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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1.1  ความเปนมาและความสําคัญ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 ไดอนุญาตใหสวนราชการมีเงิน

ทดรองราชการเพ่ือนําไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ ซึ่ ง

มหาวิทยาลัยขอนแกนเปนสวนราชการหนึ่งที่สามารถนําเงินทดรองราชการที่ไดรับจากกระทรวงการคลังไป

พิจารณาแบงสรรใหหนวยงานในสังกัดไดตามความเหมาะสม คณะวิศวกรรมศาสตร เปนหนวยงานหนึ่งที่อยู

ภายใตสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดรับการพิจารณาจัดสรรเงนิยืมทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยขอนแกน

จํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) สําหรับใหบุคลากรภายในคณะฯ ยืมนําไปใชจายในงาน/

โครงการ/กิจกรรม ของทางราชการ   เพ่ืออํานวยความสะดวกใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน และ

สามารถดําเนินกิจกรรม/โครงการใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานประจําปที่ต้ังไวใหบรรลุตามวัตถุประสงค

ขององคกร  

หนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ มีภารกิจและหนาที่โดยตรงในการปฏิบัติงานดานการเงิน

การคลังภาครัฐ  หนึ่งในภารกิจของหนวยการเงินและบัญชี คือ การจายเงินยืม การรับคืนเงินยืมทดรองจาย

ราชการ การควบคุมและบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมใหถูกตองเปนปจจุบัน การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวของ

ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือนตามกําหนดเวลาใหผูบริหารรับทราบ เจาหนาที่การเงินและบัญชี

โดยเฉพาะผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดานการจายเงินยืม รับคืนเงินยืม บันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืม จําเปนตองมี

ความรู มีทักษะ มีความรอบคอบและแมนยํา ระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ รวมถึงแนวทางการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน  ที่ผานมาคณะวิศวกรรมศาสตรยังไมมีการจัดทําคูมือดานการบันทึก

บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจายไวใชในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน  ดังนั้นหากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานเงินยืม

ทดรองจายมีการลาพักผอน ลาปวย ลาออกหรือสับเปลี่ยนงาน อาจทําใหการทํางานดานเงินยืมทดรองจายไม

คลองตัว ลาชา เพราะการยืมเงินทดรองจายเปนสิ่งจําเปนและสําคัญในการสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ ให

ดําเนินการสูเปาหมาย  และปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยมีเปาหมาย

เพื่อเพิ่มความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบ ลดความซ้ําซอนในการบันทึกขอมูล มี

ความถูกตองแมนยําในการควบคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย และสามารถรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืม

ทดรองจายประจําเดือนได   
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จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจเขียน คูมือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง  การจัดทาํลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

1.2  วัตถปุระสงค 

1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

1.2.2 เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

          1.3.1   ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได                      

          1.3.2   การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 1.3.3   ผูบังคับบัญชาสามารถใชในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได 

 

1.4   ขอบเขตของคูมือ   

         คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจายเงินยืม การรับคืนเงินยืม การบันทึกบัญชีตั้งหนี้/ลด

หนี้  และการจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย ของหนวยการเงินและบัญชีสําหรับผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ

ดานการจัดทําและรายงานความเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  และผูที่ตองการยืมเงินทดรองจาย   ที่

ตองรายงานใหอธิการบดีและกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกนทราบภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  

 

1.5  คําจํากัดความเบื้องตน 

 “คณะวิศวกรรมศาสตร” หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“เงินยืม”   หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปน 

คาใชจายในการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณ

แผนดินหรืองบประมาณเงินรายได 

 “เงินทดรองจาย 

คณะวิศวกรรศาสตร” หมายถึง เงินฝากธนาคารจํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) ที่ 

คณะวิศวกรรมศาสตรเปดบัญชีออมทรัพยกับ ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด 

(มหาชน) 

 “ระบบลูกหนี้เงินยืม 
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ทดรองจาย”  หมายถึงระบบลูกหนี้เงินยืมทดรองที่อยูภายใต ระบบ KKUFMIS (Khon 

    Kaen University Fiscal Management Information System)  

“เจาหนาที่การเงนิบัญชี” หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติหนาที่ในการใหบริการเก่ียวกับการเงินการบัญชี  

การจายเงินท่ัวไป การรับเงินท่ัวไป  การตรวจสอบเอกสารการเงิน การ

บันทึกบัญชีรายได - คาใชจาย การจายเงนิยืม การรับคืนเงินยืม การบันทึก

บัญชีลูกหนี้เงินยืม หรืองานอื่นท่ีเก่ียวของกับทางดานการเงินและบัญชี 

ของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“ใบสําคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสรจ็รบัเงิน หรือหลักฐานที่แสดงวาไดมี

การจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนคณะวิศวกรรมศาสตรแหงแรกท่ีจัดตั้งขึ้นในสวน

ภูมิภาค ดวยเจตนารมณที่มุงหวังใหคณะเปนแหลงความรู  และวิทยาการอันทันสมัย  ผลิตวิศวกรที่มีทักษะ

และมีความรูที่ จํา เปนตอการพัฒนาประเทศ พรอมเปนขุมพลังปญญาอันทรงคุณคาแหงภูมิภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ เมื่อวันที่ 22 มกราคม พ.ศ. 2505 คณะกรรมการพัฒนาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ซึ่งมี 

จอมพลสฤษด์ิ ธนะรัชต นายกรัฐมนตรี เปนประธาน มีมติให จัดตั้งสถาบันการศึกษาชั้นสูงดาน

วิศวกรรมศาสตร และเกษตรศาสตรของภาคตะวันออกเฉียงเหนือขึ้นท่ีจังหวัดขอนแกน และใหชื่อสถาบัน แหงนี้

วา Khon  Kaen  Institute  of  Technology (KIT)   ตอมาเพื่อใหสอดคลองกับการขอความชวยเหลือ

เงินทุนพิเศษสหประชาชาติ  จอมพลสฤษดิ์  ธนะรัชต  จึงมอบใหสภาการศึกษาแหงชาติเปนเจาของโครงการ 

และใหชื่อสถาบันนี้วา มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ตอมาในป พ.ศ. 2508 คณะรัฐมนตรีไดอนุมัติ

ตั้งคณะกรรมการการจัดตั้งมหาวิทยาลัย โดยมี ฯพณฯ รัฐมนตรีพจน สารสิน เปนประธานกรรมการ และ

คณะรัฐมนตรีมีมติใหสถาบันมีชื่อใหมวา มหาวิทยาลัยขอนแกน  เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2509 

พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงมีพระราชโองการโปรด

เกลาโปรดกระหมอมสถาปนามหาวิทยาลัยขอนแกน และมีการจัดการเรียนการสอนขึ้นที่จังหวัดขอนแกนอยาง

เปนทางการ  โดยมีคณะวิศวกรรมศาสตรและคณะเกษตรศาสตร  เปนคณะแรกของมหาวิทยาลัย  ปจจุบัน

คณะวิศวกรรมศาสตรประกอบดวย 3 หนวยงานหลัก ไดแก  1) การบริหารวิชาการ (ไมมีสถานะเปน

หนวยงาน/ยอย)  ประกอบดวย 8 สาขา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศกรรมไฟฟา สาขาวิชา

วิศวกรรมเกษตร สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม 

สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร 2) กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร  

ประกอบดวย 6 งาน ไดแก งานคลังและพัสดุ งานบริหารและสื่อสารองคกร งานบริหารโครงสรางพื้นฐาน งาน

พัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา งานวิจัยและบริการวิชาการ และงานแผนยุทธศาสตรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 3) หนวยงานท่ีจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ  ประกอบดวย 6 ศูนย ไดแก สถานจัดการและอนุรักษ

พลังงาน ศูนยวิศวกรรมทรัพยากรน้ําและสิ่งแวดลอม ศูนยวิชาการจัดระบบการจราจรและขนสงภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน ศูนยวิจัยและบริหารจัดการระบบประปา  ศูนยนวัตกรรมสําหรับการประยุกตใช

อินเตอรเน็ตของสรรพสิ่ง  และศูนยบริการเชิงเทคนิคดานวิศวกรรม 
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 2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร มีโครงสรางของหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน และ

ภาระหนาที่ของหนวยงานดังน้ี 

2.1.1 โครงสรางหนวยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร 
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2.1.2 โครงสรางการบริหารกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร  
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานคลังและพัสดุ 
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2.2  ภาระหนาที่ของงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย 

2.2.1 บรหิารจัดการดานการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ 

 2.2.2 การบริหารงบประมาณ (งบประมาณแผนดิน เงนิรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ) 

 2.2.3 การรายงานผลการตรวจสอบภาครฐั การบริหารจัดการทรัพยสินและรายไดของคณะ รายงาน

การใชจาย  ประจําเดอืน ประจําป 

 2.2.4 คุมยอดเงิน  โอนเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน  เบิกจายเงินเดือน  เงินประกันสังคม  เงินกองทุน

สํารองเลี้ยงชีพ  เงนิตกเบิก เงินคาธรรมเนียมตาง ๆ  

 2.2.5 ทําบัญชี บันทึกบัญชี ตรวจสอบบัญชี รวบรวมขอมูลรายรับ รายจาย เงินโอน ทํางบกระทบยอด

บัญชีเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบขอมูลการรับชําระเงิน 

 2.2.6 บรหิารจัดการสัญญาซื้อขาย สัญญาจางกอสราง สัญญาค้ําประกันและสัญญาอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

 2.2.7 การประกวดราคาจัดซื้อจัดจาง การจางเหมา การตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายวัสดุ โดย

วิธีตาง ๆ 

 2.2.8 จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบการใชและเบิกจายเงิน และเอกสารดานการเงินอ่ืน ๆ 

  2.2.9 การรับบรจิาคและบริจาคพัสดุ ครุภัณฑ การตัดโอนทรัพยสินใหหนวยงาน 

 2.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2.3  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.3.1 หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนกับัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 

  1)  ลักษณะงานโดยทั่วไป 

      สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบบัญชี การรับรองความถูกตองทางการบัญชีและการเงิน การวิเคราะหงบดุล การ

จัดทําบัญชีที่มีลักษณะพิเศษ การวางระบบและปรบัปรุงแกไขระบบบัญชี การวางรูปบัญชี และปฏิบัติหนาที่

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  

  2)  ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

     ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับตําแหนงดังนี้ 

   นักบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 

   นักบัญชี  ระดับชํานาญการ 

   นักบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 

   นักบัญชี  ระดับเชี่ยวชาญ 

  3)  หนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงระดับปฏิบัติการ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางานปฏิบัติงานดานบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

(1) ดานการปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบการจัดทํา บัญชีและเก็บรักษาบัญชี รวมทั้ ง เอกสาร

ประกอบการลงบัญชีขององคกร ถูกตอง และการจัดทําบัญชีตาม

กฎหมาย 

- ตรวจสอบการทํางานของผูสอบบัญชีรับอนุญาต ท้ังการตรวจสอบบัญชี 

การวิเคราะหงบดุล บัญชีกําไรขาดทุน เพื่อควบคุมใหการทํางานของ

ผูตรวจบัญชีรับอนุญาตเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย 

- ศึกษา รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาของระบบบัญชีและระบบ

บัญชีรูปแบบตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลใหแกเจาหนาที่ระดับสูงขึ้นไป

ประกอบการพิจารณาวางแผนการพัฒนาระบบบัญชี การวางรูปบัญชี 

และการตรวจสอบบัญชีตอไป 

(2) ดานการวางแผน  

- วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี

กําหนด 

(3) ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีกําหนดไว 

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการ

ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

(4) ดานการบริการ 

-    ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการบัญชี การเงิน การจัดทํางบประมาณ แก

หนวยงานตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหมีระบบัญชีที่ เหมาะสม โปรงใส 

ตรวจสอบได 

2.3.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวลัดดาภรณ อินตาหามแห ตําแหนงนักบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ 235/2561 

เรื่อง มอบหมายภาระงานใหบุคลากรสังกัดงานคลังและพัสดุ  มีดังน้ี 



10 
 

      1) ตรวจสอบเอกสารดานการเงินพรอมทั้งคุมยอดขออนุมัติในหลักการและเบิกจายใน

ทะเบียนคุมยอดงบประมาณเงินรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร (ฝายพัฒนานักศึกษา ฝายวิเทศสัมพันธและ

สื่อสารองคกร) รวมท้ังบันทึกบัญชีคาใชจายในระบบ KKUFMIS  

  2)  จัดทําบัญชีทุนสํารองสะสมคณะวิศวกรรมศาสตรประจําป ในภาพรวมทั้งคณะฯ และแยก

เปนรายสาขาวิชา เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 

  3)  ตรวจสอบและเสนออนุมัติสัญญาเงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร พรอมจายโอน

เงินยืมผานระบบ SCB Business Net และบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

  4)  รับคืนเงินยืมทดรองจาย (กรณีเงินสดเหลือจาย และกรณีรับคืนเปนใบสําคัญคูจาย) 

พรอมทั้งบันทึกบัญชีลดหนี้เงนิยืมทดรองจาย 

  5)  ติดตาม ทวงถาม ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย กรณีลูกหน้ีเปนหนี้คางเกินกําหนดชําระ 

  6)  จัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน แจงกองตรวจสอบ

ภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกน และเสนออธิการบดีเพ่ือรับทราบ 

  7)  รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท คนที่ 2 (ในกรณีคนที่ 1 ไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) 

  8)  จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน จํานวน 3 บัญชี ไดแก 

     - บัญชีออมทรัพย เลขที่ 551-4-30986-5   เงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

     - บัญชีเดนิสะพัด  เลขที่ 551-3-00234-7   เงนิรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร 

     - บัญชีเดนิสะพัด  เลขที่ 551-3-00235-5   เงนิงบประมาณ ม.ในกํากับ 

  9) จัดเตรียมเอกสาร และรวบรวมขอมูลรายรับ – รายจาย ที่เก่ียวของกับหลักสูตรโครงการ

พิเศษของคณะวิศวกรรมศาสตร พรอมทั้งจัดทํางบการเงินหลักสูตรโครงการพิเศษสงผูสอบบัญชีรับอนุญาต

เพื่อรับรองงบ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปใหคณะกรรมการอํานวยการทราบ 

  10) ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานดานการบัญชี การเงิน รวมทั้งติดตอประสานงาน

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

  11) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ในภาระงานหลายอยางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น   ผูเขียนไดนําภาระงานดานการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย   มาจัดทํา   “คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จาย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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1) ขั้นตอนการจายเงินยืมและบันทึกบัญชีต้ังหนี้เงินยืมทดรองจาย  
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2) ขั้นตอนการรบัคืนเงินยืมและบันทึกบัญชีลดหนี้เงินยืมทดรองจาย 

 
 



บทที่ 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานตามคูมือเรื่อง “การจัดทําลูกหนี้ เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน”  มี กฎ ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของ คือ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 

1269/2556 เร่ืองหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 3.1.1  หลักการและวัตุประสงคในการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

1)  เงินยืมมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานหรือบุคคล ยืมนําไปจายในการดําเนินงานในหนาท่ี

และการปฏิบัติงานของหนวยงาน ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเปนเงินสดกอน 

2) คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองไปจายได 

(1)  เงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย 

(2)  เงินคาสวัดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

(3)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(4)  คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

(5)  คาใชจายในการวิจัยหรือการใหบรกิารวิชาการ 

(6)  คาพัสดุที่ติดตอโดยตรงกับผูขายตางประเทศ หรือคาพัสดุที่ผูขายไมใหสนิเชื่อ 

(7)  กรณีไมสามารถจายตรงใหเจาหนี้ได ใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาหนวยงาน 

3.1.2 ผูมอีํานาจอนุมัติและผูมีสิทธิยืมเงิน 

 ผูมีอํานาจอนุมัติ  คือ หัวหนาหนวยงาน (คณบดี) หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย  

1) ผูมีสิทธิยืมเงิน ไดแก  

(1)  ขาราชการ 

(2)  ลูกจางประจํา 

(3)  พนักงานมหาวิทยาลัย 

(4)  พนักงานราชการ 

(5)  ไมเปนผูที่คางเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาในสัญญา 

(6)  กรณีท่ีไมสามารถยืมไดดวยตนเอง อาจมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหผูมี 
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สิทธิยืมแทนได 

2) หลักเกณฑและวิธีการยืมเงิน 

(1)  ผูยืมตองศึกษาระเบียบใหเขาใจเปนอยางดีเม่ือไดรับอนุมัติใหยืมเงิน หากหลักฐาน

การจายเงนิไมสามารถเบิกจายตามระเบียบได ผูยืมเงนิตองเปนผูรับผิดชอบ 

(2)  เงื่อนไขและวิธีการยืมเงิน 

- เงนิเดือน คาจาง ที่ยังไมเบิกจาย ใหยืมไดรอยละ 80 ของอัตราเงนิเดือน 

- เงนิคาสวัสดิการรักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ยืมไดตามจํานวนท่ีเรยีกเก็บ 

- เงินยืมเพ่ือการอ่ืน ใหยืมไดเทาที่จายจริง ทั้งนี้ใหแสดงแผนการใชจายเงินและ

ตองไมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

3) การยืมเงินทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

(1)  ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จํานวน 2 ฉบับ 

(2)  ผูยืมตองแนบหลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน และแผนการใชจายเงินที่แสดง

วัน เวลา จํานวนเงิน  ที่ตองการใชเงิน 

(3)  ผูยืมตองย่ืนเร่ืองการยืมเงนิถึงงานคลังและพัสดุไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ี

ตองการใชเงิน 

(4)  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการจายเงินยืม ตองตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงิน

ใหเปนไปตามประกาศ มข. ฉบับท่ี 1269/2556 

3.1.3 การจายเงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร  

   คณะวิศวกรรมศาสตร  ไดรับอนุมัติใหยืมเงินหมุนเวียนจากเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เพื่อหมุนเวียนในคณะฯ จํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร ฝากไวในบัญชี

ประเภทออมทรัพย  ธนาคารไทยพาณิชย  จํากัด  (มหาชน)  สาขามหาวิทยาลัยขอนแกน  ชื่อบัญชี  “คณะ

วิศวกรรมศาสตร” เลขที่ 551-4-30986-5 โดยมีวัตถุประสงคสําหรับใหผูที่ยืมเงิน นําไปสํารองจายตาม

โครงการหรือกิจกรรมของสวนราชการที่สามารถนําเงินทดรองไปจายกอนได  โดยใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การควบคุมและจายเงินยืมทดรองปฏิบัติดังนี้ 

1) ใหจายเงินโดยการโอนเงนิเขาบัญชีเงินเดือนธนาคารไทยพาณิชยเทานั้น กรณีที่บัญชี 

เงินเดือนไมใชธนาคารไทยพาณิชย ใหผูยืมเปดบัญชีธนาคารไทยพาณิชยและนําสําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝาก

แจงหนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ 

2) ใหโอนเงินใหแกผูยืมกอนวันที่มีความจําเปนตองจายเงินไมเกิน 2 วันทําการ 
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3) เม่ือผูยืมไดรบัเงินยืมเรียบรอยแลวจะมีจดหมายอิเลกทรอนิคแบบอัตโนมัติ  (E-mail) 

แจงใหผูยืมรับทราบในรายละเอียดการยืมเงิน เชน จํานวนเงินที่ยืม วันที่โอนเงินเขาบัญชีผูยืม วันครบกําหนด

ที่ตองชําระคืน  โครงการ/กิจกรรมท่ียืมเงิน เปนตน  และใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการควบคุมและจายเงิน

ยืมทดรองเก็บสัญญาเงินยืมและหลักฐานการจายเงินยืมเขาแฟมรอดําเนินการขั้นตอไป  สวนเอกสารตนเรื่อง

สงคืนใหแกผูยืมเงนิ (หลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใชเงนิ) เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและหักลางเงิน

ยืมตอไป 

3.1.4 การสงใชเงินยืมทดรอง คณะวิศวกรรมศาสตร 

การสงใชคืนเงนิยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร     ผูยืมตองสงใชใบสําคัญคูจายหรือเงินสด 

(ถามี)  ภายในกําหนดตามเงื่อนไขของสัญญายืมเงิน กอนครบกําหนดชําระคืนเงินยืม 5-7 วัน เจาหนาที่

ผูรบัผิดชอบในการควบคุมและจายเงนิยืมจะแจงเตือนดวยวาจา  หากครบกําหนดชําระคืนเงินยืมแลว  ผูยืมไม

ดําเนินการสงใชคืนเงินยืม จะทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจเพ่ือติดตามทวงถาม หากผูยืมยังไมรีบดําเนินการสงใช

ใบสําคัญคูจายหรือเงินสด (ถามี) หนวยการเงินและบัญชีจะดําเนินการทํารายงานเสนอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณา

สั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน คือการหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่น

ที่ผูยืมพึงไดรับจากทางราชการชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวน พรอมคิดคาปรับรอยละ 7.5 ตอป (ตาม

ประกาศ มข. ฉบับท่ี 1269/2556 ) ดังน้ี 

        1)  เงินเดือน คาจาง ใหกองคลังตั้งฎีกาเบิกหักผลักสงใบสําคัญคูจายทันทีเมื่อไดจายเงินแลว 

    2)  เงินคาสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ใหสงใบสําคัญคูจาย

ทันทีเมื่อจายเงินแลว 

    3)  เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายไมเกิน 15 วันนับจากวัน

เดินทางกลับ 

    4)  เงินคาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายภายใน 30 วัน

นับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

    5)  กรณีชําระคืนเปนเงินสด ใหหนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ ออกใบเสร็จรับเงิน

เปนหลักฐานแสดงการรับเงินและหักลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 

    6)  กรณีชําระคืนเปนเอกสารใบสําคัญคูจาย ใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับใบสําคัญเปน

หลักฐานใหผูยืมเงิน เม่ือไดรับเงนิโอนจากกองคลังใหหักลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 
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   7)  กรณีรับเปนใบสําคัญคูจายจะดําเนินการเบิกจายตามข้ันตอน และเมื่อหนวยการเงินและ

บัญชีไดรับเงินโอนคืน จากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน จะออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานและหักลาง

บัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 

3.1.5  การควบคุมและการตรวจสอบ 

         1)  คณะวิศวกรรมศาสตรตองรายงานฐานะเงินยืมประจําเดือนตออธิการบดีเพื่อทราบภายใน

วันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

         2)  กองตรวจสอบภายในมีสิทธ์ิเขาถึงขอมูลรายงานฐานะเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกสของ

คณะฯ เพ่ือตรวจสอบและรายงานฐานะเงนิยืมตออธิการบดี 

 

3.2  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูที่มีหนาที่ควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรตองพึง

ระวัง มีดังตอไปนี้ 

3.2.1  การตรวจสอบสิทธิของผูยืมเงิน ตองใหเปนไปตามประกาศ มข. ฉบับที่ 1269/2556  

โดยเฉพาะผูที่มีสิทธิยืมเงินจะตองไมเปนลูกจางชั่วคราว หรือ ไมเปนผูที่คางเงินยืมที่เกินกําหนดระยะเวลาใน

สัญญา (ไมสามารถยืมซ้ําอีกได หากมีสัญญาเดิมที่ครบกําหนดแลวแตยังไมสงคืนเงินยืม)   

3.2.2  การตรวจสอบคาใชจายที่สามารถยืมเงินไปจายกอนได  หากเปนคาใชจายท่ีไมไดระบุไวในขอ 

3.1.1 ขอ 2  จะไมสามารถยืมเงินทดรองจายได  

3.2.3  การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญายืมเงิน  แผนการยืมเงิน และหลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใช

จายเงิน  ถูกตองตรงกัน เชน ชื่อโครงการ/กิจกรรม จํานวนเงินที่จะยืมตองไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

จํานวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษรถูกตอง ตรงกัน  การลงนามของผูยืมครบถวนทั้งในสัญญายืมเงินและ

แผนการยืมเงิน  

3.2.4  การบันทกึ วัน/เดือน/ป ท่ีครบกําหนดชําระคืนเงนิยืมลงในระบบ KKUFMIS (การบันทึกตั้งหนี้) 

ตองบันทึกใหถูกตองตามวันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม หากบันทึกผิดพลาดจะมีผลตอการคํานวณคาปรับเงิน

ยืม 

3.2.5  การปองกันคาปรับเกินกําหนดชําระรอยละ 7.5 ตอป ท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการสงคืนเงินยืม

ลาชา ควรตองติดตาม ทวงถามใหผูยืมคืนเงินยืมทดรองจายตามกําหนดระยะเวลา  ทําการโดยกอนครบ

กําหนดคืนเงินยืม 3-5 วันทําการ  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรตองแจงผู
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ยืมดวยวาจาใหรีบดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายเงินเพื่อหักลางเงินยืดทดรอง และสงคืนเงินสดเหลือจาย 

(ถามี) 

3.2.6  การบันทึกรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนใบสําคัญคูจาย (เอกสารการเบิกจายเงิน) เม่ือมีผูยืมเงิน

สงเอกสารการเบิกจายเงินมาเพื่อหักลางเงินยืม  หลังจากที่หนวยการเงินและบัญชีไดทําการตรวจสอบความ

ถูกตองแลว หากมีการสงคืนแกไขผูยืมตองรีบดําเนินการแกไขใหถูกตองและสงกลับคืนที่หนวยการเงินและ

บัญชีภายใน 7 วันทําการ หากผูยืมสงคืนหลังจาก 7 วันทําการ อาจจะมีคาปรับเงินยืมสงคืนเกินกําหนดได  



บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 คูมือการปฏิบัติ งานเรื่ อง “การจัดทํ าลูกหนี้ เ งิน ยืมทดรองจาย  คณะวิศวกรรมศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน” ฉบับน้ีไดอธิบายถึงข้ันตอนการจายเงินยืม การบันทึกตั้งหนี้ การรับคืนเงินยืม  การ

บันทึกลดหนี้ และการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน โดยมีวิธีการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

      การจัดทาํลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนนิการ หมายเหตุ 

1.ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย ภายใน 10 นาที  

2.ตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได ภายใน 10 นาที  

3.จายเงินยืมทดรองจาย ภายใน 1 วันทําการ  

4.บันทึกขอมูลการต้ังหน้ีในระบบ KKUFMIS ภายใน 1 วันทําการ  

5.รับคืนเงินยืมทดรอง ภายใน 1 วันทําการ  

6.การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหน้ีเงินยืมทดรองประจําเดอืน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  

 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 ผูเขียนไดนําเทคนิคการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

มาเขียนอธิบายใหเขาใจไดงาย รวมทั้งจัดทําตัวอยางการตรวจสอบเอกสารการยืมเงนิทดรอง (สัญญายืมเงิน 

แผนการยืมเงนิ ตนเรื่องที่นํามายืมเงิน)  ตัวอยางการบันทึกขอมูลลูกหนี้ลงระบบสารสนเทศ KKUFMIS (การ

บันทึก ตั้งหนี้ ลดหน้ี รับคืนเงินสดเหลือจาย รับคืนใบสําคัญคูจาย รับคืนเปนเงนิโอนจากกองคลัง) วิธีการจัดทํา

รายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน ดังตอไปนี้ 

 การตรวจสอบเอกสารการยืมเงินเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

 การตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

 การจายเงินยืมทดรองจาย 
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 การบันทึกขอมูลการตั้งหนี้ในระบบ KKUFMIS 

 การรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

 การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายประจําเดือน 

4.2.1  การตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

กอนทําการจายเงินยืมทดรองจาย    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืม

ทดรองจาย ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงินทดรอง โดยดําเนินการตรวจสอบดังน้ี 

1) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

เมื่อไดรบัเอกสารการยืมเงินทดรอง ตองตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินใหถูกตองกอน

ทําการเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ซึ่งรายละเอียดที่ตองตรวจสอบในสัญญายืมเงินประกอบดวย 

- ยื่นตอ หัวหนาสวนงาน (คณบดี) 

- การกรอกรายละเอียด  ชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัด และ E-mail ของผูยืม 

- หนังสือที่อางถึงโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน   จํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติ   

- จํานวนเงินที่ยืม  ตองไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

- จํานวนงวดที่ยืมเงนิ 

- วันที่มีความจําเปนตองใชเงนิ ถูกตองตรงกับแผนการยืมเงิน และใสวันที่สงคนืเงินยืม 

- การลงลายมือชื่อ ของผูยืมเงิน 

- การลงลายมือชื่อของผูรับเงิน จํานวนเงินที่ไดรับ ตัวเลข และตัวอักษร 

ตัวอยางการตรวจสอบสัญญาการยืมเงินแสดงดังภาพที่ 1 และภาพที่ 2 
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ภาพที่ 1     แสดงตัวอยางสัญญายมืเงินที่ถูกตอง 

ผูขอยืมเงินจัดทําเอกสารสัญญา

ยืมเงินถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 
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ภาพที่ 2     แสดงตัวอยางสัญญายมืเงินที่ไมถูกตอง  กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินไมครบ  

2)  ตรวจสอบแผนการยืมเงิน   รายละเอยีดที่ตองตรวจสอบในแผนการยืมเงินประกอบดวย 

            - วัตถุประสงคในการยืมเงิน 
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            - ชื่อโครงการ/กิจกรรม ที่จะยืมเงิน  ถูกตองตรงกับสัญญายืมเงิน และโครงการ/กิจกรรมที่

ไดรับอนุมัติใหใชเงิน  

            -  จํานวนเงนิโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ 

            -  จํานวนงวดที่ยมืเงิน 

            -  วันที่มีความจําเปนตองใชเงิน  ถูกตองตรงกบัสัญญายืมเงิน 

            -  รายละเอียดของคาใชจาย จํานวนเงินแตละรายการคาใชจายที่ตองการยืมเงินทดรองไป

จายเปนเงินสด ถูกตองตามโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

            -  เหตุผลความจําเปนท่ีตองนําเงินยืมทดรองไปจาย 

            -  จํานวนเงนิที่ยืม   

            -  การลงลายมือชื่อ ของผูยืมเงิน 

 ตัวอยางการตรวจสอบแผนการยืมเงนิแสดงดังภาพที่ 3 และภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3     แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินทีถู่กตอง 

ผูขอยืมเงินจัดทําเอกสาร

แผนการยืมเงินถูกตอง 

ครบถวน ตรงกัน 
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ภาพที่ 4     แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินทีไ่มถูกตอง  

     3)  ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม ที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน รายละเอียดที่ตองตรวจสอบ 

ประกอบดวย 

           -  ชื่อโครงการ/กิจกรรม  ถูกตองตรงกับสญัญายมืเงนิและแผนการยืมเงิน 

           -  จํานวนเงินที่ไดรับอนมุัติใหใชเงิน 

           -  รายการคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม ถูกตองตรงกับแผนการยืมเงิน 

           -  ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว คือ หัวหนาสวนงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 ตัวอยางการตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติแลว แสดงดังภาพท่ี 5   
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ภาพที่ 5      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  

ไดรับอนมุัติโครงการและให

ใชเงินจากผูมีอํานาจแลว 

ไดรับการตรวจสอบโครงการ

และใชเงินจากหนวยการเงินแลว 
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ภาพที่ 5 (ตอ)     แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนมุตัิใหใชเงินแลว  
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว 
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  

ไดรับอนมุัติโครงการและให

ใชเงินจากผูมีอํานาจแลว 

เปนโครงการท่ีไดรับการ

ตรวจสอบจากฝายแผนฯ แลว 
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4.2.2.  การตรวจสอบวงเงนิยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

  เมื่อทําการตรวจสอบสัญญายืมเงนิ แผนการยืมเงนิ และโครงการ/กิจกรรมที่ไดรบัอนุมัติใหใช

เงิน  เรียบรอยแลว  ขั้นตอนตอไปตองตรวจสอบวงเงินยืมทดรองจายคงเหลือที่สามารถจายได  คณะฯ ตองมี

เงินคงเหลือในบัญชีสําหรับจายเงินยืมทดรองมากกวาจํานวนเงินท่ีผูยืมทําสัญญามาขอยืมเงิน โดยการเขาไป

ตรวจสอบ Online ที่ https://www.scbbusinessnet.com  โดยตรวจสอบที่บัญชีเลขที่ 551-430986-5 ช่ือ

บัญชี OWN WISSAWA KKU และตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือในบัญชี  หากมีเงนิคงเหลือเพียงพอ จึงเสนอผู

มีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินทดรองจาย  โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ  แสดงตัวอยางดังภาพที่ 6  

 ในกรณีท่ีมีผูที่ตองการยืมเงินทําสัญญายืมเงนิมาหลายทาน  หลายโครงการ  และมคีวามจําเปนตองใช

เงินในวัน เวลา ใกลเคียงกัน ยกตวัอยางเชน  

- น.ส.สุกัญญา คํามูล ทําสัญญายืมเงินโครงการ A จํานวน 1,000,000 บาท มีความจําเปนตองใช

เงินในวันท่ี 26 กรกฎาคม 2562  สงเร่ืองมายืมเงนิวันท่ี 11 กรกฎาคม 2562  

- น.ส.อรชร  สอนสะอาด ทําสัญญายืมเงนิโครงการ B จํานวน 500,000 บาท มีความจําเปนตองใช

เงินในวันท่ี 24 กรกฎาคม 2562  สงเร่ืองมายืมเงนิวันท่ี 15 กรกฎาคม 2562 

- น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ทําสัญญายืมเงินโครงการ C จํานวน 300,000 บาท มีความจําเปนตอง

ใชเงินในวันท่ี 25 กรกฎาคม 2562 สงเร่ืองมายืมเงินวันท่ี 1 กรกฎาคม 2562 

- น.ส.ณัฐพัชร  แสงนิรันดร ทําสัญญายืมเงินโครงการ D จํานวน 200,000 บาท มีความจําเปนตอง

ใชเงินในวันท่ี 25 กรกฎาคม 2562 สงเร่ืองมายืมเงินวันท่ี 8 กรกฎาคม 2562 

กรณีดังกลาวขางตนจะเห็นวามีผูทําสัญญายืมเงินมาขอยืมเงิน เม่ือรวมกันทั้ง 4 สัญญาเปนเงินจํานวน 

2,000,000 บาท ซึ่งมากกวาจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีที่สามารถจายได (จํานวนเงินคงเหลือในบัญชี 

1,853,191.51 บาท) เจาหนาที่ผูควบคุมและจายเงินยืมทดรองจะตองจายเงินยืมใหสัญญาที่ทําเรื่องมาขอยืม

เงินทดรองตามลําดับกอน-หลัง  คือจายให น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงนิโครงการ C จํานวน 300,000 บาท  

จายให น.ส.ณัฐพัชร  แสงนิรันดร ยืมเงินโครงการ D จํานวน 200,000 บาท และจายให น.ส.สุกัญญา คํามูล 

ยืมเงินโครงการ A จํานวน 1,000,000 บาท รวมเปนเงินที่จายทั้งสิ้นจํานวน 1,500,000 บาท ซึ่งอยูภายใน

วงเงินคงเหลือในบัญชีที่สามารถจายได (1,853,191.51 บาท)   สวน น.ส.อรชร สอนสะอาด  ทําสัญญายืมเงิน

โครงการ B จํานวน 500,000 บาท ทางเจาหนาที่ผูควบคุมและจายเงินยืมทดรองไมสามารถจายเงินยืมใหได 

เนื่องจากคณะฯ มีเงินคงเหลือในบัญชีไมพอจาย (1,853,191.51 – 1,500,000 คงเหลือ 353,191.51 บาท) 

ดังน้ันตองแจงให น.ส.อรชร สอนสะอาด ทําเรื่องไปขอยืมเงินที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 
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ภาพที่ 6      แสดงตัวอยางวงเงินยืมคงเหลือที่จายได 

4.2.3 การจายเงินยืมทดรองจาย 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยมืทดรองจายทําการโอนเงินเขาบัญชีใหผู

ยืมตามจํานวนเงนิที่ยืม  ดังนี้  

 1)  จัดทํารายละเอียดประกอบการโอนเงินเขาบัญชีผูยืม ไดแก ชื่อ-สกุล ผูรับโอนเงิน (ผูยืม)  

โครงการหรือกิจกรรมที่ยืมเงิน จํานวนเงินที่ยืม เลขที่บัญชีธนาคารรับโอนเงิน สาขา กําหนดเลขที่สัญญายืม 

แสดงตัวอยางดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7     แสดงตัวอยางการจัดทํารายละเอียดการโอนเงินเขาบัญชผีูยืม  

เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี จํานวนเงินคงเหลือในบญัชี 
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2)  จัดทําขอมูลการโอนเงินลงในระบบโอนเงิน ของ SCB Business Net ดังน้ี 

-  กําหนดวันท่ีตองการใหเงินเขาบัญชีผูโอน (Effective Date)  

-  เลือกและตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เลขที่บัญช ีของผูที่จะรับโอนเงิน (ผูที่ยืมเงนิ)  

-  ใสจํานวนเงินที่โอนใหแกผูยืม 

แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงิน ดังภาพที่ 8 และภาพที่ 9 

 
 

ภาพที่ 8     แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงินท่ีถูกตอง  

กําหนดวันท่ีโอน

เงินเขาบัญชีผูยืม 
ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เลขที่บัญชีรับ

โอนเงิน  จํานวนเงินที่โอนถูกตองตรง

กับรายละเอียดประกอบการโอนเงิน 
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ภาพที่ 9     แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงินทีไ่มถูกตอง 

  3)  แปลงขอมูลเปน Text file โดยการจัดทําลงใน Reformat to S1 โดยกรอกรายละเอียด

ลงแบบฟอรมของธนาคารไทยพาณิชยดังนี ้

      -  ใส Company ID คือ CBZ2689 (รหัสบริษัท/หนวยงาน/องคกร) 

   -  ใส Debit Account คือ 5514309865 (บัญชีสําหรับจายเงนิยืมทดรองจาย) 

   -  ใส Debit Fee Account คือ 5514309865 (สาํหรับหักคาธรรมเนียมโอนเงิน) 

   -  ใหคลิกเลือก Print detail เพ่ือปร๊ินรายละเอียดในการโอนเงิน 

 แสดงตัวอยางการแปลงขอมูลเปน Text File ดังภาพที่ 10 และ ภาพที่ 11  

 

 

กําหนดวันท่ีโอนเงินเขาบญัชีผูยืม 

ไมตรงกับวันท่ีในรายละเอียด

ประกอบการโอนเงิน 

ช่ือ-สกุล ผูรับโอนเงิน (ผูยืม) ผิด 

ท่ีถูกตองคือ สุกัญญา คํามูล 

จํานวนเงินท่ีโอนให อรวรรณ ชินทะ

นามผิด  ท่ีถกูตองคือ 300,000 

เลขท่ีบัญชีรับโอนเงินผิด

ไมตรงกับรายละเอยีด

ประกอบการโอนเงิน 
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ภาพที่ 10     แสดงตัวอยางแปลงขอมูลเปน Text file ท่ีถกูตอง 

 

 

ภาพที่ 11     แสดงตัวอยางแปลงขอมูลเปน Text file ใสเลขที่บัญชีท่ีไมถูกตอง 

ใส Company ID  

    Debit Account   

    Debit Fee Account 

 ไดถูกตอง 

ใส Debit Account ไมถูกตอง  

ซ่ึงบัญชี 5513002347 เปนบญัชี

เงินรายไดคณะฯ ไมใชบัญชี

สําหรับจายเงินยืมทดรอง    
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4)  ทําการ Upload File ขึ้นอินเตอรเน็ต และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินเขาบัญชีผูยืม 

โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ พรอมกับแนบสัญญายืมเงินที่ได รับอนุมัติแลว แผนการยืมเงิน 

โครงการ/กิจกรรม (ตนเร่ือง) ที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน   

4.2.4 การบนัทึกขอมลูการต้ังหนี้ในระบบ KKUFMIS 

  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเรียบรอยแลว   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการ

ควบคุมและจายเงินยืมทดรอง  ตองทําการบันทึกบัญชีต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัว   เสร็จแลวจะมี

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงรายละเอียดการโอนเงินยืมเขาบัญชีใหเจาตัวทราบเปนรายบุคคล  

จากนั้นทําการสงคืนตนเร่ืองใหแกผูยืมนําไปใชประกอบการเบิกจายเพื่อหักลางเงินยืมตอไป  ซึ่งการบันทึก

บัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายรายตัว มรีายละเอียดท่ีตองบันทึกดังนี้  

1)  ใสเลขที่สัญญาตามที่กําหนดไวในรายละเอียดประกอบการโอนเงนิ 

2)  เลือกชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน จากฐานขอมูลลูกหนี้เงินยมืทดรอง  

3)  ใสรายละเอียดชื่อโครงการ/กิจกรรมที่ยมืเงิน  จํานวนเงินที่ยืม   E-mail ของผูยืม 

4)  ใสวันที่สัญญายืมเงิน (วันที่โอนเงินเขาบัญชีผูยืม) 

5)  ใสวันที่ส้ินสุดโครงการ/กิจกรรม   (วันสดุทายที่จัดโครงการ/กิจกรรม)  

แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลการต้ังหนี้ดังภาพที่ 12 และภาพที่ 13  

 
ภาพที่ 12     แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัวที่ถูกตอง 

ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

เลือก ช่ือ-สกุล ผูยืม (ลูกหนี้) จาก

ฐานขอมูลลกูหน้ีเงินยืมถูกตอง 

ใสรายละเอียดช่ือ

โครงการ/กิจกรรมถูกตอง    

ใสอีเมลของผูยืม 

ใสจํานวนเงินท่ียืมถูกตอง

ใสวันท่ีสญัญาถูกตอง 

ใสวันท่ีส้ินสดุถูกตอง 
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ภาพที่ 13     แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัวที่ไมถูกตอง 

4.2.5 การรับคืนเงินยืมทดรองจาย 

  เมื่อผูยืมนําเงินที่ยืมไปใชจายตาม โครงการ/กิจกรรม เรียบรอยแลว จะดําเนินการเบิกจาย

คาใชจายในโครงการ/กิจกรรม เพ่ือหักลางเงินยืมภายในกาํหนดเวลา พรอมกบัสงคืนเงินสดเหลือจาย (ถามี) ท่ี

หนวยการเงินและบัญชทีันที ซ่ึงการรับคืนเงินยืมทดรองจายมี 2 กรณี ดังตอไปนี้  

1)  กรณีรับคืนเปนเงินสด 

  เมื่อผูยืมนําเงินยืมไปใชจายตามโครงการ/กิจกรรม และมีเงินสดเหลือจาย ผูยืมจะ

นํามาคืนที่หนวยการเงินและบัญชี  ซ่ึงการบันทึกรับคืนเงินยืมทดรองและออกใบเสร็จรับคืนเงินยืม มี

รายละเอียดที่ตองตรวจสอบและบันทึกดังนี้ 

  -  ตรวจสอบเลขท่ีสัญญายมืเงิน  ผูยืม (ลูกหนี้เงินยืมทดรอง) จํานวนเงินที่ยืม   

  -  ตรวจสอบจํานวนเงินที่เบิกจายในโครงการ/กิจกรรมจํานวนเงินคงเหลือที่ตองคืน 

  -  ตรวจสอบการสงคืนเงินยืมมีคาปรับเกินกําหนดหรือไม (สงคืนเกนิกําหนดเวลา) 

 หมายเหต ุ: การคิดคาปรับเกินกําหนดรอยละ 7.5 ตอป เปนไปตามประกาศ มข. ฉบับที่ 

1269/2556  หมวด 6 บทกําหนดโทษ   ขอ 29 

 

เลือก ชื่อ-สกุล ผูยืม (ลูกหน้ี) จาก

ฐานขอมูลลกูหน้ีเงินยืมไมถูกตอง 

ท่ีถูก คือ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม 

ใสรายละเอียดช่ือโครงการ/กิจกรรม  

ใสอีเมลของผูยมื 

ไมถกูตอง  ท่ีถูกคือ เงินยืมโครงการ 

C จัดวันที่ 25 ก.ค.62 

ใสจํานวนเงินที่ยืมไมถกูตอง 
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จากกรณีที่ยกตัวอยาง น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 บาท 

ซ่ึงจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการรวม

ทั้งส้ินจํานวน  250,000 บาท  ดังนั้น ในวันที่ 30 กรกฎาคม 2562 น.ส.อรวรรณ ชนิทะนาม จึงนําเงนิสดเหลือ

จาย จํานวน  50,000 บาท มาคืนที่หนวยการเงินและบัญชี  ซึ่งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมเงินยืม

ทดรองจายจะออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกหักลางหนี้เทากับจํานวนเงินสดที่คืนทันที  แสดงตัวอยางดังภาพท่ี 

14  ถึง ภาพท่ี 17 

 

 
ภาพที่ 14     แสดงตัวอยางการบันทกึรับคืนเงนิยืมทดรองจาย กรณีรับคืนเปนเงินสดที่ถูกตอง  

ชื่อ – สกุล ผูคืนเงินสด 

เลขท่ีสัญญายืมเงิน 

จํานวนเงินสดที่รับคืน ชื่อ-สกุล 

ถูกตอง ตรงกัน 
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ภาพที่ 15     แสดงตัวอยางการบันทกึรับคืนเงนิยืมทดรองจาย กรณีรับคืนเปนเงินสดที่ไมถูกตอง 

 

 

ภาพที่ 16     แสดงตัวอยางการบันทกึหักลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองที่ถูกตอง 

ใสจํานวนเงินสดท่ีรับ

คืน ไมถกูตอง ท่ีถูก

คือ 50,000 บาท 

จํานวนเงินตนคงคาง

หลังจากหักรับคืนเงิน

สด 

จํานวนสดท่ีรับคืน 

จํานวนเงินที่ยืม 
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ภาพที่ 17     แสดงตัวอยางการบันทกึหักลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองไมถูกตอง 

 จากกรณีที่ยกตัวอยาง  น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 

บาท ซึ่งจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการ

รวมทั้งสิ้นจํานวน  350,000 บาท  กรณีเชนนี้ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ไมตองคืนเงินสด เนื่องจากจํานวนเงิน

ที่ยืมไปไมเพียงพอตอคาใชจายในโครงการ และในสวนคาใชจายที่เกินวงเงินของโครงการจํานวน 50,000 บาท

นั้น  น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ตองทาํบันทึกขออนุมัติเพิ่มวงเงินคาใชจายของโครงการจากผูมีอํานาจโดยชี้แจง

เหตุผลและความจําเปน เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวจึงจะสามารถทําการเบิกคาใชจายสวนเกินได แตไม

สามารถยืมเงินทดรองจายไดเนื่องจากขัดตอประกาศ มข. 1269/2556  ขอ 17.3  ใหย่ืนเร่ืองถึงงานคลังหรือ

กลุมงานที่รับผิดชอบไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน  และขอ 19 วรรค 2 คือ ให

โอนเงินใหแกผูยืมกอนวันที่มีความจําเปนตองจายเงินไมเกิน 2 วันทําการ   

2)  กรณรัีบคืนเปนใบสําคัญคูจาย (เอกสารเบิกจายเงิน) เพื่อหักลางหนี ้   การบันทึกรับคืน 

เงินยืมกรณีนี้  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมเงินยืมจะดําเนินการ ดังตอไปน้ี   

  (1) เมื่อสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมแลว  ผูที่รับผิดชอบดานการจัดทําเอกสารเบิก

จายเงินจะดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายสงมาที่หนวยการเงินและบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบวาถูกตอง

เปนไปตามประกาศ กฎเกณฑ หรือระเบียบ ท่ีเก่ียวของหรือไม หากถูกตองจะทําการเสนอผูมีอํานาจอนุมัติให

เบิกจายและทําการออกใบรับใบสําคัญ (โอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว) จากนั้นบันทึกขอมูลการเบิก

จายเงินลงในระบบสารสนเทศ KKUFMIS พรอมกับสงเร่ืองไปเบิกจายที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน  

รายละเอียดการออกใบรับใบสําคัญใหผูยืม ประกอบดวย 

   -  ชื่อ-สกุล ผูยืมเงิน 

จํานวนสดท่ีรับคืนผิด 

ท่ีถูก คือ 50,000 บาท 

เมื่อรับคืนเงินสดผดิ มีผลทําใหหน้ี

คงคางผิดตามไปดวย ที่ถูก คือ หน้ี

คงคาง 250,000 บาท 
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   -  เลขที่สัญญายืมเงิน 

   -  จํานวนเงิน  

   -  วันที่สงคืนเงินยมื (สงใบสําคัญคูจาย) 

จากกรณีที่ยกตัวอยาง น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 บาท 

ซ่ึงจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการรวม

ทั้งส้ินจํานวน  250,000 บาท ทั้งนี้ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ไดจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินและสงเอกสาร

มาใหหนวยการเงินและบัญชีทําการตรวจสอบความถูกตอง ในวันที่ 30 กรกฎาคม 2562 หลังจากตรวจสอบ

ความถูกตองแลวจึงเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติเบิกจายเงิน  และทําการออกใบรับใบสําคัญจํานวน 250,000 

บาท ใหแก น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม แสดงตัวอยางการออกใบรับใบสําคัญ ดังภาพที่ 18 ถึง ภาพที่  21 

   

 
ภาพที่ 18    แสดงตวัอยางการออกใบรับใบสําคัญท่ีถูกตอง  

 

ใสเลขท่ีสัญญาถูกตอง 

ใสจํานวนเงินถูกตอง ตรง

ตามท่ีสงเอกสารมาเบิกจาย 

ชื่อ-สกุลผูยืมเงิน

ถูกตอง 

ใสวันท่ีใบสําคัญถูกตองตรง

กับวันท่ีสงเอกสารเบิกจายมา

ใหหนวยการเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 19    แสดงตวัอยางการออกใบรับใบสําคัญทีไ่มถูกตอง 

 

 
ภาพที่ 20    แสดงตวัอยางการโอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว ที่ถูกตอง 

ใสจํานวนเงินไมถูกตอง ซึ่งเกินมา

จํานวน 5,000 บาทจากเอกสารท่ีสงมา

เบิกจาย  ท่ีถูกตอง คือ 250,000 บาท 

เมื่อออกใบรับใบสําคัญใหแกลูกหนี้ 

จะขึ้นสถานะใบสําคัญรอการตัดหน้ี  
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ภาพที่ 21    แสดงตวัอยางการโอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว ไมถูกตอง 

 (2) เมื่อกองคลังไดรับเอกสารจะดําเนินการตามขั้นตอน  และทําการโอนเงิน

คาใชจายนั้นกลับคืนมาใหคณะวิศวกรรมศาสตร   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคมุลูกหนี้เงินยืมทดรอง 

จะดําเนินการตรวจสอบรายการและจํานวนเงินที่ไดรับโอน ตรวจสอบเลขที่สัญญายืมเงินแตละรายการ เม่ือ

ถูกตองแลวทําการออกใบเสร็จรบัคืนเงินยืมและตัดหน้ีลูกหนี้เงินยืมรายตัว ในระบบ KKUFMIS  

จากกรณีที่ยกตัวอยาง  การออกใบรับใบสําคัญจํานวน 250,000 บาท  ใหแก  น.ส.อรวรรณ 

ชินทะนาม เม่ือกองคลังโอนเงินกลับมาใหคณะฯ จะทําการออกใบเสร็จรับคืนเงินยืมและตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืม

รายตัวในระบบ KKFMIS แสดงตัวอยางการออกใบเสร็จรับคืนเงนิยืม กรณีรับเปนเงินโอนจากกองคลัง และการ

ตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืมรายตัว ดงัภาพที่ 22 และภาพที่  23 

สถานะใบสําคัญรอการตัดหน้ี  

จํานวนเงินไมถกูตอง ท่ีถูก คือ 

250,000 บาท 
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ภาพที่ 22     แสดงตวัอยางการออกใบเสร็จรับคืนเงินยืม กรณีรับเปนเงินโอนจากกองคลัง ที่ถูกตอง  (กรณีนี้ 

                 เลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน และใสเลขที่สัญญายืมเงิน สวนจํานวนเงินตน ระบบ KKUFMIS จะ 

                 ดึงมาจากการออกใบรับใบสําคัญ ซึ่งฐานขอมูลเชื่อมโยงกนั) 

 

ภาพที่ 23     แสดงตัวอยางการตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืม ท่ีถกูตอง (เมื่อหนวยการเงินและบัญชีไดรับเงินคืนครบ 

                 ตามจํานวนที่ยืมแลวและดําเนินการตัดหนี้ตามขั้นตอน จะไมปรากฎลูกหนี้ น.ส.อรวรรณ 

                 ชินทะนาม  ในระบบ KKUFMIS) 

4.2.6 การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน 

  ตามประกาศ มข. ฉบบัที่ 1269/2556 หมวด 5 การควบคุมและตรวจสอบ ขอ 26 กําหนดให

หนวยงานรายงานฐานะเงินยืมประจําเดือนตออธิการบดีเพ่ือทราบ ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  ดังนั้น

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง จะตองจัดทาํรายงานการเคล่ือนไหวลูกหนี้เงินยืม

เลือกประเภทการออกใบเสร็จรับคืน 

“รับคืนเงินยืมทดรองกรณีรับใบสําคัญ”  

ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน   

ขึ้นเองอัตโนมัติ ตาม

ขอมูลการออกใบรับ

ใบสําคัญ   
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ทดรองโดยทําการกระทบยอดลูกหนี้คงเหลือประจําเดือน  กับบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย  เลขท่ี  551-

430986-5 ชื่อบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร (สําหรับ รบั-จาย เงินยืมทดรอง) โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 

  1)  จัดพิมพรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรองประจําเดือน จาก

ระบบ KKUFMIS 

  2)  จัดพิมพรายการเดินบัญชีประจําเดือน  (Statement) ธนาคารไทยพาณิชย เลขที่บัญชี  

551-430986-5 ชื่อบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร 

  3)  กระทบยอดรายการจายเงิน – รับคืนเงินยืมทดรองประจําเดือนกับรายการเดินบัญชีเงิน

ฝากธนาคารไทยพาณิชย  ซึ่งมีวงเงินยืม 2,000,000  ลาน  

  4)  นําวงเงินยืมจํานวน 2,000,000 บาท หักดวยจํานวนลูกหนี้เงินยืมคงคาง ยอดคงเหลือ

ตองเทากับจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร  หากไมเทากันตองหาขอแตกตางนั้นวาเกิดจากอะไร  

ในการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรองนั้น  หากมีการบันทึกขอมูลการจายเงิน

ยืม – รับคืนเงินยืมในระบบ KKUFMIS ในแตละครั้งเกิดการผิดพลาด จะมีผลตอการรายงานการเคลื่อนไหว

ลูกหน้ีเงินยืมทดรองประจําเดือนผิดพลาดตามไปดวยเนื่องจากเปนขอมูลที่เชื่อมโยงกัน คือลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ไมตรงตามความเปนจริงซึ่งปญหาหลักเกิดจากการบันทึกลูกหน้ีรายตัวต่ําหรือสูงเกินไป  ตองกลับไปตรวจสอบ

การบันทึกขอมูลประจําเดือนทีละรายการอยางละเอียดทําใหเกิดการทํางานท่ีซ้ําซอน และลาชา ดังนั้นการ

บันทึกขอมูลลูกหน้ีเงินยืมลงในระบบ KKUFMIS ตองละเอียด รอบคอบ ถูกตอง ครบถวน เพื่อปองกัน

ขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน  การรายงานฐานะเงินยืมท่ีตองสงใหอธิการบดีรับทราบภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน

นั้น ขอมูลที่จัดทํารายงานตองถูกตอง สามารถบอกรายละเอียดตาง ๆ ไดครบถวน เชน วงเงินยืมทั้งหมด 

ลูกหนี้เงินยืมคงคาง คาธรรมเนียมโอนเงินประจําเดือน เงินเกินบัญชี (ดอกเบี้ยรับ, รายการระหวางทาง) เปน

ตน   ตัวอยางการรายงานแสดงดังภาพที่  24  ถึง  ภาพที่ 26  
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 ภาพท่ี 24     แสดงตัวอยางการกระทบยอดเงินคงเหลือในบัญชีกับลูกหนี้คงคาง ท่ีถกูตอง    

 

 

ยอดคงเหลือตรงกับ 

รายงานการเคล่ือนไหว

ลูกหนี้ประจําเดือน   

กระทบยอดลูกหนี้

ประจําเดือน มิ.ย.62   

ยอดคงเหลือตรงกับเงิน

ฝากคงเหลือในบัญชี  
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ภาพที่ 25     แสดงตัวอยางการตรวจสอบเงินฝากธนาคารคงเหลือ ท่ีถูกตอง 

ยอดคงเหลือเงินฝากตรงกับ

การจัดทํากระทบยอดลูกหน้ี   

เปนรายการเดินบัญชี

ประจําเดือน มิ.ย.62   

ชองแสดงยอดเงิน

คงเหลือ   
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ภาพที่ 26     แสดงตัวอยางการตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมคงเหลือท่ีถูกตอง  

  

 

   

 

  

 

 

ยอดลูกหน้ีเงินยืมคงคางตรง

กับการจัดทํากระทบยอด

ลูกหนี้ประจําเดือน   

แสดงลูกหน้ีเงินยืม 

ประจําเดือน มิ.ย.62   

แสดงสถานะลูกหน้ีเงิน

ยืมรายตัว 
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4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.3.1 การติดตามงาน 

   เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายปฏิบัติงานตามคูมือเลม

นี้แลว สามารถจัดทําและรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร ไดถูกตอง ไมขัดตอประกาศ

ที่เกี่ยวของ  

4.3.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ผูบังคับบัญชาสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานไดดงัตอไปนี้ 

1)   จายเงินยืมทดรองไดทันตามกําหนดเวลาที่ผูยืมมีความจําเปนตองใชเงิน 

2)   ไมมีลูกหนี้เงนิยืมคงคางนานเกินกําหนดชําระ หรอืถาหากมีใหมีจํานวนนอยรายที่สุด 

3)   เก็บเงินคาปรับเงินยืมจากลูกหนี้เกินกําหนดชําระไดครบตามจํานวน 

4)   รายงานฐานะเงนิยืมตออธิการบดีเพื่อทราบไดทันหรือกอนกําหนดเวลา 

5)   ไมมีขอรองเรียนหรือขอขัดแยงของสถานะลูกหนี้เงนิยืมจากผูที่ยืมเงนิ 

 

 

 

 

            

 

 

 

 



บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

             คูมื อการปฏิบัติ งาน เ ร่ือง  “การจัดทําลูกหนี้ เงิ นยืมทดรองจ าย คณะวิศวกรรมศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน” ผูเขียนไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จาก

การประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับดานการเงิน การคลัง และจากการปฏิบัติงานจริงของผูรับผิดชอบดานการ

ควบคุมและจายเงนิยืมทดรอง โดยสรุปไวดังตอไปนี้  

 

5.1  ปญหา/อุปสรรคและแนวทางการแกไข 

        5.1.1  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

1) ผูยืมเงนิทดรองจายจัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืมเงินมาผิด 

       แนวทางแกไข 

  ผูยืมตองการยืมเงินทดรองจายของคณะวิศวกรรมศาสตร  แตจัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืม

เงินผิด เชน จัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืมเงินของกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน มาขอยืมเงินคณะฯ เจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองทําการตรวจสอบสัญญายืมเงินและแจงผูยืมใหเปลี่ยน

แบบฟอรมสัญญายืมเงินมาใหม พรอมกับสงแบบฟอรมการยืมเงินคณะฯ ท่ีถูกตองไปใหผูยืมดูเปนตัวอยาง 

2) ผูยืมใสรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินทดรอง แผนการยืมเงนิ ไมถูกตอง  ไมครบถวน 

แนวทางแกไข 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรจัดประชุม ชี้แจง ทําความ

เขาใจกับบุคลากรหรือเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของในการจัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจายเปนประจําทุกป เพ่ือให

เกิดความเขาใจตรงกัน  และปองกันการจัดทําเอกสารการยืมเงินผิดพลาด ลดขั้นตอนในการสงคืนแกไข

เอกสารการยืมเงนิ 

3) รายการคาใชจายท่ียืมไมเปนไปตามประกาศ มข. 1269/2556 หมวด 1 ขอ 7.1-7.7 

สวนใหญแลว จะเปนบุคลากรที่บรรจุใหมหรือผูท่ีไมคอยยืมเงินทดรองจาย ที่ทําสัญญายืมเงิน

มาขอยืมเงินทดรองรายการคาใชจายท่ีไมสามารถยืมเงินไปจายได  ซ่ึงอาจจะขาดความรู ความเขาใจในเร่ือง

การยืมเงินทดรอง  
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 แนวทางแกไข 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองทําความเขาใจ ชี้แจง อธิบายเหตุผลที่ไมสามารถยืมเงินทดรองไป

จายได  โดยอางถึงประกาศหรือขอทวงติง ขอเสนอแนะ ของกองตรวจสอบภายใน ที่เกี่ยวของ   

4) สงเอกสารมาขอยืมเงนิทดรอง โดยที่ไมทราบวาตัวเองเปนผูที่ไมมีสิทธิยืม 

 สวนใหญแลวคนท่ีสงเอกสารมาขอยืมเงินทดรองโดยที่ไมทราบวาตัวเองเปนผูที่ไมมีสิทธิ

ยืมเงิน คือ ผูท่ีเปนลูกหนี้เงินยืมทดรองอยูกอนแลว ยืมเงินไปเปนคาใชจายโครงการ/กิจกรรม  เมื่อครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืมแตยังไมสงคืนเงินเหลือจาย (ถามี) หรือยังไมสงเอกสารการเบิกจายเพื่อหักลางเงินยืม (ไม

สามารถยืมเงินทดรองซ้ําไดอีก)  

แนวทางแกไข 

กรณีเชนนี้ ควรใหผูยืมมาติดตอสอบถามตรวจสอบสิทธิในการยืมเงินกอนที่จะทําเอกสารมา 

ขอยืมเงินทดรองจาย  พรอมกับแจงใหรีบดําเนินการสงคืนเงินยืมท่ีคางอยูใหเสร็จสิ้นกอน  ถึงจะมีสิทธิยืมเงิน

ทดรองจายไดอีก 

     5.1.2  ขั้นตอนการตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

           -  จํานวนเงินคงเหลือท่ีสามารถจายได  ไมเพียงพอตอความตองการของผูยืมเงนิ 

   แนวทางแกไข 

   เมื่อมีผูสงเอกสารการยืมเงินมาขอยืมเงินทดรองจายจํานวนหลายคน หลายโครงการ/

กิจกรรม  แตละโครงการ/กิจกรรมมีความจําเปนตองใชเงินเปนจํานวนมาก  และตองใชเงินในชวงระยะเวลา

ใกลเคียงกัน  กรณีเชนนี้จะตองจายเงินยืมทดรองใหผูที่สงเอกสารการยืมเงินมาตามลําดับ กอน-หลัง และแจง

ใหผูที่สงเอกสารมาทีหลังทําเรื่องไปขอยืมเงินท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัยขอแกน  หรืออาจจะแจงผูท่ีตองการยืม

เงินใหโทรศัพทมาสอบถามเจาหนาที่การเงินกอนวามีเงินคงเหลือเพียงพอที่จะใหยืมหรือไม หากเงนิคงเหลือไม

เพียงพอผูยืมจะไดทําสัญญายืมเงินตามแบบฟอรมของกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน และสงเอกสารไปขอยืม

เงินที่มหาวิทยาลัยไดทันที 

5.1.3 ขั้นตอนการจายเงินยืมทดรองจาย 

1) บันทึกขอมูล ชื่อ- สกุล เลขท่ีบัญชี ผูรับโอนเงิน (ผูยืม) จํานวนเงินท่ีจายเงินยืม กําหนดวัน 

เวลาที่ตองการใหโอนเงินเขาบัญชีผิดพลาด ไมตรงกับเอกสารการยืมเงิน 

           แนวทางแกไข 

    เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงินและขอมูลท่ีบันทึกใหถูกตองตรงกัน  เพราะ
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หากบันทึกขอมูลผิดพลาด เงินที่โอนจะเขาบัญชีผูรับผิดคน  หรือจํานวนเงนิท่ีโอนไมตรงกับจํานวนเงินที่ขอยืม 

หรือเงินเขาบัญชีไมตรงกับวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน เปนตน และทําใหเพิ่มข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยการ

ติดตามขอใหนําเงินมาคืนและตองทําการโอนเงินใหผูยืมใหมอีกครั้งหนึ่ง 

          2)  บันทึกเลือกเลขที่บัญชีสั่งจายเงินยืมทดรองผิดบัญชี 

      ในปจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร มีบัญชีสั่งจายเงินโอนจํานวน 3 บัญชี คือบัญชีเงินรายได 

(551-3-00234-7) บัญชีเงินงบประมาณ (551-3-00235-5) และบัญชีคณะวิศวกรรมศาสตร  (551-4-30986-

5)   บัญชีที่มีไวสําหรับจายเงินยืมทดรองและสําหรับจายคาธรรมเนียมธนาคารรายเดือน/รายป คือบัญชีเลขท่ี 

551-4-30986-5 เทานั้น สวนบัญชีเงินรายไดและบัญชีเงินงบประมาณเปนบัญชีพักรอจายใหผูมีสิทธิตอไป   

หากเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง สั่งจายโอนเงินผดิบัญชีจะมีผลกระทบตอการ

จัดทํารายงานการเงนิประจําเดือน 

      แนวทางแกไข 

           เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายตองปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีที่สั่งจายเงินยืมทดรองจาย    ดังนั้นเมื่อบันทึกขอมูลการสั่ง

จายโอนเงินเรียบรอยแลว กอนท่ีจะเสนอผูมีอํานาจอนุมัติควรตรวจสอบความถูกตองของบัญชีที่สั่งจายเงินยืม

ทดรองจายอีกคร้ังเพ่ือปองกันการผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น 

3) จายเงินยืมทดรองจายไมทันตาม วัน เวลา ที่ผูยืมมีความจําเปนตองใชเงนิ 

    เน่ืองจากผูยืมเงินสงเอกสารมาขอยืมเงนิทดรองจายอยางกระชั้นชิด คือ สงเอกสารมาขอยืม

เงินกอนวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน 1 วัน หรือ สงมาภายในวันที่มคีวามจําเปนตองใชเงนิ  เชน สงเอกสารมา

ขอยืมเงนิ วันท่ี 29 กรกฎาคม 2562  มีความจําเปนตองใชเงิน วันที่ 30 กรกฎาคม 2562  ทําใหจายเงินไมทัน 

ตามวัน เวลา ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน  

    แนวทางแกไข 

    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง ตองช้ีแจง ทําความ เขาใจ กับผู

ยืมเงินทดรอง   ตามที่กําหนดไวในประกาศ มข. ฉบับที่ 1269/2556 ขอ 17.3 ใหย่ืนเร่ืองถึงงานคลังหรือกลุม

งานที่รบัผิดชอบไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันที่มคีวามจําเปนตองใชเงิน 

    

5.1.4    ขั้นตอนการบันทกึขอมูลการตั้งในระบบ KKUFMIS  

         1)  บันทึกขอมูลตั้งหนี้ลูกหนี้เงนิยืมรายตัวผิดพลาด 
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      เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง  บันทึกขอมูลลูกหนี้เงนิยืมราย

ตัวในระบบ KKUFMIS ผิดพลาด  ซึ่งบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร มีชื่อ หรือ มีนามสกุล ที่ซ้ํากันหลาย

ทาน บางครั้งในการบันทึกขอมูลอาจจะเลือกคนที่ชื่อเดียวกันแตคนละนามสกุล หรือเลือกคนที่มีนามสกุล

เดียวกันแตคนละชื่อ  ซึ่งจะมีผลตอการรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้ประจําเดือน 

    แนวทางแกไข 

    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองใชความละเอียด รอบคอบ 

ในการบันทึกขอมูลลูกหนี้เงินยืมรายตัว เมื่อบันทึกเสร็จแลวควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกับสัญญายืม

เงินทดรองซ้ําอีกหนึ่งครั้ง เพ่ือใหการบันทึกขอมูลลูกหนี้รายตัวผิดพลาดนอยที่สุดหรือไมผิดเลย 

          2)  บันทึกวันท่ีสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม ผิดวัน 

       การบันทึกขอมูลวันท่ีสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม ลงในระบบ KKUFMIS ผิดวัน จะมีผลตอ

วันท่ีครบกําหนดคืนเงินยืมทดรอง เชน นาย ก. ไปราชการเพ่ือเขารวมประชุม วันที่ 13-15 กรกฎาคม 2562 

ตองบันทึกวันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม วันที่ 15 กรกฎาคม 2562  โดยที่ระบบ KKUFMIS จะคํานวณวันที่

ครบกําหนดคืนเงินยืมใหอัตโนมัติ (ไปราชการตองสงคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางกลับมา

ปฏิบัติงาน) คือ ครบกําหนดคืนเงินยืมวันที่ 30 กรกฎาคม 2562  ฉะนั้น นาย ก. ตองสงคืนเงินสดเหลือจาย 

(ถามี) และสงเอกสารการเบิกจายเงิน (ใบสําคัญคูจาย) เพ่ือหักลางเงินยืมภายในวันท่ี 30 กรกฎาคม 2562 

หาก นาย  ก. สงคนืเงินยืมทดรองหลังวันที่  30  กรกฎาคม  2562 จะตองจายคาปรับเกินกําหนดชําระรอยละ 

7.5 ตอป    

    แนวทางแกไข 

       เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองใชความละเอียด 

รอบคอบ ในการบันทึกขอมูลวันที่สิ้นสดุโครงการ/กิจกรรม  เมื่อบันทึกเสร็จแลวควรตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลกับตนเร่ืองโครงการหรือกิจกรรมที่ผูยืมนํามาขอยืมเงินทดรองซ้ําอีกหนึ่งคร้ัง เพื่อใหการบันทึกขอมูล

วันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมไมมีผิดพลาด 

     5.1.5  ขั้นตอนการรับคืนเงนิยืมทดรองจาย 

       1)  รบัคืนเงินสดเหลือจาย มาก/นอย เกินไป 

      กรณีท่ีมีผูยืมนําเงินสดเหลือจายมาคืนกอน (จํานวนเงินท่ียืม หัก จํานวนเงินที่เบิกจาย 

เทากับ จํานวนเงินที่ตองคืน)  โดยที่ยังไมไดสงเอกสารการเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืม (ใบสําคัญคูจาย) เมื่อ

สงเอกสารการเบิกจายมาใหการเงินตรวจสอบแลวปรากฏวามีการแกไขจํานวนเงินที่สามารถเบิกจายได จะมี

ผลตอการคืนเงินสดเหลือจาย ยกตัวอยางเชน นาย ก. ยืมเงินทดรองไปใชจายในโครงการ A จํานวน 50,000 
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บาท เมื่อสิ้นสุดโครงการ A นาย ก. ไดนําเงินสดเหลือจายมาคืนจํานวน 10,000 บาท  หลังจากนั้น 5 วัน จึงสง

เอกสารเบิกจายเงิน จํานวน 40,000 บาท เพ่ือหักลางเงินยืมมาใหการเงินตรวจสอบ  เมื่อการเงินตรวจสอบ

เอกสารการเบิกจายแลวปรากฎวาเบิกจายได  39,500  บาท เชนนี้ นาย ก. ตองมาคืนเงินสดเหลือจายเพ่ิมอีก 

จํานวน 500 บาท  แตในทางตรงกันขามหากการเงินตรวจสอบเอกสารการเบิกจายแลว ปรากฏวาเบิกจายได 

41,000 บาท กรณีนี้การเงินจะไมสามารถจายเงินยืมสวนเกินที่รับคืนมาแลวจํานวน 1,000 บาท ให นาย ก. 

ได  ตองรอใหกองคลงัโอนเงินคาใชจายที่สงเบิกจํานวน 41,000 บาท กลับคืนมาใหคณะฯ กอน  นาย ก. ถึงจะ

ไดรับเงนิสวนที่เกินจํานวน 1,000 บาทคืน 

       แนวทางแกไข 

       ผูยืมเงินควรสงคืนเงินสดเหลือจายพรอมกับสงเอกสารการเบิกจายเงิน (ใบสําคัญคูจาย)  

เพื่อใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินใหถูกตองกอน เสร็จแลวคอยคืนเงินสดเหลือจาย  เพื่อ

ลดความผิดพลาดในการคืนเงินยืมทดรอง มาก/นอย เกินไป   

      2)  รับคืนเงินยืมทดรองผิดสัญญา 

      กรณีที่รับคืนเงินยืมเปนเงินสด หรือ รับคืนเปนเงินโอนจากกองคลัง หากบันทึกรับคืนเงินยืม

ผิดสัญญาจะสงผลใหลูกหนี้เงินยืมรายตัวไมถูกตอง  

      แนวทางแกไข 

      เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองตรวจสอบเลขที่สัญญายืม

เงินใหละเอียด ถี่ถวน ครบถวนทุกรายการกอนจะทําการบันทึกรับคืนเงินยืมและบันทึกการตัดหนี้  เพ่ือลด

ความผิดพลาดหนี้คงคางของลกูหนี้เงินยืมรายตัว   

     5.1.6  ขั้นตอนการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายประจําเดือน 

            -  มียอดลูกหนี้คงคางนานเกินกําหนดชําระ 

      แนวทางแกไข 

      กอนครบกําหนดชําระคืนเงินยืม 7 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงิน

ยืมทดรอง ควรแจงใหผูยืมทราบและใหรีบมาคืนเงินยืมพรอมกับสงเอกสารการเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืม 

หากครบกําหนดแลวผูยืมยังไมมาชําระคืนเงินยืมใหทําหนังสือติดตามทวงถามเปนลายลักษณอักษร  หากเปน

ลูกหน้ีคงคางนานเกิน 30 วันขึ้นไป  ใหทําหนังสือแจงหักเงินเดือน เงินประจําตําแหนง หรือเงินคาตอบแทนอ่ืน 

ๆ เพ่ือนํามาชดใชคนืเงินยืมพรอมกับชําระคาปรับเกินกําหนดดวย 
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5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
เมื่อไดทราบถึงปญหา และไดรับทราบถึงสถานการณของแตละกระบวนการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จาย  อันเปนผลจากการจัดทําคูมือคร้ังนี้เรียบรอยแลว  ผูเขียนจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการจัดทํา

ลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการควบคมุและจายเงินยืมทดรอง  ดังนี้ 

    5.2.1  ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจายและนํามาลงใน

เว็บไซต เชน บอรด หรือ กระดานถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานระหวางคณะฯ ทํา

ใหทราบปญหาของแตละคณะฯ  และนํามาประยุกตใชกับคณะฯ ของตนเอง 

    5.2.2  เห็นควรจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความเขาใจระหวางเจาหนาที่การเงินกับบุคลากรในคณะฯ เพื่อ

ลดปญหาความผิดพลาดในการจัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจายคณะฯ  โดยกําหนดไวในปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของงานคลังและพัสดุ อยางนอย 3 เดือน/คร้ัง  

 5.2.3  เห็นควรจัดทําตัวอยางสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงินทดรองจายคณะฯ พรอมกับคําอธิบาย

ประกอบ ในรูปแบบ Bar Chart ขนาดใหญติดไวหนาหองงานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร โดยแสดง

ตัวอยางที่ถูกตอง เพ่ือใหผูที่ตองการยืมเงินทดรองไดศึกษาและนําไปปฏิบัติไดถูกตอง 

    5.2.4  คณะฯ ควรมีการกําหนดจํานวนวงเงินยืมเปนรายบุคคล  เพื่อปองกันความเสี่ยงอันเกิดจากการ

หักเงินเดือนชดใชคืนเงินยืมทดรองจายไมได  หากผูยืมเงินทดรองจายมีเงินเดือนหรือคาตอบแทนอ่ืนคงเหลือ

ไมพอใหหักชดใชคืนเงนิยืมทดรอง 

 5.2.5   ควรมีการสลับหมุนเวียนเปลี่ยนงานกับเพื่อนรวมงาน  หากมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้น  ผูท่ีรับผิดชอบ

ดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายไมสามารถปฏิบัติงานได  ผูที่มาปฏิบัติหนาที่แทนควรเปนผูที่เคย

รับผิดชอบงานดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายมากอน  เนื่องจากเปนงานที่คอนขางสลับซับซอน

หากไมมปีระสบการณอาจทําใหงานไมสามารถเดินตอไปไดจนถึงกระบวนการสิ้นสุด 

 ผลจากการจัดทําคูมือเลมนี้ นับเปนจุดเร่ิมตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น จากงานดานตาง ๆ ท่ียังมีอีกมากของหนวยการเงนิและบัญชี ผูเขียนมีความ

ยินดีเปนอยางย่ิงหากคูมือเลมนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชีหรือ

บุคลากรภายในคณะฯ ได  หรือใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอื่น ๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานตอไป 
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บรรณานุกรม 

 

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน.สวนการใหบริการ.(ออนไลน)เขาถึงไดจาก: https://finance.kku.ac.th/ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน. 2559. ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวย การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ 

 ทรัพยสิน และการตรวจสอบ  

มหาวิทยาลัยขอนแกน. 2556. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน เร่ือง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทด 

 รองจายจากเงินรายได 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางแบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองจายคณะฯ 

 



65 

 

ตัวอยางแบบฟอรมแผนการยืมเงิน 
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ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ-สกุล   นางสาวลัดดาภรณ  อินตาหามแห 

ตําแหนง  นักบัญชีปฏิบัติการ 

สังกัด   งานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

หนาที่รับผดิชอบ  ควบคุมและจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร ตรวจสอบเอกสาร

และบันทึกบัญชีคาใชจาย จัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน ประจําป  

ประวัติการทํางาน ตําแหนงนักบัญชี บริษัทรวมเกษตรกรอุตสาหกรรม จํากัด (น้ําตาลมิตรผล)  ป 

2551-2552 

 ตําแหนงนักบัญชีปฏิบัติการ งานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร 2552-ปจจุบัน 

ประวัติการศกึษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท สาขาการบัญชี จากคณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยขอนแกน ปการศึกษา 2550 และปการศึกษา 2557  

  

 

 

 


