
 
 

หน่วยงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การล้างหนี้(ในระบบเงินทดรองจ่าย) 

ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เงินทดรองจ่าย มีการมอบอำนาจให้คณบดี ผู้อำนวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการด้านการเงินแทน

อธิการบดีในงบประมาณ ๕๐๐,๐๐๐ บาท เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารราชการภายในคณะให้เป็นไปด้วย

ความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น โดยมีการใช้เงินทดรองจ่ายในส่วนงานของ

คณะฯ ดังน้ี 

 

1. การจัดงานประชุมต่าง ๆ  

2. การจัดโครงการต่าง ๆ 

3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

4. และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

โดยหลังจากที่มีการขอใช้เงินทดรองจ่าย และมีการอนุมัติเช็คออกไปแล้วนั้น ผู้ขอใช้เงินทดรองจ่าย

จะต้องดำเนินการในส่วนของการส่งเอกสารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน(ทดรองจ่ายล้างหนี้ให้กับผู้ขอใช้เงินทดรอง่

จ่าย โดยจะมีระยะเวลาในการดำเนินการดังนี้ กรณีการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายเพื่อจัดโครงการ  การ

ประชุม ผู้ขออนุมัติใช้เงินทอรองจ่ายจะต้องดำเนินการส่งเอกสารขอล้างหนี้มายังเจ้าหน้าที่การเงิน(เงินทดรอง

จ่าย)หลังจากเสร็จโครงการการแล้วไม่เกิน ๓๐ วัน และกรณีการขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการ

เดินทางไปราชการ ผู้ขออนุมัติใช้เงินทดรองจ่ายจะต้องดำเนินการส่งเอกสารขอล้างหนี้มายังเจ้าหน้าที่การเงิน

(ทดรองจ่าย)หลังจากไปราชการแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน  

 

 

 

 

 



 

ขอบเขต 

เงินทดรองจ่าย มีงบประมาณในการบริหารจัดการภายในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี

จำนวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ดังนั ้นงานการเงินจึงต้องมีกระบวนการจัดการภายในเพื ่อให้ งบประมาณของ 

เงินทดรองจ่ายเพียงพอและสามารถใช้หมุนเวียนภายในคณะฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

ทำงานมากยิ่งข้ึน 

 

 

วัตถุประสงค์ 

เพื ่อใช ้ประโยชน์ในการบริหารด้านการเงินภายในคณะให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว  

มีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกระบวนการ 100 % 
 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทนเข้าใจในกระบวนการและระเบียบของงานสารบรรณ  

และอ่ืน ๆ  

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการการล้างหนี้กรณีไม่มีการคืนเงิน(ในระบบเงินทดรองจ่าย) 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

เข้าระบบงานการเงิน(เงินทดรอง
จ่าย) 

 
๒ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

2.  
 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารที่ผู้
ขอใช้เงินทดรองจ่าย เช่น 
-ผู้บริหารลงนามครบแล้วหรือไม่ 
-เอกสารใบเสร็จหรือเอกสารแนบ
ต่าง ๆ ครบหรือไม่ 
-จำนวนเงินในเอกสารถูกต้อง
หรือไม่ 

  
 

๗ นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

3.  
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบและ
ข้อมูลของลูกหนี้ในเล่มทะเบียน
คุมลูกหนี้ 
 

 
๕ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

4.  
          
 

เขียนข้อมูลในเล่มใบรับใบสำคัญ  
๕ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

5.  
 
 

หลังจากท่ีเขียนรายการในเล่ม
ทะเบียนคุมลูกหนี้และเล่มใบรับ
ใบสำคัญเสร็จสิ้นแล้วตรวจสอบ
ให้ถูกต้องและเลือกรายการชดใช้
(ในระบบ) 

 
 

๑ นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 
6.  ดำเนินการปั๊มเอกสาร(สีแดง)

ชดใช้เสร็จสิ้นแล้วและเขียนข้อมูล
วันที่ เลขที่ใบรับใบสำคัญ ลงชื่อ
ผู้รับหลักฐานในสัญญาเงินทดรอง
จ่าย 
 

 
๓ นาที 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

  

เริม่ตน้เปิดระบบ 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

บนัทกึขอ้มลูในระบบและ

ลงทะเบียนคมุในเลม่ลกูหนี ้

เขียนใบรบัใบส าคญั 

เลอืกรายการชดใช(้ในระบบ) 

ป๊ัมเอกสารชดใชเ้สรจ็สิน้ 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7.  แยกเอกสารสัญญาเก็บเข้าแฟ้ม
(เงินทดรองจ่าย) 

๓ นาที เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

8.  
 

เตรียมดำเนินการส่งเอกสารที่ล้าง
หนี้(เงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้นแล้วส่ง
กองคลังต่อไป 

๓ นาที เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บเอกสารสญัญา 

เสรจ็สิน้ 



ภาคผนวก 

การล้างหน้ี(เงินทดรองจ่าย)กรณีไม่มีการคืนเงิน 

เข้าระบบการเงิน(3D RMUTSV Acc System) 

 
 

 

เลือกลงรายการ  เลือกสัญญาเงินยืม 
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เลือกค้นหา 

 

 

 

 

ใส่ข้อมูล ชื่อ-สกุล ของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย(ในสัญญา) 
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กด Enter ระบบจะแสดงรายการข้อมูลขอผู้ยืมเงิน(ข้อมูลจะต้องตรงกันกับในเอกสารสัญญา) 

- ชื่อ-สกุล 

- วัน/เดือน/ปี ในการจัดกิจกรรม 

- จำนวนเงิน 

ข้อมูลถูกต้องแล้ว เลือก ชดใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ม

เ

อ

ก

ส

า

ร

ช

ด

ใ

ช้

เ

ส

ร็

จ

สิ ้

น 



ตรวจสอบจำนวนเงินที่แสดงในระบบ กับในเอกสารจะต้องตรงกัน 

 

 

 

เลือก เลขท่ีใบรับ(เงินรายได้) 

 - ใส่เลขท่ีใบรับใบสำคัญ (เช่น 306/29)  

 - เลือก ยืนยัน 
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เล่มใบรับใบสำคัญ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



เขียนใบรับใบสำคัญ (ใช้กระดาษรองข้างหลังในแต่เลขท่ี) 

 -เขียนข้อมูลให้ตรงกับในเอกสารที่ส่งมาล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



เอกสารสัญญา 

 - ปั๊มวันที่ในช่อง วัน/เดือน/ปี (ณ วันที่ทำการล้างหนี้)   

 - เขียนจำนวนเงินที่ล้างหนี้  ลงชื่อผู้รับหลักฐาน  เขียนเลขท่ีใบรับใบสำคัญ 

 - ปั๊มส่งใช้เสร็จสิ้นแล้ว ที่มุมขวาด้านบนสัญญา และในช่องคงค้างด้านล่างของสัญญา 

 

 

  

ป๊ัมวนัท่ี ณ 

วนัท่ีลา้งหนี ้

มเอกสาร

ชดใชเ้สรจ็

สิน้ 

จ านวนเงินในใบรบั

ใบส าคญั 
ลงช่ือเจา้หนา้ทีก่ารเงิน

(เงินทดรองจ่าย) 
ป๊ัมสง่ใชเ้สรจ็สิน้แลว้ 

ที่คงคา้ง 

เลขที่ใบรบัใบส าคญั 

ป๊ัมสง่ใชเ้สรจ็สิน้แลว้ 

ที่คงคา้ง 



ลงข้อมูลลงในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 - ดูช่องเลขสัญญายืมเงินโดยเลขสัญญาจะต้องตรงกับในเอกสารที่ใช้ประกอบในการล้างหนี้( 

เงินทดรองจ่าย) ปั๊มวันที่ ณ วันที่ทำการล้างหนี้ (ในช่องส่งใช้เงินยืม)  

 - เขียนจำนวนเงินที่ล้างหนี้ (ในช่องใบสำคัญ) 

 - ปั๊มส่งใช้เสร็จสิ้นแล้ว (ในช่องหมายเหตุ) 

 

 

 

  

 

 



ตัวอย่างประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลงข้อมูลในทะเบียนคุมใบสำคัญทดรองจ่าย (เล่ม บว) 

 - ปั๊มวันที่ ณ วันที่ล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย /เขียนรายการชื่อโครงการหรือกิจกรรมที่ขอเบิก 
  - เขียนชื่อผู้ขอเบิก /ชื่องบประมาณ /หมวดรายจ่าย /จำนวนเงิน และเลขท่ีหลักฐาน (บว....)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปั๊มการลงทะเบียนคุมแล้วที่มุมซ้ายด้านล้างของชุดเอกสารที่ใช้ประกอบการล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย) 
 - เขียนเลขที่ใบรับใบสำคัญ  /ชื่อผู้รับ  /ปั๊มวันที่ 
 - แสกนเอกสารทั้งหมดเก็บเป็นไฟล์ 
 

 

 

  

 

 

 

 



เอกสารสัญญาตัวจริงจัดเก็บเข้าแฟ้ม (แฟ้มสัญญาเงินทดรองจ่าย) ให้เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารสำเนาสัญญาคู่ฉบับใช้ลวดเสียบกระดาษเข้ากันกับเอกสารใบรับใบสำคัญ 
เสนอปิดเล่มการล้างหนี้ให้ผู้บริหารที่เก่ียวข้องลงนาม ผู้รับ และผู้ตรวจ 
 - เก็บเอกสารสำเนาสัญญา(เงินทดรองจ่าย) 
 - จัดเก็บเล่มใบรับใบสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

กระบวนการการล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย)กรณีมีการคืนเงิน 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

เข้าระบบงานการเงิน(เงินทดรอง
จ่าย) 

 
๒ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

2.  
 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารที่ผู้
ขอใช้เงินทดรองจ่าย เช่น 
-ผู้บริหารลงนามครบแล้วหรือไม่ 
-เอกสารใบเสร็จหรือเอกสารแนบ
ต่าง ๆ ครบหรือไม่ 
-จำนวนเงินในเอกสารถูกต้อง
หรือไม่ 

  
 

๗ นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

3.  
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบและ
ข้อมูลของลูกหนี้ในเล่มทะเบียน
คุมลูกหนี้ 
 

 
๕ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

4.  
          
 

เขียนข้อมูลในเล่มใบรับใบสำคัญ  
๕ นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 

งานการเงิน 
(เงินทดรองจ่าย) 

5.  
 
 

หลังจากท่ีเขียนรายการในเล่ม
ทะเบียนคุมลูกหนี้และเล่มใบรับ
ใบสำคัญเสร็จสิ้นแล้วตรวจสอบ
ให้ถูกต้องและเลือกรายการชดใช้
(ในระบบ) 

 
 

๑ นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 
6.  ดำเนินการปั๊มเอกสาร(สีแดง)

ชดใช้เสร็จสิ้นแล้วและเขียนข้อมูล
วันที่ เลขท่ีใบรับใบสำคัญ ลงชื่อ
ผู้รับหลักฐานในสัญญาเงินทดรอง
จ่าย 

 
๓ นาที 

เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

  

เริม่ตน้เปิดระบบ 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

บนัทกึขอ้มลูในระบบและ

ลงทะเบียนคมุในเลม่ลกูหนี ้

เขียนใบรบัใบส าคญั 

เลอืกรายการชดใช(้ในระบบ) 

ป๊ัมเอกสารชดใชเ้สรจ็สิน้ 



 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7.  แยกเอกสารสัญญาเก็บเข้าแฟ้ม
(เงินทดรองจ่าย) 

๓ นาที เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

8.  
 

เตรียมดำเนินการส่งเอกสารที่ล้าง
หนี้(เงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้นแล้วส่ง
กองคลังต่อไป 

๓ นาที เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

 

 

การล้างหน้ี(เงินทดรองจ่าย)กรณีมีการคืนเงิน 
เข้าระบบการเงิน(3D RMUTSV Acc System) 

 

 

 

 

 

เก็บเอกสารสญัญา 

เสรจ็สิน้ 



 

เลือกลงรายการ  เลือกสัญญาเงินยืม                             

 

 

เลือกรายการค้นหา           ใส่ชื่อ-สกุลของลูกหนี้ในระบบ 
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ตรวจสอบรายการเงินสดในระบบจะต้องตรงกับในเอกสารที่เรียกเงินคืนและมีการเรียกคืนจากลูกหนี้ 

 - เลือกรายการเงินสดให้เป็น 0 และเขียนใบเสร็จรับเงิน         ลงข้อมูลเลขที่ใบเสร็จในระบบ 

 - เลือกรายการเลขที่รับ(เงินรายได้) และเขียนใบรับใบสำคัญ         ลงข้อมูลเลขท่ีใบรับใบสำคัญใน

ระบบ 
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ตัวอย่างเล่มใบรับใบสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยา่งการเขียนเลม่ใบรบัใบส าคญั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างการเขียนเล่มใบเสร็จรับเงิน 

  

 

  

 

 

 

 

 

 



เอกสารสัญญา 

 - ปั๊มวันที่ในช่อง วัน/เดือน/ปี (ณ วันที่ทำการล้างหนี้)   

 - เขียนจำนวนเงินที่ล้างหนี้  ลงชื่อผู้รับหลักฐาน  เขียนเลขที่ใบรับใบสำคัญและเลขที่

ใบเสร็จรับเงิน 

- ปั๊มส่งใช้เสร็จสิ้นแล้ว ที่มุมขวาด้านบนสัญญา และในช่องคงค้างด้านล่างของสัญญา 

 

 

 

  

 

 

ป๊ัมวนัท่ี ณ วนัท่ีลา้งหนี ้

ป๊ัมสง่ใชเ้สรจ็สิน้แลว้ที่

มมุขวาบนใตเ้ลขที่

สญัญา(ทร.) 

 

จ านวนเงินในใบรบัใบส าคญั 

จ านวนเงินในใบเสรจ็รบัเงิน 

ป๊ัมสง่ใชเ้สรจ็สิน้แลว้ที่

คงคา้ง 

 

ลงช่ือเจา้หนา้ทีก่ารเงิน 

(เงินทดรองจ่าย) 

ง 

เลขที่ใบเสรจ็รบัเงิน 

เลขที่ใบรบัใบส าคญั 



ลงข้อมูลลงในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 - ดูช่องเลขสัญญายืมเงินโดยเลขสัญญาจะต้องตรงกับในเอกสารที่ใช้ประกอบในการล้างหนี้( 

เงินทดรองจ่าย) ปั๊มวันที่ ณ วันที่ทำการล้างหนี้ (ในช่องส่งใช้เงินยืม)  

 - เขียนจำนวนเงินที่ล้างหนี้ (ในช่องใบสำคัญ) 

 - ปั๊มส่งใช้เสร็จสิ้นแล้ว (ในช่องหมายเหตุ) 

 

 

  

 

 

 



ตัวอย่างประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลงข้อมูลในทะเบียนคุมใบสำคัญทดรองจ่าย (เล่ม บว) 

 - ปั๊มวันที่ ณ วันที่ล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย /เขียนรายการชื่อโครงการหรือกิจกรรมที่ขอเบิก 
  - เขียนชื่อผู้ขอเบิก /ชื่องบประมาณ /หมวดรายจ่าย /จำนวนเงิน และเลขท่ีหลักฐาน (บว....)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปั๊มการลงทะเบียนคุมแล้วที่มุมซ้ายด้านล้างของชุดเอกสารที่ใช้ประกอบการล้างหนี้(เงินทดรองจ่าย) 
 - เขียนเลขที่ใบรับใบสำคัญ  /ชื่อผู้รับ  /ปั๊มวันที่ 
 - แสกนเอกสารทั้งหมดเก็บเป็นไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



นำเอกสารสัญญาตัวจริงกับใบเสร็จรับเงินจัดเก็บเข้าแฟ้ม (แฟ้มสัญญาเงินทดรองจ่าย) ให้เรียบร้อย 

 - หนังสือยืมเงินทดรองจ่าย /สลิปการโอนเงิน /ใบเสร็จรับเงิน /เอกสารขอคืนเงิน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



เอกสารสำเนาสัญญาคู่ฉบับใช้ลวดเสียบกระดาษเข้ากันกับเอกสารใบรับใบสำคัญและใบเสร็จรับเงิน  
เสนอปิดเล่มการล้างหนี้ให้ผู้บริหารที่เก่ียวข้องลงนาม ผู้รับ และผู้ตรวจ 
 - เก็บเอกสารสำเนากับลูกหนี้(ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย) 
 - จัดเก็บเล่มใบรับใบสำคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ณ วันที่ 5 มีนาคม 2568 


