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แบบบันทึกเรื่องเล่า 
 

ฝ่าย.........บริหารงานทั่วไป..................           ศูนย์บริการการศึกษา     
 

ชื่อ-สกุล        นางชุติมา  เรืองวิทยานนท์            ต าแหน่ง       เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวข้อเรื่อง               เบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่าย  

ชื่อเรื่อง (แนวปฏิบัติที่ดี)           เบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่าย  

หัวข้อก าหนด 

1) เหตุผลที่ท่านเลือกแนวปฏิบัติที่ดีนี้ เพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

               เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบกระบวนการ เบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่าย  

 

2) แนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือก อะไร ท าไม อย่างไร ปัจจัยแห่งความส าเร็จ(How to?) 

เนื่องจากหน่วยงานมีการเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายทุกปี ประกอบกับท่ีผ่านมาศูนย์ฯ ได้มีการ

หมุนเวียนพนักงาน ดังนั้นจึงจัดท าแนวปฏิบัติกระบวนการ เบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่าย เพ่ือให้การด าเนินการ

เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ และไม่พบข้อผิดพลาด 

 

3) ความรู้ / บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 
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1. การเบิกเงินส ารองจ่าย (ผู้เบิกเงิน ส ารองเงินเพ่ือใช้จ่ายก่อน หลังจากใช้จ่ายน าเอกสารมาเบิกเงิน) 

ด าเนินการดังนี ้

    1.1  ผู้เบิกจัดท าบันทึกขออนุมัติ เพ่ือใช้จ่ายตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

 
 

 

 ผู้ตรวจรับ 

แหล่งที่ใช้งบประมาณ 

ผู้เบิกเงิน 

การเบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่าย 
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1.2  ตรวจสอบงบประมาณและขอใช้งบประมาณประจ าปี กับผู้ดูแลเงินส ารองจ่าย  

 
1.3  ผู้เบิกเงิน น าบันทึกข้อความขออนุมัติพร้อมแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

1.4  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  ผู้เบิกเงินใช้จ่ายตามขออนุมัติ  

1.5  ผู้เบิกเงินน าหลักฐานการใช้จ่ายเงิน มาเบิกเงินจากผู้ดูแลเงินส ารองจ่าย 

1.6  ผู้ดูแลเงินส ารองจ่าย ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่ายเงิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ และเบิกเงินให้   

ผู้เบิกเงิน 

จ านวนเงินขออนุมัต ิ

จ านวนเงินคงเหลือ 
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2. การยืม-คืนเงินส ารองจ่าย (ผู้ยืมเงิน เบิกและรับเงินเพ่ือใช้จ่าย ภายหลังจากการใช้จ่าย คืนเงินคงเหลือ (ถ้า

มี) พร้อมเอกสารการใช้จ่าย)  ด าเนินการดังนี ้
    2.1  ผู้ยืมเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติ เพ่ือใช้จ่ายตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

 
 

 ผู้ตรวจรับ 

แหล่งที่ใช้งบประมาณ 

ผู้ยืมเงิน 
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2.2  ตรวจสอบงบประมาณและขอใช้งบประมาณประจ าปี กับผู้ดูแลเงินส ารองจ่าย  

 
2.3  ผู้ยืมเงิน น าบันทึกข้อความขออนุมัติพร้อมแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

2.4 เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ผู้ยืมเงินกรอกใบยืมเงินส ารองจ่าย ระบุวันที่ต้องการเงินสด
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติยืมเงินส ารองจ่าย และเมื่อถึงวันที่ผู้ยืมเงินระบุต้องการเงินสด ผู้ดูแล
เงินส ารองจ่ายด าเนินการเบิกเงินให้  

จ านวนเงินขออนุมัต ิ

จ านวนเงินคงเหลือ 
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2.5  ภายหลังเสร็จภารกิจ ผู้ยมืเงิน คืนเงินยืมพร้อมหลักฐานการใช้จ่ายเงินและเงินคงเหลือ (ถ้ามี) 
2.6  ผู้ดูแลเงินส ารองจ่าย ตรวจสอบเอกสารการคืนเงินยืมและเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยฯ 

 

 
 

 

รายละเอียดการ

ยืมเงินส ารองจ่าย 

รับเงินยืมเงิน

ส ารองจ่าย 

รายละเอียด

การคืนเงินยืม

ส ารองจ่าย 
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ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. นามผู้ออกต้องเป็นชื่อบริษัท ห้างร้าน หรือบุคคล ที่อยู่ เล่มที่ เลขที่ วัน เดือน ปีที่ออก  รายการ
ต้องระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร  จ านวนเงินตัวเลข/ตัวอักษร  พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ผู้รับสินค้า ผู้ตรวจรับ
สินค้า 

 2. นามผู้ซื้อต้องเป็นในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และที่อยู่ (ยกเว้น กรณี ค่าที่พัก 
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมสัมมนา ให้ออกในนามผู้ที่ไปฝึกอบรมสัมมนา) 

 3. หลักฐานประกอบการเบิกเงินส ารองจ่ายทุกฉบับ จะต้องมีลายมือชื่อผู้ตรวจรับวัสดุ 

 4. บันทึกขออนุมัติที่ระบุชื่อผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน ผู้ตรวจสอบ ต้องลงลายมือชื่อให้ตรงกัน หากไม่ได้ระบุ 
ให้หัวหน้าฝ่ายแต่ละฝ่ายเป็นผู้ตรวจรับวัสดุ 

 5. เอกสารประกอบการเบิกเงินส ารองจ่ายทุกฉบับ หากมีการแก้ไขข้อความ หรือตัวเลข  จะต้องท า
การขีดฆ่า และลงชื่อผู้ตรวจรับวัสดุก ากับการแก้ไขเสมอ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
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ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 
  

  

 
 
 
 

ระบุเล่มที ่

ระบุเลขท่ี 

ระบุช่ือบริษัท/ร้าน/บุคคล

และที่อยู ่

ระบุวัน/เดือน/ป ี

ระบุนามผู้ซื้อต้องเป็น

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

สุรนารี และที่อยู่ของ

มหาวิทยาลยั 

ผู้ตรวจรับ/ผู้รับ

สินค้า 

ผู้รับเงิน 

ระบุจ านวนเงิน

ตัวเลข/อักษร 

ระบุรายการสินค้า

จ านวนเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
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ระบุเล่มที ่ ระบุเลขท่ี 

ระบุช่ือบริษัท/ร้าน/บุคคล

และที่อยู ่

ระบุนามผู้ซื้อต้องเป็น

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

สุรนารี และที่อยู่ของ

มหาวิทยาลยั 

ผู้ตรวจรับ/ผู้รับ

สินค้า 

ผู้รับเงิน 

ระบุจ านวนเงิน

ตัวเลข/อักษร 

ระบุวัน/เดือน/ป ี

ระบุรายการสินค้า

จ านวนเงิน 

บิลเงินสด 
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 ใช้ในกรณี 1. ร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ซื้อได้  
    2. ซื้อสินค้าปลีกย่อยพร้อมกันหลายรายการ และหลายแห่ง 

ซึ่งต้องมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
   
 
 
 

ระบุผูต้รวจรับ 

ระบุจ านวนเงิน

ตัวเลข/อักษร 

ระบุวัน/เดือน/ป ี

ระบุค่าใช้จ่ายที่ใช้ 

ระบุนามผู้ซื้อ

และที่อยู ่

ระบุผูร้ับเงิน 

ระบุผูจ้่ายเงิน 

ระบุรายการซื้อ,

ร้านค้าท่ีซื้อ 

ใบส าคัญรับเงิน 
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(กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ เช่น ค่าพาหนะในพื้นที่ตามที่จ่ายจริง) 

 
 
 

 

 

ระบุวัน/เดือน/ป ี

ระบุรายละเอียดการเดินทาง 

ระบุจ านวนเงินท่ีใช้ 

ระบุจ านวนเงินรวม

ตัวเลข/อักษร 

ระบุช่ือผู้เบิก/ต าแหน่ง 

ลงช่ือผู้เบิก 

ลงวัน/เดือน/ปีท่ีเบิก 

ลงช่ือตรวจรับสินค้าและวันท่ี 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ค่าผ่านทางหลวงพิเศษ 
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ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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รายละเอียดการ

ปฏิบัติงานนอก

มหาวิทยาลัย 

รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย 

ลงนามผู้ขอเบิก 

แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
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4) การขยายผลของแนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือกนั้น ๆ เช่น การขยายผลต่อกับงานอื่น ๆ 

ได้หรือไม่ 

      แลกเปลี่ยนเรียนรู้การเบิก-ยืม-คืน เงินส ารองจ่ายกับผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่ายและนอกฝ่าย 


