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คู่มือการเบิกจ่าย งานการเงนิ การคลังและพัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ 2560 

 

 การยมืเงินทดรองหมุนเวียน 

เงนิยืมทดรองจ่าย = เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายใหแ้ก่ผู้อื่นเพี่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ

ปฏิบัติงาน 

ค ำถำม เงนิทดรองหมุนเวียน (ทว.) เงนิทดรองรำชกำร (ทร.) 

1.ใครยืม? ทุกคน (ผา่นหัวหนา้งาน/

หัวหนา้โครงการ) 

หัวหนา้ส่วนงาน 

2.ยืมเพื่อ? ตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

3.ระยะเวลา 3 วันท าการก่อนกิจกรรม 2 สัปดาหก์่อนกิจกรรม 

4.เอกสาร

การยืม 

- สัญญายืมเงนิตาม e-budget 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น โครงการ แผนด าเนินงาน ฯลฯ 

5.การส่งใช้

เงินยมื 

 

10 วันท าการหลังสิ้นสุดกิจกรรม 

- ใบส าคัญ (ลง e-budget) 

- เงินสด / Pay-in (กรณีเงินจ านวนมาก)  

6.ติดตาม

ทวงหนี้ 

 

- นับไปอีก 7 วันท าการ มหีนังสอืแจ้งใหส้่งใช้เงนิยืม 

- ชีแ้จงเหตุผล (กรณีขอขยาย) 

- หักเงินเดือนในเดือนนัน้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 พรอ้ม

ดอกเบีย้ของยอดเงนิรอบนั้นทั้งหมด  

  (มผีลทำงวินัย – ประเมนิ ,เลื่อนขั้นเงินเดือน ,บันทึกในประวัต)ิ 



กำรยืมเงนิสดย่อย (ส ำนักงำนคณะฯ) 
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 ค่ำใช้จ่ำยเดนิทำงไปรำชกำร 

1.1 ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ภำยในประเทศ 
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1.2 ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ต่ำงประเทศชั่วครำว 

 

 

 กำรเบกิค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มที่ใช้ในกำรประชมุ 

 

 



 

ค่ำใช้จ่ำยฝกึอบรม 

ค่ำตอบแทนวิทยำกร บรรยาย ชั่วโมงละ 600 (ไม่เกิน 1 คน) 

ประชุมวิชำกำร / ประชุม

ปฏิบัติกำรของมหำวิทยำลัย 

ปฏิบัติการ ชั่วโมงละ 300 (ไม่เกิน 5 คน) 

(เศษช่ัวโมงใหจ้า่ยตามสัดส่วนเวลา) 

หำกจ่ำยสูงกว่ำน้ี หัวหนา้ส่วนงานจัดประชุมก าหนดอัตราตาม

ความเหมาะสม (เฉพาะคราว) 

วิธีนับชั่วโมงบรรยำย - ไม่น้อยกว่า 50 นาที 

- หากไม่ถึง 50 นาที แตไ่ม่น้อยกว่า 25 

นาที จ่ายกึ่งหนึ่ง 
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 กำรเบกิจ่ำยเงินสวัสดิกำร  

การเบิกเงินสวัสดิการ = ค่ารักษาพยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร 

ใครมีสิทธิ์เบิกบ้ำง ?  

 ข้าราชการ 

 ข้าราชการบ านาญ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

เบิกให้ใครได้บ้ำง ?  

 ตัวเอง 

 ญาตสิายตรง (บิดา มารดา คู่สมรส บุตร) 
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 ใบเสร็จรับเงนิ ใบรับรองแทนใบเสร็จ และใบส ำคัญรับเงิน 

4.1 ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
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4.2 กำรใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

1. กรณีที่ซือ้ของแล้วไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิได้ เชน่ ตลาด ค่า Taxi 

2. กรณีซือ้ของที่รา้นออกเป็นใบเสร็จรับเงนิอย่างย่อ/ใบรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ

ช่ัวคราว และไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิแบบเต็มรูปในแบบที่ถูกต้อง

ครบถ้วนได้ เชน่ 7-eleven เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 กำรใช้ใบส ำคัญรับเงนิ 

1. กรณีที่จ่ายเงนิค่าตอบแทนใหก้ับคณะกรรมการตา่งๆ 

2. ใช้ในกรณีที่จ่ายเงนิให้นักศึกษาเพื่อซือ้ของ lab หรอืรับเงินทุนต่างๆ โดยให้

นักศึกษาเขียนใบส าคัญรับเงนิ พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

และรับรองส าเนาถูกต้อง (ซือ้ของตัง้แต่ 1,000 บาทขึ้นไปให้แนบส าเนา

บัตรทุกครั้ง) 
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4.4 กำรใช้บัตรเครดิต  ใช้ได้ในกรณีดังตอ่ไปนี้ 

1. ซือ้ตั๋วเครื่องบิน 

2. จองที่พักล่วงหน้า 

เนื่องจากใช้บัตรเครดิตในการซื้อ จะซือ้ได้ในราคาที่ต่ ากว่า ถือวา่รัฐได้

ประโยชน์และเป็นการประหยัดรายจ่าย 

 

 

 

. 

 

 

 

 กำรเบกิจ่ำยเงินโครงกำรต่ำงๆ  

(หมวดเงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ) 

1. น าเรื่องที่จะท าการตัง้เบิก ใน e-budget โดยมีเอกสารแนบเบิก เชน่ 

โครงการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง(หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับ หนังสอืขอ

อนุมัตใิห้ปฏิบัติงานล่วงเวลา) ใบประเมินโครงการ(หากจัดหลายครั้งให้สรุป

มาครั้งสุดท้าย) เป็นต้น มาใหห้นว่ยการเงินตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ  (ทั้ง

ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการและค่าวัสดุ ที่ยืมเงนิทดรองหมุนเวียนไป

ส ารองจา่ย) 

ค ำเตอืน!!!  หากยืมเงินทดรอง-

หมุนเวียนของคณะฯไปแลว้ อย่าเผลอ

ใช้บัตรเครดิตในการซื้อของกันนะคะ!! 

 



2. หากใบเสร็จรับเงนิถูกต้อง หนว่ยการเงินจะออกใบส าคัญเพื่อล้างเงนิยืมทด

รองหมุนเวียน (หากมีเงนิยืมทดรองคืน ขอควำมร่วมมือมำชดใช้เงินยืม

ก่อน 15.30 น.) 

3. หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับหนว่ยการเงิน หน่วยการเงินจะรับเรื่องไว้ หากเป็น

เรื่องเกี่ยวกับพัสดุใหน้ าเรื่องที่ตรวจและล้างใบส าคัญแล้ว สง่ตอ่ที่หน่วย

พัสดุ โดยหน่วยการเงินจะเขียนเลขที่ใบส าคัญรับเงนิและเลขที่

ใบเสร็จรับเงนิ ไว้ที่มุมบนขวาของเรื่อง 

(หากไม่มาล้างใบส าคัญที่หน่วยการเงนิก่อน จะท าให้ผู้ที่ยืมเงนิ 

ทดรองหมุนเวียนไป ติดค้างเป็นลูกหน้ีในระบบนะคะ) 

1. ตอบแทน - ค่าล่วงเวลา ,

ค่าตอบแทนวิทยากร 

 

ส่งกำรเงิน  (รับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงนิ) 2. ใช้สอย - เดินทาง ,เลี้ยงรับรอง ,

ของที่ระลึก 

3. วัสดุ ส่งพัสดุ 

 

กรณคี่ำใช้สอยที่น ำไปเบิกที่หน่วยกำรเงิน  

 ประเภทค่าใช้สอยที่มรีะเบียบก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายมีอัตราการเบิกจ่าย

ก าหนดไว้ น าไปเบิกที่หน่วยการเงิน เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ คา่อาหารท าการนอกเวลา เป็นต้น 

กรณคี่ำใช้สอยที่น ำไปเบิกที่หน่วยพัสดุ  
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 ประเภทการจ้างเหมาต่างๆ น าไปเบิกที่หน่วยพัสดุตามระเบียบฯพัสดุ เชน่ 

ค่าจา้งท าของ ค่าจา้งเหมาท าป้ายไวนิล คา่จา้งขนย้ายสิ่งของ ค่าจ้างเหมา

รถแดง ค่าซักผ้าปูโต๊ะ ค่าจัดท าวิดีทัศน ์เป็นต้น 

 กำรเบกิจ่ำยทุน 

เอกสารที่ใชใ้นการเบิกจ่ายทุน – ใบส าคัญรับเงนิ / บัตรนักศึกษาหรอืบัตรประชาชน 

/ หน้า book bank 

ทุนใน

งบประมำณ 

 

- ทุนท างาน 

- ทุน TA 

- ทุนขาดแคลน 

- ทุนเรียนดี 

 

เป็นไปตามประกาศ / เงื่อนไขของทุน 

 

ทุนนอก

งบประมำณ 

 

- ทุนเตตรา้แพค หนว่ยฯ เบิก มช. ก่อน แล้วจา่ยต่อ 

- ทุน มช. มช. แจ้งโอนเงนิ แล้วจา่ยได้เลย 

- ทุนบริจาค จา่ยได้เลย ตามประกาศ/

วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

 



 กำรแจ้งกำรโอนเงนิยืมทดรองหมุนเวยีน 

- หากมีการยืมเงนิทดรองหมุนเวียน  หน่วยการเงินจะน าเช็คเข้าบัญชใีห้ตาม

บัญชทีี่แจง้ไว้ 

- หนว่ยการเงินจะแจ้งการโอนเงินผ่านระบบ SMS และ e-mail (บางท่าน) 

- หากเป็นบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ สามารถถอนได้ในวันที่น าฝากเลย 

- หากเป็นธนาคารอื่น จะใช้เวลาเคลียริ่งเช็คประมาณ 1-2 วันถึงจะถอนได้ 

 กำรโอนเงินเดือนและกำรเปดิระบบ E-SALARY 

เงินเดอืนจะเข้าบัญชทีุกท่าน 3 วันท าการก่อนสิน้เดือน 

- ธนาคารไทยพาณิชย์ ถอนได้ใน 3 วันท าการก่อนสิน้เดือน 

- ธนาคารกรุงไทย ถอนได้ใน 2 วันท าการก่อนสิน้เดือน 

- ธนาคารออมสิน ถอนได้ใน 1 วันท าการก่อนสิน้เดือน 

    การเปิดระบบ e-salary จะเริ่มเปิดใหดู้ข้อมูลและ Print Slip Online  

ได้ใน 5 วันท าการก่อนสิน้เดือน 

 


