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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1.1  ความเปนมาและความสําคัญ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 ไดอนุญาตใหสวนราชการมีเงิน

ทดรองราชการเพ่ือนําไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ ซึ่ ง

มหาวิทยาลัยขอนแกนเปนสวนราชการหนึ่งที่สามารถนําเงินทดรองราชการที่ไดรับจากกระทรวงการคลังไป

พิจารณาแบงสรรใหหนวยงานในสังกัดไดตามความเหมาะสม คณะวิศวกรรมศาสตร เปนหนวยงานหนึ่งที่อยู

ภายใตสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดรับการพิจารณาจัดสรรเงนิยืมทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยขอนแกน

จํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) สําหรับใหบุคลากรภายในคณะฯ ยืมนําไปใชจายในงาน/

โครงการ/กิจกรรม ของทางราชการ   เพ่ืออํานวยความสะดวกใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน และ

สามารถดําเนินกิจกรรม/โครงการใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานประจําปที่ต้ังไวใหบรรลุตามวัตถุประสงค

ขององคกร  

หนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ มีภารกิจและหนาที่โดยตรงในการปฏิบัติงานดานการเงิน

การคลังภาครัฐ  หนึ่งในภารกิจของหนวยการเงินและบัญชี คือ การจายเงินยืม การรับคืนเงินยืมทดรองจาย

ราชการ การควบคุมและบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมใหถูกตองเปนปจจุบัน การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวของ

ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือนตามกําหนดเวลาใหผูบริหารรับทราบ เจาหนาที่การเงินและบัญชี

โดยเฉพาะผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดานการจายเงินยืม รับคืนเงินยืม บันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืม จําเปนตองมี

ความรู มีทักษะ มีความรอบคอบและแมนยํา ระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ รวมถึงแนวทางการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน  ที่ผานมาคณะวิศวกรรมศาสตรยังไมมีการจัดทําคูมือดานการบันทึก

บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจายไวใชในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน  ดังนั้นหากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานเงินยืม

ทดรองจายมีการลาพักผอน ลาปวย ลาออกหรือสับเปลี่ยนงาน อาจทําใหการทํางานดานเงินยืมทดรองจายไม

คลองตัว ลาชา เพราะการยืมเงินทดรองจายเปนสิ่งจําเปนและสําคัญในการสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ ให

ดําเนินการสูเปาหมาย  และปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยมีเปาหมาย

เพื่อเพิ่มความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบ ลดความซ้ําซอนในการบันทึกขอมูล มี

ความถูกตองแมนยําในการควบคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย และสามารถรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืม

ทดรองจายประจําเดือนได   
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จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจเขียน คูมือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง  การจัดทาํลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

1.2  วัตถปุระสงค 

1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

1.2.2 เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

          1.3.1   ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได                      

          1.3.2   การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 1.3.3   ผูบังคับบัญชาสามารถใชในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได 

 

1.4   ขอบเขตของคูมือ   

         คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจายเงินยืม การรับคืนเงินยืม การบันทึกบัญชีตั้งหนี้/ลด

หนี้  และการจัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย ของหนวยการเงินและบัญชีสําหรับผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ

ดานการจัดทําและรายงานความเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  และผูที่ตองการยืมเงินทดรองจาย   ที่

ตองรายงานใหอธิการบดีและกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกนทราบภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  

 

1.5  คําจํากัดความเบื้องตน 

 “คณะวิศวกรรมศาสตร” หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“เงินยืม”   หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปน 

คาใชจายในการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณ

แผนดินหรืองบประมาณเงินรายได 

 “เงินทดรองจาย 

คณะวิศวกรรศาสตร” หมายถึง เงินฝากธนาคารจํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) ที่ 

คณะวิศวกรรมศาสตรเปดบัญชีออมทรัพยกับ ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด 

(มหาชน) 

 “ระบบลูกหนี้เงินยืม 
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ทดรองจาย”  หมายถึงระบบลูกหนี้เงินยืมทดรองที่อยูภายใต ระบบ KKUFMIS (Khon 

    Kaen University Fiscal Management Information System)  

“เจาหนาที่การเงนิบัญชี” หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติหนาที่ในการใหบริการเก่ียวกับการเงินการบัญชี  

การจายเงินท่ัวไป การรับเงินท่ัวไป  การตรวจสอบเอกสารการเงิน การ

บันทึกบัญชีรายได - คาใชจาย การจายเงนิยืม การรับคืนเงินยืม การบันทึก

บัญชีลูกหนี้เงินยืม หรืองานอื่นท่ีเก่ียวของกับทางดานการเงินและบัญชี 

ของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“ใบสําคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสรจ็รบัเงิน หรือหลักฐานที่แสดงวาไดมี

การจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนคณะวิศวกรรมศาสตรแหงแรกท่ีจัดตั้งขึ้นในสวน

ภูมิภาค ดวยเจตนารมณที่มุงหวังใหคณะเปนแหลงความรู  และวิทยาการอันทันสมัย  ผลิตวิศวกรที่มีทักษะ

และมีความรูที่ จํา เปนตอการพัฒนาประเทศ พรอมเปนขุมพลังปญญาอันทรงคุณคาแหงภูมิภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ เมื่อวันที่ 22 มกราคม พ.ศ. 2505 คณะกรรมการพัฒนาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ซึ่งมี 

จอมพลสฤษด์ิ ธนะรัชต นายกรัฐมนตรี เปนประธาน มีมติให จัดตั้งสถาบันการศึกษาชั้นสูงดาน

วิศวกรรมศาสตร และเกษตรศาสตรของภาคตะวันออกเฉียงเหนือขึ้นท่ีจังหวัดขอนแกน และใหชื่อสถาบัน แหงนี้

วา Khon  Kaen  Institute  of  Technology (KIT)   ตอมาเพื่อใหสอดคลองกับการขอความชวยเหลือ

เงินทุนพิเศษสหประชาชาติ  จอมพลสฤษดิ์  ธนะรัชต  จึงมอบใหสภาการศึกษาแหงชาติเปนเจาของโครงการ 

และใหชื่อสถาบันนี้วา มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ตอมาในป พ.ศ. 2508 คณะรัฐมนตรีไดอนุมัติ

ตั้งคณะกรรมการการจัดตั้งมหาวิทยาลัย โดยมี ฯพณฯ รัฐมนตรีพจน สารสิน เปนประธานกรรมการ และ

คณะรัฐมนตรีมีมติใหสถาบันมีชื่อใหมวา มหาวิทยาลัยขอนแกน  เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2509 

พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงมีพระราชโองการโปรด

เกลาโปรดกระหมอมสถาปนามหาวิทยาลัยขอนแกน และมีการจัดการเรียนการสอนขึ้นที่จังหวัดขอนแกนอยาง

เปนทางการ  โดยมีคณะวิศวกรรมศาสตรและคณะเกษตรศาสตร  เปนคณะแรกของมหาวิทยาลัย  ปจจุบัน

คณะวิศวกรรมศาสตรประกอบดวย 3 หนวยงานหลัก ไดแก  1) การบริหารวิชาการ (ไมมีสถานะเปน

หนวยงาน/ยอย)  ประกอบดวย 8 สาขา ไดแก สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศกรรมไฟฟา สาขาวิชา

วิศวกรรมเกษตร สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม 

สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร 2) กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร  

ประกอบดวย 6 งาน ไดแก งานคลังและพัสดุ งานบริหารและสื่อสารองคกร งานบริหารโครงสรางพื้นฐาน งาน

พัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา งานวิจัยและบริการวิชาการ และงานแผนยุทธศาสตรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 3) หนวยงานท่ีจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ  ประกอบดวย 6 ศูนย ไดแก สถานจัดการและอนุรักษ

พลังงาน ศูนยวิศวกรรมทรัพยากรน้ําและสิ่งแวดลอม ศูนยวิชาการจัดระบบการจราจรและขนสงภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน ศูนยวิจัยและบริหารจัดการระบบประปา  ศูนยนวัตกรรมสําหรับการประยุกตใช

อินเตอรเน็ตของสรรพสิ่ง  และศูนยบริการเชิงเทคนิคดานวิศวกรรม 
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 2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร มีโครงสรางของหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน และ

ภาระหนาที่ของหนวยงานดังน้ี 

2.1.1 โครงสรางหนวยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร 
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2.1.2 โครงสรางการบริหารกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร  
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานคลังและพัสดุ 
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2.2  ภาระหนาที่ของงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย 

2.2.1 บรหิารจัดการดานการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ 

 2.2.2 การบริหารงบประมาณ (งบประมาณแผนดิน เงนิรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ) 

 2.2.3 การรายงานผลการตรวจสอบภาครฐั การบริหารจัดการทรัพยสินและรายไดของคณะ รายงาน

การใชจาย  ประจําเดอืน ประจําป 

 2.2.4 คุมยอดเงิน  โอนเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน  เบิกจายเงินเดือน  เงินประกันสังคม  เงินกองทุน

สํารองเลี้ยงชีพ  เงนิตกเบิก เงินคาธรรมเนียมตาง ๆ  

 2.2.5 ทําบัญชี บันทึกบัญชี ตรวจสอบบัญชี รวบรวมขอมูลรายรับ รายจาย เงินโอน ทํางบกระทบยอด

บัญชีเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบขอมูลการรับชําระเงิน 

 2.2.6 บรหิารจัดการสัญญาซื้อขาย สัญญาจางกอสราง สัญญาค้ําประกันและสัญญาอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

 2.2.7 การประกวดราคาจัดซื้อจัดจาง การจางเหมา การตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายวัสดุ โดย

วิธีตาง ๆ 

 2.2.8 จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบการใชและเบิกจายเงิน และเอกสารดานการเงินอ่ืน ๆ 

  2.2.9 การรับบรจิาคและบริจาคพัสดุ ครุภัณฑ การตัดโอนทรัพยสินใหหนวยงาน 

 2.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2.3  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.3.1 หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนกับัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 

  1)  ลักษณะงานโดยทั่วไป 

      สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบบัญชี การรับรองความถูกตองทางการบัญชีและการเงิน การวิเคราะหงบดุล การ

จัดทําบัญชีที่มีลักษณะพิเศษ การวางระบบและปรบัปรุงแกไขระบบบัญชี การวางรูปบัญชี และปฏิบัติหนาที่

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  

  2)  ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

     ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับตําแหนงดังนี้ 

   นักบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 

   นักบัญชี  ระดับชํานาญการ 

   นักบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 

   นักบัญชี  ระดับเชี่ยวชาญ 

  3)  หนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงระดับปฏิบัติการ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางานปฏิบัติงานดานบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

(1) ดานการปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบการจัดทํา บัญชีและเก็บรักษาบัญชี รวมทั้ ง เอกสาร

ประกอบการลงบัญชีขององคกร ถูกตอง และการจัดทําบัญชีตาม

กฎหมาย 

- ตรวจสอบการทํางานของผูสอบบัญชีรับอนุญาต ท้ังการตรวจสอบบัญชี 

การวิเคราะหงบดุล บัญชีกําไรขาดทุน เพื่อควบคุมใหการทํางานของ

ผูตรวจบัญชีรับอนุญาตเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย 

- ศึกษา รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาของระบบบัญชีและระบบ

บัญชีรูปแบบตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลใหแกเจาหนาที่ระดับสูงขึ้นไป

ประกอบการพิจารณาวางแผนการพัฒนาระบบบัญชี การวางรูปบัญชี 

และการตรวจสอบบัญชีตอไป 

(2) ดานการวางแผน  

- วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี

กําหนด 

(3) ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีกําหนดไว 

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการ

ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

(4) ดานการบริการ 

-    ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการบัญชี การเงิน การจัดทํางบประมาณ แก

หนวยงานตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหมีระบบัญชีที่ เหมาะสม โปรงใส 

ตรวจสอบได 

2.3.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวลัดดาภรณ อินตาหามแห ตําแหนงนักบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมายตามคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ 235/2561 

เรื่อง มอบหมายภาระงานใหบุคลากรสังกัดงานคลังและพัสดุ  มีดังน้ี 
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      1) ตรวจสอบเอกสารดานการเงินพรอมทั้งคุมยอดขออนุมัติในหลักการและเบิกจายใน

ทะเบียนคุมยอดงบประมาณเงินรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร (ฝายพัฒนานักศึกษา ฝายวิเทศสัมพันธและ

สื่อสารองคกร) รวมท้ังบันทึกบัญชีคาใชจายในระบบ KKUFMIS  

  2)  จัดทําบัญชีทุนสํารองสะสมคณะวิศวกรรมศาสตรประจําป ในภาพรวมทั้งคณะฯ และแยก

เปนรายสาขาวิชา เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 

  3)  ตรวจสอบและเสนออนุมัติสัญญาเงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร พรอมจายโอน

เงินยืมผานระบบ SCB Business Net และบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

  4)  รับคืนเงินยืมทดรองจาย (กรณีเงินสดเหลือจาย และกรณีรับคืนเปนใบสําคัญคูจาย) 

พรอมทั้งบันทึกบัญชีลดหนี้เงนิยืมทดรองจาย 

  5)  ติดตาม ทวงถาม ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย กรณีลูกหน้ีเปนหนี้คางเกินกําหนดชําระ 

  6)  จัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน แจงกองตรวจสอบ

ภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกน และเสนออธิการบดีเพ่ือรับทราบ 

  7)  รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท คนที่ 2 (ในกรณีคนที่ 1 ไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได) 

  8)  จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือน จํานวน 3 บัญชี ไดแก 

     - บัญชีออมทรัพย เลขที่ 551-4-30986-5   เงินยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

     - บัญชีเดนิสะพัด  เลขที่ 551-3-00234-7   เงนิรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร 

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

  9) จัดเตรียมเอกสาร และรวบรวมขอมูลรายรับ – รายจาย ที่เก่ียวของกับหลักสูตรโครงการ

พิเศษของคณะวิศวกรรมศาสตร พรอมทั้งจัดทํางบการเงินหลักสูตรโครงการพิเศษสงผูสอบบัญชีรับอนุญาต

เพื่อรับรองงบ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปใหคณะกรรมการอํานวยการทราบ 

  10) ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานดานการบัญชี การเงิน รวมทั้งติดตอประสานงาน

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

  11) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ในภาระงานหลายอยางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น   ผูเขียนไดนําภาระงานดานการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย   มาจัดทํา   “คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จาย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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1) ขั้นตอนการจายเงินยืมและบันทึกบัญชีต้ังหนี้เงินยืมทดรองจาย  
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2) ขั้นตอนการรบัคืนเงินยืมและบันทึกบัญชีลดหนี้เงินยืมทดรองจาย 

 
 



บทที่ 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานตามคูมือเรื่อง “การจัดทําลูกหนี้ เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน”  มี กฎ ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของ คือ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 

1269/2556 เร่ืองหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 3.1.1  หลักการและวัตุประสงคในการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

1)  เงินยืมมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานหรือบุคคล ยืมนําไปจายในการดําเนินงานในหนาท่ี

และการปฏิบัติงานของหนวยงาน ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเปนเงินสดกอน 

2) คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองไปจายได 

(1)  เงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย 

(2)  เงินคาสวัดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

(3)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(4)  คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

(5)  คาใชจายในการวิจัยหรือการใหบรกิารวิชาการ 

(6)  คาพัสดุที่ติดตอโดยตรงกับผูขายตางประเทศ หรือคาพัสดุที่ผูขายไมใหสนิเชื่อ 

(7)  กรณีไมสามารถจายตรงใหเจาหนี้ได ใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาหนวยงาน 

3.1.2 ผูมอีํานาจอนุมัติและผูมีสิทธิยืมเงิน 

 ผูมีอํานาจอนุมัติ  คือ หัวหนาหนวยงาน (คณบดี) หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย  

1) ผูมีสิทธิยืมเงิน ไดแก  

(1)  ขาราชการ 

(2)  ลูกจางประจํา 

(3)  พนักงานมหาวิทยาลัย 

(4)  พนักงานราชการ 

(5)  ไมเปนผูที่คางเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาในสัญญา 

(6)  กรณีท่ีไมสามารถยืมไดดวยตนเอง อาจมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหผูมี 
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สิทธิยืมแทนได 

2) หลักเกณฑและวิธีการยืมเงิน 

(1)  ผูยืมตองศึกษาระเบียบใหเขาใจเปนอยางดีเม่ือไดรับอนุมัติใหยืมเงิน หากหลักฐาน

การจายเงนิไมสามารถเบิกจายตามระเบียบได ผูยืมเงนิตองเปนผูรับผิดชอบ 

(2)  เงื่อนไขและวิธีการยืมเงิน 

- เงนิเดือน คาจาง ที่ยังไมเบิกจาย ใหยืมไดรอยละ 80 ของอัตราเงนิเดือน 

- เงนิคาสวัสดิการรักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ยืมไดตามจํานวนท่ีเรยีกเก็บ 

- เงินยืมเพ่ือการอ่ืน ใหยืมไดเทาที่จายจริง ทั้งนี้ใหแสดงแผนการใชจายเงินและ

ตองไมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

3) การยืมเงินทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร 

(1)  ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จํานวน 2 ฉบับ 

(2)  ผูยืมตองแนบหลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน และแผนการใชจายเงินที่แสดง

วัน เวลา จํานวนเงิน  ที่ตองการใชเงิน 

(3)  ผูยืมตองย่ืนเร่ืองการยืมเงนิถึงงานคลังและพัสดุไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ี

ตองการใชเงิน 

(4)  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการจายเงินยืม ตองตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงิน

ใหเปนไปตามประกาศ มข. ฉบับท่ี 1269/2556 

3.1.3 การจายเงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร  

   คณะวิศวกรรมศาสตร  ไดรับอนุมัติใหยืมเงินหมุนเวียนจากเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เพื่อหมุนเวียนในคณะฯ จํานวน 2,000,000 บาท (สองลานบาทถวน) ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร ฝากไวในบัญชี

ประเภทออมทรัพย  ธนาคารไทยพาณิชย  จํากัด  (มหาชน)  สาขามหาวิทยาลัยขอนแกน  ชื่อบัญชี  “คณะ

วิศวกรรมศาสตร” เลขที่ 551-4-30986-5 โดยมีวัตถุประสงคสําหรับใหผูที่ยืมเงิน นําไปสํารองจายตาม

โครงการหรือกิจกรรมของสวนราชการที่สามารถนําเงินทดรองไปจายกอนได  โดยใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน

การควบคุมและจายเงินยืมทดรองปฏิบัติดังนี้ 

1) ใหจายเงินโดยการโอนเงนิเขาบัญชีเงินเดือนธนาคารไทยพาณิชยเทานั้น กรณีที่บัญชี 

เงินเดือนไมใชธนาคารไทยพาณิชย ใหผูยืมเปดบัญชีธนาคารไทยพาณิชยและนําสําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝาก

แจงหนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ 

2) ใหโอนเงินใหแกผูยืมกอนวันที่มีความจําเปนตองจายเงินไมเกิน 2 วันทําการ 
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3) เม่ือผูยืมไดรบัเงินยืมเรียบรอยแลวจะมีจดหมายอิเลกทรอนิคแบบอัตโนมัติ  (E-mail) 

แจงใหผูยืมรับทราบในรายละเอียดการยืมเงิน เชน จํานวนเงินที่ยืม วันที่โอนเงินเขาบัญชีผูยืม วันครบกําหนด

ที่ตองชําระคืน  โครงการ/กิจกรรมท่ียืมเงิน เปนตน  และใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการควบคุมและจายเงิน

ยืมทดรองเก็บสัญญาเงินยืมและหลักฐานการจายเงินยืมเขาแฟมรอดําเนินการขั้นตอไป  สวนเอกสารตนเรื่อง

สงคืนใหแกผูยืมเงนิ (หลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใชเงนิ) เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและหักลางเงิน

ยืมตอไป 

3.1.4 การสงใชเงินยืมทดรอง คณะวิศวกรรมศาสตร 

การสงใชคืนเงนิยืมทดรองจายคณะวิศวกรรมศาสตร     ผูยืมตองสงใชใบสําคัญคูจายหรือเงินสด 

(ถามี)  ภายในกําหนดตามเงื่อนไขของสัญญายืมเงิน กอนครบกําหนดชําระคืนเงินยืม 5-7 วัน เจาหนาที่

ผูรบัผิดชอบในการควบคุมและจายเงนิยืมจะแจงเตือนดวยวาจา  หากครบกําหนดชําระคืนเงินยืมแลว  ผูยืมไม

ดําเนินการสงใชคืนเงินยืม จะทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจเพ่ือติดตามทวงถาม หากผูยืมยังไมรีบดําเนินการสงใช

ใบสําคัญคูจายหรือเงินสด (ถามี) หนวยการเงินและบัญชีจะดําเนินการทํารายงานเสนอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณา

สั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน คือการหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่น

ที่ผูยืมพึงไดรับจากทางราชการชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวน พรอมคิดคาปรับรอยละ 7.5 ตอป (ตาม

ประกาศ มข. ฉบับท่ี 1269/2556 ) ดังน้ี 

        1)  เงินเดือน คาจาง ใหกองคลังตั้งฎีกาเบิกหักผลักสงใบสําคัญคูจายทันทีเมื่อไดจายเงินแลว 

    2)  เงินคาสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ใหสงใบสําคัญคูจาย

ทันทีเมื่อจายเงินแลว 

    3)  เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายไมเกิน 15 วันนับจากวัน

เดินทางกลับ 

    4)  เงินคาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายภายใน 30 วัน

นับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

    5)  กรณีชําระคืนเปนเงินสด ใหหนวยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ ออกใบเสร็จรับเงิน

เปนหลักฐานแสดงการรับเงินและหักลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 

    6)  กรณีชําระคืนเปนเอกสารใบสําคัญคูจาย ใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับใบสําคัญเปน

หลักฐานใหผูยืมเงิน เม่ือไดรับเงนิโอนจากกองคลังใหหักลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 
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   7)  กรณีรับเปนใบสําคัญคูจายจะดําเนินการเบิกจายตามข้ันตอน และเมื่อหนวยการเงินและ

บัญชีไดรับเงินโอนคืน จากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน จะออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานและหักลาง

บัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการ 

3.1.5  การควบคุมและการตรวจสอบ 

         1)  คณะวิศวกรรมศาสตรตองรายงานฐานะเงินยืมประจําเดือนตออธิการบดีเพื่อทราบภายใน

วันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

         2)  กองตรวจสอบภายในมีสิทธ์ิเขาถึงขอมูลรายงานฐานะเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกสของ

คณะฯ เพ่ือตรวจสอบและรายงานฐานะเงนิยืมตออธิการบดี 

 

3.2  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูที่มีหนาที่ควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรตองพึง

ระวัง มีดังตอไปนี้ 

3.2.1  การตรวจสอบสิทธิของผูยืมเงิน ตองใหเปนไปตามประกาศ มข. ฉบับที่ 1269/2556  

โดยเฉพาะผูที่มีสิทธิยืมเงินจะตองไมเปนลูกจางชั่วคราว หรือ ไมเปนผูที่คางเงินยืมที่เกินกําหนดระยะเวลาใน

สัญญา (ไมสามารถยืมซ้ําอีกได หากมีสัญญาเดิมที่ครบกําหนดแลวแตยังไมสงคืนเงินยืม)   

3.2.2  การตรวจสอบคาใชจายที่สามารถยืมเงินไปจายกอนได  หากเปนคาใชจายท่ีไมไดระบุไวในขอ 

3.1.1 ขอ 2  จะไมสามารถยืมเงินทดรองจายได  

3.2.3  การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญายืมเงิน  แผนการยืมเงิน และหลักฐานที่ไดรับอนุมัติใหใช

จายเงิน  ถูกตองตรงกัน เชน ชื่อโครงการ/กิจกรรม จํานวนเงินที่จะยืมตองไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

จํานวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษรถูกตอง ตรงกัน  การลงนามของผูยืมครบถวนทั้งในสัญญายืมเงินและ

แผนการยืมเงิน  

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

ตองบันทึกใหถูกตองตามวันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม หากบันทึกผิดพลาดจะมีผลตอการคํานวณคาปรับเงิน

ยืม 

3.2.5  การปองกันคาปรับเกินกําหนดชําระรอยละ 7.5 ตอป ท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการสงคืนเงินยืม

ลาชา ควรตองติดตาม ทวงถามใหผูยืมคืนเงินยืมทดรองจายตามกําหนดระยะเวลา  ทําการโดยกอนครบ

กําหนดคืนเงินยืม 3-5 วันทําการ  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรตองแจงผู
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ยืมดวยวาจาใหรีบดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายเงินเพื่อหักลางเงินยืดทดรอง และสงคืนเงินสดเหลือจาย 

(ถามี) 

3.2.6  การบันทึกรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนใบสําคัญคูจาย (เอกสารการเบิกจายเงิน) เม่ือมีผูยืมเงิน

สงเอกสารการเบิกจายเงินมาเพื่อหักลางเงินยืม  หลังจากที่หนวยการเงินและบัญชีไดทําการตรวจสอบความ

ถูกตองแลว หากมีการสงคืนแกไขผูยืมตองรีบดําเนินการแกไขใหถูกตองและสงกลับคืนที่หนวยการเงินและ

บัญชีภายใน 7 วันทําการ หากผูยืมสงคืนหลังจาก 7 วันทําการ อาจจะมีคาปรับเงินยืมสงคืนเกินกําหนดได  



บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 คูมือการปฏิบัติ งานเรื่ อง “การจัดทํ าลูกหนี้ เ งิน ยืมทดรองจาย  คณะวิศวกรรมศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน” ฉบับน้ีไดอธิบายถึงข้ันตอนการจายเงินยืม การบันทึกตั้งหนี้ การรับคืนเงินยืม  การ

บันทึกลดหนี้ และการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน โดยมีวิธีการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

      การจัดทาํลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนนิการ หมายเหตุ 

1.ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย ภายใน 10 นาที  

2.ตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได ภายใน 10 นาที  

3.จายเงินยืมทดรองจาย ภายใน 1 วันทําการ  

4.บันทึกขอมูลการต้ังหน้ีในระบบ KKUFMIS ภายใน 1 วันทําการ  

5.รับคืนเงินยืมทดรอง ภายใน 1 วันทําการ  

6.การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหน้ีเงินยืมทดรองประจําเดอืน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  

 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 ผูเขียนไดนําเทคนิคการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

มาเขียนอธิบายใหเขาใจไดงาย รวมทั้งจัดทําตัวอยางการตรวจสอบเอกสารการยืมเงนิทดรอง (สัญญายืมเงิน 

แผนการยืมเงนิ ตนเรื่องที่นํามายืมเงิน)  ตัวอยางการบันทึกขอมูลลูกหนี้ลงระบบสารสนเทศ KKUFMIS (การ

บันทึก ตั้งหนี้ ลดหน้ี รับคืนเงินสดเหลือจาย รับคืนใบสําคัญคูจาย รับคืนเปนเงนิโอนจากกองคลัง) วิธีการจัดทํา

รายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน ดังตอไปนี้ 

 การตรวจสอบเอกสารการยืมเงินเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

 การตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

 การจายเงินยืมทดรองจาย 
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 การบันทึกขอมูลการตั้งหนี้ในระบบ KKUFMIS 

 การรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

 การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายประจําเดือน 

4.2.1  การตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

กอนทําการจายเงินยืมทดรองจาย    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืม

ทดรองจาย ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงินทดรอง โดยดําเนินการตรวจสอบดังน้ี 

1) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

เมื่อไดรบัเอกสารการยืมเงินทดรอง ตองตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินใหถูกตองกอน

ทําการเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ซึ่งรายละเอียดที่ตองตรวจสอบในสัญญายืมเงินประกอบดวย 

- ยื่นตอ หัวหนาสวนงาน (คณบดี) 

- การกรอกรายละเอียด  ชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัด และ E-mail ของผูยืม 

- หนังสือที่อางถึงโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน   จํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติ   

- จํานวนเงินที่ยืม  ตองไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

- จํานวนงวดที่ยืมเงนิ 

- วันที่มีความจําเปนตองใชเงนิ ถูกตองตรงกับแผนการยืมเงิน และใสวันที่สงคนืเงินยืม 

- การลงลายมือชื่อ ของผูยืมเงิน 

- การลงลายมือชื่อของผูรับเงิน จํานวนเงินที่ไดรับ ตัวเลข และตัวอักษร 

ตัวอยางการตรวจสอบสัญญาการยืมเงินแสดงดังภาพที่ 1 และภาพที่ 2 
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ภาพที่ 1     แสดงตัวอยางสัญญายมืเงินที่ถูกตอง 

ผูขอยืมเงินจัดทําเอกสารสัญญา

ยืมเงินถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 
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ภาพที่ 2     แสดงตัวอยางสัญญายมืเงินที่ไมถูกตอง  กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินไมครบ  

2)  ตรวจสอบแผนการยืมเงิน   รายละเอยีดที่ตองตรวจสอบในแผนการยืมเงินประกอบดวย 

            - วัตถุประสงคในการยืมเงิน 
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            - ชื่อโครงการ/กิจกรรม ที่จะยืมเงิน  ถูกตองตรงกับสัญญายืมเงิน และโครงการ/กิจกรรมที่

ไดรับอนุมัติใหใชเงิน  

            -  จํานวนเงนิโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ 

            -  จํานวนงวดที่ยมืเงิน 

            -  วันที่มีความจําเปนตองใชเงิน  ถูกตองตรงกบัสัญญายืมเงิน 

            -  รายละเอียดของคาใชจาย จํานวนเงินแตละรายการคาใชจายที่ตองการยืมเงินทดรองไป

จายเปนเงินสด ถูกตองตามโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน 

            -  เหตุผลความจําเปนท่ีตองนําเงินยืมทดรองไปจาย 

            -  จํานวนเงนิที่ยืม   

            -  การลงลายมือชื่อ ของผูยืมเงิน 

 ตัวอยางการตรวจสอบแผนการยืมเงนิแสดงดังภาพที่ 3 และภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3     แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินทีถู่กตอง 

ผูขอยืมเงินจัดทําเอกสาร

แผนการยืมเงินถูกตอง 

ครบถวน ตรงกัน 
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ภาพที่ 4     แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินทีไ่มถูกตอง  

     3)  ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม ที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน รายละเอียดที่ตองตรวจสอบ 

ประกอบดวย 

           -  ชื่อโครงการ/กิจกรรม  ถูกตองตรงกับสญัญายมืเงนิและแผนการยืมเงิน 

           -  จํานวนเงินที่ไดรับอนมุัติใหใชเงิน 

           -  รายการคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม ถูกตองตรงกับแผนการยืมเงิน 

           -  ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว คือ หัวหนาสวนงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 ตัวอยางการตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติแลว แสดงดังภาพท่ี 5   
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ภาพที่ 5      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  

ไดรับอนมุัติโครงการและให

ใชเงินจากผูมีอํานาจแลว 

ไดรับการตรวจสอบโครงการ

และใชเงินจากหนวยการเงินแลว 
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ภาพที่ 5 (ตอ)     แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนมุตัิใหใชเงินแลว  
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว 
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ภาพที่ 5 (ตอ)      แสดงตัวอยางโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติใหใชเงินแลว  

ไดรับอนมุัติโครงการและให

ใชเงินจากผูมีอํานาจแลว 

เปนโครงการท่ีไดรับการ

ตรวจสอบจากฝายแผนฯ แลว 
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4.2.2.  การตรวจสอบวงเงนิยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

  เมื่อทําการตรวจสอบสัญญายืมเงนิ แผนการยืมเงนิ และโครงการ/กิจกรรมที่ไดรบัอนุมัติใหใช

เงิน  เรียบรอยแลว  ขั้นตอนตอไปตองตรวจสอบวงเงินยืมทดรองจายคงเหลือที่สามารถจายได  คณะฯ ตองมี

เงินคงเหลือในบัญชีสําหรับจายเงินยืมทดรองมากกวาจํานวนเงินท่ีผูยืมทําสัญญามาขอยืมเงิน โดยการเขาไป

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

บัญชี OWN WISSAWA KKU และตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือในบัญชี  หากมีเงนิคงเหลือเพียงพอ จึงเสนอผู

มีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินทดรองจาย  โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ  แสดงตัวอยางดังภาพที่ 6  

 ในกรณีท่ีมีผูที่ตองการยืมเงินทําสัญญายืมเงนิมาหลายทาน  หลายโครงการ  และมคีวามจําเปนตองใช

เงินในวัน เวลา ใกลเคียงกัน ยกตวัอยางเชน  

- น.ส.สุกัญญา คํามูล ทําสัญญายืมเงินโครงการ A จํานวน 1,000,000 บาท มีความจําเปนตองใช

เงินในวันท่ี 26 กรกฎาคม 2562  สงเร่ืองมายืมเงนิวันท่ี 11 กรกฎาคม 2562  

- น.ส.อรชร  สอนสะอาด ทําสัญญายืมเงนิโครงการ B จํานวน 500,000 บาท มีความจําเปนตองใช

เงินในวันท่ี 24 กรกฎาคม 2562  สงเร่ืองมายืมเงนิวันท่ี 15 กรกฎาคม 2562 

- น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ทําสัญญายืมเงินโครงการ C จํานวน 300,000 บาท มีความจําเปนตอง

ใชเงินในวันท่ี 25 กรกฎาคม 2562 สงเร่ืองมายืมเงินวันท่ี 1 กรกฎาคม 2562 

- น.ส.ณัฐพัชร  แสงนิรันดร ทําสัญญายืมเงินโครงการ D จํานวน 200,000 บาท มีความจําเปนตอง

ใชเงินในวันท่ี 25 กรกฎาคม 2562 สงเร่ืองมายืมเงินวันท่ี 8 กรกฎาคม 2562 

กรณีดังกลาวขางตนจะเห็นวามีผูทําสัญญายืมเงินมาขอยืมเงิน เม่ือรวมกันทั้ง 4 สัญญาเปนเงินจํานวน 

2,000,000 บาท ซึ่งมากกวาจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีที่สามารถจายได (จํานวนเงินคงเหลือในบัญชี 

1,853,191.51 บาท) เจาหนาที่ผูควบคุมและจายเงินยืมทดรองจะตองจายเงินยืมใหสัญญาที่ทําเรื่องมาขอยืม

เงินทดรองตามลําดับกอน-หลัง  คือจายให น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงนิโครงการ C จํานวน 300,000 บาท  

จายให น.ส.ณัฐพัชร  แสงนิรันดร ยืมเงินโครงการ D จํานวน 200,000 บาท และจายให น.ส.สุกัญญา คํามูล 

ยืมเงินโครงการ A จํานวน 1,000,000 บาท รวมเปนเงินที่จายทั้งสิ้นจํานวน 1,500,000 บาท ซึ่งอยูภายใน

วงเงินคงเหลือในบัญชีที่สามารถจายได (1,853,191.51 บาท)   สวน น.ส.อรชร สอนสะอาด  ทําสัญญายืมเงิน

โครงการ B จํานวน 500,000 บาท ทางเจาหนาที่ผูควบคุมและจายเงินยืมทดรองไมสามารถจายเงินยืมใหได 

เนื่องจากคณะฯ มีเงินคงเหลือในบัญชีไมพอจาย (1,853,191.51 – 1,500,000 คงเหลือ 353,191.51 บาท) 

ดังน้ันตองแจงให น.ส.อรชร สอนสะอาด ทําเรื่องไปขอยืมเงินที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 
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ภาพที่ 6      แสดงตัวอยางวงเงินยืมคงเหลือที่จายได 

4.2.3 การจายเงินยืมทดรองจาย 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยมืทดรองจายทําการโอนเงินเขาบัญชีใหผู

ยืมตามจํานวนเงนิที่ยืม  ดังนี้  

 1)  จัดทํารายละเอียดประกอบการโอนเงินเขาบัญชีผูยืม ไดแก ชื่อ-สกุล ผูรับโอนเงิน (ผูยืม)  

โครงการหรือกิจกรรมที่ยืมเงิน จํานวนเงินที่ยืม เลขที่บัญชีธนาคารรับโอนเงิน สาขา กําหนดเลขที่สัญญายืม 

แสดงตัวอยางดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7     แสดงตัวอยางการจัดทํารายละเอียดการโอนเงินเขาบัญชผีูยืม  

เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี จํานวนเงินคงเหลือในบญัชี 
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2)  จัดทําขอมูลการโอนเงินลงในระบบโอนเงิน ของ SCB Business Net ดังน้ี 

-  กําหนดวันท่ีตองการใหเงินเขาบัญชีผูโอน (Effective Date)  

-  เลือกและตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เลขที่บัญช ีของผูที่จะรับโอนเงิน (ผูที่ยืมเงนิ)  

-  ใสจํานวนเงินที่โอนใหแกผูยืม 

แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงิน ดังภาพที่ 8 และภาพที่ 9 

 
 

ภาพที่ 8     แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงินท่ีถูกตอง  

กําหนดวันท่ีโอน

เงินเขาบัญชีผูยืม 
ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เลขที่บัญชีรับ

โอนเงิน  จํานวนเงินที่โอนถูกตองตรง

กับรายละเอียดประกอบการโอนเงิน 
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ภาพที่ 9     แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลการโอนเงินทีไ่มถูกตอง 

  3)  แปลงขอมูลเปน Text file โดยการจัดทําลงใน Reformat to S1 โดยกรอกรายละเอียด

ลงแบบฟอรมของธนาคารไทยพาณิชยดังนี ้

      -  ใส Company ID คือ CBZ2689 (รหัสบริษัท/หนวยงาน/องคกร) 

   -  ใส Debit Account คือ 5514309865 (บัญชีสําหรับจายเงนิยืมทดรองจาย) 

   -  ใส Debit Fee Account คือ 5514309865 (สาํหรับหักคาธรรมเนียมโอนเงิน) 

   -  ใหคลิกเลือก Print detail เพ่ือปร๊ินรายละเอียดในการโอนเงิน 

 แสดงตัวอยางการแปลงขอมูลเปน Text File ดังภาพที่ 10 และ ภาพที่ 11  

 

 

กําหนดวันท่ีโอนเงินเขาบญัชีผูยืม 

ไมตรงกับวันท่ีในรายละเอียด

ประกอบการโอนเงิน 

ช่ือ-สกุล ผูรับโอนเงิน (ผูยืม) ผิด 

ท่ีถูกตองคือ สุกัญญา คํามูล 

จํานวนเงินท่ีโอนให อรวรรณ ชินทะ

นามผิด  ท่ีถกูตองคือ 300,000 

เลขท่ีบัญชีรับโอนเงินผิด

ไมตรงกับรายละเอยีด

ประกอบการโอนเงิน 
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ภาพที่ 10     แสดงตัวอยางแปลงขอมูลเปน Text file ท่ีถกูตอง 

 

 

ภาพที่ 11     แสดงตัวอยางแปลงขอมูลเปน Text file ใสเลขที่บัญชีท่ีไมถูกตอง 

ใส Company ID  

    Debit Account   

    Debit Fee Account 

 ไดถูกตอง 

ใส Debit Account ไมถูกตอง  

ซ่ึงบัญชี 5513002347 เปนบญัชี

เงินรายไดคณะฯ ไมใชบัญชี

สําหรับจายเงินยืมทดรอง    
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4)  ทําการ Upload File ขึ้นอินเตอรเน็ต และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินเขาบัญชีผูยืม 

โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ พรอมกับแนบสัญญายืมเงินที่ได รับอนุมัติแลว แผนการยืมเงิน 

โครงการ/กิจกรรม (ตนเร่ือง) ที่ไดรับอนุมัติใหใชเงิน   

4.2.4 การบนัทึกขอมลูการต้ังหนี้ในระบบ KKUFMIS 

  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเรียบรอยแลว   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการ

ควบคุมและจายเงินยืมทดรอง  ตองทําการบันทึกบัญชีต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัว   เสร็จแลวจะมี

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงรายละเอียดการโอนเงินยืมเขาบัญชีใหเจาตัวทราบเปนรายบุคคล  

จากนั้นทําการสงคืนตนเร่ืองใหแกผูยืมนําไปใชประกอบการเบิกจายเพื่อหักลางเงินยืมตอไป  ซึ่งการบันทึก

บัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายรายตัว มรีายละเอียดท่ีตองบันทึกดังนี้  

1)  ใสเลขที่สัญญาตามที่กําหนดไวในรายละเอียดประกอบการโอนเงนิ 

2)  เลือกชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน จากฐานขอมูลลูกหนี้เงินยมืทดรอง  

3)  ใสรายละเอียดชื่อโครงการ/กิจกรรมที่ยมืเงิน  จํานวนเงินที่ยืม   E-mail ของผูยืม 

4)  ใสวันที่สัญญายืมเงิน (วันที่โอนเงินเขาบัญชีผูยืม) 

5)  ใสวันที่ส้ินสุดโครงการ/กิจกรรม   (วันสดุทายที่จัดโครงการ/กิจกรรม)  

แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลการต้ังหนี้ดังภาพที่ 12 และภาพที่ 13  

 
ภาพที่ 12     แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัวที่ถูกตอง 

ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

เลือก ช่ือ-สกุล ผูยืม (ลูกหนี้) จาก

ฐานขอมูลลกูหน้ีเงินยืมถูกตอง 

ใสรายละเอียดช่ือ

โครงการ/กิจกรรมถูกตอง    

ใสอีเมลของผูยืม 

ใสจํานวนเงินท่ียืมถูกตอง

ใสวันท่ีสญัญาถูกตอง 

ใสวันท่ีส้ินสดุถูกตอง 
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ภาพที่ 13     แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีการต้ังหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายรายตัวที่ไมถูกตอง 

4.2.5 การรับคืนเงินยืมทดรองจาย 

  เมื่อผูยืมนําเงินที่ยืมไปใชจายตาม โครงการ/กิจกรรม เรียบรอยแลว จะดําเนินการเบิกจาย

คาใชจายในโครงการ/กิจกรรม เพ่ือหักลางเงินยืมภายในกาํหนดเวลา พรอมกบัสงคืนเงินสดเหลือจาย (ถามี) ท่ี

หนวยการเงินและบัญชทีันที ซ่ึงการรับคืนเงินยืมทดรองจายมี 2 กรณี ดังตอไปนี้  

1)  กรณีรับคืนเปนเงินสด 

  เมื่อผูยืมนําเงินยืมไปใชจายตามโครงการ/กิจกรรม และมีเงินสดเหลือจาย ผูยืมจะ

นํามาคืนที่หนวยการเงินและบัญชี  ซ่ึงการบันทึกรับคืนเงินยืมทดรองและออกใบเสร็จรับคืนเงินยืม มี

รายละเอียดที่ตองตรวจสอบและบันทึกดังนี้ 

  -  ตรวจสอบเลขท่ีสัญญายมืเงิน  ผูยืม (ลูกหนี้เงินยืมทดรอง) จํานวนเงินที่ยืม   

  -  ตรวจสอบจํานวนเงินที่เบิกจายในโครงการ/กิจกรรมจํานวนเงินคงเหลือที่ตองคืน 

  -  ตรวจสอบการสงคืนเงินยืมมีคาปรับเกินกําหนดหรือไม (สงคืนเกนิกําหนดเวลา) 

 หมายเหต ุ: การคิดคาปรับเกินกําหนดรอยละ 7.5 ตอป เปนไปตามประกาศ มข. ฉบับที่ 

1269/2556  หมวด 6 บทกําหนดโทษ   ขอ 29 

 

เลือก ชื่อ-สกุล ผูยืม (ลูกหน้ี) จาก

ฐานขอมูลลกูหน้ีเงินยืมไมถูกตอง 

ท่ีถูก คือ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม 

ใสรายละเอียดช่ือโครงการ/กิจกรรม  

ใสอีเมลของผูยมื 

ไมถกูตอง  ท่ีถูกคือ เงินยืมโครงการ 

C จัดวันที่ 25 ก.ค.62 

ใสจํานวนเงินที่ยืมไมถกูตอง 
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จากกรณีที่ยกตัวอยาง น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 บาท 

ซ่ึงจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการรวม

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

จาย จํานวน  50,000 บาท มาคืนที่หนวยการเงินและบัญชี  ซึ่งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมเงินยืม

ทดรองจายจะออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกหักลางหนี้เทากับจํานวนเงินสดที่คืนทันที  แสดงตัวอยางดังภาพท่ี 

14  ถึง ภาพท่ี 17 

 

 
ภาพที่ 14     แสดงตัวอยางการบันทกึรับคืนเงนิยืมทดรองจาย กรณีรับคืนเปนเงินสดที่ถูกตอง  

ชื่อ – สกุล ผูคืนเงินสด 

เลขท่ีสัญญายืมเงิน 

จํานวนเงินสดที่รับคืน ชื่อ-สกุล 

ถูกตอง ตรงกัน 



37 
 

 
ภาพที่ 15     แสดงตัวอยางการบันทกึรับคืนเงนิยืมทดรองจาย กรณีรับคืนเปนเงินสดที่ไมถูกตอง 

 

 

ภาพที่ 16     แสดงตัวอยางการบันทกึหักลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองที่ถูกตอง 

ใสจํานวนเงินสดท่ีรับ

คืน ไมถกูตอง ท่ีถูก

คือ 50,000 บาท 

จํานวนเงินตนคงคาง

หลังจากหักรับคืนเงิน

สด 

จํานวนสดท่ีรับคืน 

จํานวนเงินที่ยืม 
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ภาพที่ 17     แสดงตัวอยางการบันทกึหักลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมทดรองไมถูกตอง 

 จากกรณีที่ยกตัวอยาง  น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 

บาท ซึ่งจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการ

รวมทั้งสิ้นจํานวน  350,000 บาท  กรณีเชนนี้ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ไมตองคืนเงินสด เนื่องจากจํานวนเงิน

ที่ยืมไปไมเพียงพอตอคาใชจายในโครงการ และในสวนคาใชจายที่เกินวงเงินของโครงการจํานวน 50,000 บาท

นั้น  น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ตองทาํบันทึกขออนุมัติเพิ่มวงเงินคาใชจายของโครงการจากผูมีอํานาจโดยชี้แจง

เหตุผลและความจําเปน เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวจึงจะสามารถทําการเบิกคาใชจายสวนเกินได แตไม

สามารถยืมเงินทดรองจายไดเนื่องจากขัดตอประกาศ มข. 1269/2556  ขอ 17.3  ใหย่ืนเร่ืองถึงงานคลังหรือ

กลุมงานที่รับผิดชอบไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน  และขอ 19 วรรค 2 คือ ให

โอนเงินใหแกผูยืมกอนวันที่มีความจําเปนตองจายเงินไมเกิน 2 วันทําการ   

2)  กรณรัีบคืนเปนใบสําคัญคูจาย (เอกสารเบิกจายเงิน) เพื่อหักลางหนี ้   การบันทึกรับคืน 

เงินยืมกรณีนี้  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมเงินยืมจะดําเนินการ ดังตอไปน้ี   

  (1) เมื่อสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมแลว  ผูที่รับผิดชอบดานการจัดทําเอกสารเบิก

จายเงินจะดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายสงมาที่หนวยการเงินและบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบวาถูกตอง

เปนไปตามประกาศ กฎเกณฑ หรือระเบียบ ท่ีเก่ียวของหรือไม หากถูกตองจะทําการเสนอผูมีอํานาจอนุมัติให

เบิกจายและทําการออกใบรับใบสําคัญ (โอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว) จากนั้นบันทึกขอมูลการเบิก

จายเงินลงในระบบสารสนเทศ KKUFMIS พรอมกับสงเร่ืองไปเบิกจายที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน  

รายละเอียดการออกใบรับใบสําคัญใหผูยืม ประกอบดวย 

   -  ชื่อ-สกุล ผูยืมเงิน 

จํานวนสดท่ีรับคืนผิด 

ท่ีถูก คือ 50,000 บาท 

เมื่อรับคืนเงินสดผดิ มีผลทําใหหน้ี

คงคางผิดตามไปดวย ที่ถูก คือ หน้ี

คงคาง 250,000 บาท 
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   -  เลขที่สัญญายืมเงิน 

   -  จํานวนเงิน  

   -  วันที่สงคืนเงินยมื (สงใบสําคัญคูจาย) 

จากกรณีที่ยกตัวอยาง น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ยืมเงินทดรองจายโครงการ C จํานวน 300,000 บาท 

ซ่ึงจัดในวันที่ 25 กรกฎาคม 2562  ผลปรากฎวาเมื่อดําเนินโครงการสิ้นสุดแลว มีคาใชจายในโครงการรวม

ทั้งส้ินจํานวน  250,000 บาท ทั้งนี้ น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม ไดจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินและสงเอกสาร

มาใหหนวยการเงินและบัญชีทําการตรวจสอบความถูกตอง ในวันที่ 30 กรกฎาคม 2562 หลังจากตรวจสอบ

ความถูกตองแลวจึงเสนอผูมีอํานาจขออนุมัติเบิกจายเงิน  และทําการออกใบรับใบสําคัญจํานวน 250,000 

บาท ใหแก น.ส.อรวรรณ ชินทะนาม แสดงตัวอยางการออกใบรับใบสําคัญ ดังภาพที่ 18 ถึง ภาพที่  21 

   

 
ภาพที่ 18    แสดงตวัอยางการออกใบรับใบสําคัญท่ีถูกตอง  

 

ใสเลขท่ีสัญญาถูกตอง 

ใสจํานวนเงินถูกตอง ตรง

ตามท่ีสงเอกสารมาเบิกจาย 

ชื่อ-สกุลผูยืมเงิน

ถูกตอง 

ใสวันท่ีใบสําคัญถูกตองตรง

กับวันท่ีสงเอกสารเบิกจายมา

ใหหนวยการเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 19    แสดงตวัอยางการออกใบรับใบสําคัญทีไ่มถูกตอง 

 

 
ภาพที่ 20    แสดงตวัอยางการโอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว ที่ถูกตอง 

ใสจํานวนเงินไมถูกตอง ซึ่งเกินมา

จํานวน 5,000 บาทจากเอกสารท่ีสงมา

เบิกจาย  ท่ีถูกตอง คือ 250,000 บาท 

เมื่อออกใบรับใบสําคัญใหแกลูกหนี้ 

จะขึ้นสถานะใบสําคัญรอการตัดหน้ี  
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ภาพที่ 21    แสดงตวัอยางการโอนไปเปนลูกหนี้ที่สงใชใบสําคัญแลว ไมถูกตอง 

 (2) เมื่อกองคลังไดรับเอกสารจะดําเนินการตามขั้นตอน  และทําการโอนเงิน

คาใชจายนั้นกลับคืนมาใหคณะวิศวกรรมศาสตร   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคมุลูกหนี้เงินยืมทดรอง 

จะดําเนินการตรวจสอบรายการและจํานวนเงินที่ไดรับโอน ตรวจสอบเลขที่สัญญายืมเงินแตละรายการ เม่ือ

ถูกตองแลวทําการออกใบเสร็จรบัคืนเงินยืมและตัดหน้ีลูกหนี้เงินยืมรายตัว ในระบบ KKUFMIS  

จากกรณีที่ยกตัวอยาง  การออกใบรับใบสําคัญจํานวน 250,000 บาท  ใหแก  น.ส.อรวรรณ 

ชินทะนาม เม่ือกองคลังโอนเงินกลับมาใหคณะฯ จะทําการออกใบเสร็จรับคืนเงินยืมและตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืม

รายตัวในระบบ KKFMIS แสดงตัวอยางการออกใบเสร็จรับคืนเงนิยืม กรณีรับเปนเงินโอนจากกองคลัง และการ

ตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืมรายตัว ดงัภาพที่ 22 และภาพที่  23 

สถานะใบสําคัญรอการตัดหน้ี  

จํานวนเงินไมถกูตอง ท่ีถูก คือ 

250,000 บาท 
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ภาพที่ 22     แสดงตวัอยางการออกใบเสร็จรับคืนเงินยืม กรณีรับเปนเงินโอนจากกองคลัง ที่ถูกตอง  (กรณีนี้ 

                 เลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน และใสเลขที่สัญญายืมเงิน สวนจํานวนเงินตน ระบบ KKUFMIS จะ 

                 ดึงมาจากการออกใบรับใบสําคัญ ซึ่งฐานขอมูลเชื่อมโยงกนั) 

 

ภาพที่ 23     แสดงตัวอยางการตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืม ท่ีถกูตอง (เมื่อหนวยการเงินและบัญชีไดรับเงินคืนครบ 

                 ตามจํานวนที่ยืมแลวและดําเนินการตัดหนี้ตามขั้นตอน จะไมปรากฎลูกหนี้ น.ส.อรวรรณ 

                 ชินทะนาม  ในระบบ KKUFMIS) 

4.2.6 การจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจายประจําเดือน 

  ตามประกาศ มข. ฉบบัที่ 1269/2556 หมวด 5 การควบคุมและตรวจสอบ ขอ 26 กําหนดให

หนวยงานรายงานฐานะเงินยืมประจําเดือนตออธิการบดีเพ่ือทราบ ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  ดังนั้น

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง จะตองจัดทาํรายงานการเคล่ือนไหวลูกหนี้เงินยืม

เลือกประเภทการออกใบเสร็จรับคืน 

“รับคืนเงินยืมทดรองกรณีรับใบสําคัญ”  

ใสเลขท่ีสัญญายืมเงิน   

ขึ้นเองอัตโนมัติ ตาม

ขอมูลการออกใบรับ

ใบสําคัญ   
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ทดรองโดยทําการกระทบยอดลูกหนี้คงเหลือประจําเดือน  กับบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย  เลขท่ี  551-

430986-5 ชื่อบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร (สําหรับ รบั-จาย เงินยืมทดรอง) โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 

  1)  จัดพิมพรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรองประจําเดือน จาก

ระบบ KKUFMIS 

  2)  จัดพิมพรายการเดินบัญชีประจําเดือน  (Statement) ธนาคารไทยพาณิชย เลขที่บัญชี  

551-430986-5 ชื่อบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร 

  3)  กระทบยอดรายการจายเงิน – รับคืนเงินยืมทดรองประจําเดือนกับรายการเดินบัญชีเงิน

ฝากธนาคารไทยพาณิชย  ซึ่งมีวงเงินยืม 2,000,000  ลาน  

  4)  นําวงเงินยืมจํานวน 2,000,000 บาท หักดวยจํานวนลูกหนี้เงินยืมคงคาง ยอดคงเหลือ

ตองเทากับจํานวนเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร  หากไมเทากันตองหาขอแตกตางนั้นวาเกิดจากอะไร  

ในการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรองนั้น  หากมีการบันทึกขอมูลการจายเงิน

ยืม – รับคืนเงินยืมในระบบ KKUFMIS ในแตละครั้งเกิดการผิดพลาด จะมีผลตอการรายงานการเคลื่อนไหว

ลูกหน้ีเงินยืมทดรองประจําเดือนผิดพลาดตามไปดวยเนื่องจากเปนขอมูลที่เชื่อมโยงกัน คือลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ไมตรงตามความเปนจริงซึ่งปญหาหลักเกิดจากการบันทึกลูกหน้ีรายตัวต่ําหรือสูงเกินไป  ตองกลับไปตรวจสอบ

การบันทึกขอมูลประจําเดือนทีละรายการอยางละเอียดทําใหเกิดการทํางานท่ีซ้ําซอน และลาชา ดังนั้นการ

บันทึกขอมูลลูกหน้ีเงินยืมลงในระบบ KKUFMIS ตองละเอียด รอบคอบ ถูกตอง ครบถวน เพื่อปองกัน

ขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน  การรายงานฐานะเงินยืมท่ีตองสงใหอธิการบดีรับทราบภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน

นั้น ขอมูลที่จัดทํารายงานตองถูกตอง สามารถบอกรายละเอียดตาง ๆ ไดครบถวน เชน วงเงินยืมทั้งหมด 

ลูกหนี้เงินยืมคงคาง คาธรรมเนียมโอนเงินประจําเดือน เงินเกินบัญชี (ดอกเบี้ยรับ, รายการระหวางทาง) เปน

ตน   ตัวอยางการรายงานแสดงดังภาพที่  24  ถึง  ภาพที่ 26  
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 ภาพท่ี 24     แสดงตัวอยางการกระทบยอดเงินคงเหลือในบัญชีกับลูกหนี้คงคาง ท่ีถกูตอง    

 

 

ยอดคงเหลือตรงกับ 

รายงานการเคล่ือนไหว

ลูกหนี้ประจําเดือน   

กระทบยอดลูกหนี้

ประจําเดือน มิ.ย.62   

ยอดคงเหลือตรงกับเงิน

ฝากคงเหลือในบัญชี  
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ภาพที่ 25     แสดงตัวอยางการตรวจสอบเงินฝากธนาคารคงเหลือ ท่ีถูกตอง 

ยอดคงเหลือเงินฝากตรงกับ

การจัดทํากระทบยอดลูกหน้ี   

เปนรายการเดินบัญชี

ประจําเดือน มิ.ย.62   

ชองแสดงยอดเงิน

คงเหลือ   
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ภาพที่ 26     แสดงตัวอยางการตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมคงเหลือท่ีถูกตอง  

  

 

   

 

  

 

 

ยอดลูกหน้ีเงินยืมคงคางตรง

กับการจัดทํากระทบยอด

ลูกหนี้ประจําเดือน   

แสดงลูกหน้ีเงินยืม 

ประจําเดือน มิ.ย.62   

แสดงสถานะลูกหน้ีเงิน

ยืมรายตัว 
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4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.3.1 การติดตามงาน 

   เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายปฏิบัติงานตามคูมือเลม

นี้แลว สามารถจัดทําและรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร ไดถูกตอง ไมขัดตอประกาศ

ที่เกี่ยวของ  

4.3.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ผูบังคับบัญชาสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานไดดงัตอไปนี้ 

1)   จายเงินยืมทดรองไดทันตามกําหนดเวลาที่ผูยืมมีความจําเปนตองใชเงิน 

2)   ไมมีลูกหนี้เงนิยืมคงคางนานเกินกําหนดชําระ หรอืถาหากมีใหมีจํานวนนอยรายที่สุด 

3)   เก็บเงินคาปรับเงินยืมจากลูกหนี้เกินกําหนดชําระไดครบตามจํานวน 

4)   รายงานฐานะเงนิยืมตออธิการบดีเพื่อทราบไดทันหรือกอนกําหนดเวลา 

5)   ไมมีขอรองเรียนหรือขอขัดแยงของสถานะลูกหนี้เงนิยืมจากผูที่ยืมเงนิ 

 

 

 

 

            

 

 

 

 



บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

             คูมื อการปฏิบัติ งาน เ ร่ือง  “การจัดทําลูกหนี้ เงิ นยืมทดรองจ าย คณะวิศวกรรมศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน” ผูเขียนไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จาก

การประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับดานการเงิน การคลัง และจากการปฏิบัติงานจริงของผูรับผิดชอบดานการ

ควบคุมและจายเงนิยืมทดรอง โดยสรุปไวดังตอไปนี้  

 

5.1  ปญหา/อุปสรรคและแนวทางการแกไข 

        5.1.1  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร 

1) ผูยืมเงนิทดรองจายจัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืมเงินมาผิด 

       แนวทางแกไข 

  ผูยืมตองการยืมเงินทดรองจายของคณะวิศวกรรมศาสตร  แตจัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืม

เงินผิด เชน จัดพิมพแบบฟอรมสัญญายืมเงินของกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน มาขอยืมเงินคณะฯ เจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองทําการตรวจสอบสัญญายืมเงินและแจงผูยืมใหเปลี่ยน

แบบฟอรมสัญญายืมเงินมาใหม พรอมกับสงแบบฟอรมการยืมเงินคณะฯ ท่ีถูกตองไปใหผูยืมดูเปนตัวอยาง 

2) ผูยืมใสรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินทดรอง แผนการยืมเงนิ ไมถูกตอง  ไมครบถวน 

แนวทางแกไข 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองควรจัดประชุม ชี้แจง ทําความ

เขาใจกับบุคลากรหรือเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของในการจัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจายเปนประจําทุกป เพ่ือให

เกิดความเขาใจตรงกัน  และปองกันการจัดทําเอกสารการยืมเงินผิดพลาด ลดขั้นตอนในการสงคืนแกไข

เอกสารการยืมเงนิ 

3) รายการคาใชจายท่ียืมไมเปนไปตามประกาศ มข. 1269/2556 หมวด 1 ขอ 7.1-7.7 

สวนใหญแลว จะเปนบุคลากรที่บรรจุใหมหรือผูท่ีไมคอยยืมเงินทดรองจาย ที่ทําสัญญายืมเงิน

มาขอยืมเงินทดรองรายการคาใชจายท่ีไมสามารถยืมเงินไปจายได  ซ่ึงอาจจะขาดความรู ความเขาใจในเร่ือง

การยืมเงินทดรอง  
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 แนวทางแกไข 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองทําความเขาใจ ชี้แจง อธิบายเหตุผลที่ไมสามารถยืมเงินทดรองไป

จายได  โดยอางถึงประกาศหรือขอทวงติง ขอเสนอแนะ ของกองตรวจสอบภายใน ที่เกี่ยวของ   

4) สงเอกสารมาขอยืมเงนิทดรอง โดยที่ไมทราบวาตัวเองเปนผูที่ไมมีสิทธิยืม 

 สวนใหญแลวคนท่ีสงเอกสารมาขอยืมเงินทดรองโดยที่ไมทราบวาตัวเองเปนผูที่ไมมีสิทธิ

ยืมเงิน คือ ผูท่ีเปนลูกหนี้เงินยืมทดรองอยูกอนแลว ยืมเงินไปเปนคาใชจายโครงการ/กิจกรรม  เมื่อครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืมแตยังไมสงคืนเงินเหลือจาย (ถามี) หรือยังไมสงเอกสารการเบิกจายเพื่อหักลางเงินยืม (ไม

สามารถยืมเงินทดรองซ้ําไดอีก)  

แนวทางแกไข 

กรณีเชนนี้ ควรใหผูยืมมาติดตอสอบถามตรวจสอบสิทธิในการยืมเงินกอนที่จะทําเอกสารมา 

ขอยืมเงินทดรองจาย  พรอมกับแจงใหรีบดําเนินการสงคืนเงินยืมท่ีคางอยูใหเสร็จสิ้นกอน  ถึงจะมีสิทธิยืมเงิน

ทดรองจายไดอีก 

     5.1.2  ขั้นตอนการตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือที่สามารถจายได 

           -  จํานวนเงินคงเหลือท่ีสามารถจายได  ไมเพียงพอตอความตองการของผูยืมเงนิ 

   แนวทางแกไข 

   เมื่อมีผูสงเอกสารการยืมเงินมาขอยืมเงินทดรองจายจํานวนหลายคน หลายโครงการ/

กิจกรรม  แตละโครงการ/กิจกรรมมีความจําเปนตองใชเงินเปนจํานวนมาก  และตองใชเงินในชวงระยะเวลา

ใกลเคียงกัน  กรณีเชนนี้จะตองจายเงินยืมทดรองใหผูที่สงเอกสารการยืมเงินมาตามลําดับ กอน-หลัง และแจง

ใหผูที่สงเอกสารมาทีหลังทําเรื่องไปขอยืมเงินท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัยขอแกน  หรืออาจจะแจงผูท่ีตองการยืม

เงินใหโทรศัพทมาสอบถามเจาหนาที่การเงินกอนวามีเงินคงเหลือเพียงพอที่จะใหยืมหรือไม หากเงนิคงเหลือไม

เพียงพอผูยืมจะไดทําสัญญายืมเงินตามแบบฟอรมของกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน และสงเอกสารไปขอยืม

เงินที่มหาวิทยาลัยไดทันที 

5.1.3 ขั้นตอนการจายเงินยืมทดรองจาย 

1) บันทึกขอมูล ชื่อ- สกุล เลขท่ีบัญชี ผูรับโอนเงิน (ผูยืม) จํานวนเงินท่ีจายเงินยืม กําหนดวัน 

เวลาที่ตองการใหโอนเงินเขาบัญชีผิดพลาด ไมตรงกับเอกสารการยืมเงิน 

           แนวทางแกไข 

    เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงินและขอมูลท่ีบันทึกใหถูกตองตรงกัน  เพราะ
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หากบันทึกขอมูลผิดพลาด เงินที่โอนจะเขาบัญชีผูรับผิดคน  หรือจํานวนเงนิท่ีโอนไมตรงกับจํานวนเงินที่ขอยืม 

หรือเงินเขาบัญชีไมตรงกับวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน เปนตน และทําใหเพิ่มข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยการ

ติดตามขอใหนําเงินมาคืนและตองทําการโอนเงินใหผูยืมใหมอีกครั้งหนึ่ง 

          2)  บันทึกเลือกเลขที่บัญชีสั่งจายเงินยืมทดรองผิดบัญชี 

      ในปจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร มีบัญชีสั่งจายเงินโอนจํานวน 3 บัญชี คือบัญชีเงินรายได 

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

5)   บัญชีที่มีไวสําหรับจายเงินยืมทดรองและสําหรับจายคาธรรมเนียมธนาคารรายเดือน/รายป คือบัญชีเลขท่ี 

551-4-30986-5 เทานั้น สวนบัญชีเงินรายไดและบัญชีเงินงบประมาณเปนบัญชีพักรอจายใหผูมีสิทธิตอไป   

หากเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง สั่งจายโอนเงินผดิบัญชีจะมีผลกระทบตอการ

จัดทํารายงานการเงนิประจําเดือน 

      แนวทางแกไข 

           เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายตองปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีที่สั่งจายเงินยืมทดรองจาย    ดังนั้นเมื่อบันทึกขอมูลการสั่ง

จายโอนเงินเรียบรอยแลว กอนท่ีจะเสนอผูมีอํานาจอนุมัติควรตรวจสอบความถูกตองของบัญชีที่สั่งจายเงินยืม

ทดรองจายอีกคร้ังเพ่ือปองกันการผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น 

3) จายเงินยืมทดรองจายไมทันตาม วัน เวลา ที่ผูยืมมีความจําเปนตองใชเงนิ 

    เน่ืองจากผูยืมเงินสงเอกสารมาขอยืมเงนิทดรองจายอยางกระชั้นชิด คือ สงเอกสารมาขอยืม

เงินกอนวันที่มีความจําเปนตองใชเงิน 1 วัน หรือ สงมาภายในวันที่มคีวามจําเปนตองใชเงนิ  เชน สงเอกสารมา

ขอยืมเงนิ วันท่ี 29 กรกฎาคม 2562  มีความจําเปนตองใชเงิน วันที่ 30 กรกฎาคม 2562  ทําใหจายเงินไมทัน 

ตามวัน เวลา ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน  

    แนวทางแกไข 

    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง ตองช้ีแจง ทําความ เขาใจ กับผู

ยืมเงินทดรอง   ตามที่กําหนดไวในประกาศ มข. ฉบับที่ 1269/2556 ขอ 17.3 ใหย่ืนเร่ืองถึงงานคลังหรือกลุม

งานที่รบัผิดชอบไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันที่มคีวามจําเปนตองใชเงิน 

    

5.1.4    ขั้นตอนการบันทกึขอมูลการตั้งในระบบ KKUFMIS  

         1)  บันทึกขอมูลตั้งหนี้ลูกหนี้เงนิยืมรายตัวผิดพลาด 
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      เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรอง  บันทึกขอมูลลูกหนี้เงนิยืมราย

ตัวในระบบ KKUFMIS ผิดพลาด  ซึ่งบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร มีชื่อ หรือ มีนามสกุล ที่ซ้ํากันหลาย

ทาน บางครั้งในการบันทึกขอมูลอาจจะเลือกคนที่ชื่อเดียวกันแตคนละนามสกุล หรือเลือกคนที่มีนามสกุล

เดียวกันแตคนละชื่อ  ซึ่งจะมีผลตอการรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้ประจําเดือน 

    แนวทางแกไข 

    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองใชความละเอียด รอบคอบ 

ในการบันทึกขอมูลลูกหนี้เงินยืมรายตัว เมื่อบันทึกเสร็จแลวควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกับสัญญายืม

เงินทดรองซ้ําอีกหนึ่งครั้ง เพ่ือใหการบันทึกขอมูลลูกหนี้รายตัวผิดพลาดนอยที่สุดหรือไมผิดเลย 

          2)  บันทึกวันท่ีสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม ผิดวัน 

       การบันทึกขอมูลวันท่ีสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม ลงในระบบ KKUFMIS ผิดวัน จะมีผลตอ

วันท่ีครบกําหนดคืนเงินยืมทดรอง เชน นาย ก. ไปราชการเพ่ือเขารวมประชุม วันที่ 13-15 กรกฎาคม 2562 

ตองบันทึกวันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม วันที่ 15 กรกฎาคม 2562  โดยที่ระบบ KKUFMIS จะคํานวณวันที่

ครบกําหนดคืนเงินยืมใหอัตโนมัติ (ไปราชการตองสงคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางกลับมา

ปฏิบัติงาน) คือ ครบกําหนดคืนเงินยืมวันที่ 30 กรกฎาคม 2562  ฉะนั้น นาย ก. ตองสงคืนเงินสดเหลือจาย 

(ถามี) และสงเอกสารการเบิกจายเงิน (ใบสําคัญคูจาย) เพ่ือหักลางเงินยืมภายในวันท่ี 30 กรกฎาคม 2562 

หาก นาย  ก. สงคนืเงินยืมทดรองหลังวันที่  30  กรกฎาคม  2562 จะตองจายคาปรับเกินกําหนดชําระรอยละ 

7.5 ตอป    

    แนวทางแกไข 

       เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองใชความละเอียด 

รอบคอบ ในการบันทึกขอมูลวันที่สิ้นสดุโครงการ/กิจกรรม  เมื่อบันทึกเสร็จแลวควรตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลกับตนเร่ืองโครงการหรือกิจกรรมที่ผูยืมนํามาขอยืมเงินทดรองซ้ําอีกหนึ่งคร้ัง เพื่อใหการบันทึกขอมูล

วันที่สิ้นสุดโครงการ/กิจกรรมไมมีผิดพลาด 

     5.1.5  ขั้นตอนการรับคืนเงนิยืมทดรองจาย 

       1)  รบัคืนเงินสดเหลือจาย มาก/นอย เกินไป 

      กรณีท่ีมีผูยืมนําเงินสดเหลือจายมาคืนกอน (จํานวนเงินท่ียืม หัก จํานวนเงินที่เบิกจาย 

เทากับ จํานวนเงินที่ตองคืน)  โดยที่ยังไมไดสงเอกสารการเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืม (ใบสําคัญคูจาย) เมื่อ

สงเอกสารการเบิกจายมาใหการเงินตรวจสอบแลวปรากฏวามีการแกไขจํานวนเงินที่สามารถเบิกจายได จะมี

ผลตอการคืนเงินสดเหลือจาย ยกตัวอยางเชน นาย ก. ยืมเงินทดรองไปใชจายในโครงการ A จํานวน 50,000 
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บาท เมื่อสิ้นสุดโครงการ A นาย ก. ไดนําเงินสดเหลือจายมาคืนจํานวน 10,000 บาท  หลังจากนั้น 5 วัน จึงสง

เอกสารเบิกจายเงิน จํานวน 40,000 บาท เพ่ือหักลางเงินยืมมาใหการเงินตรวจสอบ  เมื่อการเงินตรวจสอบ

เอกสารการเบิกจายแลวปรากฎวาเบิกจายได  39,500  บาท เชนนี้ นาย ก. ตองมาคืนเงินสดเหลือจายเพ่ิมอีก 

จํานวน 500 บาท  แตในทางตรงกันขามหากการเงินตรวจสอบเอกสารการเบิกจายแลว ปรากฏวาเบิกจายได 

41,000 บาท กรณีนี้การเงินจะไมสามารถจายเงินยืมสวนเกินที่รับคืนมาแลวจํานวน 1,000 บาท ให นาย ก. 

ได  ตองรอใหกองคลงัโอนเงินคาใชจายที่สงเบิกจํานวน 41,000 บาท กลับคืนมาใหคณะฯ กอน  นาย ก. ถึงจะ

ไดรับเงนิสวนที่เกินจํานวน 1,000 บาทคืน 

       แนวทางแกไข 

       ผูยืมเงินควรสงคืนเงินสดเหลือจายพรอมกับสงเอกสารการเบิกจายเงิน (ใบสําคัญคูจาย)  

เพื่อใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินใหถูกตองกอน เสร็จแลวคอยคืนเงินสดเหลือจาย  เพื่อ

ลดความผิดพลาดในการคืนเงินยืมทดรอง มาก/นอย เกินไป   

      2)  รับคืนเงินยืมทดรองผิดสัญญา 

      กรณีที่รับคืนเงินยืมเปนเงินสด หรือ รับคืนเปนเงินโอนจากกองคลัง หากบันทึกรับคืนเงินยืม

ผิดสัญญาจะสงผลใหลูกหนี้เงินยืมรายตัวไมถูกตอง  

      แนวทางแกไข 

      เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองตองตรวจสอบเลขที่สัญญายืม

เงินใหละเอียด ถี่ถวน ครบถวนทุกรายการกอนจะทําการบันทึกรับคืนเงินยืมและบันทึกการตัดหนี้  เพ่ือลด

ความผิดพลาดหนี้คงคางของลกูหนี้เงินยืมรายตัว   

     5.1.6  ขั้นตอนการจัดทํารายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงนิยืมทดรองจายประจําเดือน 

            -  มียอดลูกหนี้คงคางนานเกินกําหนดชําระ 

      แนวทางแกไข 

      กอนครบกําหนดชําระคืนเงินยืม 7 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการควบคุมและจายเงิน

ยืมทดรอง ควรแจงใหผูยืมทราบและใหรีบมาคืนเงินยืมพรอมกับสงเอกสารการเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืม 

หากครบกําหนดแลวผูยืมยังไมมาชําระคืนเงินยืมใหทําหนังสือติดตามทวงถามเปนลายลักษณอักษร  หากเปน

ลูกหน้ีคงคางนานเกิน 30 วันขึ้นไป  ใหทําหนังสือแจงหักเงินเดือน เงินประจําตําแหนง หรือเงินคาตอบแทนอ่ืน 

ๆ เพ่ือนํามาชดใชคนืเงินยืมพรอมกับชําระคาปรับเกินกําหนดดวย 
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5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
เมื่อไดทราบถึงปญหา และไดรับทราบถึงสถานการณของแตละกระบวนการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จาย  อันเปนผลจากการจัดทําคูมือคร้ังนี้เรียบรอยแลว  ผูเขียนจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการจัดทํา

ลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการควบคมุและจายเงินยืมทดรอง  ดังนี้ 

    5.2.1  ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคการจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจายและนํามาลงใน

เว็บไซต เชน บอรด หรือ กระดานถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานระหวางคณะฯ ทํา

ใหทราบปญหาของแตละคณะฯ  และนํามาประยุกตใชกับคณะฯ ของตนเอง 

    5.2.2  เห็นควรจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความเขาใจระหวางเจาหนาที่การเงินกับบุคลากรในคณะฯ เพื่อ

ลดปญหาความผิดพลาดในการจัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจายคณะฯ  โดยกําหนดไวในปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของงานคลังและพัสดุ อยางนอย 3 เดือน/คร้ัง  

 5.2.3  เห็นควรจัดทําตัวอยางสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงินทดรองจายคณะฯ พรอมกับคําอธิบาย

ประกอบ ในรูปแบบ Bar Chart ขนาดใหญติดไวหนาหองงานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร โดยแสดง

ตัวอยางที่ถูกตอง เพ่ือใหผูที่ตองการยืมเงินทดรองไดศึกษาและนําไปปฏิบัติไดถูกตอง 

    5.2.4  คณะฯ ควรมีการกําหนดจํานวนวงเงินยืมเปนรายบุคคล  เพื่อปองกันความเสี่ยงอันเกิดจากการ

หักเงินเดือนชดใชคืนเงินยืมทดรองจายไมได  หากผูยืมเงินทดรองจายมีเงินเดือนหรือคาตอบแทนอ่ืนคงเหลือ

ไมพอใหหักชดใชคืนเงนิยืมทดรอง 

 5.2.5   ควรมีการสลับหมุนเวียนเปลี่ยนงานกับเพื่อนรวมงาน  หากมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้น  ผูท่ีรับผิดชอบ

ดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายไมสามารถปฏิบัติงานได  ผูที่มาปฏิบัติหนาที่แทนควรเปนผูที่เคย

รับผิดชอบงานดานการควบคุมและจายเงินยืมทดรองจายมากอน  เนื่องจากเปนงานที่คอนขางสลับซับซอน

หากไมมปีระสบการณอาจทําใหงานไมสามารถเดินตอไปไดจนถึงกระบวนการสิ้นสุด 

 ผลจากการจัดทําคูมือเลมนี้ นับเปนจุดเร่ิมตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น จากงานดานตาง ๆ ท่ียังมีอีกมากของหนวยการเงนิและบัญชี ผูเขียนมีความ

ยินดีเปนอยางย่ิงหากคูมือเลมนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงินและบัญชีหรือ

บุคลากรภายในคณะฯ ได  หรือใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอื่น ๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานตอไป 
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บรรณานุกรม 

 

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน.สวนการใหบริการ.(ออนไลน)เขาถึงไดจาก: https://finance.kku.ac.th/ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน. 2559. ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวย การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ 

 ทรัพยสิน และการตรวจสอบ  

มหาวิทยาลัยขอนแกน. 2556. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน เร่ือง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทด 

 รองจายจากเงินรายได 
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ตัวอยางแบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองจายคณะฯ 
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ตัวอยางแบบฟอรมแผนการยืมเงิน 
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ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ-สกุล   นางสาวลัดดาภรณ  อินตาหามแห 

ตําแหนง  นักบัญชีปฏิบัติการ 

สังกัด   งานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

หนาที่รับผดิชอบ  ควบคุมและจัดทําลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะวิศวกรรมศาสตร ตรวจสอบเอกสาร

และบันทึกบัญชีคาใชจาย จัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน ประจําป  

ประวัติการทํางาน ตําแหนงนักบัญชี บริษัทรวมเกษตรกรอุตสาหกรรม จํากัด (น้ําตาลมิตรผล)  ป 

2551-2552 

 ตําแหนงนักบัญชีปฏิบัติการ งานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร 2552-ปจจุบัน 

ประวัติการศกึษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท สาขาการบัญชี จากคณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยขอนแกน ปการศึกษา 2550 และปการศึกษา 2557  

  

 

 

 


