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บทนํา 

ประวัติความเปนมา 
การเบิกจายเงินสํารองจายของหนวยงานจะมีกระบวนการการเบิกจาย  โดยผูดูแลเงินสํารองจายของ

หนวยงานเบิกเงินสดจํานวนหนึ่งที่ไมสูงมากนัก มาเก็บรักษาไว เพ่ือหนวยงานฯ ไวใชจายในกิจกรรมของ 
หนวยงาน โดยผูขอยืม/ขอเบิกภายในหนวยงาน จะทําเอกสารสงเบิกยังผูดูแลเงินสํารองจายฯ จากนั้นผูดูแล
เงินสํารองจายหนวยงานจะตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเอกสาร หากครบถวนจะทําการจายเปน 
เงินสดแกผูขอยืม/เบิกเงิน จากนั้นในทุกสิ้นเดือนผูรักษาเงินสํารองจายหนวยงานรวบรวมเอกสาร เพ่ือขอเบิก
เงินสดยอยไปยังสวนการเงินและบัญชี และหากเอกสารถูกตองครบถวนสวนการเงินและบัญชีจะดําเนินการ 
จายคืนเงินเขาบัญชีเงินสํารองจายหนวยงาน 

ซึ่งปจจุบันมีการนําระบบ e-Payment มาปรับใช และพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
ลดความเสี่ยงในการถือเงินสด ลดเวลา ลดคาใชจายในการเดินทางไปเบิกเงินที่ธนาคาร การเบิกจายมีความ
โปรงใส ตรวจสอบได และเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร 20 ป มหาวิทยาลัย สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร
และเปนการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการเงินสํารองจายหนวยงาน  

ขอบเขตของผลงาน 
การบริหารจัดการเงินสํารองจายของหนวยงาน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เปนการพัฒนารูปแบบการ

เบิกจายเงินสํารองจายของหนวยงาน จากเดิมเบิกจายเปนเงินสด เปนการเบิกจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-Payment) โดยนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology :IT) มาประยุกต ใช ให เกิด 
ประโยชน เพ่ือลดความเสี่ยงในการถือเงินสดของผูดูแลเงินสํารองจาย เพ่ิมประสิทธิภาพของาน มีความคลองตัว
ในการทํางาน มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได 

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือลดความเสี่ยงในการถือเงินสด ของผูดูแลเงินสํารองจายหนวยงาน

2. เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน มีความคลองตัวในการเบิกจายเงิน มีความโปรงใสตรวจสอบได

3. เพ่ือพัฒนารูปแบบการเบิกจายเงินสํารองจายของหนวยงาน ใหมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร

และตามนโยบายของมหาวิทยาลัย

ผลลัพธท่ีคาดหวัง 

1. สามารถลดความเสี่ยงในการเบิกจายเงินของผูดูแลเงินสํารองจายหนวยงานได

2. สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน มีความคลองตวัในการเบิกจายเงิน มีความโปรงใส และ

ตรวจสอบได

3. สามารถพัฒนาระบบการเบิกจายเงินสํารองจายของหนวยงาน ใหมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร

และตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
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คํานยิาม 

1. เงนิสดยอย หมายถึง  เงนิสํารองจายที่ของหนวยงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณมีไวเพื่อใช 

หมุนเวียนสํารองจาย โดยอํานาจอนุมัติการใชเงินสํารองจายและ

วงเงินอนุมัติสั่งจายเงินสํารองจายของหัวหนาหนวยงาน ใหเปนไป

ตามท่ีไดรับมอบอํานาจจากอธิการบดี และมีอํานาจอนุมัติการใช

เงนิสํารองจายไดในกรณ ีตอไปนี้ 

(1) คาตอบแทน 

   (2) คาใชสอย 

   (3) คาวัสดุ 

       (4) คาสาธารณูปโภค 

   (5) เงนิยืม 

ทั้งนี้ หามมิใหหัวหนาหนวยงานอนุมัติกิจกรรมและอนุมัติ

เงินสํารองจาย เพ่ือการจัดหาหรือดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่ง

ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
 

2. เงนิสํารองจาย หมายถึง  เงนิสดยอยท่ีใชหมุนเวียนเปนคาใชจายสําหรับภารกิจของ 

หนวยงานโดยมีวงเงินตามที่ไดรบัการอนุมัติจากอธิการบดี  
 

3. หัวหนาหนวยงาน หมายถึง คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการศูนย หัวหนาสวนหรือ 

หัวหนาหนวยงานเทียบเทา ในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณซึ่งมีอํานาจ

อนุมัติการใชเงินสํารองจาย ในวงเงินท่ีอธิการบดีมอบอํานาจ โดย

ใหเปนไปตามระเบียบการจายเงินของมหาวิทยาลัยในเรื่องนั้น ๆ 
 

4. งานการเงิน หมายถึง  ผูรกัษาเงินสํารองจายซึ่งเปนพนักงานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา 

หนวยงาน ใหเปนผูควบคุมดูแล บริหารจัดการใหเกิดสภาพคลอง 

จัดทํารายงานและทะเบียนคุม การใชเงินสํารองจายของหนวยงาน 

รวมถึงเปนผูจัดทํารายงานสถานภาพเงินสํารองจายของหนวยงาน

เสนอตออธิการบดีภายใน 7 วัน หลังสิ้นปงบประมาณ 
 

5. การเบิกจายเงิน หมายถึง  การเบิกจายเงินสํารองจายภายในหนวยงาน โดยใหผูขอเบิกเงินยื่น 

ใบเบิก/ใบสําคัญจายเงินสดยอยซึ่งผานการอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงาน พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

ระบุรายละเอียดใหครบถวน ผานการตรวจสอบความถูกตองของผู

มีหนาที่ตรวจสอบ และจัดสงที่พนักงานผูรักษาเงินสํารองจายของ

หน วยงาน  ซึ่ งผู รักษ า เงิน สํ ารองจ ายฯ  จะจ ายผ าน ระบบ
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อิเล็กทรอนิกส (e - Payment) โดยโอนเขาบัญชีผูขอเบิกตามที่

แจงความประสงคไว 
 

6. การยืมเงิน  หมายถึง  การยืมเงินสํารองจายของพนักงานในหนวยงาน เพื่อใชเปน 

คาใชจายสําหรับกิจการหรือตามภารกิจของหนวยงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยใหผูยืมยื่นใบยืมเงินสดยอยพรอมแนบเอกสารการ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน แลวจัดสงที่พนักงานผูรกัษาเงินสํารอง

จายของหนวยงาน ซึ่งผู รักษาเงินสํารองจาย จะจายผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e - Payment) โดยโอนเขาบัญชีผูขอยืมตามท่ีแจง

ความประสงคไว 

 

7. การคืนเงิน  หมายถึง  การคนืเงินสํารองจายที่ไดยืมไปของพนักงานในหนวยงานโดยผูยืม 

ยื่นใบเบิก/ใบสําคัญจายเงินสดยอย พรอมแนบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงิน โดยระบุรายละเอียดคาใชจายในใบยืม

เงนิสดยอยใหครบถวน และสงท่ีพนักงานผูรักษาเงินสํารองจายของ

หนวยงาน พรอมโอนเงินเหลือจาย (ถามี) คืนเขาบัญชีเงินสํารอง

จายของหนวยงาน ทั้งนี้ตองดําเนินการคืนเงินยืมทดรองจายพรอม

เงนิเหลือจาย (ถามี) ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 

 

8. ใบเบิก/ใบสําคัญจายเงินสดยอย     หมายถึง  แบบฟอรมที่แสดงรายละเอียดการขอเบิกเงนิสด 

ยอย การอนุมัติจายเงินสดยอย และการรับเงินสด

ยอย 

 

9. หนังสือขออนุมัติใหเบิกจายเงินสดยอย  หมายถึง  บันทึกขอความที่ผูขอเบิกเงินจัดทําขึ้น เพื่อให 

หัวหนาหนวยงานอนุมัติการขอเบิกจายเงิน กอน

จะจายเงนิไปเพ่ือการใด ๆ 

 

10. หลักฐานการจายเงิน หมายถึง  ใบเสร็จรบัเงิน บิลเงนิสด ใบสําคัญรบัเงิน ใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงนิ 

 

11. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด หมายถึง หลักฐานที่แสดงการรบัเงิน ท่ีผูรับเงินออกใหเปนกิจธุระปกติ 
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12. ใบสําคัญรับเงนิ       หมายถึง  หลักฐานการรับเงินที่ผูรับเงินโดยสภาพ ไมสามารถออก 

ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดไดเปนกิจธุระปกติซึ่งจะตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงินนั้นมาดวยทุกคร้ัง 

 

13. ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน หมายถึง  หลักฐานการจายเงินที่ใชควบคูกับใบเสร็จรับเงินหรือบิล 

เงินสดที่ไมสมบูรณ หรือหลักฐานการรับรองตนเองของผู

จายเงินวาไดจายไปเพ่ือการน้ันจริง เชน การเบิกจายคา

พาหนะในพ้ืนท่ี การเบิกจายในลักษณะเหมาจาย เชน คา

พาหนะเหมาจาย คาท่ีพักเหมาจาย 

 

14. การชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส หมายถึง กระบวนการโอนเงินและรับเงนิผานชองทาง 

อิเล็กทรอนิกส อาทิ การโอนผานทาง ATM การชําระเงิน

ผานอินเทอรเนต็การชําระผานโทรศพัทเคลื่อนท่ี เปนตน 
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บทท่ี 2 

        โครงสรางหนวยงานและความรับผิดชอบ  

 

สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานที่ใหการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและ

หนาที่ดานการบริหารจัดการและใหบริการในเชิงชางท้ังนี้สวนอาคารสถานที่ไมไดกาหนดปรัชญาและปณิธาน

ไวเปนลายลักษณอักษร  

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 
 

2.2 วิสัยทัศน  

“เชี่ยวชาญดานงานชาง บริการดวยใจอยางมืออาชีพ ทํางานดวยความโปรงใส ใชทรัพยากรอยางคุมคา” 
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2.3 พันธกิจ  

สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตรและใหบริการดานออกแบบวิศวกรรมและ

ซอมแซมบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคตาง ๆและการกอสราง โดยใชทรัพยากรอยางคุมคาและเกิด

ประโยชนสูงสุด รวมทั้งใหบริการเก่ียวกับงานเชิงชางและงานบริการตาง ๆ โดยมุงเนนใหงานมีคุณภาพ

และเกิดความพึงพอใจตอผูรับบรกิาร 

 

2.4 วัตถุประสงค  

1. บริหารจัดการ วางแผนการใชอาคารสถานที่ใหเปนไปตามผังแมบท 

2. ซอมแซม ปรบัปรุง บํารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ 

3. เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 

4. วิเคราะห จัดทํา กํากับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานที่ 

5. ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกํากับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 

6. สรางสัมพันธภาพที่ดีกับประชาคมภายในและสังคมภายนอก 

 

2.5 ภารกิจของหนวยงาน 

 สวนอาคารสถานที่ เปนหนวยงานที่ใหการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทและ

หนาที่ดานการใหบริการในเชิงบริหารจัดการ ดานวิศวกรรมและซอมบํารุงระบบ โดยมีเปาหมาย

สอดคลองกับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.5.1 วางแผนการใชอาคารสถานที่ใหเปนไปตามผังแมบท และปรับปรงุใหสอดคลองกับนโยบายการ 

 บริหาร 

2.5.2 เปนศนูยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับอาคารสถานที่ 

2.5.3 วิเคราะห จัดทํา กํากับดูแล โครงการกอสรางและงานปรับปรุงอาคารสถานท่ี 

      2.5.4 ใหบริการระบบสาธารณูปโภค และกํากับดูแลงานจัดจางโดยมุงเนนประสิทธิผล 

      2.5.5 สรางสัมพันธภาพที่ดีกับสังคมภายนอกและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
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2.6 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นางมัลลิกา  คุณารักษ  
   (จนท.บริหารงานท่ัวไป) 
2. นางสุชะฎา  อินณรงค         
   (จนท.บริหารงานท่ัวไป) 
3. นางเขมรุจิ ชูภิรมย 
    (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
4. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุจารีย 
    (จนท.บริหารงานทั่วไป) 
5. นายณรงค  หีดเสน   
   (จนท.บริหารงานท่ัวไป)  
6. นายสัมพันธ  คงเพ็ชร   
   (พนักงานธุรการ) 
7. นางสาวธนัญญา  นาคเพ็ง     
    (พนักงานธุรการ) 
ลูกจางช่ัวคราวรายวัน 
   จํานวน 2 อัตรา  

นางมัลลิกา  คุณารักษ 
จนท.บริหารงานทั่วไป  

รักษาการแทนหัวหนางานบริหารทั่วไปและธุรการ 

นายสนธยา คงชัย 
รักษาการแทนหัวหนาสวนอาคารสถานท่ี 
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บทท่ี 3  

แผนการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

งานตรวจสอบเอกสาร มีข้ันตอนการทํางานโดยรับเอกสารการขอเบิกจาย โดยตรวจสอบความ

ถูกตองตามรายละเอียดดังนี้ 

กรณีเงินยืมเงินสดยอย  ประกอบดวยเอกสารดังน้ี

*ใบยืมเงนิสดยอย

- ชื่อผูยืมเงนิสดยอย  

- รายละเอียดการขอยืมเงนิสดยอย 

- จํานวนเงิน  

- เลขที่บัญชีธนาคาร 

- เบอรโทรศัพทผูยืมเงินสดยอย 

- การอนุมัติใหยืมเงินสดยอยจากหัวหนาสวนภูมิสถาปตยกรรมและสิ่งแวดลอม 

*เอกสารขออนุมัติการขอซื้อ/ขอจาง

- รายละเอียดการขอยืมเงนิสดยอย 

- จํานวนเงิน  

- การอนุมัติการขอซื้อ/ขอจางจากหัวหนาสวนภูมิสถาปตยกรรมและสิ่งแวดลอม 

*เอกสารขอซื้อวัสดุอุปกรณและอื่นๆ

- รายละเอียดวัสดุอุปกรณและอื่นๆ 

- จํานวนเงินที่ผานการสืบราคา  

- การอนุมัติการขอซื้อ/ขอจางจากหัวหนางานบริหารทั่วไปและธุรการ 

งานเบิกจายเงินสดยอย 
(ระบบ e-payment) 

1. ตรวจสอบเอกสาร
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กรณีเงินเบิกจายตรง (สํารองจายมากอน) ประกอบดวยเอกสารดังน้ี

*ใบเบิก/ใบสําคัญจายเงินสดยอย

- ชื่อผูยืมเงนิสดยอย  

- รายละเอียดการขอยืมเงนิสดยอย 

- จํานวนเงิน  

- เลขที่บัญชีธนาคาร 

- เบอรโทรศัพทผูยืมเงินสดยอย 

- การอนุมัติใหยืมเงินสดยอยจากหัวหนาสวนภูมิสถาปตยกรรมและสิ่งแวดลอม 

*เอกสารขออนุมัติการขอซื้อ/ขอจาง

- รายละเอียดการขอยืมเงนิสดยอย 

- จํานวนเงิน  

- การอนุมัติการขอซื้อ/ขอจางจากหัวหนาสวนภูมิสถาปตยกรรมและสิ่งแวดลอม 

*เอกสารขอซื้อวัสดุอุปกรณและอื่นๆ

- รายละเอียดวัสดุอุปกรณและอื่นๆ 

- จํานวนเงินที่ผานการสืบราคา  

- การอนุมัติการขอซื้อ/ขอจางจากหัวหนางานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

หมายเหตุ หากเอกสารไมครบถวนหรือไมเรียบรอยจะดําเนินการสงคืนเอกสาร 

กลับไปยังงานจัดซื้อจัดจางและเมื่อเอกสารเรยีบรอยแลว ดําเนินการ ดังน้ี 
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การสรางฐานขอมูลในการจาย

คียขอมูลเขาระบบ Universal Data Entry V.2.05.05

คลิกปุมนี้ (ดับเบิ้ลคลิก)

จะไดหนาจอนี้

จะเขาสูระบบฐานขอมูลการเบิกจาย   

โดย User กรอกรายละเอียด    

User Name คือ admin 

และ  Password คือ 9999   คลิก OK 

2. คียฐานขอมูล  (ระบบ e-payment)
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1. ไปท่ีเมนู KTB Pay ตามรูป แลวจะปรากฏหนาจอ ซึ่งประกอบไปดวยระบบงานที่ User สามารถ

ใชงานได KTB Pay Direct จะเขาหนาจอดังนี้

2. ไปท่ี จะปรากฏหนาจอ ซึ่งประกอบไปดวยระบบงานที่ User สามารถใชงานได KTB Pay Direct

จะเขาหนาจอดังนี้  เลือก เมนู
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2.1 Company  เลือก “สวนอาคารสถานที่” 

2.2 Service  เลือก “การชําระคาสินคาและบริการ” 

2.3 คลิก OK 

2.4 เลือกวันที่ ที่จะใหเงนิโอนเขาบัญชีผูรับ

2.5 คลิก Add 
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2.6 กรอกรายละเอียด 

- NAME ใสชื่อ”ผูขอยืมเงินสดยอย/ผูขอเบิกเงินสดยอย” 

- Bank เลือก “ธนาคารกรุงไทย” 

- Account No “เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน” 

- Amount (THB) “จํานวนเงินท่ีจะทําการโอนเงิน” 

- Other Information 1 “รายละเอียดการยืม/การเบิก” 

- SMS/Mobile Phone “เบอรโทรศัพทผูยืม/ผูเบิกเงินสดยอย” 

2.7 คลิก Save เพ่ือทําการบันทึกรายการ 
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2.8 ตรวจสอบความถูกตอง 

- “ธนาคารกรุงไทย” 

- “เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน” 

-“ผูขอยืมเงินสดยอย/ผูขอเบิกเงินสดยอย” 

-“จํานวนเงินที่จะทําการโอนเงิน” 

2.9 คลิก Extract 
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2.10 สรางชื่อ file สําหรับการดึงมาทํารายการเบิกจายเงินสดยอย 

- file name ใส”กรอกรายละเอียดวัน เดือน ป วันที่จะจาย” 

2.11 คลิก Save เพ่ือทําการบันทึกรายการ 
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จะไดหนาจอน้ีและคลิกปุมนี้ 

 

 

 

3.การเขาใชงาน Krungthai Corpatate Online 
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คียขอมูลท้ัง 3 ชอง 

1. รหัสหนวย/Company ID กรอก WUWU229456

2. รหัสผูใชงาน/User ID กรอก maker1

3. รหัสสวนตัวของผูใชงาน/Password (สวนการเงนิและบัญชีกําหนดมาใหเอง)

4. คลิก Login
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คลกิปุม Menu เม่ือจะเร่ิมทํารายการจาย 

คลิกปุม Upload file-Bank Payment เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการจาย 

4.การตั้งรายการจายเงิน Online
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สังเกตวาระบบกําลัง Upload file แลวจะไดหนาจอนี้ 

- คลิก Refresh เพ่ือรอระบบ แสดง Upload Status เปน Complete สงขอมูลไปฝายตรวจสอบ 

และหัวหนาหนวยงานอนุมัติในระบบ 
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คลิกปุม Menu เม่ือจะเร่ิมทํารายการจาย 

5.รายงานการจายเงินสดยอย (e-payment)
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คลิก Tracking – Bulk Payment 

คลิกรายการที่ตองการ Download Report รายงานท่ีดาวนโหลด  พิมพ 
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หนงัสือรายงานการจาย 

6.1 นําเอกสารที่พรอมสําหรับการเบิกจายมารวบรวมเพ่ือทํารายงานขอเบิกจายเงนิสดยอย ดังน้ี 

- ใบสําคัญจายแตละชุด 

- คียรายการตามลําดับที่ ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

 6.2  จัดทํา บันทึกขอความขอเบิกชดเชยเงินสดยอย  

6.3   จัดทํา ขออนุมัติการเบิกชดเชยเงินสดยอย 

- นําเอกสารใบสําคัญจายทุกชุด จัดเรยีงตามรายงานการขอเบิกชดเชยเงินสดยอย 

- ปะหนาดวยบันทึกขอความขอเบิกชดเชยเงินสดยอย 

- เสนอตามลําดับการอนุมัติ 

6.การเบิกชดเชยเงินสดยอย
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ขอเสนอแนะ 

1. จัดอบรมการใชงานหากมีการปรับปรุงโปรแกรมการเบิกจายเงินใน Version ที่สูงข้ึน 

2. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจายเงินอยางตอเนื่อง 

3. สรางชองทางการติดตาม สอบถาม การใหความรูเงนิสํารองจายแกหนวยงานภายใน     

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


