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ค าน า 
 

 ส ำนักศึกษำทั่วไป เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนและจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไป
ให้สอดคลัองกับทิศทำงและนโยบำยของมหำวิทยำลัยตลอดจนให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของเกณฑ์มำตรฐำน
หลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดไว้  งำนกำรเงินเป็นปัจจัยส ำคัญอย่ำงหนึ่งในกำรบริหำรจัดกำร
หน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพในกำรขับเคลื่อนกลไกในกำรด ำเนินภำรกิจและกิจกรรมต่ำงๆ ให้ส ำเร็จลุล่วงได้  
เฉพำะด ำเนินงำนทำงกำรเงินที่มีวิธีกำรปฏิบัติที่มีควำมละเอียดและซับซ้อนจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องใช้ควำม
ระมัดระวังและรอบครอบในกำรยึดแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้เกิด
ควำมถูกต้อง โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ และไม่เกิดควำมผิดพลำดโดยควำมรู้เท่ำไม่ถึงกำรณ์   

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนกำรเงินส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไปได้ศึกษำวิธีและขั้นตอนกำรท ำงำน ทั้งยังเป็นสำรสนเทศที่ใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน และเอ้ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน ให้ เกิดควำมรวดเร็ว 
ประหยัดเวลำและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนมำกยิ่งขึ้น โดยได้อธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนงำนกำรเงิน 
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 มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม บริหำรจัดกำรกำรเงิน กำรคลัง โดยมีกองคลังและพัสดุเป็นศูนย์กำร
ให้บริกำรด้ำนกำรเงินกำรคลังของมหำวิทยำลัย และมีหน้ำที่ก ำกับติดตำม สนับสนุนกำรด ำเนินงำนกำรเงินกำร
คลังในระดับ คณะ/หน่วยงำน ให้มีควำมถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจ
และนโยบำยของมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมให้บรรลุวิสัยทัศน์  ดังนั้น กลไกกำรบริหำรระบบกำรเงินและ
งบประมำณจึงมีควำมส ำคัญในกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรทำงกำรเงินของมหำวิทยำลัย ให้อยู่ภำยใต้
พระรำชบัญญัติ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง และระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์  แนวทำง 
และวิธีกำรในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและบัญชีให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ
ที่ก ำหนด บุคลำกรที่ให้บริกำรและผู้รับบริกำรต้องมีกำรเรียนรู้ ท ำควำมเข้ำใจระเบียบ วิธีกำรและขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนอย่ำงถูกต้องและเป็นไปในทิศทำงเดียวกันเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรำชกำร 
 งำนกำรเงิน ส ำนักศึกษำทั่วไป มีหน้ำที่เก่ียวกับ กำรวำงแผนกำรใช้เงิน กำรรับเงิน จ่ำยเงิน น ำส่งเงิน 
ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรเงินกำรคลัง รวมถึงกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินต่ำง ๆ ให้มีควำมถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด เพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้ำนกำร
พัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอน พัฒนำอำจำรย์ พัฒนำระบบบริหำรจัดกำร พัฒนำระบบสำรสนเทศและสร้ำง
นวัตกรรมของส ำนักศึกษำทั่วไปให้บรรลุตำมประเด็นยุทธศำสตร์ กำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำ
ทั่วไปให้มีประสิทธิภำพ ดังนั้น งำนต่ำงๆ ที่กำรเงินรับผิดชอบใช้ควำมระมัดระวัง และควำมรอบครอบในกำร
ด ำเนินกำรภำยใต้พระรำชบัญญัติ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ระเบียบมหำวิทยำลัย และหนังสือเวียนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง อีกทั้งบุคลำกรฝ่ำยอ่ืนๆ มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องเรียนรู้ระเบี ยบ ขั้นตอน และวิธีกำรที่
เกี่ยวข้องในกำรเบิกจ่ำยเงินที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนของตนเพ่ือให้งำนของแต่ละฝ่ำยบรรลุตำมเป้ำหมำยของ
ส ำนักศึกษำทั่วไป 

ดังนั้นผู้จัดท ำจึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนงำนกำรเงินส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรเงิน ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ให้มีประสิทธิภำพ
ต่อไป  
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วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 

  กำรปฏิบัติงำนงำนกำรเงิน ส ำนักศึกษำทั่วไป มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำน  
ประกอบด้วย กำรเบิกเงินรำยได้ กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน เงินทดรองรำชกำร (กำรยืมและกำรส่งใช้เงินยืม) มี
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
 

  1. การเบิกเงินรายได้ 
   กำรเงินรำยได้ต้องได้รับอนุมัติงบประมำณจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร เพ่ือให้ด ำเนินกำรก่อนเริ่ม
ด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ  โดยค่ำใช้จ่ำยใช้จ่ำยที่ขออนุมัติต้องเป็นค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด กำร
เบิกเงินรำยไดม้ีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพประกอบแผนผังขั้นตอนกำรเบิกเงินรำยได้ 

งำนกำรเงินรับเรื่องเบิกจ่ำยเงิน (5 นาที) 

ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำย ( 1 ชั่วโมง ) 

เริ่มต้น 

ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ควบคมุเงินทดรองรำชกำร                
เพื่อด ำเนินกำรจ่ำยเงิน  (2 วัน) 

สิ้นสุด 

บันทึกขอเบิกในระบบ ERP (3 นาที) 

เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
อนุมัติ (1 วัน) 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 
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 ขั้นตอนการเบิกเงินรายได้ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  งำนกำรเงินรับเรื่องเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เมื่อด ำเนินกิจกรรมต่ำง 
ๆ เรียบร้อยแล้ว เอกสำรประกอบด้วย บันทึกขออนุมัติเบิก ใบส ำคัญจ่ำยและหนังสือต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติ
งบประมำณและอนุมัติให้ด ำเนินกิจกรรม 

  ขั้นตอนที่   2   เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไป             
ตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ระเบียบก ำหนด รวมถึงรำยละเอียดและควำมครบถ้วนของเอกสำรประกอบ 

กำรเบิกจ่ำย 

   2.1 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
    1) บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรและขออนุมัติงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    4) แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)   และแนบหลักฐำนใบส ำคัญจ่ำย 
เช่น ใบเสร็จค่ำท่ีพัก ใบเสร็จค่ำพำหนะ ใบเสร็จค่ำลงทะเบียน เป็นต้น 
    5) ระยะทำงของกรมทำงหลวง (กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 
 
 สัญญำเงินยืมเลขที่.......................................................................วันที่.............................................................ส่วนที่ 1 
 ชื่อผู้ยืม......................................................................................จ ำนวนเงิน..........................................บำท แบบ 8708 

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
         ที่ท ำกำร............................................... 
         วันที่..................................................... 
 เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
   

   ตำมหนังสือ......................................ลงวันที่............................ เรื่อง อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ได้อนุมัติให้ข้ำพเจ้ำ 
 ......................................................... ต ำแหน่ง ......................... เดินทำงไปรำชกำร เพื่อ....................................................... 
 ............................................................ เมื่อวันที่.................................. ณ ........................................... โดยออกเดินทำงจำก 
 O บ้ำนพัก O   ส ำนักงำน O ประเทศไทย ต้ังแต่ วันที่ ...................................................... เวลำ ........................น. 
 และกลับถึง O บ้ำนพัก O   ส ำนักงำน O ประเทศไทย วันที่ ...................................................... เวลำ ........................น. 
 รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้ .................. วัน .............. ชั่วโมง 
   ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ O ข้ำพเจ้ำ O คณะเดินทำง ดังนี้ 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท ข.......................................................................จ ำนวน..........วัน รวม...............................บำท 
 ค่ำเช่ำที่พักประเภท ข....................................................................................จ ำนวน...........วัน รวม...............................บำท 
 ค่ำพำหนะ.......................................................................................................จ ำนวน...........วัน รวม...............................บำท 
 ค่ำใช้จ่ำยอื่น ..................................................................................................จ ำนวน...........วัน รวม...............................บำท 
                  รวมเงินทั้งสิ้น.............................................บำท 
 จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร).............................................................................................................................................................. 
   ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย จ ำนวน..........ฉบับ 
 รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
                     ลงชื่อ.............................................ผู้ขอรับเงิน 
                     (..............................................................) 
                       ต ำแหน่ง............................................ 
 
 
 
 



6 
 

 
 
 

-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงนิที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
 
ลงชื่อ......................................................
(..............................................................) 
 ต ำแหน่ง............................................ 
วันที.่.................................................. 

อนุมตัิให้จ่ำยได้ 
 
 
ลงชื่อ.....................................................
(..............................................................) 
 ต ำแหน่ง............................................ 
วันที.่.................................................. 

 
   ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน....................บำท (..............................................................) 
 ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
 ลงชื่อ....................................................ผู้รับเงิน ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ำยเงิน 
 (..............................................................)  (..............................................................) 
 วันที่...................................................  วันที่................................................... 
 จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่............................  วันที่................................................... 
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 หมำยเหตุ............................................................................................................................................................................. 
 ค ำชี้แจง 1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและสิ้นสุด 
 กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกันให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกต่ำงกันของบคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ  
 2.กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีกำรยืมเงิน 
 ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 3. กรณียืนขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงิน 
 มิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่2) 
 

ภำพประกอบแบบ 8708 
 

   2.2 ค่ำตอบแทนกำรสอน 
    2.2.1อำจำรย์ประจ ำ 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและควบคุมงบประมำณ 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 
    4) หน้ำงบใบส ำคัญเบิกค่ำสอน   
    5) ใบเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอน   
    6) ตำรำงสอน รำยละเอียดกำรเปลี่ยนแปลงกำรสอน(กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงวันเวลำที่
สอน) แบบขอสอนชดเชยรำยวิชำ(กรณีมีกำรสอนชดเชย) 
    2.2.2 อำจำรย์พิเศษ 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและควบคุมงบประมำณ 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) หนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ หนังสือบตอบรับอำจำรย์พิเศษ 
    4) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 
    5) หน้ำงบใบส ำคัญเบิกค่ำสอน   
    6) ใบเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอน   
    7) ตำรำงสอน รำยละเอียดกำรเปลี่ยนแปลงกำรสอน(กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงวันเวลำที่
สอน) แบบขอสอนชดเชยรำยวิชำ(กรณีมีกำรสอนชดเชย) 
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      8) ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมส ำเนำบัตรประชำชน 
 
 

หน้ำงบใบส ำคัญเบิกค่ำสอน 
ส ำนักศึกษำทัว่ไป มหำวิทยำลยัมหำสำรคำม 

ปีกำรศึกษำ.............................. 
ล ำดับ

ที่ 
ชื่อผู้สอน วิชำ นิสิต/

สำขำ 
จ ำนวนเงิน รวมเงิน เลขที่บัญชี 

ค่ำสอน ค่ำสัญจร 
        
        
        
        
        

รวมทั้งสิ้น (....................................................................) XXX  
 

รำยกำรเบิกจ่ำยข้ำงต้น คณะ/หน่วยงำน ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องรวมทั้งภำระงำนที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมประกำศแล้ว และคณะ/หน่วยงำน ได้
ควบคุมวงเงินที่เบิกจ่ำยไม่เกิน 30% ของรำยรับที่ได้รับจัดสรรทั้งปีงบประมำณ 

 
ผู้ท ำ............................................................ 
(...........................กำรเงิน...........................) 

นักวิชำกำรเงินและบัญช ี

 
ผู้ท ำ............................................................ 
(..................................................................) 
รองผูอ้ ำนวยกำรส ำนักศกึษำทัว่ไปฝ่ำยบริหำร 

 
ผู้ท ำ............................................................ 
(.................................................................) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัศึกษำทั่วไป 
 

ภำพประกอบหน้ำงบใบส ำคัญเบิกค่ำสอน 
 

 
ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

ใบเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน ภำคเรียนที.่................ 
1. ค ำขอเบิก 
ข้ำพเจ้ำ......................................................................... ต ำแหน่ง........................... ต ำแหน่งบริหำร................................................................ 
สังกัด................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเบิกเงนิค่ำตอบแทนกำรสอนนิสติปริญญำตรี (    ) อำจำรย์ประจ ำ    (    ) อำจำรย์พิเศษ 

รหสั
วิชำ 

รำยวิชำ หน่วย
กิต 

กลุ่ม ประเภท
วิชำ 

จ ำนวน
นิสิต

ลงทะเบียน 

ผู้สอน
(คน) 

เบิกได ้ เบิก
ไม่ได้ 

เวลำเรียน อัตรำค่ำ
สอน 

เบิกศึกษำ
ทั่วไป 

เบิก
คณะ 

หมำย
เหต ุ

              
              
              
              
              
              

รวม      xxx xxx   xxx   

2. ใบรับเงิน เบิกจำกส ำนักศกึษำทั่วไป ข้ำพเจ้ำได้รับเงนิจ ำนวน......................บำท (.............................................................) ได้เรยีบร้อยแล้ว 
 
ลงช่ือ....................ผู้รับเงิน 
(....................................) 
อำจำรย์ผูส้อน/ผู้ขอเบิก 

 
ลงเช่ือ............................. 
(....................................) 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินคณะ 

 
ลงเช่ือ............................. 
(.....ส ำนักศึกษำท่ัวไป.....) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
ลงเช่ือ............................. 
(................เกรด...........) 
  นักวิชำกำรศึกษำ 

 
ลงเช่ือ............................. 
(...รอง ผอ. ฝ่ำยวิชำกำร...) 
รอง ผอ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 

 
ลงเช่ือ............................. 
(.....................................) 
  ผอ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 

 

ภำพประกอบใบเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 
 

   2.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและจัดงำน 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและควบคุมงบประมำณ 



8 
 

    2) หนังสืออนุมัติโครงกำรหรือกิจกรรมหรือกำรจัดงำน ก ำหนดกำรจัดงำน โครงกำร 
กิจกรรม และค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร (กรณีจัดนอกสถำนที่) 
    3) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย     
  4) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม หรือกิจกรรม หรือจัดงำน  
    5) ใบแจ้งรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน   
    6) ใบส ำคัญจ่ำยเงิน เช่น ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำตอบแทนกรรมกำร
ตัดสิน หนังสือเชิญ ค่ำปัจจัยถวำยพระ ค่ำสมนำคุณวิทยำกร เป็นต้น 
    7) ต้นฉบับลำยมือชื่อผู้เช้ำร่วมโครงกำร 
 

แบบใบแจ้งรำยกำรค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกำรฝกึอบรม/ประชุมทำงวิชำกำร/สัมมนำทำงวิชำกำร 
หลักสูตร : โครงกำร…………………………………………………………………………………………………………………. 
วันที.่.................................................................. 
1. ชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร (ตำมใบลงทะเบียนทีแ่นบ) 
2. กำรฝกึอบรมระดับ ตน้ จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ทั้งหมด.................คน 
3. ค่ำอำหำร 
   (   ) เช้ำ   จ ำนวน..............มือ้   อัตรำมื้อละ..................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
   (   ) กลำงวัน  จ ำนวน..............มือ้   อัตรำมื้อละ..................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
   (   ) เย็น   จ ำนวน..............มือ้   อัตรำมื้อละ..................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
   (   ) อำหำรว่ำง  จ ำนวน..............มือ้   อัตรำมื้อละ..................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
4. ค่ำที่พัก 
   (   ) ห้องเดี่ยว  จ ำนวน..............คืน   อตัรำห้องละ.................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
   (   ) ห้องคู ่   จ ำนวน..............คืน   อตัรำห้องละ.................บำท   เป็นเงนิ........................................บำท 
5. ค่ำยำนพำหนะ         เป็นเงนิ........................................บำท 
6. ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่จ ำเป็น       เป็นเงนิ........................................บำท 
    รวมจ ำนวนเงนิทั้งสิน้................(ตัวอักษร)............................................................................................. เป็นเงนิ........................................บำท 
         
        ลงชื่อ................................................................ 
              (.............................................................) 
        ต ำแหน่ง............................................................ 

 
ภำพประกอบแบบใบแจ้งรำยกำรค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกำรฝึกอบรม 

 

   2.4 ค่ำประกันภัยรถยนต์ 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและขออนุมัติต่อประกันภัยรถยนต์ 
    2) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำประกันภัยรถยนต์ 
    3) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย     
  4) ใบแจ้งหนี้ช ำระค่ำเบี้ยประกันภัย ใบเสร็จรับเงิน  
   2.5 เงินอุดหนุนทุนวิจัย 
    กำรขอเบิกเงินงวดที่ 1 
     1) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย    
   2) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 ร้อยละ 50 
    3) ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน  
    4) ส ำเนำสัญญำทุน และประกำศกำรให้ทุนวิจัย 
    5) ส ำเนำแผนกำรใช้จ่ำยเงินผ่ำนควำมเห็นชอบมำแล้ว 
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    6) หนังสือแจ้ง “มติเห็นชอบ” กำรจัดสรรทุนวิจัยของคณะอนุกรรมกำรหน่วยงำนจำก
คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิจัย มมส.  
 
    กำรขอเบิกเงินงวดที่ 2 
     1) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย    
   2) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 2 ร้อยละ 30 
    3) ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน  
    4) ส ำเนำสัญญำทุน และประกำศกำรให้ทุนวิจัย 
    5) ส ำเนำแผนกำรใช้จ่ำยเงินผ่ำนควำมเห็นชอบมำแล้ว 
    6) หนังสือแจ้ง “มติเห็นชอบ” กำรจัดสรรทุนวิจัยของคณะอนุกรรมกำรหน่วยงำนจำก
คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิจัย มมส.  
    7) ร่ำงบทควำมวิจัย 
    8) แบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำงำนวิจัย 
    กำรขอเบิกเงินงวดที่ 3 
     1) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย    
   2) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 3 ร้อยละ 20 
    3) ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน  
    4) ส ำเนำสัญญำทุน และประกำศกำรให้ทุนวิจัย 
    5) ส ำเนำแผนกำรใช้จ่ำยเงินผ่ำนควำมเห็นชอบมำแล้ว 
    6) หนังสือแจ้ง “มติเห็นชอบ” กำรจัดสรรทุนวิจัยของคณะอนุกรรมกำรหน่วยงำนจำก
คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิจัย มมส.  
     7) หนังสือตอบรับกำรตีพิมพ์งบทควำมวิจัย และบทควำมวิจัย 
    8) แบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำงำนวิจัย 
    9) เล่มวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
   2.6 ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
     1) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ขออนุมัติงบประมำณ และค ำสั่ง
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
    4) แบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร   
    5) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรพร้อมรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำน 
วันที่ปฏิบัติงำน อัตรำที่ขอเบิก จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้รับเงิน  และลำยมือชื่อผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน 
(ภำพประกอบที่ 10) 
    6) บัญชีลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  

แบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

                  ตำมที่ข้ำพเจ้ำ .............................................................ต ำแหน่ง............................................. ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
เพื่อ....................................................................................... เมื่อวนัที่.................................................... 
                  บัดนี้ กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรดังกล่ำว ไดเ้สร็จสิน้เป็นทีเ่รียบรอ้ยแล้ว ขำ้พเจ้ำ จึงขอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ดังนี ้
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                  ผลงำน ......................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                  ลงชื่อ................................................................ผู้รำยงำน 
                                                                                                      (....................................................................) 
 

ค ำรับรองของหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำกลุ่มงำน 
เรียน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัศึกษำทั่วไป 
        ขำพเจ้ำ......................................................ต ำแหน่ง......................... 
ได้ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรเรียบรอ้ยแล้ว ขอรับรองว่ำ
............................................ ได้  
1. มำปฏิบัติงำน (      ) ครบ     (      ) ไม่ครบตำมเวลำจริง 
2. กำรปฏิบัติงำน (      ) บรรลุผล  (      ) ไม่บรรลุผลตำมที่ขออนุมัติ 
        ควำมเห็นเพิม่เตมิ...................................................................... 
............................................................................................................. 
                     ลงเชื่อ................................................... 
                            (...............................................) 
                   ต ำแหน่ง.................................................... 

ควำมเห็นรองผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัศึกษำทั่วไป 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 

                     ลงเชื่อ................................................... 
                            (...............................................) 

                   ต ำแหน่ง.................................................... 
ทรำบ 

 
                     ลงเชื่อ................................................... 
                            (...............................................) 

     ต ำแหน่ง.................................................... 
 

ภำพประกอบแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิค่ำตอบแทนกำรปฏิบัตงิำนนอกเวลรำชกำร 
ชื่อส่วนรำชกำร.......................................................................... ประจ ำเดอืน............................. 

เบิกตำมฏกีำ.................................ลงวนัที.่.............................................................. 
ล ำดับ ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง อัตรำเงินตอบ

แทน(บำท/วนั 
วันที่ปฏิบัติงำน รวมเวลำปฏิบัติงำน จ ำนวน

เงิน 
ว.ด.ป.ที่
รับเงิน 

ลำยมือ
ชื่อ 

หมำย
เหตุ 

วันปกติ วันหยุด     วันปกต ิ ชม. วันหยุด ชม.     
                 
                 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร).................................................. XXX    
ขอรับรองว่ำ ผู้มรีำยชื่อข้ำงต้นปฏิบัติงำนนอกเวลำจริง 
 
ลงชื่อ.................................ผู้ควบคุมกำรปฏบัิติงำน             ลงชื่อ..................................ผูจ้่ำยเงิน 
(......................................................)     (........................................................) 
ต ำแหน่ง.........................................     ต ำแหน่ง............................................ 
 

ภำพประกอบหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลรำชกำร 
 

บัญชีลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ณ ............................................................ 

ล ำดับที ่ ชื่อ - สกุล เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ ลำยมือชื่อ รวม 
       
       
       

มำท ำงำน..................................คน ไมม่ำท ำงำน.............................คน ไปรำชกำร..............................คน มำสำย...........................................คน 
 
        ลงชื่อ.................................................ผูร้ับรองกำรปฏิบัติงำน 
        (.............................................................) 
        วันที.่....................................................... 
 

ภำพประกอบบัญชีลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
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   2.7 ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณอำหำร  อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
    4) ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม / ใบส ำคัญรับเงินพร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน /หำกใบเสร็จรับเงินมีรำยกำรไม่ครบถ้วนให้ใช้ แบบ บก 111 รับรอง  
    5) หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรตำมค ำสั่ง  
    6) ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำรที่แต่งตั้งตำมบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำย / หนังสือหรือหลักฐำนกำรมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรแทนผู้ด ำรง
ต ำแหน่งนั้น(ถ้ำมี) 
    7) รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ต้นฉบับ 
    8) หนังสือเชิญประชุม  
    9) ส ำเนำวำระกำรประชุม 

แบบ  บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนรำชกำร.................................................... 

 

 

วัน เดือน  ป ี

 

 

รำยละเอียดรำยจำ่ย 

 

จ ำนวนเงิน 

 

หมำยเหต ุ

 
   

    

    

    

 รวมทั้งสิ้น 
 

 

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................................. 

 

ข้ำพเจ้ำ  ........................................................ ต ำแหน่ง .............................................. ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้  ไมอ่ำจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  และขำ้พเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนรำชกำรโดยแท้ 

       

                             (ลงชื่อ).......................................................... 

               (..................................................) 
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                          ต ำแหน่ง......................................................... 

 
ภำพประกอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

หลักฐำนกำรเบกิจ่ำยกำรประชุมคณะกรรมกำร 
ครั้งที่ ........ วันที่ .......................................เวลำ .......................น. 

ณ .......................................................................................................................... 
ล ำดับ

ที่ 
ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง สังกัด วันที่รับ

เงิน 
ค่ำเบี้ยประชุม ลำยมือชื่อ หมำยเหต ุ

        
        
        
        
        

    เร่ิมประชุม เวลำ..................    รวม............................................................บำท 
    เลิกประชุม เวลำ.................    จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................... 
    ลงชื่อ................................ผู้จดรำยงำนกำรประชุม   ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ำยเงิน 
 

ภำพประกอบหลักฐำนกำรจ่ำยกำรประชุมคณะกรรมกำร 
 

   2.8 ค่ำตอบแทนกรรมกำรพัสดุ 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและควบคุมงบประมำณ 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทกึขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกรรมกำรพัสดุ 
    4) หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำร  
    5) รำยงำนกำรประชุม 
    6) ลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรในคณะกรรมกำร........................................................ 
ส่วนรำชกำร.................................................................................. 

กำรประชุมเรือ่ง.................................................................................................ครัง้ที่........................ 
วันที.่..................เดือน............................................พ.ศ........................ สถำนที่ประชุม............................................ 

ล ำดับ ชื่อ- สกุล ต ำแหน่ง 
(ประธำนกรรมกำร/กรรมกำร) 

ผู้แทนหน่วยงำน อัตรำค่ำตอบแทน ลำยมือชื่อ 

     ผู้เข้ำรว่มประชุม ผู้รับเงิน 
       
       
       
       

 XXXXX   
จ ำนวนเงนิ(ตัวอกัษร) (........................................................................................) 

 

ภำพประกอบหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำร 
 

   2.9 ค่ำตอบแทนนิสิตช่วยงำน 
    1) บันทึกขออนุมัตินิสิตช่วยปฏิบัติรำชกำร ขออนุมัติงบประมำณ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
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    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนนิสิตช่วยปฏิบัติรำชกำร 
    4) แบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
    5) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรพร้อมรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำน 
วันที่ปฏิบัติงำน อัตรำที่ขอเบิก จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้รับเงิน และลำยมือชื่อผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน  
    6) บัญชีลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร   
   2.10 ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำต ำรำ 
    1) บันทึกขออนุมัติงบประมำณเพ่ือผูกพันและควบคุมงบประมำณ 
    2) ใบเบิกเงินจำกระบบ ERP ของมหำวิทยำลัย 
    3) บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำต ำรำ 
    4) ใบเสร็จรับเงิน พร้อมส ำเนำบัตรประชำชน 
    5) มติที่ประชุมเห็นชอบผู้ทรงคุณวุฒิ ค ำสั่งแต่งแต่งผู้ทรงคุณวุฒิ หนังสือเชิญและหนังสือ
ตอบกลับผู้ทรงคณุวุฒิ 
    6) แบบประเมินต ำรำเรียน 
    7) ทะเบียนคุมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำต ำรำ 
 
  ขั้นตอนที่  3 เมื่อตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยครบถ้วนถูกต้องแล้ว ด ำเนินกำร 
ผ่ำนระบบกำรเงิน ตำมข้ันตอน ดังนี้  
   3.1 เข้ำเว็บไซต์ www.erp.msu.ac.th เลือกระบบกำรเงิน ดังภำพประกอบ  
 

 
 

ภำพประกอบระบบสำรสนเทศ ERP   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกระบบ
กำรเงิน 
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   3.2 ใส่ User และ Password กดเข้ำสู่ระบบ  
 
 

 
 

ภำพประกอบ ระบบกำรเงิน  
 

   3.3 เลือกจัดกำรรำยกำรเบิกจ่ำย เลือกใบเบิกเงิน    

 
 

ภำพประกอบจัดกำรรำยกำรเบิกจ่ำย  
 

   3.4 กดเพ่ิมใบเบิกเงิน เลือกประเภทใบเบิกเงิน 62 เงินรำยได้ และพิมพ์ชื่อเรื่องรำยกำรเบิก  

 

 
 

ภำพประกอบกำรเพ่ิมใบเบิกเงิน  
 

ใส่ Password กดเข้ำสู่ระบบ 
ใส่ User 

เลือกใบเบิกเงิน 

กดเพิ่มใบเบิกเงิน 

เลือก 62 

พิมพ์ช่ือเรื่องรำยกำรเบิก 
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   3.5 กรอกใบเบิกเงิน  
    1) ช่องผู้เบิก/ผู้ยืม/ผู้คืน ให้กรอกชื่อหรือรหัสรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำย
บริหำร 
    2) ช่องเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้เลือกเจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ที่ท ำกำรเบิก 
    3) ช่องผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำส ำนักงำน/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ให้เลือกรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำร 
    4) ช่องหัวหน้ำหน่วยงำน  ให้เลือกผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
    5) ช่องรหัสค่ำใช้จ่ำย ให้กรอกชื่อรำยกำรแล้วเลือกรำยกำรที่ตรงกับรำยกำรที่ต้องกำรเบิก 
เช่น ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ค่ำปัจจัยถวำยพระ เป็นต้น 
    6) ช่องรหัสงบประมำณ พิมพ์รหัสงบประมำณตำมรหัสงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
    7) ช่องรำยกำร สำมำรถใช้รำยกำรที่ขึ้นอัตโนมัติตำมรำยกำรในช่องที่ 5 หรือกรอก
รำยกำรใหม่ให้ตรงตำมต้องกำรเบิกได้ 
    8) ช่องรำคำ/หน่วย ให้กรอกจ ำนวนเงิน 
    9) เมื่อกรอกรำยกำรเสร็จครบถ้วนแล้ว ในกดรูปเครื่อง Print  
 

 
 

ภำพประกอบกรอกใบเบิกเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 4 

5 6 7 8 

9 
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   3.6 เมื่อกด Print จะปรำกฎใบเบิกเงินรำยได้ ดังภำพประกอบ 
 

 
 

ภำพประกอบใบเบิกเงินรำยได้ 
 
 
   3.7 ขั้นตอนกำรกรอกรำยชื่อผู้มีอ ำนำจในใบเบิกเงิน   
    1) เลือกจัดกำรข้อมูลพ้ืนฐำนหน่วยงำน เลือกจัดกำรรำยชื่อผู้มีอ ำนำจ 
    2) ช่องเพ่ิมรำยชื่อผู้มีอ ำนำจ ให้กรอกชื่อและเลือกรหัสตำมที่ที่ต้องกำร 
    3) ช่องสิทธิ์ ให้เลือกสิทธิ์ ที่ต้องกับชื่อผู้มีสิทธิ์ 

ช่อง ผอ.ลงนำม 

ช่อง รอง ผอ.ลงนำม 

ช่อง กำรเงิน ลงนำม 
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    4) ช่องชื่อต ำแหน่ง กรอกชื่อต ำแหน่งให้ตรงกับชื่อ 
    5) ภำพบันทึก เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดบันทึกจะปรำกฎข้อมูลชื่อตำมสิทธิ์
ด้ำนล่ำง 
 

 
 

ภำพประกอบกำรจัดกำรรำยชื่อผู้มีอ ำนำจ 
 

  ขั้นตอนที่  4 จัดชุดเอกสำรประกอบด้วย บันทึกขอเบิก ใบเบิกเงินรำยได้ ใบส ำคัญจ่ำยต่ำง ๆ 
หนังสือต้นเรื่องท่ีรับอนุมัติงบประมำณ เสนอขออนุมัติเบิกตำมล ำดับ ดังนี้ 
   4.1 เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำย แผนและคลังตรวจสอบควำมถูกต้อง เซ็นผ่ำน             ใน
บันทึกขอเบิก 
   4.2 เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง พิจำรณำรำยกำรเบื้องต้นเสนอ
ต่อผู้อ ำนวยกำรและเซ็นผ่ำนในบันทึกขอเบิก 
   4.3 เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำรตรวจสอบควำมถูกต้องและ           
ลงนำมในใบเบิกเงินรำยได้ ช่องผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำส ำนักงำน/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย และเซ็นผ่ำนในบันทึกขอ
เบิก 
   4.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป พิจำรณำอนุมัติในบันทึกขอเบิกและลงนำม          
ในใบเบิกเงินรำยได้ ช่องหัวหน้ำหน่วยงำน 
  ขั้นตอนที่  5 จัดเรียงเอกสำรชุดเบิกจ่ำยประกอบด้วย ใบเบิกเงินรำยได้  บันทึกขออนุมัติเบิก
ค่ำใช้จ่ำย ใบส ำคัญจ่ำยต่ำง ๆ  หนังสือขอต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติงบประมำณ บันทึกในสมุดน ำส่งและน ำส่ง  ให้
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้ควบคุมดูแลเงินทดรองรำชกำรเพ่ือด ำเนินกำรจ่ำยเงินต่อไป 
 
 
 
 

1 

2 3 4 5 

ข้อมูลจำกกำรกรอก 2 3 4 
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  2.  การจัดท ารายงานการเงิน 

   กำรบริหำรจัดกำรรำยรับและค่ำใช้จ่ำยของส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มี
กำรจัดท ำบัญชี ในรูปแบบ ทะเบียนคุมงบประมำณ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ และกำรบันทึกรำยได้และค่ำใช้จ่ำย
ผ่ำนสมุดรำยวันทั่วไป และบัญชีแยกประเภท โดยมีกำรสรุปรำยรับและค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยงำนกำรเงิน เพ่ือ
รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนและมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยเงิน
รำยได้ของมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำงบกำรเงินประจ ำเดือนแสดงฐำนะกำรเงิน
และกำรรับจ่ำยเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ ดังภำพประกอบ 
 

 

 

ขั้นตอนที่  1 

 

 

ขั้นตอนที่  2 

 

ขั้นตอนที่  3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

 

 

ภำพประกอบกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

งำนกำรเงินรับเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน (1 นาที) 

ตรวจสอบเอกสำรเบิก
จ่ำยเงิน   ( 5 นาท ี) 

เริ่มต้น 

สรุปรำยละเอียดกำรรำยรับ รำยจำ่ย  
และจัดท ำงบทดรอง  (1 วนั) 

สิ้นสุด 

บันทึกบญัชีและทะเบยีนคุม  (5 นาท)ี  

บันทึกบัญชีแยกประเภท  (5 นาท)ี 

จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน  งบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนทำงกำรเงิน หมำยเหตุประกอบงบ

กำรเงิน   (1 วัน) 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมรำยงำนงบกำรเงินกำรเงิน (5 นาท)ี 



19 
 

  ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชี มีรำยละเอียด ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  เมื่อมีเจ้ำหน้ำที่เงินทดรองรำชกำรจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว จะส่งชุดเบิกจ่ำยมำยัง
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชี  
  ขั้นตอนที่  2  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชีตรวจสอบเอกสำรกำรจ่ำยเงิน ตรวจสอบควำมครบถ้วนและ
ถูกต้องตำม ข้อ 1 กำรเบิกเงินรำยได้ และตรวจสอบใบเสร็จรรับเงินที่แนบมำพร้อมกับชุดเบิกจ่ำย 
  ขั้นตอนที่  3  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชี บันทึกบัญชีประกอบด้วย 
   3.1  บันทึกสมุดรำยวันทั่วไป ดังภำพประกอบ 

สมุดรำยวันทั่วไป 
ว.ด.ป. รำยกำร รหัสบัญช ี เดบิต เครดิต 

xx/xx/xxx เงินสด 1000 XXXX.XX  
      รำยได้(บันทึกตำมประเภทรำยได้ที่เกิดขึ้น) 4000  XXXX.XX 
     
 ค่ำใช้จ่ำย (บันทึกตำมรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่เกดิขึ้น) 5000 XXXX.XX  
       เงินสด 1000  XXXX.XX 
     
     

 

ภำพประกอบสมุดรำยวันทั่วไป 
 

   3.2  บันทึกทะเบียนคุมสินทรัพย์ส ำนักศึกษำทั่วไป โดยบันทึกครุภัณฑ์และคิดค่ำเสื่อมรำคำ
แยกตำมประเภทครุภัณฑ์ ดังนี้ ภำพประกอบ 
    1) ครุภัณฑ์ส ำนักงำน คิดค่ำเสื่อมรำคำ 8 ปี 
    2) ครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวิทยุ คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    3) ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    4) ครุภัณฑ์พำหนะและขนส่ง  คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    5) ครุภัณฑ์งำนบ้ำนและครัว คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    6) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ คิดค่ำเสื่อมรำคำ 3 ปี 
    7) ครุภัณฑ์โรงงำน คิดค่ำเสื่อมรำคำ 3 ปี 
    8) ครุภัณฑ์กำรเกษตร คิดค่ำเสื่อมรำคำ 3 ปี 
    9) ครุภัณฑ์กำรศึกษำ คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    10) ครุภัณฑ์วิทยำศำสตร์และกำรแพทย์ คิดค่ำเสื่อมรำคำ 5 ปี 
    เมื่อบันทึกทะเบียนคุมสินทรัพย์แล้ว ให้สรุปทะเบียนคุมสินทรัพย์แยกตำมประเภทครุภัณฑ์ 
ดังภำพประกอบที่ 25 และสรุปครุภัณฑ์รำยเดือน ดังภำพประกอบ 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ส ำนกัศกึษำทั่วไป 
ประเภทครุภัณฑ์............................................ (เช่น ครุภัณฑ์ส ำนกังำน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวิทยุ เป็นต้น) 

ล ำดับ หมำยเลข
ครุภัณฑ์ 

เลขที่ใบ
รับ 

วันที่รับ วันที่
หมดอำยุ
กำรใช้
งำน 

รำยกำร
ครุภัณฑ์ 

จ ำนวน
(หน่วย
นับ) 

มูลค่ำรับ
ครั้งแรก 

ค่ำเสื่อม
รำคำ

สะสมยก
มำ 

มูลค่ำ
ตำมบัญชี 

ค่ำเสื่อม
รำคำ

ประจ ำเดือน 

ค่ำเสื่อม
รำคำ

สะสมยก
ไป 

            
            

 
ภำพประกอบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 



20 
 

 
บัญชีสรุปครุภัณฑ ์ประจ ำปี......... 

ประเภทครุภัณฑ์............................. 
เดือน จัดหำ จ ำหน่ำย มูลค่ำ ค่ำเสื่อมรำคำสะสม ค่ำเสื่อมรำคำ 

ยอดยกมำ   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
มกรำคม   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 

กุมภำพนัธ ์   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
มีนำคม XXXX  XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
เมษำยน   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 

พฤษภำคม   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
มิถุนำยน   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
กรกฎำคม  XXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
สิงหำคม   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
กันยำยน   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ตุลำคม   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 

พฤศจิกำยน   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ธันวำคม   XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 

 
ภำพประกอบบัญชีสรุปครุภัณฑ์แยกตำมประเภท 

 
บัญชีสรุปครุภัณฑ์ ประจ ำเดือน.......................... 

รำยกำร มูลค่ำ ค่ำเสื่อมรำคำสะสม ค่ำเสื่อมรำคำ 
ครุภัณฑ์ส ำนกังำน XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวทิยุ XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร ่ XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์พำหนะและขนส่ง XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์งำนบ้ำนและครัว XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร ์ XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์โรงงำน XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์กำรเกษตร XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์กำรศึกษำ XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
ครุภัณฑ์วิทยำศำสตร์และกำรแพทย์ XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 
รวม XXXXXXXX XXXXXXX XXXX 

 

ภำพประกอบบัญชีสรุปครุภัณฑ์รำยเดือน 
 

  ขั้นตอนท่ี  4  จัดท ำบัญชีแยกประเภท  ดังภำพประกอบ 

บัญชีแยกประเภท ประจ ำปีงบประมำณ............ 

รำยกำร................................................... รหัส....................... 

ว.ด.ป. เอกสำรเลขที ่ รำยกำร กำรเบิกจ่ำย เบิก คงเหลือ ปิดบัญชีเดือน 

เดบิต เครดิต 

xx/xx/xxx xxxx/2565-62  xxxxx  xxxx xxxx  

xx/xx/xxx xxxx/2565-62  xxxxx  xxxx xxxx  

 

ภำพประกอบบญัชีแยกประเภท 
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  ขั้นตอนที่  5  สรุปรำยละเอียดกำรรำยรับ รำยจ่ำย แยกตำมหมวดงบประมำณ ได้แก่ งบ
บุคลำกร งบด ำเนินงำน  งบลงทุน งบอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น  จัดท ำบัญชีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน 
และจัดท ำงบทดลอง   
  1) กำรบันทึกเม่ือเกิดค่ำใช้จ่ำย ดังภำพประกอบ 
   กรณีท่ีมีค่ำใช้จ่ำยแต่ยังค้ำงจ่ำย ให้บันทึก ดังนี้  
    Dr. ค่ำใช้จ่ำย 
     Cr. ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย 
   เมื่อจ่ำยแล้ว ให้บันทึก ดังนี้ 

    Dr. ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย 
        Cr. รำยได้ (เป็นเงินที่ได้รับจำกกองคลังมำเพ่ือจ่ำยถือเป็นรำยได้ของหน่วยงำน) 
    กรณีท่ีมีค่ำใช้จ่ำยและจ่ำยเป็นเงินสด ให้บันทึก ดังนี้ 

    Dr. ค่ำใช้จ่ำย 
        Cr. รำยได้  
    

บัญชีสรุปรำยละเอียดรำยรับ รำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ...................... 

บัญชี เดือน.................................................. 

เดบิต ค่ำใช้จ่ำย เครดิต ค่ำใชจ้่ำยค้ำงจ่ำย ยอดยกไป ยอดยกมำ เดบิต ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย เครดิต รำยได้ 

งบบุคลำกร       

    เงนิเดอืน       

    ค่ำจ้ำง       

งบด ำเนินงำน       

    ค่ำตอบแทน       

    ค่ำใช้สอย       

    วัสด ุ       

งบลงทุน       

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

งบอุดหนุน       

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

งบรำยจ่ำยอื่น       

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

 

ภำพประกอบบญัชีสรุปรำยละเอียดรำยรับ รำยจำ่ย 
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   2) กำรจัดบัญชีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน โดยสรุปค่ำใช้จ่ำยแต่ละรำยกำรที่เกิดขึ้นแต่
ละเอียด เพ่ือให้ผู้บริหำรได้เห็นถึงภำพรวมกำรใช้จ่ำยเงิน ในกำรน ำไปวิเครำะห์และวำงแผนกำรใช้เงิน ดัง
ภำพประกอบ 
 

บัญชีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน 
รำยกำร รหสั งบประมำณที่

ได้รับจัดสรร 
วงเงินที่ใช้งบประมำณไปแล้ว รวม 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

งบบุคลำกร                

  ...........                

งบด ำเนินงำน                

  ...........                

งบลงทุน                

  ...........                

งบอุดหนุน                

  ...........                

งบรำยจ่ำยอื่น                

  ...........                

 

ภำพประกอบบญัชีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน 

 

   3) จัดท ำงบทดลอง โดยแสดงยอดสรุปของรำยได้ ค่ำใช้จ่ำย สินทรัพย์ หนี้สิน และทุน  ดังภำพประกอบ 

ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

งบทดลอง 

ณ .......(วนั เดือน ปี).......................................... 

ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

เงินสดและรำยกำรเทียบเท่ำเงินสด XXXXXX  

ลูกหนีร้ะยะสั้น XXXXXX  

รำยได้ค้ำงรับ XXXXXX  

ที่ดินอำคำรและอุปกรณ์(สุทธิ) XXXXXX  

เจ้ำหนีร้ะยะสั้น  XXXXXX 

เจ้ำหนีร้ะยะยำว  XXXXXX 

ทุน  XXXXXX 

รำยได ้ สูง /(ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสมยกมำ  XXXXXX 
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รำยได้จำกงบประมำณ  XXXXXX 

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร XXXXXX  

ค่ำตอบแทน XXXXXX  

ค่ำใช้สอย XXXXXX  

ค่ำวัสดุใช้ไป XXXXXX  

ค่ำเสื่อมรำคำและค่ำตัดจ ำหน่ำย XXXXXX  

ค่ำใช้จ่ำยเงินอุดหนุน XXXXXX  

ค่ำใช้จ่ำยอื่น XXXXXX  

 XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX 

 

ภำพประกอบงบทดลอง 
  ขั้นตอนที่  6  จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน  งบรำยได้และค่ำใช้จ่ำย หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน  

   1) งบแสดงฐำนะกำรเงิน  แสดงรำยกำรสินทรัพย์ หนี้สิน และทุน โดยสินทรัพย์/ส่วนทุน (1) 
เท่ำกับ สินทรัพย์ – หนี้สิน สินทรัพย์/ส่วนทุน (2) เท่ำกับ ส่วนทุน  (1) เท่ำกับ (2) ดังภำพประกอบ 
 

ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

งบแสดงฐำนะกำรเงนิ 

ณ .......(วนั เดือน ปี).......................................... 

สินทรัพย์      หมำยเหตุ     เงินแผน่ดนิ   เงินรำยได ้   รวม 

  สินทรัพย์หมุนเวียน          X          -       XXX    XXX 

    เงนิสดและรำยกำรเทียบเท่ำเงินสด  X          -       XXX    XXX 

    ลูกหนี้ระยะสั้น      X          -             XXX  XXX 

รวมสินทรัพย์      X                -             XXX  XXX 

 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 

    ที่ดิน อำคำรและอุปกรณ์    X          -             XXX  XXX 

  รวมสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน    X          -             XXX  XXX 

รวมสินทรัพย์       X          -             XXX  XXX 

หนี้สิน 

  หนี้สินหมุนเวียน      X          -             XXX  XXX 

  หนี้สินไม่หมุนเวียน     X          -             XXX  XXX 

รวมหนี้สิน       X          -             XXX  XXX 

สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  (1)    X          -             XXX  XXX 

ส่วนทุน 
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  ทุน       X          -             XXX  XXX 

  รำยได้ สูง / (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม  X          -             XXX  XXX 

  รำยได้ สูง / (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิ  X          -             XXX  XXX 

รวมสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (2)   X          -             XXX  XXX 

หมำยเหตุประกอบงบกำรเงินเป็นส่วนหนึ่งของงบกำรเงินนี้ 

 

ภำพประกอบงบแสดงฐำนะกำรเงิน 

 

   2) งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน แสดงรำยกำรรำยได้และค่ำใช้จ่ำย โดย รวมรำยได้ 
- รวมค่ำใช้จ่ำย เท่ำกับ รำยได้สูง/(ต่ ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิ ยอด รำยได้สูง/(ต่ ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิจะน ำไปแสดง
ในงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินในส่วนทุน  ดังภำพประกอบ 

 

ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน 

ส ำหรับ..........สิ้นสดุ .......(วัน เดือน ปี).......................................... 

       หมำยเหตุ    เงินแผน่ดนิ    เงินรำยได ้    รวม 

รำยได้ 

  รำยได้จำกงบประมำณ      X     XXX     XXX     XXX 

รวมรำยได้        X     XXX     XXX     XXX 

ค่ำใช้จ่ำย 

  ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร       X     XXX     XXX     XXX 

  ค่ำตอบแทน        X     XXX     XXX     XXX 

  ค่ำใช้สอย         X     XXX     XXX     XXX 

  ค่ำวัสดุใช้ไป        X     XXX     XXX     XXX 

  ค่ำเสื่อมรำคำและค่ำตัดจ ำหน่ำย    X     XXX     XXX     XXX 

  ค่ำใช้จ่ำยเงินอุดหนนุ      X     XXX     XXX     XXX 

รวมค่ำใช้จ่ำย        X     XXX     XXX     XXX 

รำยได้สูง/(ต่ ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธ ิ    X     XXX     XXX     XXX 

หมำยเหตุประกอบงบกำรเงินเป็นส่วนหนึ่งของงบกำรเงินนี้ 

 

ภำพประกอบงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน 
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   3) หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน แสดงหลักกำรและแนวทำงกำรบัญชี รำยละเอียดย่อยของ
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และค่ำใช้จ่ำย ตัวอย่ำงดังนี้ 

 

ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงนิ 

ส ำหรับ..........สิ้นสดุ .......(วัน เดือน ปี).......................................... 

หมายเหตุที่  1  ข้อมูลทั่วไป 
1.1 การจัดตั้งและวัตถุประสงค์ 
 ส ำนักศึกษำท่ัวไป เป็นหน่วยงำนหนึ่งของมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมภำยใตระเบียบมหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม กำรบริหำรและด ำเนินงำนของส ำนักศึกษำทั่วไป  เป็นไปตำมข้อบังคบัมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
วำด้วยกำรบริหำรและกำรด ำเนินงำนส ำนักศึกษำทั่วไป พ.ศ.2552 โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 
         1.  เป็นหนว่ยงำนกลำงในกำรประสำนงำนและจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไปใหสอดคลองกับ
นโยบำยและแผนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย  มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำและมำตรฐำนหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
         2.  สงเสริม พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำวิชำศึกษำท่ัวไป ใหทัดเทียมกับมหำวิทยำลัยชั้นน ำ
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
         3.  สงเสริมควำมรว่มมือทำงวิชำกำรในวิชำศึกษำทั่วไป กับสถำบันอุดมศึกษำทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ  
         4.  สงเสริมงำนวิชำกำรและผลงำนวิจัยที่เกี่ยวของกับวิชำศึกษำท่ัวไป 
 ทั้งนี้ โดยมีผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้บริหำรงำน ควบคุมดูแลใหเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบและขอบังคับของ
มหำวิทยำลัย 
 
1.2 หลักเกณฑ์ในการจัดท ารายงานการเงิน 
          งบกำรเงินรวม  จัดท ำขึ้นเกณฑคงคำ้ง  ซึ่งเป็นไปตำมขอก ำหนดในหลักกำรและนโยบำยบัญชีส ำหรับ
หนว่ยงำนภำครัฐฉบับที่  2  ตำมประกำศเกณฑของกระทรวงกำรคลัง เมื่อวันที่  6  มกรำคม  2546  
มำตรฐำนกำรบัญชี ที่ออกภำยใตพระรำชบัญญัติวิชำชีพบัญชี  พ.ศ. 2547  และตำมหลักกำรและนโยบำย
บัญชีที่สภำมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมก ำหนดซึ่งประกำศใชเมื่อวันที่  11  ตุลำคม  2553 
1.3  หน่วยงานที่เสนอรายงาน 
           งบกำรเงินนี้เป็นภำพรวมในระดับหน่วยงำน  ซึ่งส ำนักศึกษำทั่วไปได้รวมรำยกำรทำงบัญชีที่เกิดขึ้น
ในหนว่ยงำนภำยใตกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักศึกษำทั่วไปมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
1.4  ขอบเขตของข้อมูลในรายงาน 
          รำยกำรที่ปรำกฎในงบกำรเงิน  รวมถึงสินทรัพย  หนี้สิน  รำยได ้ และคำใชจำย  ซึ่งเป็นของรัฐบำล
ในภำพรวมแต่ใหมหำวิทยำลัยเป็นผู้รับผิดชอบในกำรดูแลรักษำและบริหำรจัดกำรใหแกรัฐบำลภำยใตอ ำนำจ
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และหนำที่ตำมกฎหมำยและรวมถึงสินทรัพย ์ หนี้สิน  รำยได้  และคำใชจ่ำยซึ่งเป็นของมหำวิทยำลัยที่ใชประ
โยชนในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยเองไม่วำรำยกำรดังกล่ำวจะเปน็รำยกำรที่เกิดจำกเงินในงบประมำณ
หรือเงินนอกงบประมำณ  ซึ่งเป็นรำยกำรที่เกิดข้ึนจริง 
หมายเหตุที่  2  นโยบายบัญชีท่ีส าคัญ 
2.1  การรับรูรายได้และคาใชจา่ย 
    2.1.1  รำยไดค้ำลงทะเบียนและคำธรรมเนียมกำรศึกษำ  รับรู ณ  วันที่นักเรียนและนิสิตลงทะเบียนเรียน
ของแต่ละภำคกำรศึกษำ 
    2.1.2  รำยไดจ้ำกเงินงบประมำณแผ่นดิน รับรูทันทีเม่ือรัฐบำลประกำศใชพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำป 
    2.1.3  รำยได้คำหอพักนิสิต  รับรูเมื่อวันที่นักเรียนและนิสิตตกลงวำจะเขำพักหอพักตำมมูลคำสุทธิที่จะ
ได้รับ 
    2.1.4  รำยได้ดอกเบี้ย  รับรูเมื่อเกิดรำยได้ตำมเกณฑสัดสวนของเวลำ 
    2.1.5  ตนทุนผลิตนิสิต  รับรูตนทุนผลิตนิสิต  ณ วันที่เกิดรำยกำรคำใชจำยทั้งหมดของคณะหรือหนวยงำน 
ซึ่งท ำหนำที่ดำนกำรเรียนกำรสอน  เพ่ือผลิตนักเรียน นิสิตในรอบระยะเวลำบัญชี 
    2.1.6  คำใชจำยในกำรบริหำร รับรู ณ วันที่เกิดรำยกำรคำใชจำยทั้งหมดของหนวยงำนสนับสนุน ซึ่งไมท ำ
หนำที่ดำนกำรเรียนกำรสอน  และไมมีนักเรียน  นิสิตในสังกัด  
    2.1.7  ดอกเบี้ยจำย  รับรูเปนคำใชจำยตำมเกณฑสัดสวนของเวลำ โดยค ำนึงถึงคำใชจำยที่แทจริงของกำร
ไดมำซึ่งสินทรัพยนั้นภำยในรอบระยะบัญชี   
2.2  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
     2.2.1  มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ไดประมำณกำรคำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญจำกลูกหนี้ที่คำงช ำระเกินกวำ  1  
ปขึ้นไป  นับจำกวันที่หนี้ครบก ำหนดช ำระ  
      2.2.2  มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมรับรูคำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญคูกับหนี้สงสัยจะสูญในรอบระยะเวลำบัญชีนั้น 
และใหรับรูเฉพำะลูกหนี้ที่คำดวำจะเรียกเก็บไมไดเทำนั้น 
2.3  สินคาและวัสดุคงเหลือ 
              สินคำและวัสดุคงเหลือรับรูรำคำทุนโดยวิธีเขำกอน -  ออกกอน 
2.4 ที่ดิน  อาคาร   สิ่งกอสราง  และอุปกรณ 
     2.4.1  ใหแสดงดวยรำคำทุน ณ วันที่ไดมำซึ่งกรรมสิทธิ์ในที่ดิน อำคำร  สิ่งกอสรำงและอุปกรณ  ส ำหรับ
สิ่งกอสรำง อำคำรและอุปกรณ  ด ำเนินกำรกอสรำงไมแลวเสร็จภำยในปงบประมำณ 2552  ใหถือเปน งำน
ระหวำงกอสรำงตำมมูลคำที่ไดลงทุนไปเม่ือลงทุนเสร็จขึ้นทะเบียนเปนสินทรัพยหักดวยคำเสื่อมรำคำสะสม 
     2.4.2  วัสดุอุปกรณและครุภัณฑที่มีรำคำตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  5,000  บำท  บันทึกเปนคำใชจำย
ประจ ำป รำยกำรครุภัณฑต่ํำกวำเกณฑ  หำกรำคำตอหนวยหรือตอชุด  5,000  บำทขึ้นไป  บันทึกเปนกำรลง
ทุน ซื้อทรัพยสินประจ ำป 
      2.4.3  กำรค ำนวณคำเสื่อมรำคำของทรัพยสินถำวรที่ไดมำกอนวันที่ 1 ตุลำคม  2552 มหำวิทยำลัย
ค ำนวณคำเสื่อมรำคำตำมรำคำก ำหนดอำยุกำรใชงำนและอัตรำคำเสื่อมรำคำทรัพยสิน ตำมหนังสือหนวย
ตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ที่ ทม 2201.19/ว 866  ลงวันที่  18  
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มีนำคม  2545  และคำเสื่อมรำคำอำคำรและอุปกรณตั้งแตวันที่ 1 ตุลำคม 2552  ค ำนวณโดยวิธีเสนตรงใน
อัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  
2.5  รายการที่เกี่ยวของกับเงินตราตางประเทศ 
      2.5.1  รำยกำรที่เปนเงินตรำตำงประเทศ  บันทึกเปนเงินบำทโดยใชอัตรำแลกเปลี่ยน  ณ  วันที่เกิด
รำยกำร 
      2.5.2  รำยกำรทรัพยสินและหนี้สินที่เปนเงินตรำตำงประเทศ  ณ  วันสิ้นงวดบัญชีค ำนวณคำเปนเงินบำท
ตำมอัตรำถัวเฉลี่ยที่ธนำคำรพำณิชยรับซื้อหรือขำยซึ่งธนำคำรแหงประเทศไทย  ประกำศไว  ณ  วันสิ้นรอบ
ระยะเวลำบัญชี 
      2.5.3  รำยกำรรำยไดสูงกวำรำยจำยสุทธิหรือรำยกำรรำยได้ต่ ำกวำรำยจำยสุทธิที่เกิดขึ้นรับรูเปนรำยได
หรือคำใชจำยทั้งจ ำนวนในรอบระยะเวลำบัญชีที่ปรับมูลคำนั้น 
2.6  รายไดรอการรับรู 
           รำยไดรอกำรรับรู  คือ  รำยไดที่มหำวิทยำลัยไดรับเปนเงินสดและรำยกำรเทียบเทำเงินสดหรือสิ
นทรัพย แตมหำวิทยำลัยยังไมอำจรับรูเปนรำยไดรำยกำรใด ใหตั้งพักไวทำงดำนหนี้สินกอนแลวจึงทยอยตัด
บัญชีเปนรำยไดตำมเงื่อนไขระยะเวลำที่ก ำหนดมหำวิทยำลัยรับรู  ณ  วันที่ไดรับตำมมูลคำที่ตรำไวทั้งท่ีเป
นเงินสดหรือสินทรัพย 
หมำยเหตุ 3  เงินสดและรำยกำรเทียบเทำเงินสด (หนวย:บำท) 
                   แผนดิน   รำยได 
เงินฝำกธนำคำร-เงินทดรองรำชกำร              XXX                        XXX          
รวมเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด              XXX                       XXX         
เงินฝำกธนำคำร ประกอบดวย 
เงินฝำกธนำคำรไทยพำณิชย จ ำนวน....2...บัญชี 
     เงนิฝำกธนำคำรบัญชกีระแสรำยวัน....................................           XXX                       
     เงนิฝำกธนำคำรบัญชอีอมทรัพย........................................          XXX       
รวมเงินฝำกธนำคำร                   XXX         
หมายเหตุ 4 ลกูหนี้ระยะสัน้ 
                   แผนดิน   รำยได 
ลูกหนี้เงนิยืมทดรองรำชกำร                XXX                        XXX          
ใบส ำคัญคำงเบิก-ทดรองรำชกำร               XXX                        XXX          
รวมลกูหนีร้ะยะสั้น                  XXX                        XXX          
หมายเหตุ 5 ท่ีดิน  อาคาร และอุปกรณ 
                   แผนดิน   รำยได 
ท่ีดิน                    XXX                        XXX                        
อำคำรและสิ่งปลูกสรำง                 XXX                        XXX               
เพ่ิมระหวำงงวด                  XXX                        XXX                                
หัก คำเสื่อมรำคำสะสม                 XXX                        XXX               
อำคำรและสิ่งปลูกสรำง - สุทธิ               XXX                        XXX                     
ครุภัณฑ                    XXX                        XXX                 
หัก ตัดจ ำหนำยครุภัณฑ ์               XXX                        XXX                           
หัก คำเสื่อมรำคำสะสม                 XXX                        XXX                 
ครุภัณฑ - สุทธ ิ                 XXX                        XXX                   
รวมท่ีดิน  อาคาร และอุปกรณ               XXX                        XXX                   
หมายเหตุ 6 เจาหนี้ระยะสั้น 
                   แผนดิน   รำยได 
เจำหนี้กำรคำ                  XXX                        XXX                        
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ใบส ำคัญคำงจำย                  XXX                        XXX                        
รวมเจาหนี้ระยะสั้น                 XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 7 หนีส้ินไมหมุนเวียน 
                   แผนดิน   รำยได 
เงินทดรองรำชกำรรับจำกกองคลัง               XXX                        XXX                        
รวมหนี้สินไมหมุนเวียน                 XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 8 ทุน 
                   แผนดิน   รำยได 
ทุนของหนวยงำน                  XXX                        XXX                        
รวมทุน                    XXX                        XXX                       
        
 
 
หมายเหตุ 9 รายได สูง /(ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม 
                   แผนดิน   รำยได 
รำยได สูง /(ต่ํำ) กวำคำใชจำยสะสมตนงวด             XXX                        XXX                        
บวก  ปรับปรุงข้อผดิพลำด               XXX                        XXX                        
รำยได สูง /(ต่ํำ) กวำคำใชจำยสะสมระหวำงงวด            XXX                        XXX                        
บวก รำยไดสุทธิระหวำงงวด               XXX                        XXX                        
รายได สูง /(ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม - สทุธิ                XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 10 รายไดจากงบประมาณ 
                   แผนดิน   รำยได 
รำยไดจำกงบบุคลำกร                 XXX                        XXX                        
รำยไดจำกงบด ำเนินงำน                 XXX                        XXX                        
รำยไดจำกงบอุดหนุน                 XXX                        XXX    
รำยได้จำกงบลงทนุ                 XXX                        XXX                       
รวมรายไดจากงบประมาณ                XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 11 คาใชจายดานบุคลากร 
                   แผนดิน   รำยได 
เงินเดอืน                    XXX                        XXX                        
เงินอดุหนุนสวัสดกิำรพนักงำน มมส.              XXX                        XXX                        
เงินประจ ำต ำแหนง                 XXX                        XXX                        
คำลวงเวลำ                   XXX                        XXX                        
คำจำง                    XXX                        XXX                        
รวมคาใชจายดานบุคลากร                XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 12 คาตอบแทน 
                   แผนดิน   รำยได 
คำตอบแทนคณะกรรมกำร                XXX                        XXX   
ค่ำตอบแทนกำรสอน                XXX                        XXX   
ค่ำตอบแทนกรรมกำรพัสด ุ               XXX                        XXX  ค่ำตอบแทน
.......                              XXX                        XXX   
รวมคาตอบแทน                 XXX                        XXX   
หมายเหตุ 13 คาใชสอย 
                   แผนดิน   รำยได 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม                XXX                        XXX   
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร              XXX                        XXX   
ค่ำซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ               XXX                        XXX   
ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง                 XXX                        XXX   
ค่ำจ้ำงเหมำบรกิำร                 XXX                        XXX   
ค่ำรับรองและพิธกีำร                XXX                        XXX   
ค่ำเช่ำเครือ่งถ่ำยเอกสำร                XXX                        XXX   
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รวมคาใชสอย                  XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 14 คาวัสดุใชไป 
                   แผนดิน   รำยได 
วัสดุงำนบำนงำนครวั                 XXX                        XXX   
วัสดุส ำนกังำน                  XXX                        XXX   
วัสดุกอ่สร้ำง                  XXX                        XXX   
วัสดุ................                        XXX                        XXX                
รวมคาวัสด ุ                  XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 15 คาเสื่อมราคาและคาตัดจ าหนาย 
                   แผนดิน   รำยได 
คำเสื่อมรำคำ - อำคำรและสิ่งปลกูสรำง             XXX                        XXX                        
คำเสื่อมรำคำ - ครุภัณฑ                 XXX                        XXX                        
รวมคาเสื่อมราคาและคาตัดจ าหนาย              XXX                        XXX                        
หมายเหตุ 16 คาใชจายเงินอุดหนุน 
                   แผนดิน   รำยได 
โครงกำรสงเสริมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรส ำนกัศึกษำทั่วไป       XXX                        XXX    
โครงกำรพัฒนำอำจำรย์                XXX                        XXX    
โครงกำรพัฒนำนิสิต                XXX                        XXX    
เงินอดุหนุนทนุวิจัย                 XXX                        XXX    
โครงกำร........                                  XXX                        XXX    
รวมคาใชจายเงินอุดหนุน                XXX                        XXX                        
 

  ขั้นตอนที่  7 จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนงบกำรเงิน พร้อมแนบงบกำรเงินที่จัดท ำในขั้นตอนที่ 
6 รำยงำนงบกำรเงินต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป กองคลังและพัสดุ ส ำนักตรวจสอบภำยใน ดังนี้  
  1) รำยงำนงบกำรเงินประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส และประจ ำปี รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ศึกษำท่ัวไป 
  2) รำยงำนงบกำรเงินประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส และประจ ำปี รำยงำนต่อกองคลังและพัสดุ 
  3) รำยงำนงบกำรเงินประจ ำไตรมำส และประจ ำปี รำยงำนต่อส ำนักตรวจสอบภำยใน 
  เมื่อจัดท ำบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้วเสนอหนังสือตำมข้ันตอน ดังนี้ 
   7.1 เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำย แผนและคลังตรวจสอบควำมถูกต้องและรับทรำบ เซ็น
ผ่ำน ในบันทึกข้อควำม 
   7.2 เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและรับทรำบ พิจำรณำหนังสือ
เบื้องต้นเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรและเซ็นผ่ำนในบันทึกข้อควำม 
   7.3 เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำรตรวจสอบควำมถูกต้อง รับทรำบ 
พิจำรณำหนังสือเบื้องต้นและเซ็นผ่ำนในบันทึกข้อควำม  
   7.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป รับทรำบรำยงำนทำงกำรเงินเพ่ือเป็นข้อมูลใช้ในกำร
วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงิน พิจำรณำน ำเสนอเข้ำที่ประชุมกรรมกำรประจ ำส ำนักศึกษำทั่วไป และลงนำมในบันทึก
ข้อควำม 
   7.5 จัดท ำวำระประชุมรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส และประจ ำปี เสนอ
เข้ำท่ีประชุมกรรมกำรประจ ำส ำนักศึกษำทั่วไป เพ่ือรับทรำบและพิจำรณำแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรกำรใช้เงิน
ของส ำนักศึกษำท่ัวไป 
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   3. เงินทดรองราชการ 
    เงินทดรองรำชกำรเป็นเงินรำยได้ท่ีหน่วยงำนยืมไปทดรองจ่ำยหมุนเวียนภำยในหน่วยงำน 
เพ่ือทดรองใชจำยตำมงบประมำณรำยจ่ำยในหมวดรำยจ่ำยทีก ำหนด โดยให้หน่วยงำนน ำเงินทดรองรำชกำรที่
ได้รับอนุมัติน ำฝำกเข้ำบัญชีประเภทออมทรัพย์กับธนำคำร ตำมระเบียบมหำวิทำยำลัยว่ำด้วยเงินรำยได้ โดย
คู่มือเล่มนี้จะกล่ำวถึงเฉพำะ กำรยืมและกำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร 
    3.1 กำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
     บุคคลที่สำมำรถยืมเงินทดรองรำชกำรได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำที่สังกัดมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม โดยกำรยืมเงินทดรองรำชกำรเพ่ือกำรใด ให้น ำไปจ่ำย
ได้เฉพำะเพ่ือกำรนั้นเท่ำนั้น จะน ำไปจ่ำยเพ่ือกำรอ่ืนไม่ได้ มีขั้นตอนกำรยืมเงิน ดังภำพประกอบ 
 

 

 

ขั้นตอนที่  1 

 

 

ขั้นตอนที่  2 

 

 

ขั้นตอนที่  3 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

ภำพประกอบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

งำนกำรเงินรับเรื่องยืมเงิน (5 นาท)ี 

ตรวจสอบเอกสำรและ
รำยกำรยืมเงิน (1 ชั่วโมง) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดท ำบันทึกและสัญญำยืมเงิน (1 ชั่วโมง) 

เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัติ (1 วัน) 

จัดท ำใบส ำคญัจ่ำย จ่ำยเงินให้ผู้ยมื (30 นาท)ี 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 
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   ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร มีขั้นตอนดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 ผู้มีควำมประสงค์ยืมเงินทดรองรำชกำรส่งต้นเรื่องในกำรยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
เช่น หนังสือขออนุมัติงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม หนังสือขออนุมัติงบประมำณค่ำตอบแทนกรรมกำร
คุมสอบและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรคุมสอบ หนังสือขออนุมัติงบประมำณในกำรจัดโครงกำร หนังสือขอ
อนุมัติงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร เป็นต้น  
   ขั้นตอนที่ 2 เจ้ำหน้ำที่ดูแลเงินทดรองรำชกำรตรวจเอกสำรกำรได้รับอนุมัติงบประมำณให้
ด ำเนินกำรต่ำง ๆ และรำยกำรที่สำมำรถยืมเงินทดรองรำชกำรได้ ได้แก่ 

    1) ค่ำใช้สอย 

    2) ค่ำวัสดุ ที่ได้รับอนุมัติใบผูกพันงบประมำณเรียบร้อยแล้ว ที่ไม่สำมำรถขอเครดิตจำกร้ำนค้ำ
 ได้ จ ำเป็นต้องใช้เงินสดในกำรจัดหำวัสดุนั้น 

    3) ค่ำตอบแทน 

    4) เงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยโครงกำรต่ำง ๆ 

    เพ่ือน ำไปใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติรำชกำรได้ทุกรำยกำร ยกเว้นงบบุคลำกร งบลงทุนในลักษณะ
รำยจ่ำยค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
   ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน และจัดท ำสัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ มอบให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้ยืมเก็บรักษำไว้เป็นหลักฐำนหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  ตำมแบบฟอร์มสัญญำยืมเงินทด
รองรำชกำร ดังภำพประกอบ 
 

       ส ำนักศกึษำทัว่ไป          เลขที.่............................... 

      มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม         วันที.่................................ 

                                             สัญญำยืมเงินรำยได ้          วันครบก ำหนด................. 

ย่ืนต่อ ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักศกึษำทัว่ไป 

ข้ำพเจ้ำ................(ผู้ยืม)...............................................  ต ำแหน่ง.................................................... สังกดั ส ำนกัศกึษำทั่วไป มหำวทิยำลัยมหำสำรคำม 

มีควำมประสงค์ขอยืมเงินทดรองรำชกำรเพือ่เป็นค่ำใชจ้่ำยในกำร.................................................................................................................................... 

ล ำดับ รำยกำร รหัสงบประมำณ จ ำนวนเงนิ หมำยเหตุ 

     

     

     

รวม  (..................................ตวัอกัษร...................................................)   

 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรของบุคลำกรจำกเงินรำยได้ทุกประกำรและจ ำน ำใบส ำคัญ
จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบ  ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งเงินคืนตำมก ำหนดข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบ้ียหวัด 
บ ำเหน็จ หรือเงินอื่นใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินยืมที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที และให้คิดดอกเบ้ียตำมประมวลก ฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ มำตรำ 206 ซ่ึงบัญญัติว่ำ “ในกรณีหนี้อันเกิดแต่มูลละเมิด ลูกหนี้ได้ชื่อว่ำผิดนัดมำแต่เวลำที่ท ำละเมิด” และมำตรำ 224 ซ่ึงบัญญัติว่ำ “หนี้เงินนั้นท่ำน
ให้คิดดอกเบ้ียในระหว่ำงผิดนัดร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี” 
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ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืมเงินทดรองรำชกำร       ลงชื่อ...................................................หวัหน้ำหน่วยงำน 

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

ลงวันที.่..........................................................           ลงวันที.่..........................................................  

กำรตรวจสอบยอดค้ำง 

ณ วันที่..................................... 

 ไม่มียอดเงินยืมคงค้ำง 

 มียอดยืมคงค้ำงช ำระเป็นจ ำนวน.................... บำท 

ลงชื่อ................................................ ผู้ตรวจสอบ/กำรเงิน 

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

ลงวันที.่..................................................... 

รำยละเอียดกำรเรียกชดใช้เงนิยืม 

ครั้งท่ี เลขท่ีหนังสือ จ ำนวน
เงินคงค้ำง 

หมำยเหตุ 

    

    

    

    

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควร
อนุมตัิให้ยืมเงินตำมสัญญำยืมเงิน
ฉบับนี้ได้ 

 

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

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำร 

ลงวันที.่...................................... 

ค ำอนุมตั ิ

อนุมตัิให้ยืมตำมเงือ่นไขข้ำงต้นได ้

 

 

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

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศกึษำทัว่ไป 

ลงวันที.่.......................................... 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืม จ ำนวน.......................บำท ไป
เป็นกำรถกูต้องแล้ว 

(..................................) ....../....../.......ผู้รับเงิน 

 

 

(................................) ....../....../.......ผู้จ่ำยเงิน 

 

ภำพประกอบสัญญำยมืเงินทดรองรำชกำร 

 

  ขั้นตอนที่  4 จัดชุดเอกสำรประกอบด้วย บันทึกขออนุมัติยืมเงิน สัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร
(2ฉบับ) หนังสือต้นเรื่องท่ีรับอนุมัติงบประมำณ เสนอขออนุมัติยืมเงินตำมล ำดับ ดังนี้ 
   4.1 เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำย แผนและคลังตรวจสอบควำมถูกต้อง เซ็นผ่ำน            
ในบันทึกข้อควำม 
   4.2 เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง พิจำรณำรำยกำรเบื้องต้นเสนอ
ต่อผู้อ ำนวยกำรและเซ็นผ่ำนในบันทึกข้อควำม 
   4.3 เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำรตรวจสอบควำมถูกต้องและ           
ลงนำมในสัญญำยืมเงินรำยได้ว่ำได้ตรวจสอบแล้ว และเซ็นผ่ำนในบันทึกข้อควำม 
   4.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป พิจำรณำอนุมัติให้ยืมเงินในบันทึกข้อควำมและลง
นำมในสัญญำยืมเงินรำยได้ ช่องค ำอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่  5 จัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเงินทดรองรำชกำร ดังภำพประกอบที่ 35  เสนอขออนุมัติ
จ่ำยเงินตำมล ำดับ ดังนี้ 



33 
 

   5.1 เสนอเจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรใบส ำคัญจ่ำยและเอกสำรชุด
เบิก ลงนำมผู้ตรวจ 
   5.2 เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง พิจำรณำรำยกำรเบื้องต้นเสนอ
ต่อผู้อ ำนวยกำรและลงนำมผู้ตรวจสอบ 
   5.3 เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และลงนำม
ผู้อนุมัต ิ
   5.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป พิจำรณำอนุมัติให้จ่ำยเงิน และลงนำมอนุมัติ 
  เมื่อใบส ำคัญจ่ำยอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จ่ำยเงินให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยืมลงนำมในช่องใบรับเงินใน
สัญญำยืมเงินรำยได้ และเจ้ำหน้ำที่ลงนำมช่องจ่ำยเงิน 
 

ใบส ำคัญจ่ำยเงินทดรองรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ........... 

                    เลขที ่........................ 

จ่ำยให้แก่............(ชื่อผู้ยืมเงนิตำมสญัญำยืมเงิน).............................        วันที.่.......................... 

รำยกำร................................................................................................ 

อ้ำงอิงเลขที ่ รำยกำร รหัส เดบิต เครดิต 

..เลขที่ใบเบิกเงนิรำยได้... ใบส ำคัญจ่ำย  XXXX  

 เงินฝำกธนำคำร   XXXX 

     

ส่ังจ่ำย เป็นจ ำนวนเงนิทั้งสิน้ (...................................................................) 

ค ำอธิบำย..................................................................................................................................................................................... 

 

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

นักวชิำกำรเงนิและบญัช ี นักวชิำกำรเงนิและบญัชี      หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำร       รอง ผอ.ฝ่ำยบริหำร       ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 

       ผู้จัดท ำ       ผู้ตรวจสอบ            ผู้ตรวจสอบ          ผู้อนุมัติ     ผู้อนุมัติ 

 

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

         ผู้จ่ำย                               ผู้รับ 

ลงวันที่.............................                 ลงวันที่............................. 

ได้ลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว 

(.......................................)  ผู้ลงบัญชี 

 

ภำพประกอบใบส ำคัญจำ่ยเงินทดรองรำชกำร 
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   ผู้ยืมเงินทดรองรำชกำรต้องได้รับเงินยืมก่อนไปฏิบัติรำชกำรไม่เกิน 5 วันท ำกำร กรณีที่ผู้ยืม
ไม่มำติดต่อขอรับเงินยืมทดรำองรำชกำรและเมื่อพ้นระยะเวลำของกำรปฏิบัติรำชกำรแล้ว ให้ยกเลิกสัญญำยืม
เงินในครั้งนั้นทันท ี
 
    3.1 กำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร 
     เมื่อผู้ยืมเงินปฏิบัติรำชกำรเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือ
จ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังภำพประกอบ  
 

 

 

ขั้นตอนที่  1 

 

 

ขั้นตอนที่  2 

 

 

ขั้นตอนที่  3 

 

 

 

 

ภำพประกอบกำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร 
 
  ขั้นตอนกำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1 กำรเงินรับเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงินหลังจำกปฏิบัติรำชกำรเรียบร้อยแล้ว โดย
ส่งใช้เงินยืมตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้ 
     1) กรณีเดินทำงไปรำชกำรรวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำวให้ส่ง
หลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยใน 15 วันนับจำกวันกลับมำถึง 
     2) กำรยืมเงินทดรองรำชกำรเพ่ือปฏิบัติรำชกำรนอกจำก 1) ให้ส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ
เงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน  
   ขั้นตอนที่  2 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำยและหรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) 
กรณีส่งเป็นเอกสำรให้ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนกำรจ่ำยเงินหรือใบส ำคัญจ่ำยก่อน
(ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรเบิกเงินรำยได้) เมื่อเอกสำรถูกต้องเรียบร้อยให้บันทึกกำรรับคืนสัญญำกำรยืมเงิน

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

งำนกำรเงินรับเรื่องส่งใช้เงินยืม (5 นาท)ี 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรจ่ำย (1 ชั่วโมง) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ออกใบรับใบส ำคัญ/ออกใบเสรจ็รบัเงิน (ถ้ำมี) (20 นำท)ี 
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และหรือใบรับใบส ำคัญ ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน กรณีส่งคืนเป็นเงินสดให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืนด ำเนินกำรออก
ใบเสร็จรับเงินทันที 

 

ใบรับใบส ำคัญ 

ส ำนักศกึษำทัว่ไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

                    เลขที.่............................. 

                 วันที.่................................................................ 

ได้รับใบส ำคัญจำก .............................(ผู้ยืมเงิน)............................ ต ำแหน่ง........................................... สังกัด…………………………………………………… 

เลขที่ใบเบิกเพือ่ส่งใช้เงนิยืมตำมสญัญำกำรยืมเงินเลขที่ ................................ ลงวันที่.......................................... 

   เงนิงบประมำณแผน่ดิน       เงินรำยได้      เงินรับฝำก   จ ำนวน .....................ฉบับ เป็นเงนิ...........................บำท 

(...................................................................................) ไว้เป็นกำรถกูตอ้งแล้ว 

 

                 (ลงชื่อ)...............................................ผูร้ับ 

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

                              นกัวชิำกำรเงนิและบญัช ี

ภำพประกอบใบรับใบส ำคญั 

   

   ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐำนกำรจ่ำย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วงให้แจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมค ำทักท้ำงภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง หำกผู้ยืม
มิได้ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงำนทรำบ ให้ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำกำร
ยืมเงิน โดยถือว่ำผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนทีทักท้วงนั้น 

   เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและหรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) กรณีส่งคืนเป็นเงินสดให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับคืนด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีส่งเป็นเอกสำรให้ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินหรือใบส ำคัญจ่ำยก่อเมื่อเอกสำรถูกต้องเรียบร้อยให้บันทึกกำรรับคืนสัญญำกำรยืมเงิน
และหรือใบรับใบส ำคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 

   ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช ำระคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้จัดท ำหนังสือทวงเงินยืมเพ่ือเรียกให้
ชดใช้เงินยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก ำหนด ใน
กรณีที่ไม่อำจปฏิบัติได้ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรบังคับให้เป็นไปตำม
สัญญำกำรยืมเงินและให้คิดดอกเบี้ยในระหว่ำงผิดนัดร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปีและหำกผู้ยืมไม่คืนเงินยืมเต็มจ ำนวน
พร้อมทั้งดอกเบี้ยอำจถูกด ำเนินกำรทำงวินัยหรืองดพิจำรณำควำมดีควำมชอบในปีงบประมำณนั้น 
   ห้ำมอนุมัติให้ยืมเงินทดรองรำชกำรกับผู้ยืมรำยเดิมที่ค้ำงช ำระเงินยืม ทั้งนี้ให้ผู้ยืมช ำระคืนเงินยืม
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน ยกเว้นเงินค่ำลงทะเบียนในกำรอบรม สัมมนำ เงินเดือน และค่ำจ้ำงที่ยังไม่สำมำรถเบิกจ่ำย
ได ้
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 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนงำนกำรเงินส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ 
ประกอบด้วย กำรเบิกเงินรำยได้  กำรบัญชี เงินทดรองรำชกำร(กำรยืมและส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร)  ซึ่ง
เป็นหน้ำที่หลักในกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี  บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจะต้องศึกษำ
ขั้นตอนและวิธีกำรท ำงำนโดยละเอียด  เพ่ือให้เกิดควำมผิดพลำดน้อยที่สุดหรือไม่เกิดข้อผิดพลำดเลย  ดังนั้น  
จึงเป็นหน้ำที่ที่ผู้ให้บริกำรจะต้องมีกำรศึกษำ  เรียนรู้ให้มีทักษะ  มีประสบกำรณ์  มีควำมช ำนำญกำรในกำร
ปฏิบัติงำนหรือให้บริกำรเพรำะเป้ำหมำยในกำรปฏิบัติงำนหรือกำรให้บริกำร คือ ผู้รับบริกำรได้รับกำรบริกำรที่
ถูกต้องตรงตำมควำมต้องกำร  และท้ำยที่สุด  คือ  ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจและประทับใจ 
 

กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  1. หลักเกณฑ์เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
   กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร มีหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 1 - 9 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.
2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554  
  2. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน 
    กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  ปฏิบัติตำม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     2.1 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
     2.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  
     2.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
     2.4 ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิก                 ค่ำ
ใช้สอยโดยใช้เงินรำยได้ พ.ศ.2560 
     2.5 ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิก            ค่ำ
ใช้สอยโดยใช้เงินรำยได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
     2.6 ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนโดยใช้เงินรำยได ้พ.ศ.2560 
     2.7 ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนโดยใช้เงินรำยได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  3. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมของนิสิต มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม 

http://www.meeting.msu.ac.th/meetingmsu/index.php?option=com_content&view=article&id=1801:---2--2560&catid=228:-2560&Itemid=415
http://www.meeting.msu.ac.th/meetingmsu/index.php?option=com_content&view=article&id=1801:---2--2560&catid=228:-2560&Itemid=415
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    กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมของนิสิต มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมว่ำด้วย  หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำร
ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมของนิสิต มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ.2558 
  4.  หลักเกณฑ์กำรเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย 
   กำรเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย ให้ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ดังนี้ 
    4.1  ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนวิจัย พ.ศ.2561 
    4.2  ประกำศมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม เรื่อง หลักเกณฑ์กำรบริหำรเงินอุดหนุนกำรวิจัย 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ.2561  
    4.3  ค ำวินิจฉัยคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว122 เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพ่ือกำรวิจัย
และพัฒนำหรือกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร 
  5.  หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำตอบแทนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
   กำรเบิกค่ำสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไปให้ปฏิบัติตำมระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ว่ำด้วย
เรื่อง กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสอนเกินภำระงำนสอนของมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ.2561 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


