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บทที ่1   

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ เป็นส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชมีภารกิจ      
คือผลิตพยาบาลเพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนพยาบาลที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลและศูนย์สาธารณสุขของ
กรุงเทพมหานคร  โดยได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัย  และจากการจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน      
เพ่ือน ามาบริหารการเบิกจ่ายภายในหน่วยงานส าหรับการเบิกจ่ายนั้น  ต้องได้รับอนุมัติเงินประจ างวดหรือ           
การจัดเก็บรายได้ของหน่วยงานนั้นมีขั้นตอนและกระบวนการที่ต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ซึ่งหากเกิดกรณี
จ าเป็นหรือเร่งด่วนที่ต้องจ่ายให้เจ้าหนี้  อาจท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าและเกิดการร้องเรียนได้ 

ด้วยระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้        
การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจ่ายและการยืมเงิน พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้  ข้อ 4 “เงินทดรองจ่าย”  หมายความว่า
วงเงินทดรองจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด ให้ส่วนงานมีไว้ใช้ เพ่ือเป็นเงินหมุนเวียนในการด าเนินการ   
ให้เป็นไปตามวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายหรือเงินอ่ืนใด และข้อ 8 การใช้เงินทดรองจ่ายให้ท าได้ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องจ่ายให้กับเจ้าหนี้
และได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยแล้วแต่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด  หรืออยู่ระหว่าง          
การจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  เรื่อง การก าหนดวงเงินทดรองจ่าย
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช   ลงวันที่  2  พฤศจิกายน  2566 คณะพยาบาลศาสตร์   
เกื้อการุณย์ได้รับจัดสรรวงเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน  60,000,000  บาท  (หกสิบล้านบาทถ้วน)  เพ่ือน ามาใช้
ในการบริหารเงินทดรองจ่ายให้เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ   

ส าหรับสาระส าคัญของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเน้นการบริหารเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็น
เงินหมุนเวียนในการด าเนินการของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและ
การส่งใช้เงินทดรองจ่าย โดยเรียบเรียงองค์ความรู้ ประสบการณ์ ตลอดจนรวบรวมข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่งที่เกี่ยวกับเงินทดรองจ่าย ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ เป็นไปอย่าง        
มีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐานเดียวกันสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน จึงเห็นว่าควรมีการจัดท า            
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารเงินทดรองจ่าย นี้ขึ้น  และให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ศึกษาหาความรู้และสามารถใช้เป็น
คู่มือการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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1.2 วัตถุประสงค ์

1.2.1 เพ่ือให้คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์มีแนวทางในการบริหารเงินทดรองจ่ายได้อย่าง                 
มีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือให้คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร              
เงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบของ
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายสามารถศึกษา

หาความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงานและสามารถเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินทดรองจ่าย 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานใหม่และผู้สนใจศึกษาสามารถหาความรู้จากคู่มือการบริหารเงินทดรองจ่าย

และน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรบริหำรเงินทดรองจ่ำย 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ได้รวบรวมหลักเกณฑ ์ วิธีการในการบริหารเงินทดรองจ่ายของคณะพยาบาลศาสตร์     
เกื้อการุณย์ ซึ่งมีเนื้อหาสาระที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจในหลักการ ขั้นตอน และแนวทางในการบริหาร         
เงินทดรองจ่าย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยขอบเขตของคู่มือนี้จะครอบคลุมถึงกระบวนการในการบริหารเงินทดรองจ่ายของ    
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ในการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายเพ่ือน าไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้  ซึ่งต้องได้รับอนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากสภามหาวิทยาลัยแต่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด  หากรอเงินประจ างวดอาจ
เกิดปัญหาและข้อร้องเรียนแก่คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ได้  และการน าเงินงบประมาณที่ได้รับมาส่งใช้       
เงินทดรองจ่าย ให้หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย  เบิกเงินเพ่ือโอนเข้าบัญชี      
เงินทดรองจ่ายในวันท าการถัดไป  และรายงานให้คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ทราบ 
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1.5 นิยำมศัพท ์

  “ส่วนงาน” หมายถึง ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  “หัวหน้าส่วนงาน” หมายถึง หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา ๓๓ มาตรา ๓๔ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือการก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ภายในปีงบประมาณ 

  “เงินทดรองจ่าย” หมายถึง  วงเงินทดรองจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนดให้ส่วนงาน       
มีไว้ใช้ เพ่ือเป็นเงินทุนหมุนเวียนในการด าเนินการให้เป็นไปตามวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้ว ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินอ่ืนใด 

  “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง ผู้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน และหมายรวมถึง
บุคลากรฝ่ายการคลัง ทั้งบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินของส่วนงาน 

  “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงินหลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร  ทั้งนี้รวมถึง
ใบน าส่งเงินต่อฝ่ายการคลัง 

  “หลักฐานการจ่าย” หมายถึง หลักฐานแสดงได้ว่ามีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม       
ข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินต่อฝ่ายการคลังด้วย 
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บทที ่ 2 

ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
 ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. ๒๕60         
ให้จัดตั้งส่วนงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ดังนี้  
  ๑. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
  ๒. ส านักงานอธิการบดี  
  ๓. คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
  ๔. คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  
  ๕. วิทยาลัยพัฒนามหานคร  
  ๖. วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง 
  7. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ 

ภำระหน้ำที่และโครงสร้ำงคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ 
 คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มีพันธกิจในการจัดการศึกษา เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลและพัฒนา
ก าลังคนด้านการพยาบาลของกรุงเทพมหานคร ให้มีสมรรถนะสากลและมีภาวะผู้น าการเปลี่ยนแปลง พัฒนา
เครือข่ายกับสถาบันต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือสร้างองค์ความรู้ บูรณาการผลงานวิจัยและ            
การบริ การวิ ชาการ ในการสร้ างเสริ มสุ ขภาพและส่ งเสริ มคุ ณภาพชี วิ ตคนเมื อ งทุ กช่ วงวั ย รวมทั้ ง 
การท านุบ ารุงศาสนา อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และประเพณีไทย  และภาระหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย  
โดยคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  มีหน่วยงานประกอบด้วย  10  หน่วยงาน  ดังนี้ 

1. ส านักงานคณบดี 
2. ฝ่ายบริการทางการศึกษา 
3. ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
5. ภาควิชาการบริหารการพยาบาลและพ้ืนฐานวิชาชีพ 
6. ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร์ 
7. ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร์ 
8. ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุขศาสตร์และเวชศาสตร์เขตเมือง 
9. ภาควิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ 
10. ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร์และศัลยศาสตร์ 
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มหาวิทยาลยันวมินทราธริาช 

วิทยาลยัพัฒนามหานคร วิทยาลยัพัฒนาชุมชน
เมือง 

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสุขภาพ 

คณะพยาบาลศาสตร์    
เกื้อการุณย ์

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ส านักงานอธกิารบด ี คณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาล 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 

 

2.3 โครงสร้ำงคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย ์

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายบริการทางการศึกษา ส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร ์

และประกันคุณภาพ 

ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 

1. ภาควิชาการบริหารการพยาบาลและ
พื้นฐานวิชาชีพ 
2. ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร์ 
3. ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร์ 
4. ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข
ศาสตร์และเวชศาสตร์เขตเมือง 
5. ภาควิชาการพยาบาลมารดา ทารก
และการผดุงครรภ์ 
6. ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร์และ
ศัลยศาสตร์ 

ภาควิชา 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
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2.3 ข้อมูลของหน่วยงำน 
  ส านักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มีภาระหน้ าที่รับผิดชอบและสนับสนุน      
งานบริหารแผน งานงบประมาณ การเงิน บัญชีและพัสดุ งานธุรการ สารบรรณ งานบริหารบุคคล งานอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ งานซ่อมบ ารุง งานพัฒนาคุณภาพและบริหารความเสี่ยง  ตลอดจนก ากับดูแลการใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิยาลัย  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ  ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   โดยมีกรอบอัตราก าลังภายในหน่วยงาน  จ านวน  63  อัตรา  ประกอบด้วย 

1. ผู้บริหารระดับต้น     จ านวน    1  อัตรา 
2. นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ – ช านาญการ  จ านวน  16  อัตรา 

  3. นักจัดการงานทัว่ไป  ปฏิบัติการ - ช านาญการพิเศษ จ านวน    5  อัตรา 
  4. นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ – ช านาญการ จ านวน    1  อัตรา 
  5. นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ – ช านาญการพิเศษ จ านวน    3  อัตรา 
  6. นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ – ช านาญการ  จ านวน    1  อัตรา 
  7. นักจัดการทรัพยากรอาคาร  ปฏิบัติการ – ช านาญการ จ านวน    1  อัตรา 
  8. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติการ – ช านาญการ จ านวน    1  อัตรา 
  9. เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน  จ านวน    2  อัตรา 
  10. นายช่างเทคนิค  ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน  จ านวน    4  อัตรา 
  11. ผู้ช่วยช่างทั่วไป     จ านวน    2  อัตรา 
  12. พนักงานทั่วไป     จ านวน  11  อัตรา 
  13. พนักงานขับรถยนต์     จ านวน    9  อัตรา 
  14. พนักงานสถานที่     จ านวน    2  อัตรา  
  15. พนักงานประกอบอาหาร    จ านวน    2  อัตรา 
  16. คนประจ ารถ     จ านวน    2  อัตรา 

งานพัฒนาคุณภาพและบรหิาร
ความเสีย่ง 

 

งานบริหารแผน 

 

งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งานบริหารบุคคล 

งานธุรการสารบรรณ 

 

งานซ่อมบ ารุง 

 

งานงบประมาณ  การเงิน  บัญชีและพัสด ุ

นักวิชาการเงินและบญัชี  จ านวน  4  อัตรา 
ผู้จัดท าคูม่ือ นางสาวภาวณิี มีศิร ิ

ส านักงานคณบด ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

ส านักงานคณบด ี
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2.4 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 
  ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  ปัจจุบันด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  งานงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี และพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด  มีภาระความรับผิดชอบ
ตามค าสั่งคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ที่ 90/2564  ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2566  เรื่อง มอบหมายการปฏิบัติงาน      
ในส านักงานคณบดี  ดังนี้ 
  1)  ด้านปฏิบัติ 

1.1 ตรวจสอบค่าใช้จ่ ายโครงการที่ เบิกจ่ ายลักษณะหมวดรายจ่ ายอ่ืนก่อนเสนอ                           
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

1.2 จัดท าหนังสือขอจัดสรรเงินงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณและการขออนุมัติเงินประจ างวด พร้อมบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
   1.3 จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงเงินอ่ืนใดที่ได้รับจัดสรร             
   1.4  รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง              
ภายในก าหนด            

1.5 ตรวจสอบและจัดท าใบขอกันเงินไว้ เบิกเหลื่ อมปี และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน                          
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS    

1.6 จัดท าใบขอเบิกเงินหมวดค่าสาธารณูปโภค   
1.7 จัดท าใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมการศึกษา อบรมและศึกษาดูงาน 
1.8 จัดท าใบขอเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการเฉพาะงานสถานที่                        

และส านักงานคณบดี            
1.9 จัดท าใบขอเบิกเงินค่าบริการในการฝึกปฏิบัติงาน    
1.10  จัดท าใบขอเบิกเงนิค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ   ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
1.11 จัดท าเตรียมจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 
1.12 การขอขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี                   

 1.13 จัดท าหนังสือขออนุมัติแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของส านักงานคณบดี 
1.14 ตรวจสอบใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย เพ่ือใช้ในราชการและชดใช้คืนเงินทดรองจ่าย 
1.15 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

  2)  ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมกับทีมงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนด 
  3)  ด้านการประสานงาน 

ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆทั้งภายในและภายนอก  ชี้แจงรายละเอียดเพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4)  ด้านการบริการ 
   ตอบปัญหาข้อซักถาม  ชี้แจง  และให้ค าปรึกษาเบื้องต้นกับผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 
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บทที ่ 3 

แนวทำงวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  การจ่ายเงินทดรองจ่ายเป็นกระบวนการส าคัญหนึ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะน ามาบริหาร เรื่อง การจ่ายเงิน  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือบริหารเงินทดรองจ่ายไปอย่างถูกวิธี 
เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ท าให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ขององค์กร 

เพ่ือให้การบริหารเงินทดรองจ่ายให้มีเงินหมุนเวียนเพียงพอต่อกิจกรรมต่างๆ คณะพยาบาลศาสตร์                            
เกื้อการุณย์ จึงได้ก าหนดวงเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้หรือเงินรายได้ที่เหลือ ซึ่งอยู่ในกองทุนเงินสะสมของส่วนงาน            
ไปเป็นเงินทดรองจ่าย  โดยผ่านคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย                        
นวมินทราธิราช  ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ.  2555  ข้อ  45                       
ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานจัดสรรเงินรายได้จ านวนหนึ่งตามความจ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือเป็นเงินทดรองจ่ายส าหรับ
ใช้จ่ายในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและส่วนงานตามเกณฑ์และวงเงินที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด   

ทั้งนี้คณะพยาบาลศาสตร์ เกื้อการุณย์   ได้จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช                  
เรื่อง การก าหนดวงเงินทดรองจ่ายคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ลงวันที่ 2  
พฤศจิกายน  2566  จ านวน 60,000,000 บาท (หกสิบล้านบาทถ้วน)  เพ่ือน ามาทดรองจ่ายในการบริหารงาน
ด้านการเงินให้เกิดความรวดเร็ว กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องจ่ายให้กับเจ้าหนี้  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและ        
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

หลักเกณฑ์หลักที่ใช้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารเงินทดรองจ่าย  เป็นไปตาม     
ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้  การควบคุมและ             
การติดตามเงินทดรองจ่ายและการยืมเงิน พ.ศ. 2560  ซึ่งถือเป็นแนวปฏิบัติเป็นการจัดท าคู่มือในกรณีที่มีเหตุ
จ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องจ่ายให้กับเจ้าหนี้และได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว  แต่ยังไม่ได้รับอนุมัติ
เงินจัดสรรจากกรุงเทพมหานคร  หรืออยู่ระหว่างการจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน หรืออยู่ระหว่างรอรับการจัดสรรเงิน  
โดยคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  จ าแนกรายจ่ายตามงบประมาณที่สามารถใช้เงินทดรองจ่ายในกรณีเร่งด่วน   
มีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ่ายให้กับเจ้าหนี้ ดังนี้   

1. ประเภทค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ 
2. ประเภทค่าสาธารณูปโภค 
3. ประเภทค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  (ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความยืดหยุ่นมีความคล่องตัว 

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการ
ตามข้ันตอนดังนี ้
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3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ำย   
  1. ส านักงานคณบดีได้รับเอกสารการแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้ว่าหนี้ถึงก าหนดช าระแล้ว 

2. หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  และวงเงินทดรองจ่ายว่ามีเพียงพอหรือไม่  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายตามเอกสารแจ้งหนี้ที่ได้รับ       
แจ้งหนี้จากเจ้าหนี้ถึงก าหนดช าระ  แต่ยังไม่ได้รับการจัดสรรจากเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรืออยู่ระหว่างการจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน หากรอเงินจัดสรรจะท าให้  การช าระหนี้ที่ถึงก าหนดช าระตาม
ระเบียบก าหนดไม่ทัน อาจเกิดการร้องเรียนกับหน่วยงานได้ 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัตใิช้เงินทดรองจ่ายให้ครบถ้วนถูกต้อง
เป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายเสนอหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบด ี เพ่ือขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย 

5. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย           
เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนงานอนุมัติจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 

6. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบการจ่ายเงิน  เมื่อใบขอเบิกได้รับการอนุมัติแล้วด าเนินการ
จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมจัดท าทะเบียนจ่าย 

7. เจ้าหน้าที่การเงินประสานแจ้งเจ้าหนี้ว่ามีการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
8. เจ้าหน้าที่การเงินน าหลักฐานการโอนเงินระบบอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมแนบใบขอเบิก            

เงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 
9. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ำย 

       

                 
                                                                                                                                     
                      
                                                                                                                                           
                                                      
     

-      
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
       
    
 
 

 

 

    

     

 

 

 

 

 

1. ส านักงานคณบดีได้รับเอกสาร       
การแจ้งหนี้จากเจ้าหน้ีหรือ

ค่าใช้จ่ายท่ีจะต้องด าเนินการ
เบิกจ่ายว่าหน้ีถึงก าหนดช าระแล้ว 

 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัตใิช้เงินทดรองจ่าย 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้ 
เงินทดรองจ่ายเสนอหัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดีเพื่อขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย   

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
พร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย เพื่อเสนอ

หัวหน้าส่วนงานอนุมัติจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี 
 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้รับผิดชอบการจ่ายเงิน   
เมื่อใบขอเบิกได้รับการอนุมัติแล้วด าเนินการ
จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   

พร้อมจัดท าทะเบียนจ่าย 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผูร้ับผดิชอบ 
-  ใบแจ้งหน้ีท่ีถึงก าหนดจ่าย 
-  ค่าใช้จ่ายท่ีจะต้องด าเนินการเบิกจ่าย 
   
   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ถูกต้องตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช          
ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทด
รองจ่าย  การยืมเงิน  การส่งใช้              
การควบคุมและการติดตาม        
เงินทดรองจ่ายและการยืม
เงิน  พ.ศ.  2560  

 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือ
เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมาย

ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี/วงเงินทดรองจ่าย  

 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี
หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
   
   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

-  ใบแจ้งหน้ี /  ใบส าคัญการจ่ายเงิน   
   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

-  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองจ่าย 
-  ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอง
จ่าย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่ถึง   

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองจ่าย 
-  ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอง

ต่อ 
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     - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

      - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
     

    - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานแจ้งเจ้าหน้ี              
ว่ามีการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์          

-  หลักฐานการโอนเงิน 
   จากระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    
 
 
   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

ต่อ 
เจ้
าห
น้า
ท่ี
กา
รเงิ
น
ปร
ะส
าน
เจ้
าห
น้ี
น า
เอ
กส
าร 
มา
เพื่
อ
ขอ
รับ
เงิ
น
ภา
ยใ
น 
7 
วัน 

8. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าหลักฐานการโอน 
เงินระบบอิเล็กทรอนิกส์พร้อมแนบใบขอเบิก   

เงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 

-  หลักฐานการโอนเงิน 
   จากระบบอิเล็กทรอนิกส์    
- ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย     
                                                                                                                                    

เงิ
น
ท
ด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

สิ้นสุด 

9. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกข้อมูลการขออนุมัตใิช้       
เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 

- ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย ทะเบียน
คุ
ม
เ
งิ
น
ท
ด
ร
อ
ง
จ่
า
ย   

   
 
                                                                                                                                    

เงิน
ทด
รอ
ง
จ่า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้ที่
ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

ต่อ 
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ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ำย 

               บันทึกข้อความ 
  

ส่วนรำชกำร 
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  (ส านักงานคณบดี  โทร.๐ ๒ ๒๔๑ ๖๕๐๐ ต่อ ๘๔๑๓) 

ที ่ พกร.๐๔/ 
วันที่ 

                  

เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย 

เรียน หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 ด้วยส านักงานคณบดี มีความจ าเป็นต้องขอใช้เงินทดรองจ่ายส าหรับค่าน้ ามันเชื้อเพลิง                   
ส าหรับราชการ เครื่องยนต์ดี เซล เครื่องทุ่นแรง และเครื่อง ตัดหญ้า ประจ าเดือนกันยายน 2566                                  
เป็นเงิน.......................................บาท (....................................................................) เนื่องจากยังไม่รับอนุมัติ        
เงินประจ างวด และจะตั้งฎีกาชดใช้เมื่อ ได้รับจัดสรรเงินประจ างวด โดยจะด าเนินการรวบรวมหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกจ่ายต่อส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาน าเรียนคณบดีอนุมัติ อ านาจอนุมัติเป็นของคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์-
เกื้อการุณย์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้
การควบคุม และการติดตามเงินทดรองจ่ายและเงินยืม พ.ศ. 2560 ข้อ 11 ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัย         
นวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงินของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ.2555 ข้อ 34 (2)                
การจ่ายเงินจากเงินรายได้ของส่วนงาน ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนงาน 

 

                   (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 

                                                                    คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  
                                                                      มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

                                                                                     

 

   
 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 

     เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   
 
 

(......................................................) 
หัวหน้าส านักงานคณบด/ีหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
มหาวิทยาลยันวมนิทราธิราช 

        

           อนุมัติ 
   
 

         (...............................................................) 
                      หวัหน้าส่วนงาน 
             คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  

     มหาวิทยาลัยนวมินทราธริาช 



13 

 
ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดรองจ่ำย 



14 
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ตัวอย่ำงใบขอเบิก 



16 

 
3.3  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งใชเ้งินทดรองจ่ำย 

1. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการติดตามเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล หรือการ
จัดเก็บรายได้ของส่วนงาน   

2. เมื่อได้รับเงินจัดสรรจากเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล ตามหนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด  หรือการจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน  แจ้งผู้ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายทราบให้รวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญประกอบการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 

3. หน่วยงานที่ขออนุมัตใิช้เงินทดรองจ่ายด าเนินการส่งเอกสาร ประกอบการส่งใช้เงินทดรองจ่าย     
เช่น ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาหน้าใบขอเบิกเงินทดรองจ่ายให้เจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ บันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินไปทดรองจ่าย บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย 

4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องเอกสารใบส าคัญ เช่น ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย  
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  ใบแจ้งหนี้ / ใบส าคัญการจ่ายเงิน เล่มงบประมาณ
รายรับ - รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  หรือเอกสารอื่นที่ใช้เป็นหลักฐานในการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 

5. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินที่ได้รับจัดสรรเสนอผู้มีอ านาจ         
เพ่ืออนุมัติส่งใช้เงินทดรองจ่ายพร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS)   

6. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินส่งใช้เงินทดรองจ่าย โดยการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์             
เข้าบัญชีเงินทดรองจ่ายตามจ านวนเงินที่ได้รับอนุมตัิให้ทดรองจ่าย 

7. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลรายการส่งใช้เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
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ขั้นตอนกำรขอส่งใช้เงินทดรองจ่ำย 

 

          

 

  
 

 

 

 

 

 

 

                             

                             

                 

 

 

 

 

     
     
        

 

 

 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการติดตาม
เงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร           

เงินอุดหนุนรัฐบาล หรือการจัดเก็บ
รายได้ของส่วนงาน 

 

 

3. หน่วยงานท่ีขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายด าเนินการ   
ส่งเอกสาร ประกอบการส่งใช้เงินทดรองจ่าย      

2. เมื่อได้รับเงินจัดสรรจากเงินอุดหนุน
กรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล ตามหนังสือ
อนุมัติเงินประจ างวด  หรือการจัดเก็บรายได้ของ      

ส่วนงาน  แจ้งผู้ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายทราบให้
รวบรวมเอกสารใบส าคัญประกอบการส่งใช้เงินทดรอง

จ่าย 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินท่ีได้รับ
จัดสรรเสนอผู้มีอ านาจ  เพื่ออนุมัติส่งใช้เงินทดรองจ่ายพร้อม
จัดท าใบขอเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (MIS)   

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผูร้ับผดิชอบ 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน  -  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
                                                                                                                                                                                                                                                               

  -เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 -ผู้ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย
  

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
   เงินทดรองจ่าย 
-  ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 

 

 
4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสารใบส าคัญ หรือเอกสาร

อื่นท่ีใช้เป็นหลักฐานในการส่งใช้ 
   เงินทดรองจ่าย 

 
 

-  หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด 
 
                                                                                                                                                                                                                                                               

-  บันทึกขอส่งใชเ้งินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
                                                                                                                                                                                                                                                               

-  ใบขอเบิกส่งใช้เงินทดรองจ่าย 
-  หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด  
-  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
   เงินทดรองจ่าย 
-  ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
                                                                                                                                    

เ
งิ

ต่อ 
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 หมำยเหตุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบทะเบียนคุม          
เงินทดรองจ่ายเพื่อเร่งรัดหน่วยงานที่ขอใช้เงินทดรองจ่ายให้รีบด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกข้อมูลรายการส่งใช้ 
เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 

 
 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน
  

- ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
   
 
                                                                                                                                    

เ
งิ
น
ท
ด
ร
อ
ง
จ่
า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้
ที่ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

สิ้นสุด 

 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินส่งใช้เงินทดรองจ่าย โดยการ
จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  เข้าบัญชีเงินทดรองจ่าย 

ตามจ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

-  ใบขอเบิกส่งใชเ้งินทดรองจ่าย 
-  หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด  
-  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
   เงินทดรองจ่าย 
-  ใบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
-  บันทึกขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  
-  ใบแจ้งหน้ี / ใบส าคัญการจ่ายเงิน 
-  เล่มงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  
   ประจ าปีงบประมาณ 
 
                                                                                                                                    

เ
งิ
น
ท
ด
ร
อ
ง
จ่
า
ย 

   
   
   
            -ใบแจ้งหนี้
ที่ถึง   
                                                                                                                                          
ก าหนดจ่าย 

 

ต่อ 
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ขั้นตอนกำรท ำใบขอเบิกเพื่อส่งใชเ้งินทดรองจ่ำยในระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร (MIS)  

กรณีทดรองจ่ำยเป็นค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและน้ ำมันหล่อลื่น 

 

รูปภาพที่ 1  เข้าระบบ MIS  ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  เลือก ระบบการเงิน 

 

รูปภาพที่  2  ใส่รหัสผู้ใช้งาน 
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รูปภาพที่ 3  เลือก การเงินรับ – จ่าย                เลือก  การเบิกเงิน  ข้อ 7  ใบขอเบิก 

               

รูปภาพที่ 4 กรอกข้อมูลเจ้าหนี้และรายละเอียดการส่งใช้เงินทดรองจ่าย พร้อมกรอกแหล่งเงินที่จะ
ด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 
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รูปภาพที่ 5 เลือก ระบุรหัสงบประมาณ  

 

รูปภาพที่ 6 เลือก หมวดรายการ 
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รูปภาพที่ 7 กรอกจ านวนเงินที่จะด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 

  

รูปภาพที่ 8 เลือก บันทึก  
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รูปภาพที่ 9 เลือก พิมพ์เอกสารใบขอเบิก 

 

รูปภาพที่ 10 หน้าใบขอเบิกที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว  

 



24 

 
ขั้นตอนกำรอนุมตัิใบขอเบกิ  

 

รูปภาพที่ 1 เลือก การรับเงิน - จ่ายเงิน           งานจ่ายเงนิ  ข้อ 8 ท ารายการฎีกา/ตั้งหนี้ 

 

รูปภาพที่ 2 เลือก ประเภทแหล่งเงินที่จ่าย  กดเพ่ิมเอกสารเครื่องหมาย       
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รูปภาพที่  3  เลือก น าเข้าข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 4 เลือก ประเภท 



26 

 

 

รูปภาพที่  5  เลือก ปรับข้อมูล 

  

รูปภาพที่  6  เลือก ส่งรายการ 
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รูปภาพที่ 7  เลือก บันทึก              ตกลง 

 

รูปภาพที่  8  เลือก อนุมัติ 
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รูปภาพที่  9  หน้าใบขอเบิกที่ได้รับการอนุมัติจะปรากฎเลขที่อนุมัติและวันที่อนุมัติ 

 

 

รูปภาพที่  10  ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  (แบบ  ยท 2)  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์
วิธีการทดรองจ่าย  การยืมเงิน  การส่งใช้ การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจ่ายและการยืมเงิน  (ฉบับที่  2)         
พ.ศ.  2566 
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3.4 กรณีศึกษำ  เรื่อง  กำรบริหำรเงินทอรองจ่ำยด้วยทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย 

  การขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายท าได้กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือเร่งด่วนที่ต้องจ่ายให้กับเจ้าหนี้  แต่รายการ      
ที่ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายนั้นต้องได้รับอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว  แต่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด     
หรืออยู่ระหว่างรอการจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน  แต่มีหนี้ที่ถึงก าหนดช าระและต้องเบิกจ่ายภายในก าหนด        
ส่วนงานเจ้าของงบประมาณพิจารณาแล้วหากไม่ช าระเงินภายในก าหนดอาจท าให้เกิดการร้องเรียนจากเจ้าหนี้  
โดยอนุมัติให้ใช้เงินทดรองจ่ายในการแก้ปัญหาดังกล่าวเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายกับส่วนงาน  เมื่อส่วนงานได้รับ
เงินประจ างวดหรือจัดเก็บรายได้ของส่วนงานจะด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่ขอ อนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย              
เพ่ือด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย  และเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องรายงานหัวหน้าส่วนงานทราบโดยจัดท าทะเบียนคุม     
เงินทดรองจ่าย  และบันทึกรายละเอียดการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและส่งใช้เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุม              
เงินทดรองจ่ายทกุครั้ง 

  ผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท างบประมาณและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  ได้พบ
ปัญหาจากการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและส่งใช้เงินทดรองจ่าย  กรณีเมื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
ที่ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายได้รับแจ้งว่าได้รับเงินประจ างวดหรือจากการจัดเก็บรายได้ของส่วนงานแล้ว            
แต่หน่วยงาน   ผู้ขอใช้มิได้เร่งด าเนินการรวบรวมเอกสารและจัดท าบันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินทดรองจ่ายท าให้การ
บริหารเงินทดรองจ่ายของส่วนงานไม่มีประสิทธิภาพ  ผู้จัดท าคู่มือจึงใช้ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายเป็นเครื่องมือใน
การควบคุม  ติดตาม  เร่งรัดและตรวจสอบการใช้ เงินทดรองจ่ายโดยขอยกตัวอย่าง  กรณีจ่ายค่าก่อสร้าง                           
(ตามตารางทะเบียนคุมล าดับที่  2-4)  มีการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทดรองจ่ายไปเดือนพฤศจิกายน  2566  
ต่อมามีการส่งใช้เงินทดรองจ่ายในวันที่  31  มกราคม  2567  (ตามตารางทะเบียนคุมล าดับที่ 5)  หากใช้ตาราง
ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายเป็นเครื่องมือในการควบคุมและติดตามจะท าให้ทราบว่า  รายการขอใช้เงินทดรองจ่าย
ใดที่ยังมิได้ด าเนินการส่งใช้  ซึ่งกรณีนี้มูลค่าในการขอใช้เงินทดรองจ่ายมีมูลค่าสูงเพราะทดรองจ่ายค่าก่อสร้าง  
หากไม่มีการควบคุมตรวจสอบและติดตามอยู่เป็นระยะอาจท าให้การบริหารเงินทดรองจ่ายของส่วนงานไม่มี
ประสิทธิภาพ 

  ผู้จัดท าคู่มือเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  เพ่ือท าให้ทะเบียนคุม       
เงินทดรองจ่ายสามารถน าไปใช้ในการตรวจสอบ  ติดตาม  ควบคุมการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและการส่งใช้            
เงินทดรองจ่ายให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ผู้จัดท าได้ท าการเพ่ิมเติมข้ อมูลที่จ าเป็นคือ  เลขที่ใบขอเบิก             
ชื่อเจ้าหนี้ วันที่ขอใช้เงินทดรองจ่าย  และแหล่งเงินงบประมาณที่ส่งใช้เงินทดรองจ่าย  โดยอ้างอิงจากทะเบียนคุม                 
เงินทดรองจ่ายตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับการบริหารเงินทดรองจ่าย
ต่อไป  จึงขอยกตัวอย่างทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายที่ผู้จัดท าคู่มือได้จัดท าข้ึนดังนี้        
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ขั้นตอนในกำรท ำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย   
  1. เจ้าหน้าที่การเงินได้รับใบขอเบิกการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายที่อนุมัติแล้ว บันทึกข้อมูลการ
ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายให้ควบถ้วนเป็นไปตามหน้าใบขอเบิก  เพ่ือควบคุมและ
ติดตามการ  ส่งใช้เงินทดรองจ่าย   

 2. เมื่อส่วนงานได้รับเงินประจ างวดหรือจัดเก็บรายได้ของส่วนงาน   เจ้าหน้าที่การเงินจัดท า
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมใบขอเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS)  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
เมื่อได้รับอนุมัติการส่งใช้เงินทดรองจ่าย  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลรายการส่งใช้เงินทดรองจ่ายในทะเบียนคุม
เงินทดรองจ่าย 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. สามารถยืนยันยอดเงินทดรองจ่ายที่ใช้ไปและคงเหลือได้ถูกต้องน่าเชื่อถือ  ท าให้การบริหาร
เงินทดรองจ่ายมีประสิทธิภาพ 
  2. สามารถใช้ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายในการสอบยืนยันยอดกับบัญชี  โดยมีการส่งข้อมูลให้
ระบบบัญชีเพ่ือสอบทานกับบัญชีแยกประเภท  และใช้เป็นบัญชีแยกประเภทย่อยในการกระทบยอดกับบัญชี     
คุมยอดเงินทดรองจ่าย 
 
ปัญหำในทำงปฏิบัติ 
  ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน              
การส่งใช้ การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจ่าย  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕66 ต้องจัดท าทะเบียนคุม
เงินทดรองจ่าย  ซึ่งผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายด้วย  Excel  เนื่องจากระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร  (MIS)  ในปัจจุบันยังไม่รองรับการปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายรวมถึงออก
รายงานทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  ซึ่งอาจท าให้การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายมีความล่าช้าและผิดพลาดได้    
เพราะข้อมูลไม่ได้น าเข้าจากระบบสารสนเทศโดยตรง หากมีการพัฒนาระบบให้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการ      
ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและออกรายงานทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายได้  จะท าให้การบริหารเงินทดรองจ่ายของ
ส่วนงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ยอดยกมา 60,000,000.00   

1 1/67 25-ต.ค.-66 ส านักงานคณบดี ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถราชการเคร่ืองยนต์ดีเซล บมจ.ธนาคารกรุงไทย เพ่ือช าระบัตร 62,357.32         27-ต.ค.-66 59,937,642.68   

เคร่ืองทุ่นแรงและเคร่ืองตัดหญ้า ประจ าเดือนกันยายน 2566

2 4/67 15-พ.ย.-66 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 6,926,120.00     17-พ.ย.-66 53,011,522.68   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 1

3 11/67 23-พ.ย.-66 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 14,788,980.00   27-พ.ย.-66 38,222,542.68   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 2

4 13/67 23-พ.ย.-66 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 14,788,980.00   15-ธ.ค.-66 23,433,562.68   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 3

5 ชดใช้เงินทดรองจา่ยจา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อม เงินทดรองจา่ย 046700387 กทม. 31-ม.ค.-67 36,504,080.00    59,937,642.68   

อาคารท่ีจอดรถ คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 1 - 3

6 ชดใช้เงินทดรองจา่ยค่าน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถราชการเคร่ืองยนต์ดีเซล เงินทดรองจา่ย  -  - 046700504 กทม. 1-มี.ค.-67 62,357.32         60,000,000.00   

เคร่ืองทุ่นแรงและเคร่ืองตัดหญ้า ประจ าเดือนกันยายน 2566

7 17/67 16-ม.ค.-67 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 14,788,980.00   19-ม.ค.-67 45,211,020.00   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 4

ชดใช้เงินทดรองจา่ยจา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อม เงินทดรองจา่ย 046700533 กทม. 14-มี.ค.-67 14,788,980.00    60,000,000.00   

อาคารท่ีจอดรถ คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 4

8 18/67 29-ม.ค.-67 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 16,915,500.00   31-ม.ค.-67 43,084,500.00   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 5

9 ชดใช้เงินทดรองจา่ยจา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อม เงินทดรองจา่ย 046700569 กทม. 21-มี.ค.-67 16,915,500.00    60,000,000.00   

อาคารท่ีจอดรถ คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 5

10 20/67 20-ก.พ.-67 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 7,249,500.00     21-ก.พ.-67 52,750,500.00   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 6

11 21/67 1-มี.ค.-67 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 11,212,560.00   5-มี.ค.-67 41,537,940.00   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 7

12 27/67 26-มี.ค.-67 ส านักงานคณบดี จา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อมอาคารท่ีจอดรถ กิจการร่วมค้า พี เอ อาร์ 3,329,380.00     27-มี.ค.-67 38,208,560.00   

คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 8

13 ชดใช้เงินทดรองจา่ยจา้งก่อสร้างหอพักนักศึกษาพยาบาลพร้อม เงินทดรองจา่ย 046700745 กทม. 7-พ.ค.-67 18,462,060.00    56,670,620.00   

อาคารท่ีจอดรถ คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ งวดท่ี 6-7

จ านวนเงิน วันจา่ยเงินเลขท่ีใบขอเบิก เลขท่ีใบขอเบิก ประเภทเงิน วันจา่ยเงินคืน

ทะเบียนคุมเงินทดรองจา่ย / การส่งใช้คืนเงินทดรองจา่ย
คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช

  ประจ าปีงบประมาณ 2567

รายการขอใช้เงินทดรองจา่ย รายการส่งใช้คืนเงินทดรองจา่ย

คงเหลือ หมายเหตุ
ล าดับท่ี วันท่ีอนุมัติ หน่วยงาน จ านวนเงินรายการท่ียืม จา่ยให้
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายที่ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าขึ้น 

 

 

ขออนุมัตใิช้เงินทดรองจ่ำย 

ขอส่งใช ้
เงินทดรองจ่ำย 
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ตัวอย่ำง ทะเบยีนคุมเงินทดรองจ่ำยระเบียบมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยหลักเกณฑ์วิธีกำรทดรองจ่ำย กำรยมืเงิน 
กำรส่งใช้ กำรควบคุมและกำรติดตำมเงินทดรองจ่ำยและกำรยมืเงิน  (ฉบบัที่  2)  พ.ศ.  2566 
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บทท่ี  4     

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

จากการศึกษาความเป็นมา หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมทั้งมาตรฐาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบว่าผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายและการส่งใช้               
เงินทดรองจ่ายยังปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องซึ่งเกิดจากหลายสาเหตุด้วยกันไม่ว่า
จะเกิดจากผู้ขออนุมัตใิช้เงินทดรองจ่ายหรือผู้ปฏิบัติงานการเงิน หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งออกเป็น  2  ด้าน  ดังนี้  

 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1. ด้ำนทรัพยำกร 
    1) ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ  ค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องท าให้ปฏิบัติ
ไม่ถูกต้องและล่าช้า 
    2) เมื่อได้รับแจ้งการได้รับเงินประจ างวดหรือ
จัดเก็บรายได้แล้ว ไม่รีบด าเนินการส่งใช้ 
เงินทดรองจ่าย  ท าให้การควบคุมเงินทดรองจ่าย 
ไม่มีประสิทธิภาพ 
    3) ไม่มีการตรวจสอบงบประมาณอย่างรอบคอบ
ท าให้เกิดข้อผิดพลาดและอาจจะไม่มีงบประมาณ   
เพ่ือส่งใช้เงินทดรองจ่าย  
    4) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินไม่ได้แจ้งการได้รับเงิน
ประจ างวดและการจัดเก็บรายได้ส่วนงานแก่ผู้ขอ
อนุมัตใิชเ้งินทดรองจ่ายทราบท าให้ผู้ขออนุมัติใช้เงิน
ทดรองจ่ายมิได้เร่งด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 

1. ด้ำนทรัพยำกร 
    1) ควรจัดอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
การขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย การส่งใช้เงิน             
ทดรองจ่ายและก าหนดกรอบระยะเวลาในการ           
ขออนุมัติใช้และส่งใช้เงินทดรองจ่ายให้ถือปฏิบัติ
ร่วมกัน 
    2) เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งหน่วยงานที่ขออนุมัติใช้
เพ่ือให้เร่งด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย 
    3) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ขออนุมัติ
ใช้เงินเงินทดรองจ่าย และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินควรตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ความส าคัญในการรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
การขออนุมัติใช้และส่งใช้เงินทดรองจ่าย 
    4) ก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานให้เร่งด าเนินการส่งใช้เงินทดรองจ่าย
โดยเร็วให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

2. ด้ำนกระบวนกำรปฏิบัติงำน  
    1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานไม่ชัดเจน 
    2) ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)        
ยังไม่รองรับการปฏิบัติงาน เรื่อง  เงินทดรองจ่าย 
 

2. ด้ำนกระบวนกำรปฏิบัติงำน  
    1) ควรน าปัญหาที่พบเสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบงานการเงิน  งบประมาณและบัญชี   
และก าหนดแนวทางการปฏิบัติ  เรื่อง  เงินทดรองจ่าย  
เพ่ือแจ้งให้ทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัยถือปฏิบัติให้เป็น
แนวทางเดียวกัน 
    2) ควรมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองจ่าย
และคู่มือการบริหารเงินทดรองจ่ายเวียนแจ้งทราบและ
ถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันภายในส่วนงาน 
    3) ควรพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
(MIS) ให้สามารถปฏิบัติงานได้ครอบคลุมทุก
กระบวนการบริหารเงินทดรองจ่าย 
 

 
แนวทำงแก้ไขและข้อเสนอแนะ  

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น จะเห็นว่าผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านนี้ขาดความ
เข้าใจในการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย จึงเป็นเหตุให้เกิดการปฏิบัติไม่ถูกต้อง ดังนั้นการก าหนดแนวทาง หรือ
จัดท ากระบวนการปฏิบัติงานให้ชัดเจนพร้อมก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติไว้ เช่น เมื่อได้รับจัดสรรเงินแล้วผู้ ขอ
อนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายต้องรวบรวมเอกสารส่งผู้ตรวจสอบภายในก าหนดกี่วันและผู้ตรวจสอบรับเอกสารมา
ตรวจสอบแล้ว  หากไม่มีข้อทักท้วงต้องด าเนินการเบิกจ่ายภายในกี่วัน  และหากมีการตรวจสอบเอกสารไม่ถูกต้อง
ให้ทักท้วงส่งคืนภายในกี่วัน เป็นต้น หากมีแนวทางปฏิบัติชัดเจนดังกล่าว จะท าให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและลดปัญหาต่างๆ ลงได้ ซึ่งทางมหาวิทยาลัยไดมี้ก าหนดรูปแบบการควบคุม  ติดตาม  การขออนุมัติใช้
เงินทดรองจ่ายและการส่งใช้เงินทดรองจ่าย  โดยให้หน่วยงานจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  ซึ่งบางครั้ง
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านนี้ไม่ได้ลงข้อมูลในทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ ายให้เป็นปัจจุบันหลังจาก
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  อาจท าให้ข้อมูลไม่ครบถ้วนและเกิดข้อผิดพลาดได้  เพ่ือให้การควบคุม ติดตาม  
การใช้เงินทดรองจ่ายถูกต้อง   ครบถ้วน  และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  มหาวิทยาลัยควรพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS)  ให้สามารถควบคุมและติดตามทุกกระบวนการในการบริหารเงินทดรองจ่าย 
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บทที่ 5 

ข้อเสนอแนะ 
 
การปฏิบัติงานด้านการเงินของเจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความเข้าใจในกระบวนการ            

การบริหารการเงินว่าจะด าเนินการอย่างไร ให้เกิดประสิทธิภาพและไม่ให้องค์กรเกิดความเสียหาย ดังนั้นหาก
เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย พบว่าส่วนงานได้รับการแจ้งหนี้หรือหนี้ใกล้ถึงก าหนดช าระเงิน หัวหน้า
ส านักงานคณบดีหรือเจ้าหน้าที่การเงินผู้ได้รับมอบหมาย  ควรตรวจสอบว่ามีงบประมาณจากแหล่งเงินใดที่รองรับ
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วมงีบประมาณท่ีมีค่าใช้จ่ายเพื่อจ่ายช าระหนี้ได้ แต่งบประมาณดังกล่าวยังมิได้รับ
การจัดสรรหากรองบประมาณจัดสรรอาจท าให้เกินก าหนดช าระหนี้ตามใบแจ้งหนี้ได้ เจ้าหน้าที่การเงินควรพิจารณา
หาวิธีการที่จะมาด าเนินการโดยมิให้เกิดความเสียหาย และเมื่อเบิกจ่ายจากเงินทดรองจ่ายไปแล้วเจ้าหน้าที่การเงิน
ท าทะเบียนเพ่ือควบคุม ติดตามงบประมาณให้ได้รับจัดสรรมาและให้เร่งด าเนินการน าส่งใช้เงินทดรองจ่ายโดยเร็ว 
การส่งใช้เงินทดรองจ่ายต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่าย  เพ่ือให้ส่วนงานสามารถช าระหนี้ตาม
ก าหนดที่ไดร้ับการแจ้งหนี้ และไม่ท าให้เกิดความเสียหายกับองค์กรได ้ 

 

ข้อเสนอแนะ 
  เพ่ือให้การบริหารเงินทดรองจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเห็นควรเสนอแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมผู้ปฏิบัติงานการเงินอย่างต่อเนื่องให้มีเทคนิคในการเป็นผู้ให้บริการ    
ที่ดีและจัดอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความส าคัญของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง       
รวมถึงบทลงโทษต่างๆ  ก าหนดหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติ เรื่อง เงินทดรองจ่าย ให้มีขั้นตอนอย่างชัดเจนและ
เพ่ือให้ส่วนงานปฏิบัติได้เป็นแนวทางเดียวกัน  

2. ท าระบบฐานข้อมูลเงินทดรองจ่ายในระบบสารสนเทศให้ครอบคลุมการท างานทุกขั้นตอน   
เพ่ือความรวดเร็วถูกต้องและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.  มหาวิทยาลัยควรมีคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  เงินทดรองจ่าย  เพ่ือเป็นแนวทางให้ทุกส่วนงาน           
ภายในมหาวิทยาลัยถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4. กรณีส่วนงานมีปัญหาจากการปฏิบัติงาน  เรื่อง  เงินทดรองจ่าย  ควรน าเสนอคณะกรรมการ
พัฒนาระบบงานการเงิน  งบประมาณและบัญชีของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  เพื่อหาข้อยุติและพัฒนาแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  (MIS)            
ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารอ้างอิง  และสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ      
ทดรองจ่าย  การยืมเงิน  การส่งใช้   การควบคุมและการติดตามเงินทดรองจ่ายและการยืมเงิน พ.ศ. 2560  เช่น  ชื่อเรื่องที่
บันทึกเป็นต้น 

๖. ควรมีการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายโดยอัตโนมัติจากระบบสารสนเทศ  และปรับปรุง
แบบทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย  (แบบยท. 2)  ให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น  เพ่ือครอบคลุมการใช้งานในการ
ควบคมุและติดตามเงินทดรองจ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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