
 

 

 

 

 
คู่มือการเบิกจ่าย 

 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
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 การยืมเงินทดรองหมุนเวยีน 

 

เงินยืมทดรองจ่าย = เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้อ่ืนเพี่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน 

ค าถาม เงินทดรองหมุนเวียน (ทว.) เงินทดรองราชการ (ทร.) 

1.ใครยืม? ทุกคน (ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้า
โครงการ) 

หัวหน้าส่วนงาน 

2.ยืมเพ่ือ? ตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

3.ระยะเวลา 3 วันท าการก่อนกิจกรรม 3 สัปดาห์ก่อนกิจกรรม 

4.เอกสารการ
ยืม 

- สัญญายืมเงินตาม e-budget 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น โครงการ แผนด าเนินงาน ฯลฯ 

5.การส่งใช้เงิน
ยืม 

 

10 วันท าการหลังสิ้นสุดกิจกรรม 

- ใบส าคัญ (ลง e-budget) 
- เงินสด / Pay-in (กรณีเงินจ านวนมาก)  

6.ติดตามทวง
หนี้ 

 

- หนังสือแจ้งให้ส่งใช้เงินยืมโดยงานการเงินจะท าการติดตามทวงหนี้
ในทุกๆ ต้นเดือน 

- ชี้แจงเหตุผล (กรณีขอขยาย) 
- หักเงินเดือนในเดือนนั้น 

  (มีผลทางวินัย – ประเมิน ,เลื่อนขัน้เงินเดือน ,บันทึกในประวัติ) 
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การยืมเงินสดย่อย (ส านักงานคณะฯ) 

 

การคืนเงินการคืนเงินยืมต้องคืนเท่ายอด ขอคืนเงินสดตามจริง โดยไม่ต้องปัดทศนิยม 

วันหยุดราชการ 

วันหยุดราชการ 
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 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

2.1 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ภายในประเทศ 
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2.2 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต่างประเทศชั่วคราว 
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 การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่ใช้ในการประชุม 
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ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

ค่าตอบแทนวิทยากร บรรยาย ชั่วโมงละ 600 (ไม่เกิน 1 คน) 

ประชุมวิชาการ / ประชุม
ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติการ ชั่วโมงละ 300 (ไม่เกิน 5 คน) 
(เศษชั่วโมงให้จ่ายตามสัดส่วนเวลา) 

หากจ่ายสูงกว่านี้ หัวหน้าส่วนงานจัดประชุมก าหนดอัตราตาม
ความเหมาะสม (เฉพาะคราว) 

วิธีนับชั่วโมงบรรยาย - ไม่น้อยกว่า 50 นาที 

- หากไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที 
จ่ายกึ่งหนึ่ง 
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4  การเบิกจ่ายเงินโครงการต่างๆ 
(หมวดเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 

1. เอกสารแนบเบิก 
- โครงการ 
- เอกสารที่ เกี่ยวข้อง (หนังสือเชิญวิทยากร ,แบบตอบรับหนังสือขออนุมัติให้

ปฏิบัติงานล่วงเวลา ,ตารางการฝึกอบรม) 
- ประเมินโครงการ (หากจัดหลายครั้ง ,ให้สรุปครั้งสุดท้าย 

2. ยืมเงิน – ส่งสัญญายืมเงินและแผนการใช้เงินล่วงหน้าก่อนกิจกรรม  
3. จัดกิจกรรม 
4. ส่งใช้เงินยืม ท า E-budget 

 (หากไม่มาล้างใบส าคัญที่หน่วยการเงินก่อน จะท าให้ผู้ที่ยืมเงิน 
ทดรองหมุนเวียนไป ติดค้างเป็นลูกหนี้ในระบบนะคะ) 

1. ตอบแทน - ค่าล่วงเวลา ,
ค่าตอบแทนวิทยากร 

 

ส่งการเงิน  (รับใบส าคัญ 
และใบเสร็จรับเงิน) 2. ใช้สอย - เดินทาง ,เลี้ยงรับรอง ,

ของที่ระลึก 

3. วัสด ุ ส่งพัสดุ 
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กรณีค่าใช้สอยท่ีน าไปเบิกที่หน่วยการเงิน  

 ประเภทค่าใช้สอยที่มีระเบียบก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายมีอัตราการเบิกจ่ายก าหนดไว้ 
น าไปเบิกที่หน่วยการเงิน เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ค่าอาหารท าการนอกเวลา เป็นต้น 

กรณีค่าใช้สอยท่ีน าไปเบิกที่หน่วยพัสดุ  
 ประเภทการจ้างเหมาต่างๆ น าไปเบิกที่หน่วยพัสดุตามระเบียบฯพัสดุ เช่น 

ค่าจ้างท าของ ค่าจ้างเหมาท าป้ายไวนิล ค่าจ้างขนย้ายสิ่งของ ค่าจ้างเหมารถแดง 
ค่าซักผ้าปูโต๊ะ ค่าจัดท าวิดีทัศน์ เป็นต้น 

การเบิกจ่ายทุน 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายทุน – ใบส าคัญรับเงิน / บัตรนักศึกษาหรือบัตรประชาชน / 
หน้า book bank 

ทุนในงบประมาณ 

 

- ทุนท างาน 
- ทุน TA 
- ทุนขาดแคลน 
- ทุนเรียนดี 

 

เป็นไปตามประกาศ / เงื่อนไขของทุน 

 

ทุนนอก
งบประมาณ 

 

- ทุนเตตร้าแพค หน่วยฯ เบิก มช. ก่อน แล้วจ่ายต่อ 

- ทุน มช. มช. แจ้งโอนเงิน แล้วจ่ายได้เลย 

- ทุนบริจาค จ่ายได้เลย ตามประกาศ/วัตถุประสงค์
ของผู้บริจาค 



                                                                            คู่มือการเบิกจ่ายงานการเงิน การคลังและพัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ 2563 | 14 
 

 ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
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1. หากใบเสร็จรับเงินถูกต้อง หน่วยการเงินจะออกใบส าคัญเพ่ือล้างเงินยืมทดรอง
หมุนเวียน (หากมีเงินยืมทดรองคืน   ขอความร่วมมือมาชดใช้เงินยืมก่อน 
15.30 น.) 

2. หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับหน่วยการเงิน หน่วยการเงินจะรับเรื่องไว้ หากเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับพัสดุให้น าเรื่องที่ตรวจและล้างใบส าคัญแล้ว ส่งต่อที่หน่วยพัสดุ โดย
หน่วยการเงินจะเขียนเลขที่ใบส าคัญรับเงินและเลขที่ใบเสร็จรับเงิน ไว้ที่มุมบน
ขวาของเรื่อง 

 มาท าความเข้าใจเร่ืองลักษณะของใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 

5.1 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
ลักษณะใบเสร็จที่ถูกต้อง  
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน        2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร     4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 

1.ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับ
เงิน 

3.รายการแสดงการรับเงินระบุ   
ว่าเป็นค่าอะไร 

4.จ านวนเงินทั้งตัว
เลขและตัวอักษร 5.ลายมือชื่อ

ของผู้รับเงิน 
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1.ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับ
เงิน 

2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 

3.รายการแสดงการรับเงินระบุ   
ว่าเป็นค่าอะไร 

4.จ านวนเงินทั้งตัว
เลขและตัวอักษร 5.ลายมือชื่อ

ของผู้รับเงิน 

1.ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
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5.ลายมือชื่อ
ของผู้รับเงิน 

2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 

1.ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

3.รายการแสดงการรับเงินระบุ   
ว่าเป็นค่าอะไร 

4.จ านวนเงินทั้งตัว
เลขและตัวอักษร 
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5.2 การใช้ใบส าคัญรับเงิน 
        ใช้ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้แต่ยินยอมที่ลงลายมือชื่อ 
ในเอกสารการการรับเงินและยินยอมให้แนบส าเนาบัตรประชาชน เช่น ไปซื้อของที่ตลาด, 
ค่าตอบแทนวิทยากร เป็นต้น 
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5.3 การใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
         ใช้ในกรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายหรือผู้ให้บริการได้โดยผู้จ่ายเงิน
รับรองตัวเองว่าให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายนั้นๆ จริง เช่น ค่าTaxi เป็นต้น 
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5.4 การใช้ใบรับรองการจ่ายเงนิ 

        ใช้ในกรณีรับรองใบเสร็จซึ่งมีสาระส าคัญไม่ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ทางราชการ
ก าหนดโดยต้องแนบใบเสร็จดังกล่าวมาด้วย 
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5.5 การใช้บัตรเครดิต  ใช้ได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1. ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
2. จองท่ีพักล่วงหน้า 

เนื่องจากใช้บัตรเครดิตในการซื้อ จะซื้อได้ในราคาที่ต่ ากว่า ถือว่ารัฐได้ประโยชน์และ
เป็นการประหยัดรายจ่าย 

 

 

 

. 

 

 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  

การเบิกเงินสวัสดิการ = ค่ารักษาพยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร 
ใครมีสิทธิ์เบิกบ้าง ?  

 ข้าราชการ 
 ข้าราชการบ านาญ 
 พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

เบิกให้ใครได้บ้าง ?  

 ตัวเอง 
 ญาติสายตรง (บิดา มารดา คู่สมรส บุตร) 

ค าเตอืน!!!  หากยืมเงินทดรอง-

หมุนเวียนของคณะฯไปแลว้ อย่าเผลอ

ใช้บัตรเครดิตในการซื้อของกันนะคะ!! 
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ตัวอย่างค่ารักษาพยาบาล 
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ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา  
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ตัวอย่างค่าเล่าเรียนบุตร  
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 เงินเดือนและการแจ้งการโอนเงินยืมทดรองหมุนเวยีน 

เงินเดือน 

- รายจ่ายจะมีการหักเงินเดือนผู้กู้ยืมเงินเพ่ือช าระเงินกู้ยืมคืนกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาโดยมหาวิทยาลัยได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างกองทุนให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จ านวน 2 ฉบับ เป็นหนังสือยินยอมในการเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลและหนังสือยินยอมหักเงินเดือน 

- การเปิดระบบ E-salary จะเริ่มเปิดให้ดูข้อมูลและสามารถพิมพ์ออกมาได้ 5 วัน
ท าการก่อนสิ้นเดือน 

- เงินเดือนจะเข้าบัญชีทุก 3 วันท าการก่อนสิ้นเดือนของทุกธนาคาร 
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การแจ้งการโอนเงินยืมทดรองหมุนเวียน 

- หากมีการยืมเงินทดรองหมุนเวียน  หน่วยการเงินจะน าเช็คเข้าบัญชีให้ตามบัญชี
ที่แจ้งไว้ 

- หน่วยการเงินจะแจ้งการโอนเงินผ่านแอพพลิเคชั่น line และ e-mail (บางท่าน) 
- หากเป็นบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ สามารถถอนได้ในวันที่น าฝากเลย 
- หากเป็นธนาคารอ่ืน จะใช้เวลาเคลียริ่งเช็คประมาณ 1-2 วันถึงจะถอนได้ 
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