัณฑิต 

    3.2.1.7  เงินรายไดหลักสูตรแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 
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    3.2.1.8  เงินรายได ป.โท 

    3.2.1.9  เงินรายได ปร.ด. 

    3.2.1.10  เงินรายไดโรงพยาบาล 

    3.2.1.11  เงินสะสม 

  3.3  งานดานงบการเงิน 

   3.3.1  ประสานขอขอมูลลูกหนี้คารักษาพยาบาล จากงานประกันสุขภาพ 

โรงพยาบาลสุทธาเวช 

   3.3.2  ประสานขอขอมูลวัสดุคงเหลือจาก งานพัสดุ  งานเภสัชกรรม 

   3.3.3  ประสานงานขอขอมูลครุภณัฑจากงานพัสดุ เพ่ือคํานวณคาเสื่อมราคา 

   3.3.4  ประสานขอมูลสิ่งกอสรางจากกองคลังและพัสดุ 

   3.3.5  ประสานขอขอมูลเงินฝากธนาคารจากธนาคารทุกแหง 

   3.3.6  ประสานขอขอมูลจากเจาหนาท่ีการเงินท่ีรับผิดชอบการจัดทํารายงานเงิน

คงเหลือประจําเดือน 

   3.3.7  จัดสงรายงานประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงาน

ทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ใหกองคลังและพัสดุประจําเดือน ประจําไตรมาส และ

ประจําป 

  3.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   3.4.1  ประสานงานยืนยันขอมูลจากเลขานุการเงินกองทุนท้ัง 3 กองทุน 

   3.4.2  ประสานขอขอมูลเงินฝากธนาคารจากธนาคารท้ัง 3 กองทุนเพ่ือจัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

   3.4.3  ประสานงานขอขอมูลครุภัณฑจากงานพัสดุ เพ่ือคํานวณคาเสื่อมราคา 

   3.4.4  จัดสงรายงานประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการ 

ดําเนินงานทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ใหกองคลังและพัสดุประจําเดือน ประจําไตรมาส 

และประจําป 

  3.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   3.5.1  ประสานงานกับนิสิตผูไดรับทุนในการอธิบายสิทธิ์ในการเบิกทุนประกอบดวย

ทุนคาธรรมเนียมการศึกษา/คาเชาท่ีพัก/คาใชจายสวนตัว  

   3.5.2  ประสานงานกับนิสิตในการเตรียมเอกสารเพ่ือเพ่ือเบิกจายทุน 

   3.5.3  ประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท

เพ่ือ จัดสงรายงานสรุปคาใชจายนิสิตทุน ODOD รายบุคคล  ,รายงานการนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

เปนเงินรายไดแผนดิน  และรายงานคืนเงินคงเหลือเปนรายไดแผนดิน 

   3.5.4  สงรายงานสรุปการใชงบประมาณเงิน ODOD ใหอธิการบดีทราบ 
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   3.5.5  ติดตอประสานงานกับสํานักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาว 

กรณีมีขอซักถาม ปญหาในการใชงบประมาณ 

  3.6  งานดานคุณภาพ 

   3.6.1  ประสานงานกับงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือสงขอมูลตัวชี้วัดดานการเงิน 

ตามคํารับรองปฏิบัติราชการคณะแพทยศาสตร   ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา  และตาม

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

   3.6.2  ประสานขอขอมูลกับงานท่ีเก่ียวของ เชนงานพัสดุเก่ียวกับการจัดซ้ือครุภณัฑ 

  3.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   3.7.1  ประสานงานกับกองคลังและพัสดุเพ่ือสอบยอด ยืนยันยอด  รายรับ 

โรงพยาบาลรายรับประจําวัน  จํานวนเงินใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว   

   3.7.2  สงรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจาํปพรอมคืนใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว 

   3.7.3  ประสานงานกับงานกิจการนิสิตเพ่ือขอขอมูลนิสิตท่ีไดรับทุนการศึกษา ทุนชิน 

โสภณพนิช  

   3.7.4  ประสานขอความรวมมือจากกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือทําการตรวจนับเงิน

ประจําวันพรอมลงลายมือชื่อในสมุดเงินคงเหลือประจําวัน 

   3.7.5  รับการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  / กองคลังและพัสดุ / สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

  3.8  งานบริหาร 

   3.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร ตองประสานงานกับ

ผูบริหารและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ   

   3.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี ตองควบคุม กํากับ ดูแลงานดานการเงินและบัญชี  

ประสานงานกับธนาคารในเรื่องระบบของธนาคาร   ประสานงาน แกไขปญหาตางๆ  กับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 4  ดานการบริการ 

  4.1  งานดานเงินทดรองราชการ 

   4.1.1  ใหบริการกับเจาหนาท่ีในการตรวจสอบหนี้คาง 

   4.1.2  ใหขอมูลการใชจายเงินทดรองราชการกับหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

4.1.3  ใหขอมูลกับผูบริหารกรณีเงินทดรองราชการไมเพียงพอ 

4.1.4  ใหขอมูลการใชจายเงินทดรองราชการแกผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ 

   4.1.5  การใหคําปรึกษากรณียืมเงิน 

 

 



13 
 

  4.2  งานดานรายงานทางการเงิน 

   4.2.1  ใหขอมูลงบประมาณคงเหลือในแตละหลักสูตรแกผูรับผิดชอบเพ่ือใหการ 

บริหารงบประมาณเพียงพอกับการดําเนินงาน  

   4.2.2  ใหขอมูลกับงานแผนเพ่ือทํารายงานเปรียบเทียบแผน-ผลการใชจายงบประมาณ 

   4.2.3  ใหขอมูลกับผูบริหารเพ่ือติดตามผลการใชจายงบประมาณ 

  4.3  งานดานงบการเงิน 

   4.3.1  ใหขอมูลกับกองคลังและพัสดุเพ่ือจัดทํางบการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

   4.3.2  เพ่ือนํารายงานเสนอกรรมการประจําคณะ เพ่ือใหการบริหารคณะเปนไปดวย 

ประสิทธิภาพ 

  4.4  งานดานเงินกองทุน  3  กองทุน 

   4.4.1  ใหขอมูลกับกองคลังและพัสดุเพ่ือรายงานตอสภามหาวิทยาลัย 

   4.4.2  ใหขอมูลกับเลขานุการแตละกองทุนในการบริหารจัดการ 

   4.4.3  เพ่ือประกอบเอกสารการประชุมกรรมการแตละกองทุน 

  4.5  งานดานเงินโครงการกระจายแพทยหนึ่งอําเภอหนึ่งทุน (ODOD) 

   4.5.1  ใหบริการนิสิตเพ่ือใหไดรับทุนตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

   4.5.2  ใหคําปรึกษากับนิสิตเก่ียวกับเบิกจายทุน 

   4.5.3  ใหขอมูลการเบิกจายทุนกับงานวิชาการ  และ สํานักงานบริหารโครงการ 

รวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

  4.6  งานดานคุณภาพ 

   4.6.1  ใหขอมูลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีไดรับผิดชอบ  ตามคํารับรองปฏิบัติ 

ราชการคณะแพทยศาสตร    ตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา และการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

  4.7  งานดานงานการเงินอ่ืน 

   4.7.1  ใหขอมูลการใชใบเสร็จรับเงินประจําปเพ่ือใหกองคลังและพัสดุเตรียม 

จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน 

   4.7.2  ใหขอมูลกองคลังและพัสดุเพ่ือตรวจสอบยืนยันยอดยอดตางๆ  เพ่ือใหเกิด 

ความถูกตองท้ังผูสงเงินและผูรับเงิน 

   4.7.3  ใหบริการนิสิตทุนชิน โสภณพนิช เพ่ือรับเงินทุน 

   4.7.4  ตอนรับ ประสานงานการตรวจสอบและรับประเมินจากสํานักตรวจสอบ 

ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม /กองคลังและพัสดุ/ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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  4.8  งานบริหาร 

   4.8.1  รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร ปฏิบัติหนาท่ี 

แทนหัวหนาสํานักงานเพ่ือใหการดําเนินงานคลองตัว ไมขาดชวง  หรือลาชา ซ่ึงอาจทําใหเกิดความ 

เสียหายแกทางราชการ 

   4.8.2  หัวหนางานการเงินและบัญชี  ใหคําปรึกษา  แกปญหา  หรือดําเนินงานอ่ืนใด 

ท่ีสามารถทําใหงานประสบผลสําเร็จไดอยางถูกตองตามระเบียบ  

 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 ประวัติความเปนมาของคณะแพทยศาสตร   

  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานภายในอยาง

เปนทางการ ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 10/2546 ในระยะเริ่มดําเนินงานสํานักงานตั้งอยู     

ณ อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ คณะวิทยาศาสตร หอง 305 ชั้น 3 วิทยาเขตขามเรียง (ม.ใหม)   

  เดือนพฤศจิกายน 2548 ไดยายคณะแพทยศาสตรมาดําเนินงาน ณ ท่ีตั้ง 269 ถนน

นครสวรรค ตําบลตลาด  อําเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม (วิทยาเขตพ้ืนท่ีในเมือง ม.เกา)  

  วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2546  โดยศาสตราจารย (พิเศษ) นายแพทยสมพร  โพธินาม เปน

คณบดีคนแรกของคณะแพทยศาสตร  

  เดือนมีนาคม 2557 ไดยายไปท่ีโรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม      

ไดดําเนินการกอสรางแลวเสร็จ เปนอาคาร 13 ชั้น เปดใหบริการท้ังผูปวยนอก ผูปวยฉุกเฉิน และผูปวย

ใน วันท่ี 16 มิถุนายน 2557 เปนตนมา เปนโรงพยาบาลประเภทท่ัวไปท่ีเปดใหบริการตลอด 24 ชม. 

  วันท่ี 1 เมษายน 2554 ศาสตราจารย นายแพทย ดร.เรือน  สมณะ, ราชบัณฑิต ไดรับ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงคณบดีคณะแพทยศาสตร คนท่ี 2  

  วันท่ี 31 มีนาคม 2558  รองศาสตราจารย นายแพทย สุชาติ  อารีมิตร  ดํารงตําแหนง

คณบดีคณะแพทยศาสตร คนท่ี 3 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2558 จนถึงวันท่ี 10 มกราคม 2560  

  วันท่ี 10 มกราคม 2560 ถึง วันท่ี 30 เมษายน 2560  ผูชวยศาสตราจารยนายแพทย รัฐ     

สอนสุภาพ ดํารงตําแหนงผูรักษาการคณบดีคณะแพทยศาสตร  

  วันท่ี 1 พฤษภาคม 2560 ถึงปจจุบัน ศาสตราจารยเกียรติคุณ พลตรีหญิง แพทยหญิงวณิช 

วรรณพฤกษ  ดํารงตําแหนงคณบดีคณะแพทยศาสตร  

 การเรียนการสอน 

  1  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (พท.ป.) 

   วันท่ี 15 มกราคม 2547 คณะแพทยศาสตรไดรับโอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (ตอเนื่อง - โมดูล) จากคณะเภสัชศาสตรและวิทยาศาสตรสุขภาพ 
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จํานวน 2 รุน  มีนิสิตจํานวน 84 คน ซ่ึงนิสิตรุนแรกไดสําเร็จการศึกษาในปการศึกษา 2547 จํานวน 54 

คน และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกตเปน

เทียบโอน โดยท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2548  เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2548  

มีมติเห็นชอบหลักสูตร (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2548) 

   วันท่ี 28 กันยายน 2550 ไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทยประยุกต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2550) โดยผานมติเห็นชอบจากท่ีประชุม

สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 9/2550  

   วันท่ี 25 สิงหาคม 2551 ไดรับการรับรองจากกองประกอบโรคศิลปะโดย

คณะกรรมการวิชาชีพสาขาการแพทยแผนไทยประยุกต  

   ป พ.ศ. 2552 ไดเปลี่ยนชื่อหลักสูตรจากเดิมหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา

การแพทยแผนไทยประยุกต เปนหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต และเปดสถานผลิตยาและ

ผลิตภัณฑสมุนไพร เพ่ือสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนในหลกัสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต

บัณฑิต 

  2  หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (พ.บ.) 

   วันท่ี 9 มีนาคม 2549 แพทยสภาไดรับรองหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (6 ป)  

และหลักสูตรผานมติเห็นชอบท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2549 เม่ือวันท่ี 26 

พฤษภาคม 2549 (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2549)  โดยในปการศึกษา 2549 รับนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตร

บัณฑิต รุนท่ี 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) และไดเปดรับนิสิตรุนแรกในปการศึกษา 2553 จํานวน 40 คน  

  4  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (วท.ม.) 

   วันท่ี 25 พฤษภาคม 2555 ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 5/2555    

มีมติเห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (2 ป) (หลักสูตรใหม พ.ศ. 

2555) และไดดําเนินการเปดรับนิสิตในภาคเรียน 2/2555 (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

  5  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ (ปร.ด.) 

   ป พ.ศ. 2549 ไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา

วิทยาศาสตรสุขภาพ (หลักสูตรใหม พ.ศ. 2549) โดยหลักสูตรผานมติเห็นชอบท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งท่ี 8/2549  เม่ือวันท่ี 25 สิงหาคม 2549 และในปการศึกษา 2550      

ไดเปดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรสุขภาพ รุนท่ี 1 จํานวน 6 คน      

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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 การบริการดานสุขภาพ 

  วันท่ี 1 กรกฎาคม  2547 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทย เขตพ้ืนท่ีขามเรียง และไดเปด

ศูนยบริการทางการแพทย เขตพ้ืนท่ีในเมือง เม่ือวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2549  เพ่ือเปนแหลงฝกงานของ

นิสิต รวมท้ังใหบริการดานการแพทย  แกนิสิต  บุคลากร  และประชาชนท่ัวไป โดยท่ีศูนยบริการ

ทางการแพทย ไดผานการประเมินจากสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  เขต 7 ขอนแกน ใหเปน

หนวยบริการประจํา (CUP : Contracting Unit For Primary Care) และศูนยบริการทางการแพทย 

เขตพ้ืนท่ีขามเรียงเปนหนวยบริการปฐมภูมิ (PCU) เม่ือวันท่ี 1 ตุลาคม  2552    

  วันท่ี 12 กรกฎาคม 2549 ไดเปดศูนยบริการทางการแพทยแผนไทยประยุกต ซ่ึงใหบริการ

ตรวจรักษาทางการแพทยแผนไทยประยุกต ไดแก หัตถเวช อายุรเวช เภสัชกร  

  วันท่ี 1 มีนาคม 2557 ไดยายการใหบริการสุขภาพจากอาคารศูนยบริการทางการแพทย 

เขตพ้ืนท่ีในเมืองมาดําเนินการ ณ โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงเปน

สถานท่ีท่ีจัดไวรองรับการขยายจํานวนเตียงผูปวย 230 เตียง 

  วันท่ี 16 มิถุนายน 2557 โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได

เปดใหบริการตรวจรักษาผูปวยฉุกเฉินและผูปวยใน 24 ชั่วโมง ใหบริการตรวจรักษาโรคท่ัวไป และคลินิก

เฉพาะทางดวยแพทยและบุคลากร ท่ีมีความเชี่ยวชาญ พรอมดวยเครื่องมือ และอุปกรณทางการแพทย

ท่ีทันสมัย ระยะแรกเปดใหบริการ จํานวน 30 เตียง โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตรไดรับผิดชอบการ

ใหบริการสุขภาพ 6 ชุมชน ประกอบดวย ชุมชนศรีสวัสดิ์ 1  ชุมชนศรีสวัสดิ์ 2  ชุมชนศรีสวัสดิ์ 3   

ชุมชนปจฉิมทัศน 1  ชุมชนปจฉิมทัศน 2  และชุมชนตักสิลา ตําบลตลาด อําเภอเมือง จังหวัด

มหาสารคาม 

  วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2558 โรงพยาบาลคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ไดรับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี พระราชทานชื่อ

โรงพยาบาลวา“สุทธาเวช” (หมายถึง โรงพยาบาลซ่ึงพรอมดวยการแพทยอันดีงาม)   และพระราชทาน     

พระราชานุญาตใหเชิญอักษรพระนามาภิไธย “ส.ธ.” ประดับท่ีปายชื่อโรงพยาบาลดวย 

  วันท่ี 11 กุมภาพันธ 2559 โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ไดรับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

พระราชทานพระฉายาลักษณ ๒ พระรูป เพ่ืออัญเชิญประดับไวท่ีโรงพยาบาลสุทธาเวช และลงพิมพใน

หนังสือท่ีระลึกพิธีเปดโรงพยาบาลสุทธาเวช 

  วันท่ี 22 มีนาคม 2559 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีทรงรับเชิญเปด

โรงพยาบาลสุทธาเวช ณ คณะแพทยสาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  วันท่ี 29 กุมภาพันธ 2559 โรงพยาบาลสุทธาเวชผานการรับรองมาตรฐานคุณภาพ HA 

ข้ันท่ี 1  จากสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคกรมหาชน) 
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  วันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 โรงพยาบาลสุทธาเวชผานการรับรองมาตรฐานคุณภาพ HA 

ข้ันท่ี 2  จากสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคกรมหาชน) 

ปจจุบันใหบริการ  41 เตียง  มีจํานวนผูปวยนอก (OPD) จํานวน 155,287 ครั้ง เฉลี่ย 12,940 

ครั้งตอเดือน จํานวนผูปวยใน (IPD) จํานวน 2,079 ครั้ง เฉลี่ย 173 ครั้งตอเดือน  อัตราครองเตียง   

รอยละ 44.65     

 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรการพัฒนาคณะแพทยศาสตร 

  ปรัชญา 

   ผูมีปญญาพึงเปนอยูเพ่ือสุขภาพมหาชน  

  ปณิธาน 

   เปนสถาบันท่ีมุงม่ันผลิตและพัฒนาแพทยและบุคลากรทางการแพทย โดยเนนดาน  

เวชศาสตรครอบครัวและชุมชน เวชศาสตรผูสูงวัยและทุพพลภาพเพ่ือตอบสนองความตองการของ

ประเทศ 

  วิสัยทัศน 

   คณะแพทยศาสตรชั้นนําไดมาตรฐานสากล พรอมสรางสรรคนวัตกรรมการดูแลสุขภาพ

ชุมชนแบบองครวม 

  พันธกิจ  

   1  ผลิตบัณฑิตทางการแพทยท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากลและสามารถใหการ

บริบาลสุขภาพประชาชนแบบองครวม  

   2  ผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพสามารถบูรณาการการเรียนการสอน การบริการวิชาการ 

และนําไปใชประโยชนสูชุมชนและสังคม 

   3  ใหบริการวิชาการแกชุมชนสังคมแบบองครวม เพ่ือใหชุมชนเขมแขงและพ่ึงพา

ตนเองได  

   4  อนุรักษศิลปวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน 

  คานิยมองคกร 

   MED – MSU 

M = Morality (คุณธรรม) 

E = Efficiency (ประสิทธิภาพ) 

D = Development of Self and Organization (พัฒนาตนเองและองคกร) 

M = Mangement with Good Governance (บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภิบาล) 

S = Social Responsibility (รับผิดชอบตอสังคม) 

U = Unity (สามัคคี) 
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  ยุทธศาสตร 

   ยุทธศาสตรท่ี 1  การผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพระดับสากล          

มีความรูความสามารถดูแลผูปวยและชุมชนอยางเปนองครวม 

   ยุทธศาสตรท่ี 2 การวิจัยเพ่ือสรางองคความรูและพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาเพ่ิม

หรือใชประโยชนใหกับชุมชนและสังคม 

   ยุทธศาสตรท่ี 3  การเปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และการใหบริบาลสุขภาพแบบ  

องครวมตามมาตรฐานสากล 

             ยุทธศาสตรท่ี 4  การบูรณาการการทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี   

ภูมิปญญาทองถ่ินในการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

   ยุทธศาสตรท่ี 5  การพัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

  อัตรากําลัง 

ตารางท่ี 1  จํานวนบุคลากร   

ขาราชการสาย พนักงาน 
ผูเชี่ยวชาญ 

ลูกจาง พนักงาน ลูกจาง 

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) ลาศึกษาตอ จํานวน 25 คน /ลาทําวิจัย จํานวน1 คน 

ท่ีมาของขอมูล งานการเจาหนาท่ี ณ วันท่ี  9 ต.ค. 2560 
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ตารางท่ี 2  จํานวนอาจารยประจํา   

คณะแพทยศาสตร 
จําแนกตามวุฒิการศึกษา จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ 

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก อาจารย ผศ. รศ. ศ. 

1  อาจารยคลินิก 8 - 16 18 5 - - 

2  อาจารยปรีคลีนิก - - 26 14 11 1 - 

3  อาจารยแพทยแผนไทยประยุกต - 10 - 9 1 - - 

4  อาจารยปฏิบัติการฉุกเฉิน

การแพทย 

1 2 1 4 - - - 

5  อาจารย ปร.ด. - - 5 3 2 - - 
 

หมายเหตุ : ไมรวมลาศึกษาตอและผูเช่ียวชาญ 
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ภาพประกอบท่ี 1  โครงสรางคณะแพทยศาสตร 

 

 

คณะแพทยศาสตร 

สาขาวิชา สํานักงานเลขานุการคณะฯ โรงพยาบาลสุทธาเวช 

1. สาขาวิชาแพทยศาสตร 
2. สาขาวิชาแพทยแผนไทย

ประยุกต 
3. สาขาวิชาปฏิบัติการ

ฉุกเฉินการแพทย 
4. สาขาวิชาบัณฑติศึกษา 
5. หนวยแพทยศาสตรศึกษา 

1. งานนโยบายและแผน 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัสดุ 
4. งานการเจาหนาท่ี 
5. งานธุรการและยานยนต 
6. งานเทคโนโลยสีารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ 
7. งานวิจัยและประกันคุณภาพ 
8. งานกิจการนิสิต 
9. งานประชาสัมพันธ   
10. งานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 
11. งานวิชาการ 
12. งานวิศวกรรมบริการและซอม
บํารุง 
13. งานกิจการพิเศษ 
14. งานวิเทศสัมพันธ 

1. งานอํานวยการ 
2. งานการแพทย 
3. งานการพยาบาล 
4. งานเภสัชกรรม 
5. งานเวชระเบียนและสถิต ิ
6. งานหองปฏิบัติการ 
7. งานรังสีวินิจฉัย 
8. งานทันตกรรม 
9. งานกายภาพบําบัด 
10. งานเวชกรรมสังคม 
11. งานโภชนาการ 
12. งานพัฒนาคุณภาพ 
13. งานประกันสุขภาพ 
14. งานแพทยแผนไทยประยุกต 
15. งานจายกลาง 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 3  

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ  เรื่อง  การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ผูปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการ  ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ     

ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน  และระเบียบท่ีเก่ียวของ  โดยมีหนาท่ีตองบันทึกบัญชี   แลวจัดทํารายงานเพ่ือนําสง

กองคลังและพัสดุใหถูกตอง  ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด  เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบ  และหลักเกณฑ

แนวปฏิบัติตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับการรายงานเงินทดรองราชการ  ดังนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เจาหนาท่ี

ตองศึกษาระเบียบใหเขาใจ  จึงจะสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง  ซ่ึงตองอาศัยระเบียบมหาวิทยาลัย

มหาสารคามในการขับเคลื่อนการดําเนินงาน  โดยมีหลักเกณฑดังนี้   

 1  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได 

พ.ศ. 2552  เพ่ือใหหนวยงานนําเงินรายไดไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการ เปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

  1.1  ใหอธิการบดีอนุมัติยืมเงินทดรองราชการไดหนวยงานละไมเกิน 1,000,000 บาท 

  1.2  ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุผลอันสมควร อธิการบดีอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือ

ยกเลิก วงเงินทดรองราชการ และหากมีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ ใหหนวยงานนําเงิน   

ทดรองราชการท่ีมหาวิทยาลัยสั่งลดหรือยกเลิกสงคืนกองคลังและพัสดุทันที 

  1.3  เงินทดรองราชการท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติจากอธิการบดี ใหหนวยงานนําไปใชจาย    

ในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการยกเวนงบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  1.4  การยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเปนเงินทดรองราชการ ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูยืมและ 

เบิกเงินรายไดคืนเงินทดรองราชการ 

  1.5  การยืมเงินทดรองราชการใหกองคลังและพัสดุ ควบคุม ตรวจสอบ และรายงาน

สถานการณ ยืมเงินทดรองราชการตออธิการบดี 

  1.6  ใหหนวยงานนําเงินทดรองราชการท่ีไดรับอนุมัตินําฝากเขาบัญชีประเภทออมทรัพย   

กับธนาคาร ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินรายได ท้ังนี้ใหหนวยงานเก็บรักษาเงินสด ณ ท่ีทําการไว

เพ่ือ สํารองจายไดไมเกิน 50,000 บาทตอวัน ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากนําเงินทดรองราชการฝากธนาคารให

นําสงเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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  1.7  ในกรณีท่ีสํารองไวเกินกวากําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 

  1.8  วิธีการเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงกองคลังและพัสดุ ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดโดยอนุโลม 

  1.9  การแตงตั้งกรรมการรักษาเงินมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน อาจแตงตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัย เปนกรรมการรักษาเงินก็ได 

  1.10  กรณีบุคลากรยืมเงินทดรองราชการของหนวยงานใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได 

  1.11  ใหหนวยงานเปดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารท่ีฝากเงินทดรองราชการไว   

อีกหนึ่งบัญชีสําหรับการสั่งจายเงินทดรองราชการ โดยมีขอตกลงใหธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย ไปเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือสั่งจายเงินหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัย กําหนด 

  1.12  การจายเงินทดรองราชการใหมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานเพ่ือประโยชน              

ในการ ตรวจสอบและใหมีหลักฐานการจายกรณีเบิกงบประมาณเงินรายไดชดใชเงินทดรองราชการ 

  1.13  ในกรณีท่ีหมดความจําเปนตองใชเงินทดรองราชการ ใหหนวยงานนําเงินทดรอง 

ราชการสงคืนกองคลังและพัสดุ ภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันท่ีหมดความจําเปนตองใชเงินทดรอง

ราชการ 

  1.14  การบันทึกบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการใหเปนไปตามท่ี 

มหาวิทยาลัยกําหนด 

  1.15  ใหหนวยงานท่ีไดเงินทดรองราชการ รายงานเงินทดรองราชการตอกองคลังและพัสดุ

ทุกเดือนภายในวันท่ีหาของเดือนถัดไปและเม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหสงรายงานประจําปภายในวันท่ี    

สิบหาของเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

  1.16  ใหกองคลังและพัสดุ จัดทํารายงานฐานะเงินยืมทดรองราชการของหนวยงานเสนอ   

ตอสํานักตรวจสอบภายใน คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ทุกเดือน        

ทุกไตรมาส และเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  1.17  ในกรณีเงินในความรับผิดชอบของหนวยงานใดขาดบัญชีหรือสูญหายเสียหายเพราะ 

การทุจริต หรือมีพฤติการณท่ีสอไปในทางไมสุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซ่ึงมิใชกรณีปกติใหหัวหนา 

หนวยงานรีบรายงานพฤติการณใหอธิการบดีทราบโดยดวนและดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทาง

ละเมิด ของเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีเห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดินใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทํา

ความผิดดวย 

  1.18  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ใหอธิการบดีออกเปนประกาศ 

มหาวิทยาลัยและรายงานใหสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

 

  1.19  ในกรณีท่ีหนวยงานในสังกัดไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยยืมเงินทดรองราชการ    
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติยืมเงิน    

ทดรองจาย จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546 เปนจํานวนเทาใดไวแลว ใหถือวาเงินทดรอง

ราชการดังกลาว    เปนเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้หากมีเงินทดรองราชการสูงกวาท่ีกําหนดใน

ระเบียบนี้ใหถือวาเปนเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้ 

  1.20  ในกรณีท่ีหนวยงานใดไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยใหเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

เปนเงินสด ณ ท่ีทําการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนว

ทางการ ปฏิบัติยืมเงินทดรองจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546 เปนจํานวนสูงกวาวงเงิน

เก็บรักษาตาม ระเบียบนี้ใหวงเงินเก็บรักษาเปนไปตามจํานวนท่ีไดรับอนุญาตนั้น และใหถือวาการ

อนุญาตดังกลาวเปนการ อนุญาตตามระเบียบนี้ 

  1.21  บรรดาแบบพิมพ สมุดบัญชี และทะเบียนตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติยืมเงินทดรอง

จาย  จากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546  ใหใชไปพลางกอนจนกวาจะไดกําหนดใหเปนไปตาม

ระเบียบนี้ 

 2  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได 

พ.ศ. 2552  เพ่ือใหบุคลากรนําเงินไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตอง

ปฏิบัติดังนี้ 

  2.1  บุคลากรสังกัดหนวยงานใด ใหยืมเงินทดรองราชการของหนวยงานนั้น ในกรณี 

บุคลากรไดรับมอบหมายหรือไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีแทนหนวยงานใดใหยืมเงินทดรองราชการ

ของ หนวยงานนั้น  กรณีมีความจําเปนอาจมอบหมายใหบุคคลท่ีมีไดไปปฏิบัติหนาท่ียืมเงินทดรอง

ราชการของหนวยงานได 

  2.2  การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการ 

นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือการอ่ืนไมได 

  2.3  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศใหปฏิบัติ 

เชนเดียวกับกรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท โดยใหผูยืมติดตอขอซ้ือเงินตราตางประเทศจากธนาคาร

พาณิชย โดยตรง 

  2.4  อธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ มีอํานาจอนุมัติเงินทดรองราชการ เพ่ือนําไปใช   

จายในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการ ยกเวนงบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง 

  2.5  การจายเงินยืมทดรองราชการจะจายไดแตเฉพาะผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินเทานั้น 

หากผูยืมเงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง ใหมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทนก็ได 

 

  2.6  การจายเงินยืมทดรองราชการทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงิน และตอง 
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ตรวจสอบการจายเงินยืมกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันทําการ 

  2.7  การจายเงินยืมทดรองราชการใหจายเปนเช็คหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

และใหผูยืมรับเงินยืมเงินทดรองราชการไดกอนไปปฏิบัติราชการไมเกินหาวันทําการ  กรณีท่ีผูยืมไมมา

ติดตอขอรับเงินยืมทดรองราชการและเม่ือพนระยะเวลาของการปฏิบัติ ราชการแลว ใหยกเลิกสัญญา

การยืมเงินในครั้งนั้นทันที 

  2.8  หามอนุมัติใหยืมเงินทดรองราชการกับผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืม ท้ังนี้ใหผูยืม

ชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไปกอน ยกเวนเงินคาลงทะเบียนในการอบรม สัมมนา เงินเดือน และ

คาจางท่ียังไมสามารถเบิกจายได 

  2.9  สัญญาการยืมเงินทดรองราชการใหจัดทําข้ึนสองฉบับ โดยเม่ือผูยืมไดรับเงินตาม

สัญญาการยืมเงินใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ พรอมกับมอบใหเจาหนาท่ี     

ผูใหยืม เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

  2.10  การทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ใหจัดทําตามแบบสัญญาการยืมเงินทดรอง

ราชการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

  2.11  ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนด 

ระยะเวลา ดังนี้ 

   2.11.1  กรณีเดินทางไปราชการรวมท้ังการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ชั่วคราวใหสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสบิหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   2.11.2  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ีอปฏิบัติราชการนอกจาก 2.11.1 ใหสง 

หลักฐานการจายและ เงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

  2.12  ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ีอสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวงให

หนวยงาน  ผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหา

วันนับจากวันท่ีได รับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหกองคลัง

และพัสดุทราบ ใหกอง คลังและพัสดุดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสง

ใชคืนเงินยืมเทาจํานวนท่ี ทักทวงนั้น 

  2.13  เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและหรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) กรณีสงคืนเปนเงินสด

ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีสงเปนเอกสารใหเจาหนาท่ีกองคลังและ

พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเงินหรือใบสําคัญคูจายกอนเม่ือเอกสาร

ถูกตอง เรียบรอยใหบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

 

 

  2.14  ใหกองคลังและพัสดุเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ซ่ึงยังมิไดมีการชําระ 
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คืนใหเสร็จสิ้นไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหายและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษา 

เชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

  2.15  ในกรณีท่ีมีการตรวจสอบเอกสารภายหลังอีกและปรากฏวาหลักฐานการจายเงิน      

ไมถูกตอง ใหดําเนินการรายงานและขออนุมัติตออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.16  ใหกองคลังและพัสดุดําเนินการแจงหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผูยืมอยางนอย

เดือนละหนึ่งครั้ง 

  2.17  ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหกองคลังและพัสดุเรียกให 

ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็วอยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบ

กําหนด ในกรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งไดใหกองคลังและพัสดุรายงานใหอธิการบดีหรือผูรับมอบ

อํานาจ แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินและใหคิดดอกเบี้ยใน 

ระหวางผิดนัดรอยละเจ็ดก่ึงตอปและหากผูยืมไมคืนเงินยืมเต็มจํานวนพรอมท้ังดอกเบี้ยอาจถูก

ดําเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปงบประมาณนั้น 

  2.18  ใหกองคลังและพัสดุจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมประจําเดือนและรายงานเงินคงเหลือ 

เสนอตออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหรือหัวหนาหนวยงานแลวแตกรณี ภายในวันท่ีสิบหาของ

เดือน ถัดไป และรายงานตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส และรายงานตอสภา

มหาวิทยาลัยเม่ือ   สิ้นปงบประมาณ พรอมจัดสงรายงานใหสํานักตรวจสอบภายในเพ่ือดําเนินการ

ตรวจสอบ 

  2.19  ในกรณีหนวยงานใหจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมของหนวยงานและนําสงกองคลังและ

พัสดุ เพ่ือทําการตรวจสอบ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานดานเงินทดรองราชการ  ตองศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติกอนการดําเนินงาน 

เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและใหการดําเนินงานของคณะเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

1  อธิการบดีสามารถอนุมัติยืมเงินทดรองราชการไดหนวยงานละไมเกิน 1,000,000.-  

บาท  กรณีมีความจําเปนอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิก ได  กรณีลดหรือยกเลิกใหคณะสงเงินคืน 

กองคลังและพัสดุทันที 

2  คณะสามารถนําเงินทดรองราชการไปใชจายไดทุกรายการยกเวนงบลงทุน ในลักษณะ 

รายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

3  คณบดีเปนผูยืมและ เบิกเงินรายไดคืนเงินทดรองราชการ 

  4  คณะตองนําเงินทดรองราชการท่ีไดรับอนุมัตินําฝากเขาบัญชีประเภทออมทรัพย  
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กับธนาคาร ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหนําสงเปน เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

  5  วิธีการเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง ใหถือปฏิบัติ ตามระเบียบ 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  6  คณะตองแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการรักษาเงิน 

  7  คณะตองเปดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือเปนบัญชีคูโอน  (โอนเงินจากบัญชี 

เงิน ฝากออมทรัพย ไปเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน)  เพ่ือสั่งจายเงินทดรองราชการ 

  8  การจายเงินใหมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานเพ่ือประโยชนในการ ตรวจสอบ 

และเพ่ือสงเบิกชดใชเงินทดรองราชการ 

  9  การบันทึกบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการใหเปนไปตามท่ี  

มหาวิทยาลัยกําหนด 

  10  ในกรณีท่ีมีปญหาในการตีความ หรือการดําเนินการอ่ืนใดท่ีมิไดระบุใหนําเสนอสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือวินิจฉัยชี้ขาด 

11  เงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร  หมายถึง เงินท่ีคณะยืมจากมหาวิทยาลัย 

มาเพ่ือใชจายหมุนเวียนในคณะ 

  12  ผูยืมเปนบุคลากรหนวยงานใด ใหยืมเงินหนวยงานนั้น  กรณี ไดรับมอบหมายหรือ 

ไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีแทนหนวยงานใดใหยืมเงิน หนวยงานนั้น 

  13  กรณีไมสามารถยืมเงินไดเอง  อาจใหบุคคลอ่ืนยืมเงินแทนได 

  14  ยืมเงินไปเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการ นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือ 

การอ่ืนไมได 

  15  เงินทดรองราชการ นําไปใชจายในการปฏิบัติราชการไดทุกรายการ ยกเวน            

งบลงทุนในลักษณะรายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

  16  การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินเทานั้น หากผูยืม 

เงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง ใหมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทนก็ได 

  17  การจายเงินยืมทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงิน และตอง ตรวจสอบการ 

จายเงินยืมกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันทําการ 

  18  การจายเงินยืมจะจายเปนเช็คใหผูยืม รับเงินไดกอนไปปฏิบัติราชการไมเกินหาวัน 

ทําการ  กรณีท่ีผูยืมไมมาติดตอขอรับเงินยืมและเม่ือพนระยะเวลาของการปฏิบัติราชการแลวจะตอง

ยกเลิกสัญญาการยืมเงินในครั้งนั้นทันที 

  19  ถาผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืม จะไมสามารถยืมเงินไดอีก ท้ังนี้ให ผูยืมชําระคืน 

เงินยืมใหเสร็จสิ้นไปกอน ยกเวนเงินคาลงทะเบียนในการอบรม สัมมนา ท่ียังไมสามารถเบิกจายได 

  

  20  สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ เม่ือผูยืมไดรับเงินแลวใหลงลายมือชื่อรับ 
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เงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ  คณะเก็บ 1 ฉบับ และใหผูยืม เก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 

  21  ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนด 

ระยะเวลา ดังนี้ 

   21.1  กรณีเดินทางไปราชการให สงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืม 

ไป (ถามี) ภายในสบิหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

   21.2  การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก 21.1 ใหสงหลักฐานการจาย 

และ เงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

  22  กรณีสงคืนเปนเงินสดใหเจาหนาท่ีดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีสงเปน 

เอกสารตองตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเงินหรือใบสําคัญคูจายกอนเม่ือเอกสารถูกตอง 

เรียบรอยใหบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินและหรือใบรับใบสําคัญใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

  23  สัญญายืมเงิน ซ่ึงยังมิไดมีการชําระคืนใหเสร็จสิ้นตองเก็บไวในท่ีปลอดภัยอยาให 

สูญหายและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมแลว ใหเก็บรักษา เชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

  24  คณะจะแจงหนีเ้งินยืมไปยังผูยืมอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง 

  25  ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด คณะจะเรียกให ชดใชเงิน 

ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็วอยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด   

ในกรณีท่ีไมอาจคืนเงินได  เจาหนาท่ีจะขออนุมัติคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา

การยืมเงินและใหคิดดอกเบี้ยใน ระหวางผิดนัดรอยละเจ็ดก่ึงตอปและหากผูยืมไมคืนเงินยืมเต็มจํานวน

พรอมท้ังดอกเบี้ยอาจถูกดําเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปงบประมาณนั้น 

  26  เจาหนาท่ีจะจัดทํารายงานฐานะเงินเงินทดรองราชการประจําวันเสนอตอคณบดี 

เปนประจําทุกวัน   และจัดทํารายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน  ประกอบดวย  ทะเบียนคุมเงิน

ทดรองราชการ  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย  งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เสนอตอคณบดีแลว

นําสงกองคลังและพัสดุภายในวันท่ีหาของเดือนถัดไป 

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เจาหนาท่ี

จะตองมีความรู  โดยศึกษาระเบียบใหเขาใจ  จึงจะสามารถตรวจสอบเอกสารกอนเริ่มบันทึกบัญชี  และ

ตองมีความเขาใจการปฏิบัติงานวาสามารถดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

ดังนี้ 

 

  1  การจายดวยเงินทดรองราชการตองตรวจสอบวารายการท่ีจายตองไมเปนรายการท่ี
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ระเบียบไดหามไว  คือหามจายเพ่ือเปนการซ้ือครุภัณฑหรือจายเพ่ือเปนการจางท่ีเปนสิ่งกอสรางท่ี

ระเบียบหามไวหรือไม 

  2  ผูยืมเงินรายเดิมเขียนสัญญายืมเงินมาอีกฉบับโดยสัญญายืมเงินสัญญาเดิมยังไมไดชดใช

คืน ซ่ึงทําใหเปนสัญญาท่ีซํ้าซอนหรือไม  ยกเวน กรณีผูยืมไดยืมคาลงทะเบียนไปกอน  และจะมายืมเงิน

ไปราชการในเรื่องเดียวกับท่ียืมคาลงทะเบียนไปแลว  ก็สามารถยืมซํ้าได 

  3  สัญญายืมเงินตองกรอกขอมูลใหครบตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  เพ่ือให

สัญญายืมเงินสมบูรณครบถวนในการบังคับใช 

  4  สัญญายืมเงินตองกรอกขอมูลท้ัง 2 ฉบับใหเหมือนกันโดยไมใชกระดาษคารบอน 

เนื่องจากตองคืนใหแกผูยืม 1 ฉบับ  และ เก็บไวท่ีคณะ 1 ฉบับ 

  5  ตองบันทึกบัญชีใหถูกตอง ดวยความระมัดระวัง  เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาด โดย

สามารถตรวจสอบเบื้องตนไดจากการดูวาดุลบัญชีหรือไม 

  6  ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   และใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  วามีจํานวน 

ครบถวนตามทะเบียนคุมใบสําคัญจาย  (เงินยืม)   และทะเบียนคุมใบสําคัญจาย (เจาหนี้)   

  7  ตองทําการติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมท่ีครบกําหนด โดยตองตรวจสอบผูยืมเปน   

รายคนและตองทําเปนหนังสือเพ่ือติดตามเปนข้ันตอน ตามท่ีระเบียบไดกําหนดไว 

  8  ตองตรวจสอบวันครบกําหนดใหถูกตองตามวัตถุประสงคท่ีขอยืมเงินทดรองราชการวา

เปนการไปราชการหรือไมใชการไปราชการ  เพราะการนับวันครบกําหนดจะตางกัน 

  9  กรณีผูยืมเปนรายเดียวกันแตตองปฏิบัติงานชวงเวลาใกลเคียงกัน  เชน  จะยืมเงินไป 

ราชการพรอมกับยืมเงินจัดกิจกรรม  ตองแยกผูยืมเปน 2  คนและแยกทําสัญญายืมเงิน  จะไมสามารถ

ยืมไดเนื่องจากการนับวันครบกําหนดนับไมเหมือนกัน 

  10  เม่ือสงเบิกเอกสารไปกองคลังและพัสดุแลว  ตองตรวจสอบเอกสารใบสําคัญวาในแต

ละเรื่องท่ีสงเบิก  กองคลังและพัสดุไดดําเนินการเบิกชดเชยมาคืนเงินทดรองราชการของคณะ ครบถวน

แลวหรือไม  เพ่ือใหเงินหมุนเวียนเกิดความคลองตัว  

  11  เม่ือจายเช็คใหกับผูมีสิทธิ์ไปแลว  ตองตรวจสอบเช็คท่ีจายไปแลววาไดทําการนําเช็ค 

ดังกลาวไปข้ึนเงินเพ่ือนําเงินมาใชตามวัตถุประสงคท่ียืมหรือไม  และตองตรวจสอบดวยวาเช็คเลขท่ีใด  

จายใหใคร  ท่ีใกลหมดอายุแลวตองประสานผูท่ีไดรับเช็คใหรีบนําเช็คไปข้ึนเงิน 

  12  เนื่องจากเงินยืมทดรองราชการของคณะมีอยางจํานวนจํากัด  เจาหนาท่ีตองตรวจสอบ

เงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวันกอนจายเช็ค   เพ่ือไมใหเกิดเหตุการณการจายเงินเกินบัญชี ซ่ึงจะทํา

ใหชื่อเสียงของสวนราชการเสียหาย 

 

 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ   
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 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดปฏิบัติ

ตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามกําหนด  เพ่ือใหเกิดการเรียนรูเพ่ิมเติม ในการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน  จึงไดศึกษาวิจัยท่ีเก่ียวของกับเงินทดรองราชการ  ตามท่ีมีผูศึกษากลาวไว ดังนี้ 

 เกียรติคุณ เรืองสุวรรณ  (2560 : 308)  ไดศึกษาระบบบรหิารเงินทดรองราชการ : 

กรณีศึกษาวิทยาลัยการเมือง การปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระหวางปงบประมาณ   พ.ศ. 

2553 - 2557  พบวา มีปญหาในการเคลียรเอกสารเงินยืมทดรองราชการเปนจํานวนคิดเปนรอยละ 40 

ซ่ึงสวนใหญไมเขาในข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการสงผลใหผูยืมเงินทดรองราชการตองจาย ดอกเบี้ย  

ผลการวิจัยพบวา (1) ผูยืมเงินทดรองราชการ สวนมากไมทราบข้ันตอนการดําเนินงานเคลียรเอกสาร   

(2) ผูยืมเงินทดรองสวนมากไมทราบวามี กําหนดระยะเวลาในการเคลียรเงินยืมทดรองราชการ   (3)    

ผูยืมเงินทดรองราชการสวนมากไมทราบ วาตองมีการจายดอกเบี้ย (4) ผูยืมเงินทดรองราชการใช

จายเงินไมตรงตามท่ีขออนุมัติจึงไมสามารถ หาเอกสารเคลียรเงินยืมทดรองราชการไดสงผลใหตองคืน

เงินสด  (5) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเคลียร เงินยืมไมอยู เจาหนาท่ีในฝายไมสามารถปฏิบัติงานแทนได 

โดยสรุป  จากผลการวิจัยท่ีได 5 ขอ ดังกลาว ผูวิจัยไดดําเนินการวิเคราะหปญหาในการดําเนินงาน

เก่ียวกับเงินทดรองราชการ จึงได จัดทําคูมือการปฏิบัติงานวาดวยเงินทดรองราชการ เพ่ือความคลาด

เคลื่อนของขอมูลในการเคลียร เงินยืมของผูยืมเงินทดรองราชการ และเพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติราชการไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย เงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได พ.ศ. 2552          

ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย มหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงานจากเงินรายได

พ.ศ. 2552 และนอกเหนือจาก นี้เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของวิทยาลัยการเมืองการปกครอง    ตองปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑเรื่องเงินทดรองราชการของกองคลังและพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

 สุทัตตา  กันทะวาด  (2556:บทคัดยอ)  ไดศึกษามุมมองและความคาดหวังของผูบริหาร   

กองคลัง ผูปฏิบัติงานและผูมีสวนไดสวนเสียกับระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน      

และเสนอแนวทางการบริการความเสี่ยงใหกับระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน จากการ

เก็บขอมูลเพ่ือศึกษาและ วิเคราะหความเสี่ยงแลว ไดความเสี่ยงท้ังหมด 10 ขอ และปจจัยเสี่ยง 28 ขอ 

ซ่ึงแตความเสี่ยง ประกอบไปดวยหลายปจจัยเสี่ยง เม่ือเลือกระดับคาคะแนนสูงและสูงมากเพ่ือเสนอ

แนวทางการ บริหารความเสี่ยง พบวามีความเสี่ยงท่ีตองดําเนินการ ท้ังหมด 5ขอ ไดแก (1) 

ประสิทธิภาพในการ บริหารเงินสด (Cash- Flow) ลดลง และเสียโอกาสในการไดริบผลตอบแทน     

จากการลงทุน (2)    ไมสามารถติดตามทวงหนี้คงคาง (3) ความนาเชื่อถือและภาพลักษณท่ีดีขององคกร

ลดลง (4) การทุจริตในหนาท่ีของผูปฏิบัติงาน (5) ระบบปฏิบัติการใหขอมูลท่ีไมถูกตอง ซ่ึงมีแนวทาง  

การบริหาร ความเสี่ยงตามลําดับดังนี้(1) จัดตั้งวงเงินสํารองและปรับปรงุวิธีการจัดสรรเงินหมุนเวียน 
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ของคณะ/ หนวยงาน (2) ปรับปรุงประกาศท่ีใชบังคับและทบทวนกระบวนการติดตามหนี้และจัดทํา

ปฏิทิน การทํางาน (3) สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน(4)มีกระบวนการสอบทานเปนลําดับชั้น(5)พัฒนา 

กระบวนการปฏิบัติใหเชื่อมโยงกันเพ่ือขอมูลท่ีถูกตอง 

 พิไลวรรณ  จันทรเจริญ . (2553:บทคัดยอ)  ไดศึกษาเพ่ือพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการ คณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  สรปุผลการวิจัยได

ดังนี้  

  ข้ันตอนท่ี 1 สภาพปจจุบัน ปญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการควบคุมยอดเงิน    

ทดรองราชการ  จากการศึกษาพบวา มีการควบคุมยอดเงินทดรองราชการท่ีซํ้าซอนปฏิบัติหลายข้ันตอน  

เนื่องจากการควบคุมยอดในปจจุบันยังทําดวยมือ  ซ่ึงไมมีระบบฐานขอมูลรองรับการจัดเก็บขอมูลและ

ทําการประมวลผล  รายงานการใชเงินทดรองราชการมีความลาชา  ไมสามารถสืบคนขอมูลไดทันที   

  ข้ันตอนท่ี 2  การสรางและหาประสิทธิภาพโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุม

ยอดเงินทดรองราชาร  ในครั้งนี้เลือกใช โปรแกรม  Microsoft Access 2003  ในการพัฒนาฐานขอมูล

ทางการเงิน  จํานวน  3 ฐานขอมูล  คือ ฐานขอมูลใบสําคัญเงินทดรองราชการ  ฐานขอมูลลูกหนี้เงิน 

ทดรองราชการ  และฐานขอมูลเงินงบประมาณแผนดิน  ซ่ึงไดนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือควบคุมเงิน

ทดรองราชการใหผูเชี่ยวชาญจํานวน  5 ทาน  ในการประเมินประสิทธิภาพโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการประกอบดวย 3 ดาน คือ  ดานการออกแบบ ผลการประเมิน

ประสิทธิภาพคา IOC อยูในชวง 0.60-1.00  ดานการใชงาน  ผลการประเมินประสิทธิภาพคา IOC อยู

ในชวง 0.60-8.00  และดานประสิทธิภาพของโปรแกรม ผลการประเมินประสิทธิภาพคา IOC อยูในชวง 

0.80-1.00  ซ่ึงการประเมินแตละดานมีคา IOC  ตั้งแต 0.60 ข้ึนไป  จึงถือวาโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการมีความเหมาะสมนําไปใชงานตอไป   

  ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงิน     

ทดรองราชการในการเรียกรายงานผลทางการเงินซ่ึงแบงการทดสอบออกเปน 3 ดานคือ 

   3.1 การทดลองระบบดานปจจัยนําเขา (Input)  พบวา โดยภาพรวมมีระดับความ 

คิดเห็นอยูในระดับมาก  คาเฉลี่ยรวม 4.06  ผูใชบริการมีความพึงพอใจในการสืบคนหาขอมูลท่ีรวดเร็ว

ข้ึน และฐานขอมูลมีความเปนปจจุบัน  จึงทําใหการสืบคนขอมูลไดการรายงานผลท่ีเปนปจจุบนั 

3.2 การทดลองระบบดานการประมวลผล  (Process)  พบวาการประมวลผลโดยรวม 

มีระดับความคิดเห็นอยูในระดับมาก  คาเฉลี่ยรวม 3.80 ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงความครอบคลุมของ

โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนกับระบบงานจริงมีความสอดคลองกัน  และสามารถนําใชในทางปฏิบัติจริงได  

เนื่องจากกอนการทําการพัฒนาโปรแกรมผูศึกษาคนควาไดทําการสํารวจสภาพปญหาและความตองการ

การใชงานของผูปฏิบัติงานแลว  จึงวิเคราะหและออกแบบระบบฐานขอมูลเพ่ือใหตรงกับความตองการ

ของผูใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการใชงาน  แตยังควรปรับปรุงเรื่องของการรักษาความปลอดภัย

ของขอมูลเพ่ือปองกันการเขาถึงขอมูลโดยบุคคลท่ีไมเก่ียวของ 



33 
 

3.3 การทดลองระบบดานผลลัพธ  (Output)  พบวา ผูใชบริการโดยรวมมีระดับ 

ความคิดเห็นอยูในระดับมาก  มีคาเฉลี่ยรวม 4.06  ในดานการประมวลผลของระบบ  ผลลัพธมีความ

ถูกตองและระบบสามารถแสดงรายงาน  เนื่องจากรายงานผลทางการเงินเปนการแสดงฐานะทาง

การเงิน  สภาพเงินหมุนเวียนท่ีเกิดข้ึนภายในหนวยงาน  และรายงานการเงินยังเปนสวนชวยใชในการ

ตัดสินใจในการดําเนินกิจกรรมอ่ืนๆ  ตอไป 

  ข้ันตอนท่ี 4  การประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการตอโปรแกรมคอมพิวเตอรทาง

การเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการ พบวาระดับความพึงพอใจของผูใชบริการตอโปรแกรม

คอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงินทดรองราชการพบวามีความพึงพอใจในระดับมาก  คาเฉลี่ย

รวม 4.18 ซ่ึงการนําคอมพิวเตอรมาใชในการควบคุมยอดเงินทดรองราชการทําใหลดความซํ้าซอนของ

ขอมูล ชวยในการจัดเก็บขอมูลและรายงานทางการเงินไดอยางสมบูรณและทําใหการคนหาและการใช

งานขอมูลงายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 ธนิษฐา ชีวพัฒนพันธุ. (2556:บทคัดยอ)  ไดศึกษา พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปน

เพศหญิง อายุระหวาง 25-34 ป วุฒิ การศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาการบัญชีตําแหนงหัวหนาสวน

การคลัง ประสบการณการทํางาน มากกวา 12 ป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ และสวน

ใหญไมเคยไดรับการพัฒนา ความรูทางบัญชี ผลการวิจัยดานความคิดเห็นเก่ียวกับความตองการในการ

พัฒนาความรูทางบัญชี ของ บุคลากร สวนการคลังสังกัดองคการบริหารสวนตําบลในพ้ืนท่ีจังหวัด

นนทบุรีพบวา บุคลากรสวนการคลัง มี ความคิดเห็นเก่ียวกับความตองการในการพัฒนาความรูทางบัญชี 

โดยภาพรวมอยูในระดับมาก โดยตองการ พัฒนาความรูดานการจัดทํารายงาน เปนอันดับแรก รองลงมา 

ตองการพัฒนาความรูดานการบันทึกบัญชี และการจัดทําทะเบียน และมีความตองการพัฒนาความรู

ดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ไดแก การใชโปรแกรม สําเร็จรูปทางการบัญชี โดยสนใจพัฒนาความรูดวยวิธีการ

เขารับการอบรมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการทํางาน ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการฝกอบรมควร

เปนวันทําการ (จันทร-ศุกร) และระยะเวลา 5 วัน สวนขอเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือเปนแนวทางในการ

พัฒนาความรูทางบัญชีสวนใหญเห็นวาปญหาหรือ อุปสรรคในการพัฒนาความรูทางบัญชีคืองบประมาณ

ในการอบรมสัมมนา 
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       บทท่ี 4   

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตองปฏิบัติ

ตามระเบียบเงินทดรองราชการ  ประกาศ  หรือหนังสือแจงเวยีนแนวปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

ผูปฏิบัติงานตองเขาใจในระเบียบ ประกาศและข้ันตอนการดําเนินงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความถูกตอง  โปรงใส  และตรวจสอบได  ผูปฏิบัติไดดําเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

 

กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตองมีการ

บันทึกบัญชีเปนประจําทุกๆวัน  ตามเหตุการณทางบัญชีท่ีเกิดข้ึนในแตละวัน 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  (ตอ)   

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

   6  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงิน     

ทดรองราชการ  

             

 

 ตารางท่ี 4  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ 

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

ข้ันตอนการสงใชคืนเงิน

ทดรองราชการ 

            

  1  บันทึกรายการ

ลูกหนี้รายตัว 

            

  2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

  3  บันทึกรายการ

ลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ราชการ 

            

   4  บันทึกรายการ

ใบสําคัญคางเบิก      

(เงินยืม) 

            

   5  บันทึกรายการคุม

เลขท่ีใบสําคัญจาย 

            

   6  บันทึกรายการใน

งบแสดงฐานะเงินทด

รองราชการ 
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 ตารางท่ี 5  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ 

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

ข้ันตอนการจายเงินทด

รองราชการ 

            

   1  ตรวจสอบเอกสาร             

   2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

   3  บันทึกรายการ

ใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้) 

 

 

           

   4  บันทึกรายการคุม

เลขท่ีใบสําคัญจาย 

            

   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  สืบคนเลขท่ี

ใบสําคัญจายและจด

บันทึก 

            

 

 

 



37 
 

 ตารางท่ี 6  (ตอ)   

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

   2  บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

            

   3  บันทึกตัดยอด

รายการใบสําคัญคาง

เบิก (เจาหนี้) หรือ 

ใบสําคัญคางเบิก (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  (ตอ)    

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

     1.3 สแกนรายงาน

สงในระบบของกองคลัง

และพัสดุ 

            

     1.4  เสนอรายงาน

ใหผูตรวจสอบประจําวัน 

            

1.5 เสนอรายงาน 

ใหคณบดีทราบและลง

นาม 

            

   2  รายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเดือน   

            

     2.1  รวบรวม

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการประจําวัน 

            

     2.2  จัดทําลูกหนี้

เงินทดรองราชการ ณ 

วันทําการสุดทายของ

เดือน 

            

     2.3 จัดทํารายงาน

ใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)  ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 

            

     2.4 จัดทํารายงาน

ใบสําคัญคางเบิก (เงิน

ยืม)  ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 
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 ตารางท่ี 7  (ตอ)    

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

     2.5  จัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร ณ วันทําการ

สุดทายของเดือน 

            

     2.6  จัดทํารายงาน

ฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ วันทําการสุดทายของ

เดือน 

            

     2.7  พิมพบันทึก

ขอความนําสงรายงาน

ประจําเดือน 

            

     2.8  เสนอคณบดี

เพ่ือทราบและลงนาม 

            

     2.9  สงรายงานให

กองคลังและพัสดุภายใน

วันท่ี 5 ของเดือน 

            

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

คณะแพทยศาสตรมีการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ  เปนประจําทุกวัน  เพ่ือใหการรายงาน 

การใชเงินทดรองราชการเปนปจจุบัน  ผูบริหารสามารถติดตามการใชเงินและบริหารจัดการเงินทดรอง

ราชการท่ีมีไดอยางมีประสิทธิภาพ และนําสงรายงานใหกองคลังและพัสดุไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

ซ่ึงกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากการใชเงินทดรองราชการตองมีการบันทึกบัญชีตามเหตุการณ ดังนี้ 

เม่ือไดรับอนุมัติวงเงินทดรองราชการเพ่ิม โดยกองคลังและพัสดุจะโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรอง

ราชการ คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประเภทออมทรัพย ใหบันทึกบัญชีในทะเบยีน

คุมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 

  เดบิต     เงินฝากธนาคาร-ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     เจาหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ- กองคลังและพัสดุ xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 4 
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ภาพประกอบท่ี 4 การบันทึกบัญชีเม่ือไดรับอนุมัติวงเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย - ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ิมจํานวนเงินชองเงินรับ  และไมตองเปดบัญชีเจาหนี้เงิน

ยืมทดรองราชการ – กองคลังและพัสดุ 

 1  ข้ันตอนการบันทึกบัญชีการยืมเงินทดรองราชการ 

  ในการปฏิบัติงานของคณะแพทย จําเปนตองมีการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใหเกิดความ

สะดวกและคลองตัวในการทํากิจกรรมหรือการไปราชการ ทําใหงานสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค  

 เม่ือมีเหตุการณการยืมเงินทดรองราชการ จึงตองเกิดการบันทึกบัญชี  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ  

ตามภาพประกอบท่ี 5  ดังนี้ 
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                                                                                    ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

                                                ถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5              ไมถูกตอง 

  

                                             ถูกตอง 
                                                          

 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5  ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  

สัญญายืมเงิน 

ทะเบียนคุม
ลูกหน้ีรายตัว 

ทะเบียนคุมเลขท่ีสญัญาเงินยืม 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ  

งบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน 

ทดรองราชการ 

 



42 
 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการกรณีการยืมเงินทดรองราชการ  มีรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  ตรวจสอบลูกหนี้วามีการยืมซํ้า กับสัญญาเดิมหรือไม  ยกเวนการยืม

คาลงทะเบียนเพ่ือไปราชการในคราวเดียวกัน  โดยตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  แลว บันทึก

รายการยืมเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

เปนทะเบียนคุมผูยืมเงินเปนรายบุคคล  เพ่ือสืบคนประวัติการยืมเงิน กรณีผูยืมยื่นใบยืม   

เจาหนาท่ีตองทําการตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัววาผูยืมผูนั้นมีหนี้คางชําระหรือไม  เนื่องจาก

ไมสามารถยืมซํ้าไดถาไมคืนเงินยืมกอนหนา   ยกเวนการยืมเงินคาลงเบียนเพ่ือการฝกอบรมสามารถยืม

คาใชจายไปราชการในครั้งนั้นได  ดังภาพประกอบท่ี 6 

 
 

ภาพประกอบท่ี 6  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ใสชื่อ-นามสกุล  บุคลากรผูยืมเงิน     

  ชองวันท่ี   ใสวันท่ียืมเงิน 

  ชองเลขท่ีใบยืม ใสเลขท่ีใบยืม   บย xx/25xx 

  ชองรายการ  ใสรายการยืมเงินเพ่ือเปนคาอะไร  

  ชองจํานวนเงินท่ียืม ใสจํานวนเงินท่ียืมตามสัญญายืมเงิน 

  ชองวันครบกําหนด ใสวัน เดือน ป ท่ีสัญญายืมนั้นครบกําหนดชําระ 

  ข้ันตอนท่ี 2  บันทึกขอมูลสัญญาเงินยืมเงินในทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงินเพ่ือเปน

ขอมูลการยืมเงินท้ังปงบประมาณ เพ่ือสะดวกในการสืบคน  ดังภาพประกอบท่ี 7 
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ภาพประกอบท่ี 7  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  บันทึกคุมเพ่ือคุมเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณนั้น  เพ่ือการ

สืบคนหรือเพ่ือการตรวจสอบ 

  ข้ันตอนท่ี 3  บันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   โดยลดยอดเงิน

ฝากธนาคาร  และเพ่ิมยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ   อธิบายดังนี้ 

เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผูยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  บันทึกบัญชี ดังนี้ 

  เดบิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 8 

 
 

ภาพประกอบท่ี 8  การบันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายใน  

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเรียงเลข บย ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครยืมเงินเปนคาอะไร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคาร 

    แตเปนยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย  
 

เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผูยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  โดยมีการหักภาษี ณ ท่ีจายกรณียืม

เพ่ือจัดซ้ือ/จางท่ีเขาเง่ือนไขของกรมสรรพากร  บันทึกบัญชี ดังนี้ 
 

  เดบิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม  xxx 

   เครดิต   เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

           เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 9 

 
 

ภาพประกอบท่ี 9  การบันทึกบัญชีการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ กรณีมีภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

- บรรทัดแรก  เปนจํานวนเงินท่ีผูยืมจะไดรับซ่ึงหักภาษี ณ ท่ีจายแลว   กลาวคือไดจํานวน 

เงินไมเต็มจํานวนตามสัญญายืม   

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายเงินยืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเรียงเลข บย ตามปงบประมาณ   

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดผูยืมและยืมเพ่ือนําไปจายคาอะไร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    
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  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปน 

       ยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย    

- บรรทัดท่ี 2  เปนรายการหักภาษี  ณ ท่ีจาย  โดยเช็คจะสั่งจายใหมหาวิทยาลัย  เพ่ือให 

กองคลังและพัสดุนําสงสรรพากรทุกเดือนไมเกินวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีจายเงินยืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บย xx/25xx   โดยเปน บย เดยีวกับบรรทัดแรก   

ชองรายการ ลงรายละเอียดผูยืมและยืมเพ่ือนําไปจายคาอะไร   พรอมใสวงเล็บวา

เปนภาษี หัก ณ ท่ีจาย    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ ตามจํานวนเงินในใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย   

เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินเทากับจํานวนเงินในสัญญาเงินยืม  ซ่ึงยอดจะเทากัน 

       กับผลรวมของชองเงินฝากธนาคารของบรรทัดแรกกับกับบรรทัดท่ี 2  

       แตเปนยอดบวก  (ทําปกกา)    

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

กรณียกเลิกสัญญายืม บันทึกบัญชี ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - กระแสรายวัน  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 10 

 
 

ภาพประกอบท่ี 10  การบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกรณียกเลิกสัญญายืม 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงนําเช็คมาคืนหรือวันท่ียกเลิกสัญญา 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงคืนเช็คหรือยกเลิกสัญญาลางใบยืมเลขท่ี 

       เทาใด     
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  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนในเช็ค 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีนํามาคืน 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกรายชื่อลูกหนี้ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ บันทึกรายการ

วัตถุประสงคท่ียืมเงิน  และบันทึกวันครบกําหนดตามสัญญายืมเงิน  เม่ือจายเงินทดรองราชการใหกับผู

ยืมเงินซ่ึงเปนบุคลากรในคณะ  บันทึกคุมลูกหนี้   ดังภาพประกอบท่ี 11 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 11  การบันทึกบัญชีรายชื่อลูกหนี้ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับจํานวนใบยืม 

  ชองสัญญาท่ี  ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองชื่อผูยืม  ใสชื่อ-นามสกุลผูยืมเงิน  

  ชองวัตถุประสงค ใสวัตถุประสงคท่ียืมเงินไปเพ่ือการใด 

  ชองจํานวนเงินยืม ใสจํานวนเงินตามสัญญายืมเงินซ่ึงยอดตองเทากับชองลูกหนี้ 

    ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

  ข้ันตอนท่ี 5  บันทึกการจายเช็ค โดยลงเลขท่ีเช็ค  จํานวนเงิน  เลขท่ี รจ  หรือ เลขท่ี บย 

วันท่ีจาย  และจายใหใคร  และตรวจสอบเงินฝากธนาคาร Bank Statement  โดยกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี  12 
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ภาพประกอบท่ี 12  การบันทึกบัญชีในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการจายเช็คตองลงรายการเพ่ือกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

   ขอ 1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงิน

ฝากธนาคาร   

   ขอ 2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   ขอ 3  จํานวนเงินในเช็ค 

  ขอ 4   บย  เลขท่ีเทาใด 

   ขอ 5   วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   ขอ 6   จายใหกับใคร 

   ขอ 7   รวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

  ขอ 8.  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ      

 กรณีชองยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  ไมตรงกับยอดสมุดธนาคาร  ตองตรวจสอบกับ 

Statement  ของธนาคาร  โดยอาจตองไปขอขอมูลจากธนาคารเปนประจําทุกวัน เพ่ือสอบถามวาในวัน

นั้นๆ  มีเช็คเลขท่ีใด  จํานวนเทาใดบาง ท่ีข้ึนเงินเรียบรอยแลว  เม่ือไดขอมูลแลวตองตัดเช็คใบนั้นออก

จากรายงานกระทบยอด ถือวาเช็คใบนั้นไมใชเช็คคางจายแลว  ถาตรวจสอบแลวยอดยังไมตรง  อาจ

ตองตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอีกครั้งวา  รายการจายใดท่ีลงรายการในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการไปแลวแตยังไมไดลงในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  หรือ ลงแลวแตยอด

จํานวนเงินผิดพลาด 
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  ข้ันตอนท่ี 6  บันทึกลูกหนี้เงินทดรองราชการ ในรายงานฐานะเงินทดรองราชการ

ประจําวัน   ดังภาพประกอบท่ี 13 

         

 
 

ภาพประกอบท่ี  13  การบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินทดรองราชการในรายงานฐานะเงินทดรองราชประจําวัน 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  เปนรายการท่ีแสดงใหเห็นวา ณ วันทํารายงาน  มีเงินคงเหลือ

เพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไปเปนเงินเทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็ค

ใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝาก

ธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   
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  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 

 2  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ 

  เม่ือผูยืมไดนําเงินยืมไปใชตามวัตถุประสงคท่ียืมแลว ตองดําเนินการสงใชเงินยืม     

จํานวนนั้นๆ  ภายหลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินงาน  การบันทึกบัญชี  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ         

ตามภาพประกอบท่ี  14 
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ข้ันตอนท่ี 1                                                                                            ยืมซ้ํา,ยังไมชดใชเงินยืม 

 

 

                                                   ไมซ้ํา,ไมตดิเงินยืม 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี  14   ข้ันตอนการสงใชคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

 

สัญญายืมเงิน 

ทะเบียนคุม
ลูกหน้ีรายตัว 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เงินยืม)  
 

ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 

รายงานฐานะเงิน

ทดรองราชการ 
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 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  กรณีสงใชเงินคืนเงินยืมทดรองราชการ  เม่ือเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงานและไดนําเอกสารหลักฐานตางๆทําเรื่องอนุมัติเบิกจายเรียบรอย  จะนํามาบันทึกบัญชีเงิน  

ทดรองราชการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  บันทึกลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  โดยลางดวยใบสําคัญจายหรือ

ลางดวยเงินสด  พรอมตรวจสอบการคืนเงินครบถวนถูกตอง ดังภาพประกอบท่ี 15 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 15  การบันทึกบัญชีลางลูกหนี้เงินทดรองราชการ ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ใสชื่อ-นามสกุล  บุคลากรผูยืมเงิน     

  ชองวันท่ี   ใสวันท่ียืมเงิน 

  ชองเลขท่ีใบยืม ใสเลขท่ีใบยืม   บย xx/25xx 

  ชองรายการ  ใสรายการยืมเงินเพ่ือเปนคาอะไร  

  ชองจํานวนเงินท่ียืม ใสจํานวนเงินท่ียืมตามสัญญายืมเงิน 

  ชองวันครบกําหนด ใสวัน เดือน ป ท่ีสัญญายืมนั้นครบกําหนดชําระ 

  ชองเลขท่ีใบเสร็จ ใสเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากระบบการเงินนิสิต 

  ชองจํานวนเงินใบเสร็จ ใสจํานวนเงินท่ีผูยืมเงินคืนเปนเงินสด 

  ชองวันท่ีใบเสร็จรับเงิน ใสวันท่ีรับเงินและออกใบเสร็จ 

  ชองเลขท่ีใบรับใบสําคัญ ใสเลขท่ีใบรับใบสําคัญท่ีเจาหนาท่ีออกใหในวันสงใช 

     ใบสําคัญ 

  ชองจํานวนเงินใบรับใบสําคัญ ใสจํานวนเงินตามใบสําคัญท่ีสงใชเงินยืม 

  ชองวันท่ีใบรับใบสําคัญ ใสวันท่ีสงใชใบสําคัญลางใบยืม 

  ชองรวมยอดเงินยืม  ใสผลรวมจํานวนเงินท่ีคืนดวยเงินสด (G5)  และคืนดวย 

     ใบสําคัญ  (J5)  โดยใสสูตรคํานวณในชองคือ  L5 = G5+J5   

     (คัดลอกสูตรลงมาเรื่อยๆ)       

  ชองคงเหลือ   ใสยอดเงินยืมคงเหลือ คือจํานวนเงินในสัญญายืมหักดวย 

     จํานวนเงินท่ีคืนเปนเงินสดและคืนเปนใบสําคัญ โดยใสสูตร 

     คํานวณในชอง  คือ  M5 = D5 – L5   และบรรทัดตอลงมา  
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     ตั้งสูตรโดย M6 = M5 + D6 – L6  แลวคัดลอกสูตรลงมา 

     เรื่อยๆ  เพ่ือลดขอผิดพลาดในการคํานวณ 

  ข้ันตอนท่ี 2  บันทึกบัญชีการลางหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  ลดยอดลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการ  และเพ่ิมใบสําคัญจาย   หรือกรณีคืนเปนเงินสดตองเพ่ิมเงินฝากธนาคาร  

  เม่ือผูยืมนําใบสําคัญท่ีเปนหลักฐานการจายเงินยืม  ซ่ึงเปนเอกสารท่ีผานข้ันตอนการขอ 

อนุมัติเบิกจายเรียบรอยแลวมาสงใชคืนสัญญายืมเงิน  เจาหนาท่ีจะออกใบรับใบสําคัญใหกับผูยืม 1 

ฉบับ  และสําหรับลงบัญชีอีก 1 ฉบับ  โดยบันทึกบัญชีแยกเปนกรณี ดังนี้ 

กรณีสงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินยืม  

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เงินยืม)   xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 16 

 
 

ภาพประกอบท่ี 16  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินยืม  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

        ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

       เปนยอด บวก   

 

 

กรณีสงใชใบสําคัญพรอมเงินสด  
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  เดบิต  ใบสําคัญจาย (เงินยืม)   xxx 

                         เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 17 

 
 

ภาพประกอบท่ี 17  การบันทึกบัญชีการลางลูกหน้ีเงินทดรองราชการในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ  กรณสีงใช

ใบสําคัญพรอมเงินสด  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   

- บรรทัดแรก   

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

      ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

      เปนยอดบวก   

- บรรทัดท่ีสอง    

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  V5-25xx:xx/xx   ซ่ึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินจะ

       เรียงลําดับโดยระบบการเงินนิสิต      

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชเงินลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนท่ีออกใบเสร็จรับเงิน (เจาหนาท่ีรับเงินสด 

      แลวจะนําฝากธนาคารภายในวันนั้น)    

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

      เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

กรณีคืนเงินสดท้ังจํานวน  
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  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 18 

 
 

ภาพประกอบท่ี 18  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงคืนเงินสดท้ังจํานวน  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  V5-25xx:xx/xx   ซ่ึงเลขท่ีใบเสร็จรับเงินจะ

       เรียงลําดับโดยระบบการเงินนิสิต 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชเงินลางใบยืมเลขท่ีเทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนท่ีออกใบเสร็จรับเงิน (เจาหนาท่ีรับเงินสด 

       แลวจะนําฝากธนาคารภายในวันนั้น) 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        
 

กรณีนําเช็คเงินยืมมาคืน  

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - กระแสรายวัน  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 19 
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ภาพประกอบท่ี 19  การบันทึกบัญชีการลางลูกหน้ีเงินทดรองราชการในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ  กรณนํีาเช็ค

เงินยืมมาคืน  
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงนําเช็คมาคืนหรือวันท่ียกเลิกสัญญา 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงคืนเช็คหรือยกเลิกสัญญาลางใบยืมเลขท่ี 

       เทาใด     

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินตามจํานวนในเช็ค 

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบเนื่องจากเปนการลดยอดลูกหนี้เงินยืม  จํานวน 

       เงินเทากับยอดเงินฝากธนาคาร        

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีนํามาคืน 

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน  ตองจายเพ่ิมใหกับผูยืมเทากับยอดผลตางระหวางจํานวนเงิน

ท่ียืมกับจํานวนใบสําคัญ  ตองดําเนินการ 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

 -  ข้ันท่ี 1  รับคืนเงินทดรองราชการตามจํานวนเงินยืม   

  เดบิต    ใบสําคัญจาย (เงินยืม)  xxx 

   เครดิต     ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ – ชื่อผูยืม xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 20 

 
 

ภาพประกอบท่ี 20  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน (ข้ันท่ี1) 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันเดือนป   ลงวันท่ีสงใชคืนสัญญายืม 

  ชองเอกสาร  ลง  บรค xx/25xx   โดยเรียงเลข บรค. ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาใครสงใชใบสําคัญลางใบยืมท่ีเทาใด     

  ชองลูกหนี้  ลงจํานวนเงินติดลบ  ตามเอกสารใบรับใบสําคัญ  เนื่องจากเปนการ 

       ลดยอดลูกหนี้เงินยืม    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินตามใบรับใบสําคัญซ่ึงยอดจะเทากันกับชองลูกหนี้แต 

       เปนยอดบวก   

 -  ข้ันท่ี 2   จายสวนตางเงินยืมใหกับผูยืม 

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน  xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 21 

 
 

ภาพประกอบท่ี 21  การบันทึกบัญชีการลางลูกหนี้เงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

กรณีสงใชคืนใบสําคัญสูงกวาสัญญายืมเงิน (ข้ันท่ี2) 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีจาย   

  ชองเอกสาร  ลง  รจ xx/25xx   โดยเรียงเลข รจ ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาจายสวนตางเงินยืมตามใบยืมเลขท่ีเทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝาก 

    ธนาคารตามจํานวนเงินท่ีจายสวนตางระหวางจํานวนเงินท่ี 

    ยืมกับจํานวนใบสําคัญ 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคาร 

    แตเปนยอดบวก   

   ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย 
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  ข้ันตอนท่ี 3  ตัดยอดลูกหนี้ทดรองราชการในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ เพ่ือลด

ยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ดังภาพประกอบท่ี 22 

 
 
 

ภาพประกอบท่ี 22  การบันทึกบัญชีการตัดยอดลูกหน้ีทดรองราชการในรายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ตัดยอดรายการสัญญายืมเงินท่ีผูยืมนํามาคืน เชน ตัด

รายการท่ี 2  ออกทุกชองเม่ือผูยืมนําใบสําคัญหรือเงินสดมาคืนท้ังจํานวน 
 

- กรณีคืนไมครบท้ังจํานวน  ดังภาพประกอบท่ี 23 

 
 

ภาพประกอบท่ี 23  การบันทึกบัญชีการตัดยอดลูกหนี้ทดรองราชการในรายงานลูกหนี้เงินทดรอง

ราชการกรณีคืนไมครบท้ังจํานวน   
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คําอธิบาย – ในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ลดยอดสัญญายืมเงินฉบับท่ีผูยืมนํามาคืน ใหลดยอด

ลูกหนี้ในชองจํานวนเงินคงคาง  ตัวอยางเชน รายการท่ี 1  จํานวนเงินยืม 100 บาท  นํามาคืน  90  

บาท  ฉะนั้นหนี้คงคางในชองจํานวนเงินคงคางจะเทากับ  10 บาท 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกรายการใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)       

ท่ีผานการอนุมัติเบิกจายจากผูมีอํานาจแลว เรียงตามเลขท่ีใบรับใบสําคัญ 

  เม่ือผูยืมนําใบสําคัญท่ีเปนหลักฐานการจายเงินยืม มาสงใชคืนสัญญายืมเงิน  เจาหนาท่ี 

จะออกใบรับใบสําคัญใหกับผูยืม 1 ฉบับ  และสําหรับลงบัญชีอีก 1 ฉบับ  โดยบันทึกคุมบัญชีเพ่ิม

ใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ดังภาพประกอบท่ี 24 

 
 

ภาพประกอบท่ี 24  การบันทึกบัญชีใบสําคัญจาย (เงินยืม) ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 
 

คําอธิบาย – ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีเจาหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี  บรค 

  ชองรายการ  ใสเปนคาอะไร เชน คาใชจายไปราชการ  เปนตน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามจํานวนเงินในใบ บรค  ซ่ึงจะเทากับชอง 

    ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ข้ันตอนท่ี 5  บันทึกคุมเลขทีใบสําคัญจาย โดย เรียงตามเลขท่ีใบรับใบสําคัญ  (บรค)  เพ่ือ

เปนขอมูลในการดูระยะเวลารับชดเชย 

  ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม)  เพ่ือคุมใบสําคัญท่ีเกิดจากการยืมเงินในปงบประมาณ  

สามารถตรวจสอบวาใบสําคัญใดท่ียังไมไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  เพ่ือใหทราบระยะเวลา

ของเอกสารแตละเรื่องนับตั้งแตวันท่ีเจาหนาท่ีรับคืนเงินยืม  จนถึงไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  

และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของงานการเงิน ดังภาพประกอบท่ี 25 
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ภาพประกอบท่ี 25  การบันทึกบัญชีคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม) 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เงินยืม)     

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญตั้งแตเดือน ตุลาคม – กันยายน 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีเจาหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี  บรค  

  ชองรายการ  ใสเปนคาอะไร เชน คาใชจายไปราชการ  เปนตน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามจํานวนเงินในใบ บรค  ซ่ึงจะเทากับชอง 

    ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชองวันท่ีสงเบิก ลงวันท่ีสงเบิกกองคลังและพัสดุ 

  ชองวันท่ีจาย  ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุออกใบจายเงินในระบบ  

  ชองวันท่ีรับชดเชย ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรองคณะ 

  ข้ันตอนท่ี 6  บันทึกยอดใบสําคัญคางเบิก ในรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน   

ดังภาพประกอบท่ี 26 
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ภาพประกอบท่ี 26  การบันทึกบัญชีใบสําคัญคางเบิกในรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

เงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 
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 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  คณะแพทย  ตองดําเนินการเบิกจายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในการจัดซ้ือ จัด

จางรวมท้ังการจายใหกับบุคลากรในคณะ  ท่ีไดปฏิบัติงานโดยไมไดยืมเงินทดรองราชการ  มีข้ันตอนใน

การบันทึกบัญชี  ตามภาพประกอบท่ี 27   ดังนี้  

 

 

 

 

                                                                             ไมถูกตอง 
ข้ันตอนท่ี 1                                                                         

                                                                           

 

                                             ถูกตอง 

                                            
ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

                                                                                                    ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 5 

                                                                               

 

 

                                            ถูกตอง 

                                             
ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ภาพประกอบท่ี  27  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ 

ใบสําคัญจาย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เจาหน้ี)  
 

ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 
  

 

งบกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 
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  ข้ันตอนท่ี  1  ตรวจสอบเอกสาร  ใบสําคัญจายกอนท่ีจะบันทึกบัญชีควรตรวจสอบการ

จายดังกลาววาไมใชการจายซ้ือครุภัณฑ  หรือ สิ่งกอสรางท่ีระเบียบหามไว ควรพิจารณาใหรอบคอบ

เนื่องจากครุภัณฑบางรายการจํานวนเงินไมมาก  อาจทําใหคิดวาเปนรายการวัสดุ 

  ข้ันตอนท่ี  2  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เม่ือจายเงินทดรอง

ราชการตามใบสําคัญคูจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง   ตามระเบียบพัสดุ  หรือการจายคาใชจายไปราชการ  

คาตอบแทน  การจายอ่ืนๆทุกกรณีท่ีไมไดยืมเงินไปสํารองจายกอน บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวัน  xxx 

โดยจํานวนเงินท่ีลงบัญชีอาจไมตรงกับจํานวนเงินในใบเสร็จรับเงิน  เนื่องจากไดทําการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

1%ของมูลคาสินคาหรือบริการกอนคิดภาษีมูลคาเพ่ิม ตามท่ีกรมสรรพากรกําหนดดังภาพประกอบท่ี 28 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 28  การบันทึกบัญชีการจายเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีจาย   

  ชองเอกสาร  ลง  รจ xx/25xx   โดยเรียงเลข รจ ตามปงบประมาณ    

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาจายคาอะไรใหแกใคร    

  ชองเงินฝากธนาคาร ลงจํานวนเงินติดลบ  เนื่องจากเปนการลดยอดเงินฝากธนาคาร    

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินท่ีจายซ่ึงยอดจะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปน 

       ยอดบวก   

  ชองหมายเลขเช็ค  ลงเลขท่ีเช็คท่ีจาย  
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  ข้ันตอนท่ี  3  บันทึกรายการใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 

   เม่ือจายเงินทดรองราชการตามใบสําคัญคูจายในการจัดซ้ือ/จัดจาง   ตามระเบียบพัสดุ   

หรือการจายคาใชจายไปราชการ  คาตอบแทน  การจายอ่ืนๆทุกกรณีท่ีไมไดยืมเงินไปสํารองจายกอน 

ลงบันทึกในรายงานใบสําคัญคางเบิก  (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 29 

 
 

ภาพประกอบท่ี 29  การบันทึกบัญชีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 
 

คําอธิบาย – ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)    

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี รจ  

  ชองรายการ  ใสรายการจายวาเปนคาอะไร  เชน คาวัสด ุ

  ชองเจาหนี้  ใสชื่อเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินท่ีจายเทากับชองใบสําคัญในทะเบียนคุมเงิน 

       ทดรองราชการ 
 

  ข้ันตอนท่ี  4  บันทึกรายการคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย 

    ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เจาหนี้)  เพ่ือคุมใบสําคัญท่ีจายในปงบประมาณ  สามารถ

ตรวจสอบวาใบสําคัญใดท่ียังไมไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  เพ่ือใหทราบระยะเวลาของ

เอกสารแตละเรื่องนับตั้งแตวันท่ีจายเงิน  จนถึงไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุ  ไดเห็นถึงระยะ

การหมุนเวียนของเงินทดรองราชการ  และเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน สงผลใหมีเงิน     

ทดรองราชการเพียงพอในการดําเนินงาน ดังภาพประกอบท่ี 30 

 

 



64 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 30  การบันทึกบัญชีคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ในทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ  

(เจาหนี้) 
 

คําอธิบาย – ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญ (เจาหนี้)     

  ชองลําดับท่ี  เรียงลําดับใบสําคัญ 

  ชองวัน/เดือน/ป ใสวันท่ีลงจายเงิน 

  ชองเลขท่ีใบสําคัญ ใสเลขท่ี รจ  

  ชองรายการ  ใสรายการจายวาเปนคาอะไร  เชน คาวัสด ุ

  ชองเจาหนี้  ใสชื่อเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน 

  ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินท่ีจายเทากับชองใบสําคัญในทะเบียนคุมเงิน 

    ทดรองราชการ 

  ชองวันท่ีสงเบิก ลงวันท่ีสงเบิกกองคลังและพัสดุ 

  ชองวันท่ีจาย  ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุออกใบจายเงินในระบบ 

  ชองวันท่ีรับชดเชย ลงวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินเขาบัญชีเงินทดรองคณะ 
 

  ข้ันตอนท่ี  5  บันทึกรายการในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ดังภาพประกอบท่ี 31 
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ภาพประกอบท่ี 31  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการจายเช็คตองลงรายการเพ่ือกระทบยอดกับ

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงิน 

ฝากธนาคาร   

   2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   3  จํานวนเงินในเช็ค 

   4  รจ  เลขท่ีเทาใด 

   5  วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   6  จายใหกับใคร 

   7  รวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

   8  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ    

  กรณีชองยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  ไมตรงกับยอดสมุดธนาคาร  ตองตรวจสอบ

กับ Statement  ของธนาคาร  โดยขอขอมูลจากธนาคารเปนประจําทุกวัน เพ่ือสอบถามวา มีเช็คเลขท่ี

ใด  จํานวนเทาใดบาง ท่ีข้ึนเงินเรียบรอยแลว  เม่ือไดขอมูลแลวตองตัดเช็คใบนั้นออกจากรายงาน

กระทบยอด ถาตรวจสอบแลวยอดยังไมตรง  อาจตองตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอีก

ครั้งวา  รายการจายใดท่ีลงรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการไปแลวแตยังไมไดลงในรายงาน

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร  หรือ ลงแลวแตยอดจํานวนเงินผิดพลาด 

 



66 
 

  ข้ันตอนท่ี  6  บันทึกรายการในงบแสดงฐานะเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี  32 

                              

 
 

ภาพประกอบท่ี 32  การบันทึกบัญชีในรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 
 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ณ วันทํารายงาน  มีเงินคงเหลือเพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไป 

เปนเงินเทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็คใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก  

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง  ตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงิน 
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 4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ 

 เม่ือสงเอกสารไปเบิกเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุแลว  สามารถหาขอมูลใบสําคัญจายได

หลังจากสงเบิกประมาณ  2 วัน   และมีข้ันตอนการบันทึกบัญชี ตามภาพประกอบท่ี  33   ดังนี้   

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1     

                                                                       

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

  

 

ข้ันตอนท่ี 4                                                                        ไมถูกตอง 

 

 

 

                                            ถูกตอง 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

 

 

ภาพประกอบท่ี  33  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ 

 

เริ่มตน 

คนเลขใบสําคัญจาย 

 

รายงานใบสําคญัคางเบิก  
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  

 

งบกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 
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  การสงเอกสารเบิกไปท่ีกองคลังและพัสดุเพ่ือขอเบิกชดเชย  ไมตองบันทึกบัญชี  แตเม่ือ

ไดรับเงินโอนแลวตองตรวจสอบเอกสารจํานวนเงินดังกลาวเปนยอดใบสําคัญจายเรื่องใด  เปนเอกสาร  

รจ  หรือ  บรค  เลขท่ีเทาใด  ตามข้ันตอน  ดังนี้ 
 

  ข้ันตอนท่ี  1  สืบคนเลขท่ีใบสําคัญจายและจดบันทึก 

คนหาขอมูลเลขท่ีใบสําคัญจายเงินในระบบ E-Office  กองคลังและพัสดุ  หรือ  MIS  ระบบการเงินและ

ระบบพัสดุ  โดยมีวิธีการคนหาดังนี้ 

    1.1  คนหาดวยระบบ  E-Office  กองคลังและพัสดุ  โดยปฏิบัติตามลําดับดังนี้ 

     1.1.1  เขา  http://e-office.msu.ac.th/  

     1.1.2  กรอก Username  Password  จากรหัสเขาดูสลิปเงินเดือน  

ดังภาพประกอบท่ี  34 

 

 

 

 
  

ภาพประกอบท่ี 34  การเขาใชงานระบบ  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  เลือกประเภทการคนหา  คือจะคนหาดวยเลขท่ีลงรับเอกสาร หรือ  เลขท่ีใบ

เบิก/ใบตรวจรับ  หรือเลขท่ีใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต 

กรณีคนหาดวยเลขท่ีลงรับเอกสาร  จะเปนเลขคลังรับท่ีกองคลังและพัสดุออกใหเม่ือสงเอกสาร          

ดังภาพประกอบท่ี 36 

 

 
 

  ภาพประกอบท่ี 36  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีลงรับเอกสาร 

 

 

 

เลือกทะเบียนขอเบิกเงิน 

 

เลือกเลขท่ีลงรับเอกสาร 



70 
 

กรณีคนหาดวยเลขท่ีใบเบิก/ใบตรวจรับ  ดังภาพประกอบท่ี 37 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 37  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีใบเบิก/ใบตรวจรับ 

 

 

 

 

กรณีคนหาดวยเลขใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต  ดังภาพประกอบท่ี 38 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 38  ข้ันตอนการเลือกเลขท่ีใบขอซ้ือ/จาง/ผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเลขท่ีใบเบิก/

ใบตรวจรับ 

เลือกเลขท่ีใบขอซื้อ/

จาง/ผลิต 
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ยกตัวอยาง  กรณีคนหาดวยเลขท่ีใบเบิกระบุเลขท่ีเอกสาร   ดังภาพประกอบท่ี 39 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 39  ข้ันตอนการกรอกเลขท่ีใบเบิก 

หรือ ระบุเลขท่ีเอกสารใบตรวจรับ ดังภาพประกอบท่ี 40 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 40  ข้ันตอนการกรอกเลขท่ีใบตรวจรับ 

 

กรอกเลขท่ีใบเบิก 

เชน6468/2561-62 

กรอกเลขท่ีใบตรวจรับ 

เชน 

5237/2561-11 
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     1.1.5   คลิกคนหาเอกสาร  ดังภาพประกอบท่ี 41 
 

 
   

ภาพประกอบท่ี 41  ข้ันตอนการคลิกคนหาเอกสาร 

ไดเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจาย  คือตัวเลขท่ีอยูในวงเล็บ  11464/2561-PY เปนใบสําคัญจายของเอกสาร

ใบตรวจรับเลขท่ี  5237/2561-11 ดังภาพประกอบท่ี  42 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 42  ข้ันตอนการดูรายการเลขท่ีใบสําคัญจาย 

คลิกคนหาเอกสาร 

ตัวเลขท่ีอยูในวงเล็บคือเลขใบสาํคญัจาย 

11464/2561-PY 
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เลื่อนหนาเอกสารลงมาเพ่ือดูวันท่ีทําใบสําคัญจาย ดังภาพประกอบท่ี  43 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 43  ข้ันตอนการดูวันท่ีทําใบสําคัญจาย 
 

    1.2  คนหาดวยระบบ  MIS   ระบบการเงิน  และ  ระบบพัสดุ 

     1.2.1   เขาระบบ MIS  เลือกระบบ การเงิน ดังภาพประกอบท่ี 44 

 
 

ภาพประกอบท่ี 44  ข้ันตอนการเขาระบบ MIS ระบบการเงิน 

ใส Username 

ใส Password 

วันท่ีทําใบสําคัญจาย 
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     1.2.2   เลือกหัวของานการเงิน  แลวเลือก ขอ 1  ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน  

ดังภาพประกอบท่ี 45 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 45  ข้ันตอนการเลือกหัวขอ 

     1.2.3   เลือกประเภทของใบขอเบิก    และ ใสชองใบขอท่ี  แลว กด Enter 

  ประเภทของใบขอเบิกประกอบดวย 

  ประเภท  50  คือ ใบเบิกเงินรับฝาก 

  ประเภท  61  คือ ใบขอเบิกเงินแผนดิน 

  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 ใบขอเบิกคาสาธารณูปโภค 

ดังภาพประกอบท่ี 46 

1.เลือกหัวขอ  

งานการเงิน 

2.เลือกขอ 1  

ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน 
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ภาพประกอบท่ี 46  ข้ันตอนการเลือกประเภทใบขอเบิก 
 

1.2.4   คลิกท่ีชอง ขอมูลใบสําคัญ ดังภาพประกอบท่ี 47 

 
 

ภาพประกอบท่ี 47  ข้ันตอนการคลิกชองขอมูลใบสําคัญ 

 

 

กรอกประเภท
ใบเบิก 

กรอกเลขท่ีใบขอ

 

คลิกชองขอมูล

ใบสําคัญ 
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     1.2.5   ไดเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจาย  11649/2561-PY  เปนใบสําคัญจายของ

เอกสารใบเบิกท่ี 5468/2561-62 ดังภาพประกอบท่ี 48 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 48  ข้ันตอนการดูรายการเลขท่ีใบสําคัญจาย 
  

   เม่ือไดขอมูลเลขท่ีใบสําคัญจายเงินและวันท่ีทําใบสําคัญจายแลว  ใหบันทึกยอไวใน

เอกสารทะเบียนขอเบิกเงินจากกองคลังและพัสดุ  ทุกๆเรื่องท่ีสงขอเบิก  เพ่ือรอบันทึกบัญชี   ลดยอด

ใบสําคัญจายในวันท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงินชดเชย  โดยอักษรทายมีความหมายดังนี้ 

 PY คือ ใบสําคัญจายเงินรายได 

 PP คือ ใบสําคัญจายเงินรับฝาก 

 PX คือ ใบสําคัญจายเงินแผนดิน 

 PT คือ ใบสําคัญจายเงินทุน/บริจาค 

 PS คือ ใบสําคัญจายเงินกองทุน 

ดังภาพประกอบท่ี 49 

เลขท่ีใบสําคญัจาย 
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ภาพประกอบท่ี 49  ข้ันตอนการจดบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจายในทะเบียนขอเบิก 

  ข้ันตอนท่ี  2  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

   เม่ือทําการคนเลขท่ีใบสําคัญจายแลว  ตองรวบรวมยอดเงินในแตละเรื่องใหพอดีกับ

ยอดเงินโอนท่ีกองคลังและพัสดุโอนมาให  ซ่ึงโดยปกติกองคลังและพัสดุจะโอนเปนชุดๆตามวันท่ีท่ีคณะ

สงเบิกหรืออาจจะเปนหลายชุดรวมกัน  โดยสังเกตจากเลขทีใบสําคัญจายจะเรียงติดกันท้ังหมด 

- กรณี  เปนเอกสาร  บรค  เปนเอกสารใบสําคัญจายจากผูยืมเงิน  ใหบันทึกบัญชี  ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ใบสําคัญจาย (เงินยืม)    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 50 

 
 

ภาพประกอบท่ี 50  การบันทึกรายการรับชดเชยเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 

 

 

 

จดบันทึกไวกอน 
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คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีไดรับเงิน   

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบจายเงิน ไดขอมูลข้ันตอนท่ี 1 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาไดรับเงินจากกองคลังและพัสดุ ชดเชย  บรค  ท่ี 

    เทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ตามจํานวนเงินท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงิน 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินใบสําคัญจาย (เงินยืม)  ท่ีไดรับชดเชยซ่ึงยอด 

    จะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปนยอดติดลบ 

    เนื่องจากเปนการ ลดยอดใบสําคัญจาย (เงินยืม) 

- กรณี  เปนเอกสาร  รจ  เปนเอกสารจายใหกับผูมีสิทธิ์รับเงิน  ใหบันทึกบัญชี  ดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ใบสําคัญจาย (เจาหนี้)    xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 51 

 
 

ภาพประกอบท่ี 51  การบันทึกลาง รจ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย   ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

  ชอง  วันเดือนป ลงวันท่ีไดรับเงิน   

  ชองเอกสาร  ลงเลขท่ีใบจายเงิน ไดขอมูลจากข้ันตอนท่ี  1 

  ชองรายการ    ลงรายละเอียดวาไดรับเงินจากกองคลังและพัสดุ ลาง  รจ  ท่ีเทาใด    

  ชองเงินฝากธนาคาร ตามจํานวนเงินท่ีกองคลังและพัสดุโอนเงิน 

  ชองใบสําคัญ  ลงจํานวนเงินใบสําคัญจาย  (เจาหนี้)  ท่ีไดรับชดเชยซ่ึงยอด 

    จะเทากันกับชองเงินฝากธนาคารแตเปนยอดติดลบ 

    เนื่องจากเปนการ ลดยอดใบสําคัญจาย (เจาหนี้) 
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  ข้ันตอนท่ี  3  บันทึกตัดยอดรายการใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) หรือ ใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  เม่ือไดรับเงินชดเชยจากกองคลังและพัสดุแลว  ตรวจสอบวาเปนเรื่อง รจ  หรือ  บรค  ใดแลว  

ใหตัดรายการดังกลาวออกจากรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) หรือ รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงิน

ยืม) 

กรณีรับชดเชยเปนรายการ  รจ  ดังภาพประกอบท่ี 52 

 
 

ภาพประกอบท่ี 52  การตัดรายการ รจ  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) 

กรณีรับชดเชยเปนรายการ บรค.   ดังภาพประกอบท่ี 53 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 53  การตัดรายการ  บรค  ในรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) 
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  ข้ันตอนท่ี  4  กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังภาพประกอบท่ี  54  

 
 

ภาพประกอบท่ี 54  การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

คําอธิบาย – รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เม่ือมีการเพ่ิมหรือลดเงินฝากธนาคารตองลงรายการ

เพ่ือกระทบยอดกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  โดย 

   1  ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะไดมาจากยอดยกไปในชองเงินฝาก

ธนาคาร   

   2  ใสเลขท่ีเช็คท่ีจาย 

   3  จํานวนเงินในเช็ค 

   4  รจ  เลขท่ีเทาใด 

   5  วันเดือนปท่ีจายเช็ค 

   6  จายใหกับใคร 

   7  ยอดรวมของเช็คท่ีจายไปแลวแตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปข้ึนเงิน (เช็คคางจาย)   ท้ังสิ้น 

   8  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร  จะเทากับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุม         

เงินทดรองราชการ   
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  ข้ันตอนท่ี  5  บันทึกรายการในงบแสดงฐานะเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี 55 

                             

 
 

ภาพประกอบท่ี 55  การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

คําอธิบาย – รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนรายงานสรุปการใชจายเงินทดรองราชการ

ประจําวัน  โดยมีขอมูล  ดังนี้ 

  1  เงินสดในมือ  ซ่ึงปจจุบันคณะไมมีเงินสดในมือ 

  2  เงินฝากธนาคาร  ณ วันทํารายงาน  มีเงินเพียงพอเพ่ือใชจายในวันทําการถัดไปเปนเงิน

เทาไร  และไดหักยอดเช็คท่ีจายออกไปแลว  ถึงแมวาเช็คใบนั้นจะยังไมข้ึนเงิน โดยยอดเงินนี้จะนํา

ตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองเงินฝากธนาคารยอดยกไป 

  3  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  เปนยอดลูกหนี้คงคาง ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะ

นําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองลูกหนี้ยอดยกไป   

  4  ใบสําคัญคางเบิก  เปนยอดรวมของใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  และใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)   ณ วันท่ีทํารายงาน  ยอดเงินนี้จะนําตัวเลขมาจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง

ใบสําคัญยอดยกไป   

  5  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรอนําสง   เปนรายการท่ีตองทําเรื่องขออนุมัติถอนเงินเพ่ือ

นําสงเปนรายไดมหาวิทยาลัย 
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 5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ  แบงเปน 2  รายงาน  คือ 

  5.1  รายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  มีข้ันตอนการสงรายงาน 

ตามภาพประกอบท่ี 56  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1                                                        ไมถูกตอง 

 

 

                                ถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี  56  ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบการ 
ดุลบัญชี 

สแกนสงในระบบประจาํวัน 

เสนอผูตรวจ
สอบประจาํวัน 

เสนอคณบดีลงนาม 
 



83 
 

  การปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการ ตองทําเปนประจําทุกวันจึงตองรายงานการใช

เงินทดรองราชการเปนประจําทุกวัน  โดยตองจัดเตรียมรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  และ  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน (จากเจาหนาท่ี

การเงิน)  มีข้ันตอนการรายงานประจําวันดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี  1  ตรวจสอบการดุลบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกับยอดลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการและยอดใบสําคัญจาย (เงินยืม)  และยอดใบสําคัญจาย  (เจาหนี้) 

  ตรวจสอบการดุลบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  คือ  ยอดยกไปของชองเงินฝาก

ธนาคารรวมกับยอดยกไปของชองลูกหนี้รวมกับยอดยกไปของชองใบสําคัญจะตองเทากับชองเงินรับ 

(เงินท่ีคณะยืมมาจากมหาวิทยาลัย) 

ดังภาพประกอบท่ี 57 
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ภาพประกอบท่ี 57  การตรวจสอบการดุลบัญชี 

 

เงินรับ= เงินฝากธนาคาร+ลูกหน้ี+ใบสําคัญ 
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ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคารในรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

จะตองเทากับยอดเงินคงเหลือในสมุดธนาคารบัญชีออมทรัพยท่ีผานการปรับสมุดใหเปนปจจุบันในทุกๆ

วันแลว ดังภาพประกอบท่ี 58 

 

 
 

 
 

 

ภาพประกอบท่ี 58  การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตองเทากับยอดเงินฝาก

ธนาคารสมุดออมทรัพย 
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ตรวจสอบยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะตองกับเทาทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ดังภาพประกอบท่ี 59 
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ภาพประกอบท่ี 59  การตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบยอดใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจะตองเทากับทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  รวมกับ ทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 60 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 60  การตรวจสอบยอดใบสําคัญ 

ผลรวม

ท้ัง2ชอง 
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  ข้ันตอนท่ี 2  สแกนรายงานสงในระบบของกองคลังและพัสดุสแกนเอกสารเพ่ือสงรายงาน

ในระบบ E-office (ระบบสารสนเทศ กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 

   ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ใหหนวยงานยอยท่ียืมเงินทดรองราชการนําไปใชในการ

บริหารจัดการองคกรใหมีประสิทธิภาพ โดยใหรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  เปนประจํา

ทุกวัน  มีข้ันตอนการสงผานระบบดังนี้ 

    1  เขาเว็บไซตกองคลังและพัสดุ  http://fin.msu.ac.th/ 

    2  เขาระบบ E-office  ดังภาพประกอบท่ี 61 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 61  การเขาระบบ E-office   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกระบบ e-office 

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

 
 

ภาพประกอบท่ี 62  การเลือกรายการติดตามเงินทดรองราชการ  

    4  กรอกขอมูล Username และ Password  ท่ีกองคลังและพัสดุกําหนดมาให 

ดังภาพประกอบท่ี 63 

 
 

ภาพประกอบท่ี 63  การกรอก Username  และ Password   

เลือกติดตามเงิน

ทดรองราชการ 

กรอก 
Username 

กรอก 

Password 
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    5  คลิกคําวา  ตอไป   ดังภาพประกอบท่ี 64 

 
 

ภาพประกอบท่ี 64  การเลือกรายการ “ตอไป”  
 

    6  เลือกวันท่ีจะสงรายงาน ซ่ึงจะเปนเครื่องหมาย กากบาทสีแดง  ยกตัวอยางเชน 

เลือก วันท่ี 23 เมษายน 2561 ดังภาพประกอบท่ี 65 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 65  การเลือกวันท่ีจะสงรายงาน  

คลิกคําวา  

“ตอไป” 

เลือกวันท่ี

กากบาทสีแดง 
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    7  คลิกเลือกไฟลบรรทัดแรก  ซ่ึงไฟลแนบนี้ตองเปนไฟล .PDF  ประกอบดวยรายงาน 

ฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรองราชการ

ประจําวัน ดังภาพประกอบท่ี 66 

 
 

ภาพประกอบท่ี 66  การเลือกไฟลแนบท่ีจะสงรายงาน  

    8  เม่ือแนบไฟลแลวใหคลิกบันทึก  ดังภาพประกอบท่ี 67 

 
 

ภาพประกอบท่ี 67  การเลือกคลิกบันทึกรายการ  

คลิกเลือกไฟล 

คลิกบันทึก 
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หลังจากนั้นจากเครื่องหมายกากบาทสีแดงจะเปนเปนเครื่องหมายถูกสีเขียว  โดยสัญลักษณมี

ความหมายดังนี้   

 มีการสงรายงานประจําวัน 

 สงรายงานประจําวันชา  

 ไมมีการรับจายเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากกองคลังและพัสดุ 

 ยังไมสงรายงานประจําวัน  

 วันหยุด (ในกรณีท่ีเปนวันหยุดใหหนวยงานเลือกรายการวันหยุด) 

 

ดังภาพประกอบท่ี 68 

 
 

ภาพประกอบท่ี 68  ผลการสงรายงานเงินทดรองราชการประจําวัน  

 

 

 

 

 

 

    9  เม่ือสงรายงานเรียบรอยแลว  ใหคลิก Logout  เพ่ือออก  จากระบบรายงาน  

สงรายงานประจําวัน

เรียบรอยแลว 
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 ดังภาพประกอบท่ี 69 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 69  การออกจากระบบการสงรายงาน  
 

  ข้ันตอนท่ี  3  เสนอรายงานใหผูตรวจสอบประจําวันเสนอผูตรวจสอบประจําวัน  เพ่ือ

ตรวจสอบการรับ-จายเงินทดรองราชการประจําวัน  ในทุกๆสิ้นวันตองจัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง

ราชการประจําวันแนบกับทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ  เพ่ือใหผูตรวจสอบตรวจพรอมเอกสารท่ีทํา

การบันทึกบัญชี 

  ข้ันตอนท่ี  4  เสนอคณบดีเพ่ือทราบ  ในทุกๆสิ้นวันเม่ือผูตรวจสอบไดตรวจสอบแลว  ตอง

รายงานใหคณบดีหรือผูมีอํานาจลงนามเพ่ือทราบรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี 70 

คลิก  
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ภาพประกอบท่ี 70  รายงานท่ีตองเสนอคณบดี  

 

ลงนามโดยคณบดี

หรือผูมีอํานาจ 
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  5.2  ข้ันตอนการรายงานเงินทดรองราชการประจําวันเดือน  ใหสงภายในวันท่ี 5  ของ

เดือนถัดไป  โดยจัดทํารายงานตามข้ันตอน ตามภาพประกอบท่ี  71  ดังนี้ 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 

                                                                                     ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

                                                    ถูกตอง 

                                                                                        ไมถูกตอง 

                                                                                        

ข้ันตอนท่ี 5 

                                               ถูกตอง 

                                                 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

ข้ันตอนท่ี 7 

 

ข้ันตอนท่ี 8 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 71  การรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 

รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เจาหน้ี)  
 

รายงานใบสําคญัคางเบิก (เงินยืม)  
 

งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 

รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ 

บันทึกขอความสงรายงานเงินทดรองราชการ 

เสนอคณบดีลงนามในบันทึกขอความ 

สงกองคลังและพัสด ุ
 



96 
 

   ข้ันตอนท่ี  1  จัดทําลูกหนี้เงินทดรองราชการ ณ วันทําการสุดทายของเดือน  แลวนํา

รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  2  จัดทํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ณ วันทําการสุดทายของเดือน

แลวนํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้) ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  3  จัดทํารายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ณ วันทําการสุดทายของเดือน

แลวนํารายงานรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปน

รายงานประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  4  จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันทําการสุดทายของเดือนแลว

นํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ท่ีจัดทําในวันทําการสุดทายของเดือนมาสรุปสงเปนรายงาน

ประจําเดือนโดยตองตรวจสอบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

   ข้ันตอนท่ี  5  จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  6 พิมพบันทึกขอความนําสงรายงานประจําเดือน 

   ข้ันตอนท่ี  7  เสนอคณบดีเพ่ือทราบรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน และ

ทราบการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ  และลงนาม  แลวออกเลขสงออกตามระเบียบสารบรรณ 

   ข้ันตอนท่ี  8  สงรายงานใหกองคลังและพัสดุภายในวันท่ี 5 ของเดือน  โดยถาย

เอกสารทําเปนสําเนา  และเก็บสําเนาเอกสารรายงานเพ่ือรับการตรวจสอบจากสํานักตรวจสอบภายใน

ใหเจาหนาท่ีการเงินนําเอกสารสงกองคลังและพัสดุ  ประกอบดวย  บันทึกขอความ,รายงานฐานะเงิน 

ทดรองราชการ,รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม),รายงานใบสําคัญ

คางเบิก (เจาหนี้),ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกวันทําการ,งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร,ใบตรวจ

นับเงินทดรองราชการประจําวัน(วันทําการสุดทาย),รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารและ-รายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน 

    ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

     ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของหนวยงาน

จากเงินรายได  พ.ศ. 2552  ขอ 7  ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากนําเงินทดรองราชการฝากธนาคารใหนําสงเปน

รายไดของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงในรอบระยะเวลา 1 ป ดอกเบี้ยเงินฝากจะเขาบัญชีทุกวันท่ี  30  มิถุนายน  

และวันท่ี   31  ธันวาคม  มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

     1  ปรับสมุดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ในวันท่ี 1 กรกฎาคม  และ วันท่ี 1  

มกราคม  เพ่ือดูยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  โดยดูตัวยอทายสุดจะเปน INT ดังภาพประกอบท่ี 72 
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ภาพประกอบท่ี 72  รายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในสมุดเงินฝาก  

 

     2  บันทึกบัญชีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารลงในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ    

เม่ือคณะไดรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเขาบัญชีออมทรัพย  ตองบันทึกรับรูดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เพ่ือรอนําสงกองคลังและพัสดุเปนรายไดมหาวิทยาลัย  บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต    เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย  xxx 

   เครดิต     ดอกเบี้ยรับ (ไมตองเปดบัญชี)   xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 73 

 
 

ภาพประกอบท่ี 73  การบันทึกบัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

 

คําอธิบาย – ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ิมจํานวนเงินชองเงินฝากธนาคาร – ออมทรัพย  และ 

ไมตองเปดบัญชีดอกเบี้ยรับ  

รายการ

ดอกเบ้ีย (INT) 
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เม่ือคณะนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเปนรายไดมหาวิทยาลัย  บันทึกบัญชีดังนี้ 

  เดบิต    ดอกเบี้ยรับ (ไมตองเปดบัญชี)  xxx 

   เครดิต     เงินฝากธนาคาร –  กระแสรายวัน xxx 

ดังภาพประกอบท่ี 74 

 
 

ภาพประกอบท่ี  74  การบันทึกบัญชีนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

คําอธิบาย – ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการลดจํานวนเงินชองเงินฝากธนาคาร จึงเปนยอดติดลบ 

   สรุปการดําเนินงานดานดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

    1  ทําบันทึกขอความขออนุมัติถอนเงินพรอมถายเอกสารสมุดบัญชีเงินฝากหนาท่ีมี

ยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

    2  สงเอกสารใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบดานการจาย  เพ่ือเขียนเช็คสั่งจายในนาม 

“มหาวิทยาลัยมหาสารคาม”  แลวเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

    3  บันทึกบัญชีลดยอดเงินฝากธนาคารลงในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

    4  จัดทําบันทึกขอความ  นําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เสนอผูอํานวยการกองคลัง

และพัสดุ 

    5  เม่ือไดรับใบเสร็จรับเงินจากกองคลังแลวและพัสดุ  ใหเก็บพรอมกับสําเนาบันทึก

ขอความนําสง  เพ่ือรอการตรวจสอบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 การติดตามทวงถามเงินยืม 
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   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน

รายได  พ.ศ. 2552  ขอ 16  ใหดําเนินการแจงหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผูยืมอยางนอยเดือนละ

หนึ่งครั้ง  ในทุกๆวันท่ีทําบัญชีตองตรวจสอบในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการวามีผูยืมรายใดครบ

กําหนดถึงเวลาสงใชเงินยืม  แลวยังไมไดมาคืนเงินยืม  โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

    1  ตรวจสอบรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการวาผูยืมรายใดครบกําหนดคืนเงินยืมแลว 

    2  ทําบันทึกขอความขอใหสงใชเงินยืม  เรียนผูยืม  ใสรายละเอียด ประกอบดวย  

เลขท่ีสัญญายืมเงิน  ยืมเพ่ืออะไร  เปนเงินเทาใด   ครบกําหนดตั้งแตวันท่ีเทาใด  ตามแบบฟอรมท่ี   

กองคลังและพัสดุกําหนด 

    3  เสนอคณบดีหรือผูมีอํานาจลงนาม 

    4  ถายเอกสารเพ่ือสําเนาเอกสารเก็บแนบไวในสัญญายืมเงินนั้นๆ 

    5  สงหนังสือใหผูยืมรับทราบ     

ดังภาพประกอบท่ี 75  
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   บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะแพทยศาสตร   งานการเงินและบัญชี  โทร 7746 

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

เร่ือง   ขอใหสงใชคืนเงินยืม 

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

 ตามท่ีทานไดยืมเงินทดรองราชการ  ตามสญัญาท่ี  .......................   ยอดเงินตามสัญญา เงินยืม  

.....................  บาท (.................................................................)   เพ่ือเปนคาใชจาย   ..........................................     

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

ของทานไดครบกําหนดชําระคืนแลว  ตั้งแตวันท่ี   ................................................ ดังน้ัน      จึงขอใหดําเนินการนํา

ใบสําคัญคูจายสงใชเงินยืม  หรือ เงินสด (ถามี)    ภายใน 30 วัน  นับจากท่ีครบกําหนด   ท้ังน้ีหากไมดําเนินการสงใช

คืนเงินยืมจะพิจารณาสั่งการบังคบัใหเปนไปตามสญัญาการยมืเงิน 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการ 

 

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

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

     ตําแหนง  .................................................. 

 

ภาพประกอบท่ี  75  รายการในบันทึกขอความติดตามเงินยืม  

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายงานลูกหนี้คางนาน 

    ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน

รายได  พ.ศ. 2552  ขอ 17  กรณีผูยืมไมคืนเงินตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ใหเรียกใหชดใชตามเง่ือนไข

ช่ือผูยืมเงิน 

คณบด ี
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สัญญาโดยเร็วอยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนด  ซ่ึงถายังไมคืนใหรายงานขออนุมัติคณบดี  

เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา คือใหหักเงินเดือนและคิดดอกเบี้ยระหวางผิดนัดรอยละ 

7.5  เม่ือคณบดีอนุมัติแลวใหทําบันทึกขอความถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  โดยมีข้ึนตอน

ดังนี้ 

     1  ตรวจสอบสัญญายืมเงินแตละฉบับ  ดูวันครบกําหนดและนับเวลาอีก 30 วัน

กลาวคือ กรณีไปราชการใหนับวันครบกําหนดจากวันกลับมาถึง แลวเกิน 45  วัน  กรณีอ่ืนๆ  นับจาก

วันรับเงิน เกิน 60  วัน   

     2  แจงเตือนผูยืมรายท่ีเกินกําหนดดวยวาจา  เพ่ือใหทราบ 

     3  จัดทํารายงานลูกหนี้คางนานตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

     4  จัดทําบันทึกขอความรายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและ 

      คาจาง  เสนอคณบดี 

     5  เม่ือไดรับการอนุมัติจากคณบดีแลว  ทําบันทึกขอความถึงอธิการบดีรายงาน 

ลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและคาจาง   

     6  สงเรื่องใหกองคลังและพัสดุเพ่ือหักเงินเดือน 
 

ดังภาพประกอบท่ี 76-77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   บันทึกขอความ 
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สวนราชการ คณะแพทยศาสตร  งานการเงินและบัญชี    โทร 7746 

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

เร่ือง    รายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนและคาจาง 

เรียน    อธิการบดี 

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

25xx  พบวามีลูกหนี้ครบกําหนดตามสัญญาการยืมจํานวน …………ราย  จํานวน  ...........................บาท 

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยเงินทดรองราชการของบคุลากรจากเงิน

รายได  หนังสือแจงเวียนซอมความเขาใจเก่ียวกับการคํานวณดอกเบี้ยเงินยืมของบุคลากรประกอบกับ

ลูกหนี้ดังกลาวขางตนไมดําเนินการนําใบสําคัญคูจาย  เงินสด (ถามี)  มาสงใชเงินยืม  ท้ังนี้ไดดําเนินการ

แจงใหผูยืมสงใชเงินยืมภายใน 30 วัน  นับจากวันครบกําหนดเรียบรอยแลว  เพ่ือใหการดําเนินการ

ถูกตองตามระเบียบ  จึงขอรายงานลูกหนี้คางนานและขออนุมัติหักเงินเดือนหรือคาจางเต็มจํานวน    

ตามเง่ือนไขแหงสัญญาการยืมเงิน 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

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

     ตําแหนง  .................................................. 

 

                ภาพประกอบท่ี 76  รายการในบันทึกขอความรายงานลูกหนี้คางนาน    
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ภาพประกอบท่ี 77  รายละเอียดลูกหนี้คางนาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง  การจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ 

   การจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการจะเริ่มจากการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ  และผานไปบัญชีแยกประเภทและทะเบียนคุมตางๆ  ประกอบดวย  รายงานลูกหนี้เงินทดรอง

ราชการ  ,  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ,  ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  ,  รายงานใบสําคัญคางเบิก 

(เงินยืม)  ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  , ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย  ,  รายงานกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร   แลวจัดทําเปนรายงานฐานะเงินทดรองราชการ  โดยจะยกตัวอยางรายการ

เคลื่อนไหวในแตละวันเพ่ือบันทึกบัญชีจนกระท่ังถึงข้ันตอนการสงรายงานกองคลังและพัสดุเปนประจํา

ทุกวัน และประจําเดือน 

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

     เงินจาย 

       เงินฝากธนาคาร  1,284,542.93  บาท 

       ลูกหนี้   1,384,709.00  บาท 

       ใบสําคัญ  5,305,848.07  บาท 

รายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  ในวันท่ี 3  เมษายน 2561 

   1  จายคาวัสดุสํานักงาน  บริษัท ภูมิอวน  จํากัด  จํานวนเงิน  142,084.80  บาท      

เช็คเลขท่ี  49524655  ประกอบดวย  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  จายเช็คเงินยืมให นางสาวการะเกด  ไปราชการ  ระหวางวันท่ี 5-8  เมษายน 2561  

จํานวน 10,458  บาท  เช็คเลขท่ี  49524641  ใบยืมท่ี 210/61 

   3  จายเช็คเงินยืมให นายสุนทรเทวา  เพ่ือจัดทําโครงการสรางวินัยจราจรในวันท่ี 6  

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

   4  จายเช็คเงินยืมใหนายเรืองฤทธิ์  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 เปนการรองจายดวยใบสําคัญจาย  จึงตองบันทึกรายการท่ี

รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  สวนรายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม) ไมไดบันทึกบัญชีแตไดนํามา

แสดงเพ่ือจะนํายอดมารวมกันเปนยอดใบสําคัญ แลวทําการตรวจสอบวาเทากับตัวเลขยอดยกไปชอง

ใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ดังภาพประกอบท่ี 79 

 
 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 79  รายการบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก วันท่ี 3  เมษายน 2561   

C=4,940,138.88+507,793.99 
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และบันทึกในทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี 80 

 
 

ภาพประกอบท่ี 80  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขใบสําคัญจาย วันท่ี 3  เมษายน 2561   

 รายการท่ี 2-4  เปนรายการจายเงินยืม  บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว และเพ่ือ

เปนการตรวจสอบวาผูยืมไมไดยืมเงินซํ้า ดังภาพประกอบท่ี 81 

 
 

 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 81  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  วันท่ี 3  เมษายน 2561   
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 เม่ือบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวแลว  ตองลงในทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืมเพ่ือ 

ควบคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  ซ่ึงในท่ีนี้จะตัดสวนท่ีลงบันทึกรายการเฉพาะวันนี้  ดังภาพประกอบท่ี 82 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 82  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันท่ี 3  เมษายน 2561   
 

   เม่ือลงบันทึกคุมเลขท่ีสัญญาแลว  ใหไปบันทึกขอมูลในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ดังภาพประกอบท่ี 83 

 
 

ภาพประกอบท่ี 83  รายการบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ วันท่ี 3  เมษายน 2561   

B 
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   ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการจายเงินตองลงบันทึกในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตอง

ทําการตรวจสอบยอดกับรายการเคลื่อนไหวของธนาคารใหตรงกัน  (ตองนําสมุดบัญชีธนาคารประเภท

ออมทรัพยไปปรับรายการใหเปนยอดปจจุบัน)  ถาไมตรงกันตองกลับไปตรวจสอบการลงบันทึกบัญชีอีก

ครั้ง  ดังภาพประกอบท่ี 84 

  

 

 

ภาพประกอบท่ี 84  รายการบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วันท่ี 3  เมษายน 2561   
 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี 85 
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ภาพประกอบท่ี 85 รายการบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวันท่ี  3  เมษายน 2561 
 

  ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office  ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว 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 จายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 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  โดยโอนเงินเขาบัญชีเจาหนาท่ีผานระบบ Business Click 

  ข้ันตอนท่ี 1  เริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจําวัน  โดยนํายอดยก

ไปจากวันท่ี 3  เมษายน  2561  มาเปนยอดยกมาของวันท่ี  20 เมษายน  2561  ดังภาพประกอบท่ี 89 
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ภาพประกอบท่ี 90   รายการบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก   วันท่ี  20  เมษายน 2561 

 

 

C=5,097,938.88+507,793.99 



116 
 

 

และบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี  91 

 

 
 

 

ภาพประกอบท่ี 91  รายการบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
 

   ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือมีการจายเงินตองลงบันทึกในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตอง

ทําการตรวจสอบยอดกับรายการเคลื่อนไหวของธนาคารใหตรงกัน  (ตองนําสมุดบัญชีธนาคารประเภท

ออมทรัพยไปปรับรายการใหเปนยอดปจจุบัน)  ถาไมตรงกันตองกลับไปตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี  

อีกครั้ง  ในรายการจายวันนี้เปนการจายผานธนาคารโดยระบบ Business Click  ซ่ึงระบบจะตัดเงินฝาก

ธนาคารในวันท่ีจายเงิน  จึงไมเห็นรายการเปนเช็คคางจาย  ดังภาพประกอบท่ี 92 
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ภาพประกอบท่ี 92  รายการบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

ดังภาพประกอบท่ี  93 

 
 

ภาพประกอบท่ี 93  รายการบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ  วันท่ี  20  เมษายน 2561 
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   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office   ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว  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  นําเอกสารการเบิกจายไปราชการมาสงใชคืนเงินยืมใบยืมท่ี 210/61    

ตาม บรค 240/61  จํานวน  10,000  บาท   ซ่ึงต่ํากวาสัญญายืม   และคืนเงินเปนเงินสดตามใบเสร็จ

เลขท่ี    V5-2561:3/9  จํานวน  458  บาท 

  2  นายสุนทรเทวา  นําเอกสารการเบิกจายโครงการมาสงใชคืนเงินยืม ใบยืมเลขท่ี 211/61   

ตาม บรค 241/61  จํานวน  20,000  บาท 
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   3  นายเรืองฤทธิ์  นําเอกสารการเบิกจายคาใชจายจัดการเรียนการสอนเปนคาตอบแทน

อาจารยพิเศษ 5,500  บาท   ซ่ึงสูงกวาสัญญายืมจํานวน 500 บาท  ตามใบยืมเลขท่ี  212/61    บรค 

242/61  จํานวน  5,000  บาท   

   4  มีผูยืมเงินนําเช็คไปข้ึนเงินธนาคาร  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 เอกสารเบิกจายสูงกวาสัญญายืมเงิน  จํานวน  500  บาท  จึงตองสงเอกสารไปใหผูจายเงิน

ดําเนินการจายตอไป  ดังภาพประกอบท่ี  97 
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ภาพประกอบท่ี 98  การบันทึกบัญชีลูกหนี้รายวัน  วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี  99  การบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  วันท่ี  23  เมษายน 2561 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 100  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย   วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 101  การบันทึกบัญชีรายงานใบสําคัญคางเบิก   วันท่ี  23  เมษายน 2561 

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

ตองทําการตรวจสอบยอดในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และตองตัดยอดเช็คท่ีข้ึนเงินในวันนี้ออก

จากเช็คคางจาย  ดังภาพประกอบท่ี  102 

 
 

ภาพประกอบท่ี 102  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   วันท่ี  23  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  

ดังภาพประกอบท่ี  103 

 
 

ภาพประกอบท่ี 103  การบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ   วันท่ี  23  เมษายน 2561 
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   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office   ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ ใบตรวจนับเงินทดรอง

ราชการ  ประจําวัน  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรอง

ราชการประจําวันเรียบรอยแลว  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. จายสวนตางเงินยืม ใบยืมท่ี 212/61  จํานวน  500  บาท   รจ  1059/61  ใหแกนายเรืองฤทธิ์  

เช็คเลขท่ี   49524643 

2. จายเช็คเงินยืม  นางสาวปานวาด  เพ่ือเปนคาใชจายโครงการวันคลายวันสถาปนาคณะ  สัญญา 

ยืมเงินท่ี  213/61   จํานวน 30,250  บาท   โดยจายใหนางสาวปานวาด จํานวน 30,135 บาท  เช็ค

เลขท่ี  49524644  และจายใหมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปน ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  จํานวน  115  บาท  

เช็คเลขท่ี  49524645   

3. กองคลังและพัสดุ โอนเงินเขาบัญชี 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 เอกสารเบิกจายสวนตางเงินยืม ใบยืม 212/61  จํานวน  500  บาท   รายการท่ี 10  ลงบันทึกเปน 

2 รายการ  รวมแลวตองเทากับยอดในสัญญายืม  รายการท่ี 11  ตองคนหาวายอดเงินดังกลาวเปนยอด

ท่ีลาง รจ  ใด  หรือชดเชย  บรค  ใด  แลวคนเลขท่ีใบสําคัญจาย  ตามข้ันตอนท่ี 1.2  ซ่ึงในท่ีนี้

ยกตัวอยางเปน  เงินโอน 3,500,000 บาท  เปนยอด รจ  1047/61  ใบสําคัญจาย 10949/2561-PY  ,  

เงินโอน 893,298.94 บาท  เปนยอด รจ  1048/61  ใบสําคัญจาย 10950/2561-PY  และ   เงินโอน 

400,000 บาท  เปนยอด รจ  1049/61  ใบสําคัญจาย 10951/2561-PY  ดังภาพประกอบท่ี 107 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



129 
 

 

ภา
พป

ระ
กอ

บที่
 1

07
  ก

าร
บัน

ทึก
บัญ

ชีใ
นท

ะเ
บีย

นคุ
มเ

งิน
ทด

รอ
งร

าช
กา

ร 
วัน

ที่ 
 3

0 
 เม

ษา
ยน

 2
56

1 



130 
 

 

   ข้ันตอนท่ี 2   ลงทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย (เจาหนี้)  และ รายงานใบสําคัญคางเบิก 

(เจาหนี้)  ดังภาพประกอบท่ี  108 – 109   

 
 

ภาพประกอบท่ี 108  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญจาย วันท่ี  30  เมษายน 2561 
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ภาพประกอบท่ี 109  การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมใบสําคัญคางเบิก วันท่ี  30  เมษายน 2561 

 

 

C=305,139.94+542,793.99 
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 บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  และเพ่ือเปนการตรวจสอบวาผูยืมไมไดยืมเงินซํ้า  

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  เม่ือมีการจายเงิน  ตองทําการตรวจสอบยอดในงบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร  ดังภาพประกอบท่ี  113 

 
 

ภาพประกอบท่ี 113  การบันทึกบัญชีรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร วันท่ี  30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือบันทึกบัญชีครบแลวใหจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน 

ดังภาพประกอบท่ี  114 
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ภาพประกอบท่ี 114  การบันทึกบัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวันท่ี 30  เมษายน 2561 

   ข้ันตอนท่ี 5   สแกนเอกสารสงกองคลังและพัสดุโดยใชระบบ E-office  ซ่ึงประกอบดวย 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําวัน  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  และ รายงานตรวจนับเงิน

ทดรองราชการ  (เอกสารจากผูรักษาเงินทดรองราชการ)  จะถือวาคณะไดรายงานเงินทดรองราชการ

ประจาํวันเรียบรอยแลว  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   วันทําการสุดทายของเดือน  ตองสงรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน 

ซ่ึงประกอบดวย บันทึกขอความนําสงรายงาน  ,  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ  ,  รายงานลูกหนี้เงิน

ทดรองราชการ ,รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  ,  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  ,  ทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการทุกวันท่ีทํารายงาน  ,  ใบตรวจนับเงินทดรองราชการประจําวัน ,  รายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน (เอกสารจากเจาหนาท่ีการเงิน  แนบไปในรายงานแตจะไมมียอดเงินของเงินทดรอง

ราชการเนื่องจากเงินทดรองราชการไมมีเงินสดในมือ   ,  ใบแสดงรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 

(Statement ธนาคาร)  โดยถายเอกสารสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยทุกหนาท่ีมี

รายการในเดือนเมษายน  และรายการเคลื่อนไหวเงินบัญชีกระแสรายวัน ท่ีจะตองรอเอกสารจาก

ธนาคาร ดังภาพประกอบท่ี 118 – 119  
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานการเงินและบัญชี   คณะแพทยศาสตร  โทร 7746 

ที่   ศธ    0530.20 /                     วันท่ี  3  พฤษภาคม  2561   

เร่ือง   ขอรายงานเงินทดรองราชการ   ประจําเดือน  เมษายน  2561       

เรียน   ผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ    

ตามท่ี  คณะแพทยศาสตร  ไดยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนจํานวน

เงิน   7,975,100.-  บาท   นั้น 

เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวขางตน  เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามระเบียบฯ   

จึงขอรายงานเงินทดรองราชการ  ประจําเดือน  เมษายน  2561  ดังรายการตอไปนี้ 

1. เงินสดในมือ       - บาท 

2. เงินฝากธนาคาร 

 -  ประเภทออมทรัพยเลขท่ี  517-2-07348-7        5,885,041.87 บาท 

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

3. ใบสําคัญคูจาย    รวม  17   ฉบับ  เปนเงิน          847,933.93 บาท 

4. ลูกหนี้เงินยืม      รวม 5  ราย  เปนเงิน        1,414,959.00 บาท 

    รวม            7,975,100.00 บาท 
 

ขอรับรองวา  ขอความขางตนถูกตองตรงความเปนจริงทุกประการพรอมนี้ไดแนบรายละเอียดมาพรอมนี้

ดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

                      ผูรายงาน 

             (นางสาวสุกัญญา  ครุฑไชยันต) 

                  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

               หวัหนาหนวยงาน 

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

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

ภาพประกอบท่ี 118  บันทึกขอความนําสงรายงานประจําเดือน 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  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เงินยืม)  วันท่ี 30  เมษายน 2561 

 

 
ภาพประกอบท่ี 122  รายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  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 

  

เม่ือไดรับรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวันจากธนาคารแลว  ตองทําบันทึกขอความนําสงดัง

ภาพประกอบท่ี 128 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานการเงินและบัญชี   คณะแพทยศาสตร  โทร 7746 

ที่   ศธ    0530.20 /                   วันท่ี        พฤษภาคม  2561   

เร่ือง   ขอสงใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวัน       
 

เรียน   ผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ    
 

ตามท่ีกองคลังและพัสดุ  ไดเขาตรวจประเมินเงินทดรองราชการ  ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 

2558 และมีขอเสนอแนะใหคณะแพทยศาสตร  แนบรายการท่ีเคลื่อนไหวท้ังเดือนของบัญชีกระแส

รายวันไปพรอมกับรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือน  นั้น  เนื่องจากคณะแพทยศาสตร  ไดสง

รายงานประจําเดือนไปเรียบรอยแลว เพ่ือใหทันตามเวลาท่ีกําหนด  แตไดรับใบแจงรายการเคลื่อนไหว

บัญชีกระแสรายวนัจากธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน)  ลาชา   
  

คณะแพทยศาสตร  จึงขอสงใบแจงรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ  บัญชีกระแสรายวัน  

ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน)  ประจําเดือน  เมษายน 2561  ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

               หวัหนาหนวยงาน 

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

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

 

ภาพประกอบท่ี 128  บันทึกขอความนําสงรายการเคลื่อนไหวบัญชีกระแสรายวัน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 1  ตรวจสอบความถูกตองในการลงบันทึกประจําวัน โดยใบสําคัญจายรวมกับยอดลูกหนี้และ

ยอดเงินฝากธนาคารจะตองเทากับเงินท่ีคณะยืมมาจากมหาวิทยาลัย 

 2  ตรวจสอบใบตรวจเงินทดรองราชการประจําวันตองเทากับยอดในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

 3  มีการสอบทานความมีอยูจริงของเงินทดรองราชการประจําวันตามทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 

 4  ตรวจสอบวันครบกําหนดสัญญายืมแตละฉบับ 

 5  ผูยืมรายเดิมท่ีคางชําระเงินยืมไมสามารถยืมเงินอีกได  ยกเวนยืมคาลงทะเบียนอบรม 

 6  ตรวจสอบวาเช็คท่ีจายไปแลว  ผูมีสิทธิ์ไดนําไปข้ึนเงินหรือ เช็คหมดอายุหรือไม 

 7  มีการบันทึกบัญชีเปนปจจุบัน 

 8  มีการแบงแยกหนาท่ีการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

 9  ตองไมจายคาครุภัณฑและสิ่งกอสราง ซ่ึงระเบียบฯหามจายดวยเงินทดรองราชการ 

 10  ตรวจสอบวาเอกสารทุกเรื่องไดสงเบิกชดเชยไปท่ีกองคลังและพัสดุแลว 

 11  มีการติดตามทวงถามลูกหนี้ท่ีคางชําระเกินระยะเวลาในสัญญา 

 12  ติดตามระยะเวลาเบิกชดเชยจากกองคลังและพัสดุ 

 13  ติดตามเอกสารเบิกท่ียังไมไดรับเงินชดเชย 

 14  มีการรายงานลูกหนี้คางนานตออธิการบดี เพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือน  

 15  มีการแตงตั้งผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ 

 16  เสนอทะเบียนคุมเงินทดรองราชการใหผูตรวจสอบประจําวันตรวจสอบเปนประจําทุกวัน 

 17  เสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการใหคณบดีทราบเปนประจําทุกวัน 

 18  เสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการใหกองคลังและพัสดุทราบเปนประจําทุกวัน 

 19  สงรายงานทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

 20  มีรายงานการตรวจสอบจากกองคลังและพัสดุทุกเดือน 

 21  การใชจายเงินทดรองราชการทําใหการปฏิบัติงานในคณะเกิดความคลองตัว 

 22  ผูบริหารสามารถติดตามการใชเงินทดรองราชการได 

 23  มีการใชเงินทดรองราชการท่ีรัดกุม เหมาะสม  เพียงพอ 

 24  มีการบริหารจัดการเงินทดรองราชการท่ีมีประสิทธิภาพและเปนปจจุบัน  

 25  ทําใหขอมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณยิ่งข้ึน 
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จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด  เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย                           

แผนกลยุทธ  กฎ  ระเบียบขอบังคับ  ประกาศของหนวยงาน  จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีผูปฏิบัติงาน

จะตองสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  มีจิตบริการท่ีดี   อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซ่ึงผูปฏิบัติงาน    

ทุกคนตองมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 

1 ผูปฏิบัติงานพึงยึดม่ันในความซ่ือสัตย  สุจริตและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง    โดยไมโอน 

ออนตออิทธิพลใดๆ 

2 ผูปฏิบัติงานพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี  สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได  มีความผูกพันและ 

เขาใจระบบการทํางานของคณะและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรของคณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

3 ผูปฏิบัติงานพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม  

มีการตรวจสอบความถูกตองของกระบวนงาน  มีการคิดวิเคราะห และทํางานเชิงรุก  ดวยความซ่ือสัตย

และไมแสวงหาประโยชนสวนตน  

  4  ผูปฏิบัติงานพึงมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  ตองพัฒนาตนเอง  

เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางาน  โดยมีคุณธรรม จริยธรรม เปนท่ีตั้ง  ซ่ึงจะสงผล

ใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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บทที่ 5  

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข  และพัฒนางาน 

 

 การปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการ  ของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     

ยังพบปญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน  ท่ีพอสรุปประเด็นปญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน และ

ใหขอเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา ดังนี้ 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ  พบปญหา

และอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน  จึงไดสรุปปญหาอุปสรรค  ดังนี้ 
  1  ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  หลังจากบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการแลวไมไดบันทึกบัญชีเก่ียวกับลูกหนี้เงินทดรองราชการ เนื่องจากมีทะเบียนคุมและรายงานท่ีตอง

บันทึกอีก  คือ 

1.1 ไมบันทึกบัญชีรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

1.2 ไมไดบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมลําดับเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

1.3 ไมไดบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

  2  ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ   

   2.1  ลงบันทึกบัญชีจํานวนเงินตามใบ  บรค  ไมตรงกับเอกสารเบิกจริง  เนื่องจากมี

การเบิกเกินจากเงินยืม 

   2.2  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแลว  ไมไดบันทึกบัญชีลาง

ลูกหนี้เงินยืมในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  หรือ 

   2.3  ไมไดบันทึกบัญชีในรายงานใบสําคัญคางเบิก และ ทะเบียนคุมเลขท่ีใบสําคัญคาง

เบิก หรือ   

   2.4  ไมไดบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  3.1  ตองบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ซ่ึงอาจบันทึกบัญชีผิดพลาด   

ไมถูกตองตามระเบียบ เชน   บันทึกบัญชีจายครุภัณฑ   ไมบันทึกบัญชีการหักภาษี ณ ท่ีจาย  ลงบันทึก

บัญชีตัวเลขสลับกัน   
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  3.2  ไมไดลงรายการ เลขท่ีเช็ค  จํานวนเงิน  ในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทําให

งบไมลงตัว  เสียเวลาในการหายอดท่ีตางกัน   

  3.3  วงเงินทดรองราชการไมเพียงพอในการใชจาย 

  4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  ไมสามารถสืบคนขอมูล

ได  ซ่ึงเกิดจาก 

   4.1  บางครั้งระบบ MIS ไมสามารถเขาถึงได 

   4.2  เขาระบบ E-office  ไมได 

   4.3  เครื่องคอมพิวเตอรท่ีลงโปรแกรม WINDOWS  10 ไมรองรับระบบ MIS 

  5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 

   5.1  ในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  นําตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

มาผิด  จึงทําใหงบไมถูกตอง 

   5.2  ไมมีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีวาถูกตองหรือไม   จึงทําใหรายงานไมถูกตอง 

   5.3  ผูตรวจสอบการบันทึกบัญชีคือ หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ  ในบางวันไม

อาจปฏิบัติหนาท่ีได  จึงไมมีผูตรวจสอบการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ 

   5.4  การเสนอรายงานใหผูมีอํานาจลงนาม บางครั้งใชเวลานาน อาจทําใหสงรายงาน

ไมทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

   5.5  สแกนเอกสารเพ่ือนําสงรายงานเงินทดรองราชการประจําวันในระบบติดตาม   

เงินทดรองราชการ    E-office   บางวันไมสามารถเขาถึงได  

  5.6  นําสงรายงานเงินทดรองราชการประจําเดือนใหกองคลังและพัสดุ  ไมทันภายใน

วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

  5.7  ไมไดตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทําใหไมพบยอดดอกเบี้ยรับในทุกๆวันท่ี 30 

มิถุนายน และ  31 ธันวาคม 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา 

  

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  อาจเกิดปญหาและอุปสรรคไดในทุกๆข้ันตอน ซ่ึงเม่ือ

เกิดข้ึนแลวตองหาแนวทางแกไขเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  และสามารถพัฒนางานไดอยาง

ตอเนื่อง  ดังรายการดังนี้ 

1 ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เรียบรอยแลวใหบันทึกในรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญาเงินยืม  และ

ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ไปพรอมในคราวเดียวกันกอนท่ีจะบันทึกรายการบัญชีรายการอ่ืนตอไป 
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2 ข้ันตอนการสงใชคืนเงินทดรองราชการ   

 2.1  ตองตรวจสอบเอกสารเบิกเงินและจํานวนเงินท่ีไมเทากับจํานวนเงินในใบ  บรค   

แลวทําสัญลักษณใหชัดเจนเพ่ือใหสังเกตไดงาย   

   2.2  เม่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแลวใหบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ใน

รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  และรายงานใบสําคัญคางเบิก  รายงาน

เลขท่ีใบสําคัญคางเบิก  ไปพรอมกันในคราวเดียวกัน 

 3  ข้ันตอนการจายเงินทดรองราชการ   

  3.1  ควรตรวจสอบเอกสารกอนบันทึกบัญชี  และควรทําสัญลักษณหรือเขียนดวย 

ตัวอักษรท่ีใหญเห็นไดชัดวาเปนเรื่องจัดซ้ือครุภัณฑ 

3.2  กรณีการจายเงินใหเจาหนี้ตองลงบันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ราชการคูกับรายงานใบสําคัญคางเบิก (เจาหนี้)  คูกับ ลงกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ในคราวเดียวกัน 

3.3  กรณีการจายเงินใหผูยืมเงินตองลงบันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ราชการคูกับรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ คูกับ ลงกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ในคราวเดียวกัน 

  3.4  กรณีวงเงินทดรองราชการไมเพียงพอจายเจาหนี้  ควรทําเรื่องยืมเงินเพ่ิมจาก

มหาวิทยาลัย 

  4  ข้ันตอนการรับชดเชยเงินทดรองราชการจากกองคลังและพัสดุ  ถาไมสามารถสืบคน

ขอมูลจากระบบ MIS  หรือ  ระบบ  E-office ได  จึงตองปฏิบัติดังนี้ 

   4.1  ประสานเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรของคณะดําเนินการแกไข  หรือ 

4.2  สอบถามเจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ของกองคลังและพัสดุ  หรือ 

4.3  เครื่องคอมพิวเตอรท่ีลงโปรแกรม WINDOWS  10 ไมรองรับระบบ MIS ใหลง 

โปรแกรมใหมท่ีรองรบัระบบ MIS  และแจงปญหาใหสํานักคอมพิวเตอรทราบ 

  5  ข้ันตอนการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 

   5.1  การจัดทํางบแสดงฐานะการเงินใหถูกตอง  ควรใสสูตรเพ่ือดึงขอมูลใน Excel  

เพ่ือชวยลดการผิดพลาด 

   5.2  ตองตรวจทานการบันทึกบัญชีทุกข้ันตอนเพ่ือใหไดงบท่ีถูกตอง 

   5.3  กรณีผูตรวจสอบการบันทึกบัญชี(หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะ) ไมอาจปฏิบัติ

หนาท่ีได  ควรทําคําสั่งมอบหมายใหมีผูตรวจสอบหลายคนเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีแทนกันได 

   5.4  การเสนอรายงานใหผูมีอํานาจลงนาม  ตองติดสัญลักษณหนาแฟมเสนอ พรอม

แจงงานธุรการเสนอโดยดวน เพ่ือใหทันตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

   5.5  กรณีเขาระบบ  E-office  ไมได  ควรตรวจสอบระบบ Internet ภายในคณะกอน 

ถาไมไดเปนปญหาท่ีคณะใหโทรศัพทสอบถามไปท่ีเจาหนาท่ีคอมพิวเตอรของกองคลังและพัสดุ 
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   5.6  เรงทํารายงานใหเสร็จภายในวันท่ี 1 ของเดือนเพ่ือใหเวลาในการเสนอผูบริหาร 

แลวนําสงกองคลังและพัสดุ โดยดวน 

   5.7  ควรกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกวันและดูสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

เปนประจําทุกวัน เพ่ือตรวจสอบใหยอดตรงกัน 

 

ขอเสนอแนะ 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  มีเหตุการณทางบัญชีเกิดข้ึนทุกวัน  และมีจํานวนรายการ

จํานวนมาก  ตองจัดทําบัญชีใหเปนปจจุบัน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  ถูกตองตามระเบียบ  

ซ่ึงจากประสบการณในการทํางานไดมีขอเสนอแนะ ดังนี้ 

  1  การใชจายเงินทดรองราชการทุกๆวัน  ตองปฏิบัติงานดวยความรอบคอบ เพราะเม่ือ

เปนการปฏิบัติทุกวันจึงเปนการปฏิบัติดวยความเคยชิน ไมพึงระมัดระวังดวยเพราะทําทุกๆวัน  บันทึก

บัญชีโดยไมดูเอกสารใหถูกตองเชน  รายการเปนคาครุภัณฑ จํานวนเงินไมมาก  จึงทําใหนึกวาเปน     

คาวัสดุ  กรณีนี้เปนการจายเงินผิดระเบียบ จึงตองสงคืนเงินใหกองคลังและพัสดุ  และเจาหนาท่ีตองโดน

สอบวินัย 

  2  เงินทดรองราชการท่ีมีจํานวนจํากัด ตองมีการวางแผนการจายเงินเพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานคลองตัว  ไมติดขัด สงผลใหเกิดการพัฒนางานไดทันสมัย    

  3  ควรมีการชี้แจงข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการใหกับผูเก่ียวของ 

ทราบ เชนอธิบายข้ันตอนการยืมเงินใหผูยืมเขาใจข้ันตอน หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  4  การมีคูมือการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ คณะแพทยศาสตรมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  สามารถลดระยะเวลา  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน   ลดการใชกระดาษ ลดการใช

ทรัพยากร    ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานซ่ึงเกิดจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ และสัมพันธไปถึงข้ึนตอนการ

ปฏิบัติงานกับระเบียบท่ีปฏิบัติ 

 

 การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดปฏิบัติ

ตามระเบียบและคูมือเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และไดมีการเพ่ิมเติมเอกสาร

บางสวนนอกเหนือจากคูมือของมหาวิทยาลัย  เพ่ือสามารถนําขอมูลไปใชใหเกิดประโยชนตามการ

ดําเนินงานของคณะและบางเอกสารมีการปรับเปลี่ยนขอความเล็กนอย  มีการตัดขอความท่ีไมจําเปน

ออก   เพ่ือใหการสื่อสารในการบันทึกบัญชีเขาใจตรงกัน  โดยไดหารือไปยังกองคลังและพัสดุเรียบรอย

แลว    ซ่ึงอาจจะไมเหมือนกับหนวยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย  แตท้ังนี้ก็ยังปฏิบัติตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยอยางเครงครัดเชนเดิม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 

 

เกียรติคุณ เรืองสุวรรณ. “การวิเคราะหระบบบริหารเงินทดรองราชการ กรณีศึกษาวิทยาลัย 

การเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2553 -2557,” 

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

ธนิษฐา ชีวพัฒนพันธุ.  ความตองการพัฒนาความรูทางบัญชีของบุคลากรสวนการคลัง สังกัด 

องคการบริหารสวนตําบลในพ้ืนท่ีจังหวัดนนทบุรี.  รายงานวิจัย.  กรุงเทพฯ : วิทยาลัย      

ราชพฤกษ,  2555. 

พิไลวรรณ  จันทรเจริญ.  การพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรทางการเงินเพ่ือควบคุมยอดเงิน 

ทดรองราชการคณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร. การศึกษาคนควาอิสระ กศ.ม.  

พิษณุโลก : มหาวิทยาลัยนเรศวร,  2553.   

สุทัตตา  กันทะวาด.  การบริหารความเสี่ยงระบบเงินทดรองราชการ มหาวิทยาลัยขอนแกน. 

 การศึกษาคนควาอิสระ บธ.ม. ขอนแกน :  มหาวิทยาลัยขอนแกน,  2556. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
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ภาคผนวก  ข 
แบบฟอรมสําหรับการปฏิบัติงาน 
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ประวัติยอของผูเขียน 
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ประวัติยอของผูเขียน 

 

ช่ือ        นางสาวสุกัญญา    ครุฑไชยันต 

วันเกิด        24  กันยายน  2519 

สถานท่ีเกิด       จังหวัดขอนแกน 

สถานท่ีอยูปจจุบัน     351  หมู 12   ตําบลแวงนาง   อําเภอเมือง  จงัหวัดมหาสารคาม 

ตําแหนงหนาท่ีการงาน    นกัวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน     คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ.  2538    มัธยมศึกษา  โรงเรียนสารคามพิทยาคม  จังหวัดมหาสารคาม 

 พ.ศ.  2542    ปริญญาตรี  บัญชีบัณฑิต (บช.บ.)  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  กรุงเทพฯ 
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