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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

1.  วัตถุประสงค์ 

 ผู้รับผิดชอบสามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินสำรองจ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี และเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานการเบิก–ยืม-คืนเงินสำรองจ่าย อย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

2.  ขอบเขต 

 ขั้นตอนการดำเนินการฉบับนี้ได้กำหนดวิธีการดำเนินงานการจ่ายเงินสำรองจ่ายไว้ 2 กรณี ได้แก่ การเบิก
เงินสำรองจ่าย และการยืม – คืนเงินสำรองจ่าย  รวมถึงการตั้งเบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายและการตรวจนับเงินสำรอง
จ่ายประจำวัน 

3.  คำจำกัดความ  

 3.1  เงินสำรองจ่าย หมายถึง  เงินที่ใช้หมุนเวียน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับกิจการของ  
 ศูนย์บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ในกรณีที่ต้องจ่ายเป็นเงินสด ในวงเงินไม่เกิน 200,000  
 บาท  
 3.2  หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษา หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 ให้ดำเนินการเบิก–ยืม–คืนเงินสำรองจ่าย โดยมีอำนาจ 
  อนุมัติและเบิกจ่ายเงินสำรองจ่ายได้คราวละไม่เกิน  
  20,000 บาท 
 3.3  ระบบบริหารการคลัง หมายถึง  ระบบการเบิก–ยืม–คืนเงินสำรองจ่าย ศูนย์บริการ 
 การศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
 3.4  กรรมการเก็บรักษาเงินสำรองจ่าย หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงาน หรือพนักงานที่หัวหน้าหน่วยงาน 
 มอบหมายโดยความเห็นชอบของอธิการบดี สามารถ 
  เก็บเงินสดในมือไว้สำรองจ่ายได้ไม่เกิน 10,000 บาท ต่อวัน 
 3.5  การเบิกเงินสำรองจ่าย หมายถึง  บุคลากรศูนย์บริการการศึกษา นำหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 
 ในการปฏิบัติงาน ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  
 มาเบิกเงิน 
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  3.6  การยืม-คืนเงินสำรองจ่าย หมายถึง  บุคลากรศูนย์บริการการศึกษา ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
 ในการปฏิบัติงาน และเมื่อเสร็จภารกิจให้นำหลักฐานมา 
 คืนเงินยืม 
  3.7  ผู้เบิก-ยืม-คืนเงินสำรองจ่าย หมายถึง  บุคลากรศูนย์บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
 สุรนารี 
  3.8  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หมายถึง  ผู้ดูแลระบบบริหารการคลัง 
  3.9  หน่วยตรวจสอบ หมายถึง  ส่วนการเงินและบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในและ 
 สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 3.10  ส่วนการเงินและบัญชี หมายถึง  ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

4.  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Interested parties) 

Interested parties 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Needs 
ความต้องการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

Internal   
หัวหน้าหน่วยงาน   
ส่วนการเงินและบัญชี   เอกสารการเบิกจ่ายเงินสำรองจ่าย 

  ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ 
     
 

หน่วยตรวจสอบภายใน      รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
    บริการดีมีคุณภาพ 

บุคลากรภายในหน่วยงาน   รับเงินสำรองจ่ายตามคำขออนุมัติ 

  ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ 

 

External 
ผู้ส่งมอบ 
 

 
รายละเอียดการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ 

 
 
    รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
    บริการดีมีคุณภาพ หน่วยตรวจสอบภายนอก เอกสารการเบิกจ่ายเงินสำรองจ่าย

ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ 
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5.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

เร่ิมต้น / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเชื่อมต่อ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
ผู้เบิกเงิน 

การเบิกเงินสำรองจ่าย 

1. ผู้เบิกเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติ เพื่อ
ใช้จ ่ายตามแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

  
 

บันทึกข้อความ  
ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

2.  ตรวจสอบงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปีในระบบบริหารการคลัง  
-  เพียงพอ : ดำเนินการบันทึก/พิมพ์
แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 
- ไม่เพียงพอ : ส่งคืนผู้เบิกเงิน
ดำเนินการแกไ้ข 
โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-03 
 

  WI-CES-1-03 
การเบิกเงินสำรอง
จ่าย 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
3 .  บ ั นท ึ ก /พ ิ มพ์ แบบฟอร ์ ม ก า ร
ตรวจสอบและขอใช ้ งบประมาณ
ประจำปี  แล้วส่งบันทึกขออนุมัติพร้อม
แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี ให้กับผู ้เบิกเงิน
โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน   
WI-CES-1-03 

 
 

  
แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอ
ใช้งบประมาณ
ประจำปี 

 
WI-CES-1-03 
การเบิกเงินสำรอง
จ่าย 

 

 

 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

  A 

บันทึก/พิมพแ์บบฟอร์ม
การตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 บันทึกขออนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
ผู้เบิกเงิน 

 

4. นำบันทึกข้อความขออนุม ัต ิพร้อม
แบบฟอร ์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำป ี  เสนอห ัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ 

 

  
 

- บันทึกข้อความ
ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอ
ใช้งบประมาณ
ประจำปี 

 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา
บันทึกขออนุมัติ 

- อนุมัติ : ผู้เบิกเงินดำเนินการ 
เบิกเงิน 
- ไม่อนุมัติ : ส่งคืนผู้เบิกเงินดำเนนิการ
แก้ไข 

 

    

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

6. ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย (หลักฐาน
ประกอบการเบิกเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
หรือ ใบสำคัญรับเงิน  ลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วม
ประชุม หรือ แบบรายงานการปฏบิัติงาน
นอกมหาวิทยาลัย เป็นต้น) 
- ถูกต้อง : ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 
- ไม่ถูกต้อง : ส่งคืนผู้เบิกเงินดำเนนิการ
แก้ไข 

 - ใบเสร็จรับเงิน 
หรือ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
หรือ 
- แบบรายงาน
การปฏิบัติงาน
นอกมหาวิทยาลัย 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

7. เบิกเงินจากกรรมการเก็บรักษาเงิน
สำรองจ่าย  

   

 

 

นำเอกสารเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งคืนผู้
เบิกเงิน 

ง
คื
น
ผู้
เ

บิ
ก
เ
งิ
น 

หัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

  B 

  A 

ตรวจสอบ
หลักฐานการ

เบิกเงิน 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน    
ผูเ้บิกเงิน 

เบิกเงินจากกรรมการเก็บ
รักษาเงินสำรองจ่าย  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

8. บันทึกข้อม ูลการเบ ิกเง ินในระบบ
บริหารการคลังและพิมพ์ใบสำคัญจ่ายเงิน
สำรองจ่าย นำเงินให้กับผู้เบิกเงินพร้อม 
ลงนาม  ผู้จัดทำ ผู้จ่ายเงินและผู้ตรวจสอบ
ลงชื่อ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน โดย
ดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-03 

  
 
ใบสำคัญจ่าย 
เงินสำรองจ่าย 

 
 
WI-CES-1-03
การเบิกเงิน
สำรองจ่าย 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

9. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ
เอกสารการเบิกเงิน 
- อนุมัติ : เก็บเอกสารไว้เพื่อรอเบกิชดเชย
เงินสำรองจ่าย 
- ไม่อนุมัติ : ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝา่ย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการแก้ไข 

 

   

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

10. จัดเก็บเอกสารการเบิกเงินเพื่อรอเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

เก็บเอกสารรอเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

บันทึกข้อมูล/พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 
เงินสำรองจ่าย 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารฯ 

  B 
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ผู้ยืมเงิน 

การยืม-คืนเงินสำรองจ่าย 

1. จัดทำบันทึกขออนุมัติ เพื่อใช้จ่ายตาม
แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 

  
บันทึกข้อความท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ในระบบบริหารการคลัง  
-  เพียงพอ : ดำเนินการบันทึก/พิมพ์
แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำป ี
- ไม่เพียงพอ : ส่งคืนผู้ยืมเงินดำเนินการ
แก้ไข 
โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน  
WI-CES-1-04 

  WI-CES-1-04 
การยืม-คืนเงิน
สำรองจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

3. บันทึก/พิมพ์แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณประจำปี  แล้วส่ง
บ ันทึกขออนุม ัต ิพร้อมแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี
ให้กับผู้ยืมเงิน  โดยดำเนินการตามวิธีการ
ปฏิบัติงาน WI-CES-1-04 
 

 แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 

WI-CES-1-04 
การยืม-คืนเงิน
สำรองจ่าย 

ผู้ยืมเงิน 4. นำบันทึกขออนุมัติพร้อมแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

 

 

 
 

- บันทึกข้อความท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 
 

 

  

บันทึก/พิมพแ์บบฟอร์ม
การตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 

นำเอกสารเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

 ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

 บันทึกขออนุมัติ 

  C 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา
บันทึกขออนุมัติ 
- อนุมัติ : ผู้ยืมเงินกรอกใบยมืเงินสำรอง
จ่าย 
- ไม่อนุมัติ : ส่งคืนผู้ยืมเงิน ดำเนนิการ
แก้ไข 
 

   

 

ผู้ยืมเงิน 
 

6. กรอกใบยืมเงินสำรองจ่าย 
 

  

ใบยืมเงินสำรองจ่าย 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

7. ตรวจสอบเงินสดในมือกับกรรมการเก็บ
รักษาเงินสำรองจ่าย 
- เพียงพอ : นำใบยืมเงินสำรองจ่าย 
บันทึกขออนุมัติ แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน  
- ไม่เพียงพอ : เขียนใบถอนเงินจาก
ธนาคาร  
 

   

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

8. นำใบยืมเงินสำรองจ่าย บันทึกขออนุมัติ 
แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี และใบถอนเงินจาก
ธนาคาร (ถ้ามี)  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัติจา่ยเงิน 
 

 - ใบยืมเงินสำรองจ่าย 
- บันทึกข้อความท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 
- ใบถอนเงิน (ถ้ามี) 

 

 

\ 

 

 

  C 

เขียนใบถอนเงิน 
จากธนาคาร 

หัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

กรอกใบยืมเงินสำรองจ่าย 

นำเอกสารการยืมเงิน
สำรองจ่าย 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
เงินสดในมือ 

ไม่เพียงพอ 

เพียงพอ 

  D 

อนุมัติ 

ส่งคืน    
ผู้ยืมเงิน 

ง
คื
น 
ผู้
ยื
ม
เ
งิ
น 

ไม่อนุมัติ 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
9. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติใบยืม
เงินสำรองจ่ายและลงนามใบถอนเงินจาก
ธนาคาร (ถ้ามี) 
- อนุมัติ : ดำเนินการถอนเงินจากธนาคาร 
(ถ้ามี) และเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยมืเงิน (ตาม
วันท่ีระบุในใบยืมเงิน) 
- ไม่อนุมัติ : ส่งคืนผู้ยืมเงินดำเนินการ
แก้ไข 
 

  
- ใบยืมเงิน 
สำรองจ่าย 
- ใบถอนเงิน 
 (ถ้ามี) 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

10. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน 
(ตามวันท่ีระบุในใบยืมเงิน) 

 

   

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

11. บันทึกการยืมเงินในระบบบริหารการ
คลัง ออกเลขที่ยืมเงินในใบยืมเงินสำรอง
จ่าย  โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน  
WI-CES-1-04 

 ใบยืมเงิน 
สำรองจ่าย 

WI-CES-1-04 
การยืม-คืนเงิน
สำรองจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

12. เก็บเอกสารการยืมเงินเข้าแฟ้มลูกหนี้
เงินยืมสำรองจ่าย เพื่อรอการคืนเงินยืม 

 

 
 

 
 

 
 

ผู้ยืมเงิน 

 

 

13. ภายหลังเสร็จภารกิจ ผู้ยืมเงิน คืนเงิน
ยืมพร้อมหลักฐานการใช้จ่ายเงินและเงิน
คงเหลือ (ถ้ามี) 

 

 

   

 

 

 

 

  D 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้กับผู้ยืมเงิน 

 

ส่งคืน 
ผู้ยืมเงิน 

บันทึกการยืมเงินในระบบ/
ออกเลขท่ียืมเงิน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มลูกหนี้
เงินยืมสำรองจ่าย 

 

คืนเงินยืมพร้อมหลักฐาน
การใช้จ่ายเงิน 

 

  E 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
14. ตรวจสอบเอกสารการคืนเงินยืมและ
เงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตามระเบยีบ
มหาวิทยาลยั (หลักฐานประกอบการคืน
เงินยืม เช่น  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญ
รับเงิน  ลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม หรือ 
แบบรายงานการปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลยั เป็นต้น) 
- ถูกต้อง : ดำเนินการบันทึกข้อมูลการคืน
เงินยืม 
- ไม่ถูกต้อง : ส่งคืนผู้ยืมเงินดำเนนิการ
แก้ไข 

  
- ใบเสร็จรับเงิน 
หรือ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
หรือ 
- แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

15. บันทึกข้อมูลการคืนเงินยืมในใบยืมเงิน
สำรองจ่าย ในระบบบริหารการคลังและ
พิมพ์ใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่าย พร้อม 
ลงช่ือ ผู้จัดทำ ผู้จ่ายเงินและผู้ตรวจสอบ
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  โดย
ดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน        
WI-CES-1-04 

 - ใบยืมเงินสำรอง
จ่าย 
-ใบสำคัญจ่ายเงิน
สำรองจ่าย 

WI-CES-1-04 
การยืม-คืนเงิน
สำรองจ่าย 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

16. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมัติเอกสารการยืม-คืนเงิน 
- อนุมัติ : เก็บเอกสารเพื่อรอเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 
- ไม่อนุมัติ : ส่งคืนเจ้าหน้าทีฝ่า่ย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการแก้ไข 
 

   

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

17. จัดเก็บเอกสารการยืม-คืนเงิน เพื่อรอ
เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

 

 

   

 

บันทึกข้อมูล/พิมพ์
ใบสำคัญจ่าย 
เงินสำรองจ่าย 

เก็บเอกสารรอเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย 

ตรวจสอบ
หลักฐานคืน
เงินยืมและ
เงินคงเหลอื 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

  E 

ส่งคืน 
ผู้ยืมเงิน 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืน 
เจ้าหน้าฝ่ายบริหารฯ 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

การเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

1. รวบรวมเอกสารใบสำคัญจ่ายเงิน
สำรองจ่าย มาตั้งเบิกชดเชยเงินสำรอง
จ่ายกับส่วนการเงินและบัญชี 

 

  
ใบสำคัญจ่ายเงิน
สำรองจ่าย 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

2. บันทึกการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย
ในระบบบริหารการคลัง  
โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-05 
 

  WI-CES-1-05 
การเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

3. พิมพ์รายงานในระบบบริหารการ
คลังเพื่อเบิกเงินชดเชยเงินสำรองจ่าย 
ดังนี ้
3.1 บันทึกขออนุมัติเบิกชดเชย 

     เงินสำรองจ่าย 
3.2 รายละเอียดเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

3.3 ใบสำคัญเงินสำรองจ่ายค้างจ่าย 
โดยดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-05 
 

 - บันทึกขออนุมัติ
เบกิชดเชย 
เงินสำรองจ่าย 
- รายละเอียดเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 
- ใบสำคัญเงิน
สำรองจ่ายค้างจ่าย 
 
 

WI-CES-1-05 
การเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

4. รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย พร้อมลงนาม
ผู้จัดทำ ผู้ตรวจสอบ และผู้บันทึก ก่อน
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

   

หัวหน้า
หน่วยงาน 

5. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมตัิ 
- อนุมัติ : นำส่งส่วนการเงินและบญัชี 
- ไม่อนุมัติ : เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการแก้ไขเอกสาร 

 
 

   

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

พิมพร์ายละเอียดการตั้ง
เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

บันทึกการเบิกชดเชย 
เงินสำรองจ่ายในระบบบริหาร

การคลัง 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

  F 

รวบรวมเอกสารใบสำคัญ
จ่ายเงินสำรองจ่ายเพื่อตั้ง
เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
6. ส่งเอกสาร/หลักฐาน การเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี  
(สำเนาเอกสารทั้งหมดไว้ 1 ชุด) 

 

   

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

7. ติดตามผลการเบิกชดเชยเงินสำรอง
จ่ายเข้าบัญชี 

 

   

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

8. ปรับสมุดบัญชีธนาคาร/บันทึกรับเงิน
เบิกชดเชยในระบบบริหารการคลงั     โดย
ดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-05 

   
WI-CES-1-05 
การเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่ายไปยัง    

ส่วนการเงินและบัญชี 

  F 

ปรับสมุดบัญชีธนาคาร/
บันทึกรับเงินเบิกชดเชย 

ติดตามผลการเบิกชดเชยเงิน
สำรองจ่ายเข้าบัญช ี
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

การตรวจนับเงินสำรองจ่ายประจำวัน 

1. ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ 

 

 

   

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

2. บันทึกสรุปเงินสดคงเหลือประจำวัน  
ในระบบบริหารการคลัง  โดยดำเนินการ
ตามวิธีการปฏิบัติงาน  WI-CES-1-06 

  WI-CES-1-06 
การตรวจนับ
เงินสำรองจ่าย
ประจำวัน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

3. พิมพ์รายงานสรุปเงินสำรองจ่าย
ประจำวัน ดังน้ี 
3.1  รายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ  
3.2  รายงานสรุปลูกหน้ีเงินสำรองจ่าย 
3.3  รายงานทะเบียนเงินสำรองจ่าย 
3.4  รายงานรายละเอียดสรุปรายการเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย 
โดยดำเนินการตามวิธกีารปฏิบัติงาน 
WI-CES-1-06 
 

 - รายงานเงินสำรอง
จ่ายคงเหลือ 
- รายงานสรุปลกูหนี้
เงินสำรองจ่าย 
- รายงานทะเบียนเงิน
สำรองจ่าย 
- รายงานรายละเอยีด
สรุปรายการเบิกชดเชย
เงินสำรองจ่าย 

WI-CES-1-06 
การตรวจนับ
เงินสำรองจ่าย
ประจำวัน 

กรรมการ
ผู้รักษาเงิน
สำรองจ่าย, 
หัวหน้า
หน่วยงาน 

4. กรรมการผู้รักษาเงินสำรองจ่าย และ
หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบรายงาน  
พร้อมลงนามในรายงานเงินสำรองจ่าย
คงเหลือ 
- ลงนาม : จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มตรวจนับ
เงินสำรองจ่ายประจำวัน 
- ไม่ลงนาม : ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการแกไ้ข 

 - รายงานเงินสำรอง
จ่ายคงเหลือ 
- รายงานสรุปลกูหนี้
เงินสำรองจ่าย 
- รายงานทะเบียนเงิน
สำรองจ่าย 
- รายงานรายละเอยีด
สรุปรายการเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย 

 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มสรุปรายงานการ
ใช้เงินสำรองจ่ายประจำวัน เรียงตามวันที่
สำหร ับเตร ียมร ับการตรวจจากหน่วย
ตรวจสอบ ได้แก่ ส่วนการเงินและบัญชี 
หน่วยตรวจสอบภายใน และสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

   
 

บันทึกสรุปเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน 

 

ลงนาม 

ตรวจสอบ/ 
ลงนามรายงาน

การเงิน 
 

พิมพร์ายงานสรุปเงินสำรองจ่าย
ประจำวัน 

ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตรวจนับ
เงินสำรองจ่ายประจำวัน 

ไม่ลงนาม 
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6.  เอกสารอ้างอิง 

 1.  WI-CES-1-03  การเบิกเงินสำรองจ่าย 
 2.  WI-CES-1-04  การยืม-คืนเงินสำรองจ่าย 
 3.  WI-CES-1-05  การเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 
 4.  WI-CES-1-06  การตรวจนับเงินสำรองจ่ายประจำวัน 
 5.  SDE-CES-0-09  หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) 
 6.  SDE-CES-1-05  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินสำรองจ่าย พ.ศ. 2557 
 

7.  การจัดเก็บบันทึก 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการทำลาย 

1. บันทึกข้อความ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณประจำป ี

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

3. ใบเสร็จรับเงิน - ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

4. ใบสำคัญรับเงิน - ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

5. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม - ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

6. แบบรายงานการปฏบิัติงาน
นอกมหาวิทยาลัย 

- 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

7. ใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่าย - 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 
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ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการทำลาย 

8. ใบยืมเงินสำรองจ่าย - 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

9. ใบสำคัญเงินสำรองจ่ายค้าง
จ่าย 

- 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

10. รายละเอยีดเบิกชดเชย
เงินสดย่อย 

- 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

11. บันทึกขออนุมัติเบิก
ชดเชยเงินสำรองจ่าย 

- 
ฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม

วันท่ี 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

12. รายงานเงินสำรองจ่าย
คงเหลือ 

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

13. รายงานสรุปลูกหนี้เงิน
สำรองจ่าย 

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันที ่

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

14. รายงานทะเบียนเงิน
สำรองจ่าย 

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F  5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

15. รายงานรายละเอียดสรุป
รายการเบิกชดเชยเงินสำรอง
จ่าย 

- ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตู้เอกสาร F 5 ปี เรียงตาม
วันท่ี 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 
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