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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้จริง 

1.2 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานทดแทน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว เป็นไปตามกระบวนงานที่วางไว้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 เพ่ือเป็นข้อมูลการส าหรับถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ลดการสอนงาน รวมถึงเป็นข้อมูล
ส าหรับผู้รับบริการให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือนี้ เป็นคู่มือที่แสดงรายละเอียดและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ส าหรับการควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย
ของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ส่วนอ านวยการและสารบรรณ ประเภทบัญชี  
ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (เงินส ารองจ่าย)” เลขทีบ่ัญชี 007-1-17123-1 เท่านั้น โดยอธิบาย
ถึงกระบวนการท างาน รวม 7 กระบวนงาน ดังนี้ 

1) การเบิกเงินสดย่อย 
2) การยืมเงินสดย่อย 
3) การคืนเงินสดย่อย 
4) การเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
5) การน าส่งดอกเบี้ยรับจากบัญชีเงินส ารองจ่าย 
6) การรายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย ณ สิ้นปีงบประมาณ 
7) วิธีการด าเนินการในโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
    และระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์กรุงเทพมหานคร ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 2 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร อยู่ภายใต้สังกัดส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อส านักงานอธิการบดี มีส านักงานประจ าอยู่ ณ เลขที่ 
979/42-46 ชั้น 19 อาคารเอส เอ็มทาวเวอร์ ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร เป็น
หน่วยงานที่คอยสนับสนุนการด าเนินงานและอ านวยความสะดวกแก่มหาวิทยาลัยในการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และหน่วยงานต่างประเทศท่ีตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

และเพ่ือให้การบริการจัดการภายในของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร มี
ความสะดวก คล่องตวั จึงจ าเป็นต้องมีเงินส ารองจ่ายไว้ใช้หมุนเวียนเพื่อสนับสนุนให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

ซึ่งผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ปฏิบัติงานในสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์กรุงเทพมหานคร สังกัดส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ปฏิบัติหน้าทึ่ควบคุมดูแล บริหารจัดการเงินส ารองจ่ายของงานประสานงานมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร วงเงินตามที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี จ านวน 100,000.00 บาท ให้เกิดสภาพ
คล่องและโปร่งใส และเปน็ไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยเงินส ารองจ่าย พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์กรุงเทพมหานคร ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 3 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

ค าจ ากัดความ 

เงินสดย่อย หมายถึง เงินส ารองจ่ายที่งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
กรุ ง เทพมหานคร ส่ วนอ านวยการและสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีไว้เพ่ือใช้หมุนเวียนส ารองจ่าย 
ส าหรับภารกิจของงานประสานงานมหาวิทยาลัย        
วลั ยลั กษณ์  กรุ ง เทพมหานคร  โดย มีวง เ งินทั้ งสิ้ น 
100,000.00 บาท และหัวหน้าส่วนอ านวยการและ     
สารบรรณมีอ านาจอนุมัติการใช้เงินส ารองจ่ายตามที่ได้รับ
มอบอ านาจจากอธิการบดี ครั้งละไม่เกิน 20,000.00 บาท
ส าหรับกรณี ต่อไปนี้  
            (1) ค่าตอบแทน          

      (2) ค่าใช้สอย     
      (3) ค่าวัสดุ     
      (4) ค่าสาธารณูปโภค       
      (5) เงนิยืมทดรองจ่าย  

ทั้งนี้ ห้ามมิให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติกิจกรรมและอนุมัติ
เงินส ารองจ่าย เพ่ือการจัดหาหรือด าเนินการเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้า
ส่วน หรือหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่า ในมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ซึ่งมีอ านาจอนุมัติการใช้เงินส ารองจ่าย ในวงเงินที่
อธิการบดีมอบอ านาจ โดยให้เป็นไปตามระเบียบการ
จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยในเรื่องนั้น ๆ    
ส าหรับคู่มือนี้หมายถึงหัวหน้าส่วนอ านวยการและสาร
บรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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งานการเงิน/ 
ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย/ 
ผู้รักษาเงินสดย่อย 

หมายถึง ผู้รักษาเงินส ารองจ่ายของงานประสานงานมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ส่วนอ านวยการและสาร
บรรณ ซึ่งเป็นพนักงานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
อ านวยการและสารบรรณ ให้เป็นผู้ควบคุมดูแล บริหาร
จัดการให้เกิดสภาพคล่อง จัดท ารายงานและทะเบียนคุม 
การใช้เงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน รวมถึงเป็นผู้จัดท า
รายงานสถานภาพเงินส ารองจ่ายของหน่วยงานเสนอต่อ
อธิการบดี ภายใน 7 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ  

 
การเบิกจ่ายเงิน หมายถึง การเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายภายในของงานประสานงาน

มหาวิทยาลั ยวลั ยลั กษณ์  กรุ ง เทพมหานคร ส่ วน
อ านวยการและสารบรรณ โดยให้ผู้ขอเบิกเงินยื่นใบเบิก/
ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อยซึ่งผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องของผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ และจัดส่งที่
พนักงานผู้รักษาเงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน ซึ่งผู้รักษา
เงินส ารองจ่ายฯ จะจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Payment) โดยโอนเข้าบัญชีผู้ขอเบิกตามที่แจ้งความ
ประสงค์ไว้ 

 
การยืมเงิน หมายถึง การยืมเงินส ารองจ่ายของพนักงานงานประสานงาน

มหาวิทยาลั ยวลั ยลั กษณ์  กรุ ง เทพมหานคร ส่ วน
อ านวยการและสารบรรณ เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ
กิจการหรือตามภารกิจของหน่วยงาน ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ผู้ยืมยื่นใบยืมเงินสดย่อย พร้อมแนบ
เอกสารการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน แล้วจัดส่งที่
พนักงานผู้รักษาเงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน ซึ่งผู้รักษา
เงินส ารองจ่าย จะจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Payment) โดยโอนเข้าบัญชีผู้ขอยืมตามที่แจ้งความ
ประสงค์ไว้ 
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การคืนเงิน หมายถึง การคืนเงินส ารองจ่ายที่ ได้ยืมไปของพนักงาน งาน
ประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
ส่วนอ านวยการและสารบรรณ โดยผู้ยืมยื่นใบเบิก/
ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน โดยระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ในใบยืมเงินสดย่อยให้ครบถ้วน และส่งที่พนักงานผู้รักษา
เงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน พร้อมโอนเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) คืนเข้าบัญชีเงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ  

 
ใบเบิก/ 
ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย 

หมายถึง แบบฟอร์มทีแ่สดงรายละเอียดการขอเบิกเงินสดย่อย การ
อนุมัติจ่ายเงินสดย่อย และการรับเงินสดย่อย 

 
หนังสือขออนุมัติให้เบิก
จ่ายเงินสดย่อย 

หมายถึง บันทึกข้อความที่ผู้ขอเบิกเงินจัดท าขึ้น เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติการขอเบิกจ่ายเงิน ก่อนจะจ่ายเงินไป
เพ่ือการใด ๆ  
 

หลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
 

ใบเสร็จรับเงิน/  
บิลเงินสด 

หมายถึง หลักฐานที่แสดงการรับเงิน ที่ผู้รับเงินออกให้เป็นกิจธุระ
ปกติ  
 

ใบส าคัญรับเงิน หมายถึง หลักฐานการรับเงินที่ผู้รับเงินโดยสภาพ ไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได้เป็นกิจธุระปกติ ซึ่งจะต้อง
แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินนั้นมาด้วยทุกครั้ง 
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ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

หมายถงึ หลักฐานการจ่ายเงินที่ใช้ควบคู่กับใบเสร็จรับเงินหรือบิล
เงินสดที่ไม่สมบูรณ์ หรือหลักฐานการรับรองตนเองของผู้
จ่ายเงินว่าได้จ่ายไปเพ่ือการนั้นจริง เช่น การเบิกจ่ายค่า
พาหนะในพ้ืนที่ การเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย เช่น ค่า
พาหนะเหมาจ่าย ค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

 

สัญลักษณ์ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด (Terminator) แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน (Process) แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน แต่ไม่มี

การตัดสินใจ 

 ตัดสินใจ (Decision) แทนจุดที่ต้องเลือก การตัดสินใจปฏิบัติอย่างใดอย่าง

หนึ่ง 

 ทิศทาง (Flow line) แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติ

ต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

 จุดเชื่อม (Connector) จุดเชื่อมต่อเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจ านวน

เลขที่แสดงในสัญลักษณ์ 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การเบิก-จ่ายเงินและยมืคืนมสีภาพคล่อง แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

   
 

     

1.    1 นาท ี
 
 
 

ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย/
ผู้ยืมเงินสดย่อย 
ส่งเอกสาร 
การเบิกเงิน/ยืมเงิน 
ที่มีรายละเอียด
ครบถ้วน ผ่านการ
พิจารณาและลงนาม
ของผู้ที่เกี่ยวข้องมา
เรียบร้อยแล้ว  
ให้งานการเงิน  
เพื่อเบิกเงิน/ยืมเงิน 

1) ใบเบิก/
ใบส าคัญจ่าย 
เงินสดย่อย 
2) หลักฐาน 
การจ่ายเงิน 
3) เอกสาร
ประกอบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
4) ใบยืมเงิน 
สดย่อย 

ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย 
 

2. 
 
 
 
 
 

 

   20 นาที งานการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 
การเบิกเงิน/ยืมเงิน 

 

เอกสาร 
การเบิกเงิน/ 
ยืมเงิน 

งานการเงิน 
 

     
 
 
 

   

 

 

 

 
เริ่มต้น 

 
 
 
 
 

 
ยื่นเอกสารขอเบิกเงิน/ยมืเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับผู้ขอเบิก/ 
 ผู้ยืม เพื่อแก้ไข            
                            
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

             ถูกต้อง 
 
A 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การเบิก-จ่ายเงินและยมืคืนมสีภาพคล่อง แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 
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3.    15 นาที งานการเงิน  
1) บันทึกจ านวนเงิน
ทีใ่ห้เบิก/ยืม 
2) เตรียมข้อมลูการ
จ่ายเงิน/ยมืเงิน 
ผ่านโปรแกรม KTB 
Universal Data 
Entry  

1) เอกสาร 
การเบิกเงิน/ 
ยืมเงิน 
2) โปรแกรม KTB 
Universal Data 
Entry ของ
ธนาคารกรุงไทย 

 

งานการเงิน 

4.    20 นาที 
 
 
 

งานการเงิน  
1) Print รายงาน
ข้อมูลการจ่ายเงิน 
(iPay Report) จาก
โปรแกรม KTB 
Universal Data 
Entry เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบรายการ
จ่าย และแนบ
เอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย  
2) ตั้งรายการจ่ายเงิน
ในระบบ KTB 
Corporate Online  

1) โปรแกรม KTB 
Universal Data 
Entry ของ
ธนาคารกรุงไทย 
2) ระบบ KTB 
Corporate 
Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

 

งานการเงิน 
 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

A 
 
 
 

 
       1) บันทึกจ านวนเงินให้เบิก/ยืม 
       2) เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       1) print iPay Report 
       2) ตั้งรายการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

B 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การเบิก-จ่ายเงินและยมืคืนมสีภาพคล่อง แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

   

   
 

   

5.     งานการเงิน 
ส่งเอกสาร 
ตั้งเบิกตั้งจ่ายให้ 
AUTHORIZER 
พิจารณา
ประกอบการอนุมตัิ
ในระบบ KTB 
Corporate Online 

1) เอกสาร 
การเบิกเงิน/ 
ยืมเงิน 
2) ระบบ KTB 
Corporate 
Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

งานการเงิน 
 

6.    1 ช่ัวโมง 
 
 
 

AUTHORIZER คนท่ี 
1 และ คนท่ี 2  
ท าการตรวจสอบ
ข้อมูลการตั้งรายการ
จ่ายเงิน  
 
 
 

 

ระบบ KTB 
Corporate 
Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

 

AUTHORIZER  
คนท่ี 1 และ  
คนท่ี 2  

 

7. 
 
 
 
 

   20 นาที AUTHORIZER คนท่ี 
1 และ คนท่ี 2 
อนุมัติการโอนเงินใน
ระบบ KTB 
Corporate Online 

ระบบ KTB 
Corporate 
Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

AUTHORIZER  
คนท่ี 1 และ  
คนท่ี 2  

 

   
C 

 

     

 

 

 

 

B 
 
 
 
 

ส่งต่อเรื่อง 
ให้ AUTHORIZER 

 
 
 
 

     ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับผูเ้กี่ยวข้อง 
     เพื่อแก้ไข 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 
 

                           ถูกต้อง 
 

อนุมัติการโอนเงิน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การเบิก-จ่ายเงินและยมืคืนมสีภาพคล่อง แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

   

   
 

   

8.    40 นาที 
 
 
 

งานการเงิน  
1) print รายงานการ
โอนเงิน (Payment 
Detail Complete 
Transaction 
Report) แล้วน าไป
แนบท้ายใบเบิก/
ใบส าคัญจ่าย 
เงินสดย่อย 
/ใบยืมเงินสดย่อย  
2) ประทบัตรา “จ่าย
แล้ว” ในเอกสารการ
เบิกเงินและการยืม
เงินทุกหน้า 
3) print หน้า
รายงานสรุปบัญชี 
4) บันทึกรายการเบิก
เงิน/ยืมเงินประจ าวัน
ในทะเบียนคุมเงิน
ส ารองจ่าย และ 
print  

ระบบ KTB 
Corporate 
Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

 

งานการเงิน 
 

9.    2 นาท ี
 
 
 

งานการเงิน 
1) จัดเกบ็เอกสาร
การเบิกเงิน เพื่อรอ
เบิกชดเชย 
2) จัดเก็บเอกสาร
การยืมเงิน เพื่อรอ
การคืนเงิน 

1) เอกสารการ
เบิกเงิน 
2) เอกสารการยมื
เงิน 

งานการเงิน 

 
 

 

 

 
  

 
   

 

 
C 
 
 
 
 
 
 

     1) print Payment Detail 
        Complete Transaction  
        แนบเอกสารการเบิก/การยมื 
     2) ประทับตรา “จ่ายแล้ว”  
         ทุกหน้า 

     3 ( print หน้ารายงานสรุปบญัชี 
     4 (บันทึกรายการเบิกเงิน/ยืมเงิน  

         ในทะเบียนคุมเงินส ารองจา่ย 
         และ print รายการประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    จัดเก็บเอกสารการเบิกเงิน/ยืมเงิน 
 
 

 
D 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การเบิก-จ่ายเงินและยมืคืนมสีภาพคล่อง แล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ 
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10.    2 นาท ี
 
 
 

งานการเงิน น า
ทะเบียนคุมเงิน
ส ารองจ่ายประจ าวัน 
ซึ่งแนบท้ายด้วย 
1) รายงานสรุปบญัชี
2) รายงานข้อมูลการ
จ่ายเงิน (iPay 
Report) 
เก็บเข้าแฟ้ม 
เพื่อรอหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้องเข้า
ตรวจสอบตามวาระ 

1) ทะเบียนคุมเงิน
ส ารองจ่าย
ประจ าวัน 
2) รายงานสรุป
บัญช ี
3) รายงานข้อมูล
การจ่ายเงิน (iPay 
Report) 

 

งานการเงิน 
 

11.    1 ช่ัวโมง 
 
 
 

งานการเงิน ท า 
1) รายงานเงินสด
ย่อย 
2) บันทึกข้อความขอ
เบิกชดเชยเงินสด
ย่อย 

1) รายงานเงินสด
ย่อย 
2) บันทึกข้อความ
ขอเบิกชดเชยเงิน
สดย่อย 

 

งานการเงิน 

12.    20 นาที 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย 

 

เอกสารการเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

13.    5 นาท ี
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามก ากับเอกสาร
การเบิกชดเชย 
เงินสดย่อย 

เอกสารการเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

        

 

 
D 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารคมุเงินส ารองจ่าย 
เข้าแฟ้มเพื่อรอการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ท าเอกสารเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
 

 

 

    ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับเพื่อแก้ไข 
 

 

             ตรวจสอบเอกสาร 
        การเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

 
                         ถูกต้อง 
 

ลงนามก ากับ 
เอกสารการเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

 
E 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การควบคุมดูแลเงินส ารองจ่าย 
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14.    1 นาท ี
 

งานการเงิน ส่ง
เอกสารการเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 
ให้ส่วนการเงินและ
บัญชี (ส่วนการเงิน
และบัญชีจะโอนเงิน
กลับคืนเข้าบญัชีเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จ) 

เอกสารการเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

15.    10 นาที 
 
 
 

งานการเงินท า
รายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 
 
 

รายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 

งานการเงิน 
 

16.    20 นาที 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบเอกสาร
การรายงาน
สถานภาพเงินส ารอง
จ่าย 
 

รายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 

หัวหน้าหน่วยงาน 

17.    5 นาท ี
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามก ากับเอกสาร
การรายงาน
สถานภาพเงินส ารอง
จ่าย 

รายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 

หัวหน้าหน่วยงาน 

18.    1 นาท ี
 

ส่งรายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 
น าเรียนอธิการบด ี
 

รายงานสถานภาพ
เงินส ารองจ่าย 

งานการเงิน 

        

 

 
E 
 
 

 
ส่งเอกสาร 

การเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 

 
ท ารายงานสถานภาพ 

เงินส ารองจ่าย 
เสนออธิการบด ี
ภายใน 7 วัน  

หลังสิ้นปีงบประมาณ 
 

 
 

 

    ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับเพื่อแก้ไข 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
รายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย 

 
 

           ถูกต้อง 
 

ลงนามก ากับ 
รายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย 

 

 
ส่งรายงานสถานภาพ 

เงินส ารองจ่าย 
น าเรียนอธิการบด ี

 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
การควบคุมเงินส ารองจ่ายของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ส่วนอ านวยการ

และสารบรรณจะต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยเงินส ารองจ่าย พ.ศ. 2544 และระเบียบ
ว่าด้วยการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยในเรื่องนั้น ๆ (ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ทาง Intranet > การบริหารจัดการ 
> หน่วยงานสนับสนุน > ส่วนการเงินและบัญชี > ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ/ค าสั่ง > เกี่ยวกับการเงิน)  

เงินส ารองจ่าย คือ เงินสดย่อยที่ใช้หมุนเวียนเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับภารกิจของหน่วยงาน โดยหัวหน้า
หน่วยงาน มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายเงินส ารองจ่ายตามจ านวนที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี และมีอ านาจอนุมัติ
การใช้เงินส ารองจ่ายไดเ้ฉพาะในกรณี ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และเงินยืม เท่านั้น 

ซึ่งหัวหน้าส่วนอ านวยการและสารบรรณ ได้รับการอนุมัติวงเงินจากอธิการบดี ให้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน
ส ารองจ่ายในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุไดค้รั้งละไม่เกิน 20,000 บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) 

ทั้งนี้ ห้ามมิให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติกิจกรรมและอนุมัติเงินส ารองจ่าย เพ่ือการจัดหาหรือด าเนินการ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

และเพ่ือให้เกิดความเข้าใจรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับเงินสดย่อยและการเบิก-จ่าย สามารถเข้าไปศึกษา
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ทาง (Intranet > การบริหารจัดการ > หน่วยงานสนับสนุน > ส่วนการเงินและบัญชี > คู่มือ 
> งานการเงิน > ปฏิบัติงานตรวจจ่ายค่าใช้จ่ายวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท และเงินส ารองจ่ายหน่วยงาน > หน้า 
119-131 งานเงินส ารองจ่ายหน่วยงาน) และ (Intranet > การบริหารจัดการ > หน่วยงานสนับสนุน > ส่วน
การเงินและบัญชี > บริการของเรา > เบิก-จ่ายเงินสดย่อย)  

ส าหรับในคู่มือนี้ จะขออธิบายถึงข้ันตอนในภาพรวม ดังนี้ 
4.1 การเบิกเงิน (สามารถเข้าถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้ที่ Intranet > การบริหารจัดการ > 

หน่วยงานสนับสนุน > ส่วนการเงินและบัญชี > แบบฟอร์ม > เกี่ยวกับการเบิกจ่าย) 
1) งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกเงิน ซึ่งประกอบไปด้วย 

- ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย ต้องมีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน โดยเอกสารต้อง
ผ่านการพิจารณาของผู้เกี่ยวข้องและลงนามมาเรียบร้อยแล้วครบทุกช่อง 

- บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกจ่าย (ก่อนผู้ขอเบิกเงินจะจ่ายเงินเพ่ือการใด จะต้องท า
บันทึกข้อความให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเพ่ือการนั้นเสียก่อน จึ งจะสามารถ
จ่ายเงินนั้นได้ และจะต้องน าบันทึกข้อความนั้น มาเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายด้วย  

- รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ และรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ใช้แทนบันทึก
ข้อความอนุมัติการเบิกจ่าย ส าหรับกรณีการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ) 
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- หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งส าหรับแนบการเบิกเงิน) และหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง (อาจมีหรือไม่มีก็ได้ พิจารณาตามความเหมาะสม) 
2) งานการเงินบันทึกจ านวนเงินที่ให้เบิก ในใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย > เตรียมข้อมูลการ

จ่ายเงิน ผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry ของธนาคารกรุงไทย > Print รายงานข้อมูลการ
จ่ายเงิน (iPay Report) จากโปรแกรม KTB Universal Data Entry ของธนาคารกรุงไทย เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบรายการจ่าย และแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย > ตั้งรายการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online ของธนาคารกรุงไทย 

3) AUTHORIZER คนที่ 1 และ คนที่ 2  ท าการตรวจสอบข้อมูลการตั้งรายการจ่ายเงิน และอนุมัติ
การโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 

4) งานการเงิน pr int  รายงานการโอนเงิน (Payment Detail Complete Transaction Report) 
แล้วน าไปแนบท้ายใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย และประทับตรา “จ่ายแล้ว” ในเอกสารทุกหน้า >  
print หน้ารายงานสรุปบัญชี > บันทึกรายการเบิกเงินประจ าวันในทะเบียนคุมเงินส ารองจ่าย และ print 
รายงาน > จัดเก็บเอกสารการเบิกเงิน เพ่ือรอเบิกชดเชย > น าทะเบียนคุมเงินส ารองจ่ายประจ าวัน ซึ่ง
แนบท้ายด้วย รายงานสรุปบัญชี และรายงานข้อมูลการจ่ายเงิน (iPay Report) เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือรอ
หน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบตามวาระ 
4.2 การยืมเงิน 

เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับกิจการหรือตามภารกิจของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ผู้
ยืมยื่นใบยืมเงินสดย่อย พร้อมแนบเอกสารการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน แล้วจัดส่งที่พนักงานผู้รักษาเงินส ารอง
จ่ายของหน่วยงาน ซึ่งผู้รักษาเงินส ารองจ่ายฯ จะจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยโอนเข้าบัญชีผู้
ขอยืมตามท่ีแจ้งความประสงค์ไว้ 

4.3 การคืนเงิน 
ให้ผู้ยืมยื่นใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

โดยระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในใบยืมเงินสดย่อยให้ครบถ้วน และส่งที่พนักงานผู้รักษาเงินส ารองจ่ายของ
หน่วยงาน พร้อมโอนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) คืนเข้าบัญชีเงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน ทั้งนี้ต้องด าเนินการคืนเงิ นยืม
ทดรองจ่ายพร้อมเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 
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4.4 การเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

หน่วยงานจะต้องดูแลไม่ให้เงินส ารองจ่ายขาดสภาพคล่อง และจะต้องรวบรวมหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน เพ่ือด าเนินการเบิกชดเชยเงินสดย่อยเป็นประจ าทุกเดือนอย่างน้อยเดือนละ  1 ครั้ง โดยตั้งเบิกที่ส่วน
การเงินและบัญชีตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือตรวจสอบและโอนเงินตามจ านวนเงินที่ตั้งเบิกเข้าบัญชี
หน่วยงาน และหากเดือนใดไม่มีการเบิกจ่ายและหลักฐานการจ่ายค้างเบิก ให้แจ้งให้ส่วนการเงินและบัญชีทราบ
ด้วย โดยสิ่งที่ต้องส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเบิกชดเชยเงินสดย่อย ประกอบด้วย 

- หนังสือน าเพื่อขอเบิกชดเชยเงินสดย่อยซึ่ง print ออกมาจากระบบ DOMS 

- รายงานเงินสดย่อย 

- ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อยและเอกสารแนบซึ่งแนบรายงานการโอนเงินด้วยแล้ว 
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1) หนังสือน าเพ่ือขอเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
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2) รายงานเงินสดย่อย 

 
 

 

3) ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย 
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4) รายงานการโอนเงิน (Payment Detail Complete Transaction Report) 

 
 

 
4.5 การน าส่งดอกเบี้ย 

ให้หน่วยงานน าส่งดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากบัญชีเงินส ารองจ่ายของหน่วยงาน เป็นรายได้ของ
มหาวิทยาลัยในทุกรอบครึ่งปีแรก และรอบสิ้นปี โดยต้องจัดท าเอกสาร ดังนี้ 

- หนังสือน าส่งรายได้ดอกเบี้ยรับ 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
- รายงานการโอนเงิน  
- รายงานสรุปบัญชี 
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1) หนังสือน าส่งรายได้ดอกเบี้ยรับ 
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2) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

 
 
3) รายงานการโอนเงิน (Payment Detail Complete Transaction Report) 

(ท าเหมือนการโอนเงินออก กรณีเบิกเงิน) 
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4) รายงานสรุปบัญชี 
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4.6 การรายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย ณ สิ้นปีงบประมาณ 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานที่เปิดใช้วงเงินส ารองจ่าย จัดท ารายงานสถานภาพเงินส ารอง

จ่ายของหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปีเสนอต่ออธิการบดีภายใน 7 วัน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ 
- หนังสือรายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
- รายละเอียดบัญชี ถึงวันที่ 30 กันยายน (แสดงเฉพาะรายการที่มีความเคลื่อนไหว) 
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1) หนังสือรายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย 
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2) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

 
 

 
 

3) รายละเอียดบัญชี ถึงวันที่ 30 กันยายน (แสดงเฉพาะรายการที่มีความเคลื่อนไหว) 
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วิธีการด าเนินการในโปรแกรม KTB Universal Data Entry และระบบ KTB Corporate Online ของ
ธนาคารกรุงไทย 

 
วิธีเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry ของงานการเงิน 
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 เมื่องานการเงินท าการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry แล้ว งาน

การเงินในฐานะ MAKER จะต้องตั้งรายการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online ตามวิธีการ ดังนี้ 
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 เมื่องานการเงินท าการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry และตั้ง
รายการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online เรียบร้อยแล้ว AUTHORIZER ก็จะต้องท าการตรวจสอบ
ข้อมูลและอนุมัติการโอนเงินใน KTB Corporate Online ซึ่งถือเป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจ่ายเงิน มี
วิธีการ ดังนี้ 
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 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอเบิกแล้ว งานการเงินจะต้องด าเนินการ print รายงาน
การโอนเงิน (Payment Detail Complete Transaction Report) แนบในชุดใบเบิกส าหรับการรายงานสถานะ
เงินสดย่อยประจ าวัน การเบิกชดเชยเงินสดย่อยด้วย หรือแม้แต่แนบเอกสารการยืนเงิน และการโอนดอกเบี้ยรับ 
โดยท าตามวิธีการ ดังนี้    
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 เมื่อ print รายงานการโอนเงินแนบในชุดใบเบิกแล้ว งานการเงินจะต้องบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงิน
ส ารองจ่ายให้เป็นปัจจุบัน แล้ว print รายการประจ าวันออกมา ตามตัวอย่าง  
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 งานการเงิน จะต้อง print หน้ารายงานสรุปบัญชี จาก Krungthai Corporate Online เพ่ือแนบกับ
ทะเบียนคุมเงินส ารองจ่ายประจ าวัน โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
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วิธี print รายละเอียดบัญชี จากระบบ Krungthai Corporate Online  
ส าหรับการรายงานสถานภาพเงินส ารองจ่าย ณ สิ้นปีงบประมาณ 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

 

สามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ าย เงินสดย่อย  ได้ จากระบบ KTB Corporate Online ของ
ธนาคารกรุงไทย และในระบบส่งข้อความอัตโนมัติของธนาคารกรุงไทย ในโทรศัพท์มือถือของ เจ้าหน้าที่การเงิน, 
ผู้อนุมัติ, ผู้เบิกเงินสดย่อย หรือผู้ยืมคืนเงินสดย่อย ซึ่งจะรายงานทุกขั้นตอน จนกว่าการด าเนินการจะส าเร็จ และมี
เงินเข้าบัญชีของผู้เบิกเงินสดย่อย หรือผู้ยืมคืนเงินสดย่อย 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยเงินส ารองจ่าย พ.ศ. 2544 ประกาศ ณ วันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2544 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 736/2566 เรื่องมอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงาน ปฏิบัติ   

  หน้าที่แทนผู้รักษาการแทนอธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 29  

  มีนาคม พ.ศ. 2562 

- หนังสือเลขที่ อว 75 04 01 01/776/2565 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2565 เรื่องเวียนแจ้งประกาศมหาวิทยาลัย 

  วลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 

ปัญหาที่พบข้อที่ 1. 

ระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย มักจะใช้งานไม่ได้ในช่วงเย็น  

 

วิธีแก้ปัญหาข้อที ่1. 

 หลีกเลี่ยงการเบิกจ่ายในระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย ในช่วงที่มีปัญหาบ่อย ๆ 

 

ปัญหาที่พบข้อที่ 2. 

ระบบส่งข้อความอัตโนมัติของธนาคารกรุงไทย มักจะล่าช้ากว่าความเป็นจริง  

 

วิธีแก้ปัญหาข้อที่ 2. 

 ติดตามการเบิกจ่ายในระบบ KTB Corporate Online แทน 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

 

แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- ใบยืมเงินทดรอง 

- ใบคืนเงินทดรอง 

- แบบขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 

โปรแกรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- โปรแกรม KTB Universal Data Entry ของธนาคารกรุงไทย 

- ระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 

- ระบบ WU DOMS ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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