
โครงการ การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบิตักิารเบกิจ่าย

ด้านการเงนิ บญัชี และพสัดุ
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล ปีงบประมาณ 2568

วันที่ 29 มกราคม 2568

เวลา 9.00 -12.00 น.

ผู้บรรยาย



1. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบิัตใินการยืมเงนิทดรองจ่าย

- แบบสัญญายืมเงนิ

- แบบบเงนิสดย่อย 

2. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบิัตกิารตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิและ

การจัดทาํเอกสารประกอบการเบกิจ่าย

3. ข้อกาํหนดและแนวปฏบิัตกิารเบกิเงนิค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน

นอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิ(ค่าโอท)ี

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบกิจ่าย ด้านการเงนิ



1. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบิัตใินการยืมเงนิทดรองจ่าย
- แบบสัญญายืมเงนิ

- แบบบเงนิสดย่อย 

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบกิจ่าย ด้านการเงนิ

ประกาศเก่ียวกับการยืมเงนิทดรองจ่าย

- ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์ และวธีิการยืมเงนิ พ.ศ. 2551

- ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์ และวธีิการจ่ายเงนิทดรองจ่าย พ.ศ. 2551

- ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง แนวทางปฏิบัตใินการยืมเงนิทดรองจ่ายและการส่งใช้เงนิยืม พ.ศ. 2567



ประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เร่ือง หลกัเกณฑ์ และวธีิการยืมเงิน พ.ศ. 2551



ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์ และวธีิการจ่ายเงนิทดรองจ่าย 

พ.ศ. 2551



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง แนวทางปฏบัิตใินการยืมเงนิทดรองจ่ายและ

การส่งใช้เงนิยืม พ.ศ. 2567



- แนวทางปฏบัิต ิเดมิ ในการยืมเงนิทดรองจ่าย

- แบบสัญญายืมเงนิ   การรับเงนิเป็น แบบเช็ค

- แบบเงนิสด  การรับเงนิเป็น แบบเงนิสด

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบกิจ่าย ด้านการเงนิ

- แนวทางปฏบัิต ิใหม่ ในการยืมเงนิทดรองจ่าย

- แบบสัญญายืมเงนิ   การรับเงนิเป็น แบบเงนิโอน

- แบบเงนิสดย่อย    การรับเงนิเป็น แบบเงนิโอน

1. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบัิตใินการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิและแบบบเงนิสดย่อย



รายงานผลการตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลยัมหิดล

เข้าตรวจเมื่อวนัท่ี 24 มิถนุายน 2567

งานคลงัและพสัดุ

คณะกรรมการฯ อนุมตัใิห้

หน่วยการเงนิเปิดบญัชเีงนิ

สดยอ่ยวงเงนิ 300,000 บาท

เสนอคณะกรรมการประจาํ

สว่นงานเหน็ชอบ ในการ

ประชุมครัง้ที ่8/2567

วนัที ่28 ส.ค. 2567

ใหด้าํเนินการกาํหนดหน่วยงาน

ภายในใหม้เีงนิสดยอ่ยใหแ้ลว้

เสรจ็ภายในเดอืน มนีาคม 2568

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบิตักิารเบกิจ่าย ด้านการเงนิ

หน่วยการเงนิไดด้าํเนินการ

ตามมตแิละไดเ้ริม่ใชต้ัง้แต่

วนัที ่1 ตุลาคม 2567



ประกาศคณะเภสชัศาสตร์
- กาํหนดหน่วยงานในคณะเภสชัศาสตร ์ให้มีเงินสดย่อย 

เพ่ือจ่ายเงินเงินทดรองจ่าย เงินสด และเงินยืม พ.ศ. 2567

การยืมเงนิทดรองจ่าย  เงนิสดย่อย



การยืมเงนิทดรองจ่าย

การยืมเงนิทดรองจ่ายต้องมีวัตถุประสงค์

- เพ่ือเป็นเงนิเดือน ค่าจ้าง หรือเงนิประจาํตาํแหน่ง  ต้องมีหนังสือยืนยันของคณะเภสัชฯ ในการบรรจุ

ผู้ปฏบัิตงิานและได้เร่ิมปฏบัิตงิานแล้ว

- เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสาํหรับโครงการ หรือกจิกรรมระยะสัน้ที่คณะเป็นผู้ดาํเนินการ และมีความ

จาํเป็นต้องจ่ายเงนิก่อนทาํเร่ืองขอเบกิจ่ายตามปกติ

- เพ่ือเป็นค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัตใิห้ซือ้หรือจ้างตามพระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจ้าง และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งพจิารณาว่ามีความจาํเป็นต้องจ่ายเงนิไปก่อน โดยคาํนึงถงึประโยชน์ที่

คณะฯ จะได้รับ ทัง้นีใ้ห้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้มีอาํนาจอนุมัต ิภายในวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท

- เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดาํเนินการที่จาํเป็นและเป็นประโยชน์ต่อคณะเภสัชศาสตร์



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี ้ที่ไม่สามารถยืมเงนิได้

- ค่าตอบแทนบุคลากรภายในคณะเภสัชศาสตร์ เช่น ค่าตอบแทนปฏบิตังิาน

นอกเวลาปฏบิตังิานปกติ

- งานบริการของคณะเภสัชศาสตร์ และส่วนงานในมหาวทิยาลัยที่มีการ

ให้บริการระหว่างกันและมีเงนิฝากที่กองคลัง ให้ดาํเนินการโดยการตัด

โอนเงนิระหว่างกันภายในส่วนงานคณะเภสัชฯ และการตัดโอนเงนิ

ระหว่างกันระหว่างส่วนงานภายในมหาวทิยาลัยมหดิล



การยืมเงนิทดรองจ่าย

การยืมเงนิทดรองจ่าย มี 2 แบบ

ยืมเงนิวงเงนิตัง้แต่ 20,001 บาทขึน้ไป หรือวงเงนิน้อยกว่า 20,000 บาท แต่ผู้ยืมนํา

หลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยมืที่หน่วยการเงนิระยะเวลาเกิน 1 วันทาํการ

2. แบบสัญญายืมเงนิ

1.  แบบเงนิสดย่อย

ยืมเงนิภายในวงเงนิครัง้ละไม่เกนิ 20,000 บาท และผู้จ่ายเงนินําหลักฐานการจ่ายเงนิ

มาส่งใช้เงนิยืมที่หน่วยการเงนิ ภายในวันนัน้ หรืออย่างช้าภายในวันทาํการถัดไป



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ผู้มีอาํนาจอนุมัติ

- คณบด ี วงเงนิสูงกว่า 1,000,000.00 บาท

- รองคณบดฝ่ีายการคลัง วงเงนิไม่เกิน 1,000,000.00 บาท

สัญญายืมเงนิ

เงนิสดย่อย

- หวัหน้างานคลังและพัสดุ วงเงนิไม่เกิน 20,000.00 บาท



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ผู้มีสิทธิยืม

- กรณียืมเงนิเพื่อใช้ในโครงการ ผู้ยืมต้องเป็นหวัหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรมนัน้ หรือเป็นผู้ที่หวัหน้าหน่วยงานมอบหมายให้เป็นผู้ยืม

- ผู้ที่ปฏิบัตงิานภายในหน่วยงานของคณะเภสัชศาสตร์ ที่หวัหน้าหน่วยงาน

เหน็ชอบให้เป็นผู้ยืม

- ผู้มีสิทธิยืมเงนิทดรองจ่าย จะไม่สามารถยืมเงนิทดรจ่ายได้ครัง้ถัดไปได้หากมิได้

ดาํเนินการส่งใช้เงนิยืมที่ตนเป็นผู้ยืมในครัง้ก่อนให้แล้วเสร็จก่อน



การยืมเงนิทดรองจ่าย

1. แบบเงนิสดย่อย

ภายในวงเงนิครัง้ละไม่เกนิ 20,000 บาท และผู้

จ่ายเงนินําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยืมที่

หน่วยการเงนิ ภายในวันนัน้ หรืออย่างช้าภายใน

วันทาํการถัดไป



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย

1. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ผ่านพสัดุ)

2. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ไม่ผ่านพสัดุ)

แบบฟอร์มการยืมเงนิ มี 2 แบบ

การใช้แบบฟอร์มเพื่อยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารเอกสารประกอบการยืมเงนิทดรองจ่าย

1 2 3

4 5



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

1

ผู้ยืมเงนิ
- กรอกแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย

ส่งท่ีหน่วยการเงินล่วงหน้า 3 วนัทําการ 

ก่อนใช้เงิน  พร้อมระบวุนัท่ีมารับเงิน

- เอกสารแนบ สําเนาอนมุตัิใน

หลกัการ/ประกาศ/ตารางสอน พร้อม

รับรองสําเนาถกูต้อง

- กรณีผู้ ยืมยืมเงินครัง้แรกขอให้แนบ

หน้าบญัชีธนาคารไทยพาณิชย์ และ

สําเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

2

ผู้ยืมเงนิ

มารับเงินยืมท่ีหน่วยการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจะทําการ

โอนเงินเข้าบญัชีผู้ ยืมเงิน ใน

วนัท่ีท่ีได้ระบใุนใบขอเบิก

เงินทดรองจ่าย

ผู้ยืมเงนิ
นําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้

เงนิยืมที่หน่วยการเงิน ภายในวัน

นัน้ หรืออย่างช้าภายในวันทาํการ

ถัดไป **กรณี มีเงนิคงเหลือให้ผู้

ยืมเงนิโอนเงนิคืนที่หน่วยการ

เงเิพื่อโอนเงนิเข้าบัญชีเงนิสดย่อย

เท่านัน้

ผู้ยืมเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุให้นําหลกัฐานการ

จ่ายเงินต้นฉบบัส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ท่ีรับผิดชอบภายในวนัท่ีส่งใช้เงินยืม

- แบบไม่ผ่านพสัด ุให้นําหลกัฐาน

การจ่ายเงินจดัทําขออนมุตัิเบกิเงิน

ตามขัน้ตอนไม่เกิน 15 วนันบัจากวนัท่ี

ในหลกัฐานการจ่ายเงินในวนัถดัไป

3 4

ส่งใบยืมล่วงหน้า 

3 วันทาํการ
มารับเงนิยืม

ตามที่ระบุ มาเคลียร์เงนิยืม

ส่งเบกิภายใน 

15 วัน



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

1 ผู้ยืมเงนิ
- กรอกแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย ส่งที่หน่วยการเงนิ ล่วงหน้า 3 วัน

ทาํการ ก่อนใช้เงนิ  พร้อมระบุวันที่มารับเงนิ

- เอกสารแนบ สาํเนาอนุมัตใินหลักการ/ประกาศ/ตารางสอน พร้อม

รับรองสาํเนาถูกต้อง

- กรณีผู้ยืมยืมเงนิครัง้แรกขอให้แนบหน้าบญัชีธนาคารไทยพาณิชย์ 

และ สาํเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรองสาํเนาถูกต้อง 



เงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย (แบบไม่ผ่านพสัดุ) 

-หวัหนา้ภาควชิา

-หวัหนา้งาน

-หวัหนา้หน่วย

-อาจารยป์ระจาํวชิาสอนพศิษ

ใบยืมเงนิให้ปร๊ิน

หน้า-หลงั

เลขลาํดับสมุดส่งใบยืม



แบบฟอร์มเงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย (แบบผ่านพสัดุ) 

-หวัหนา้ภาควชิา

-หวัหนา้งาน

-หวัหนา้หน่วย

ใบยืมเงนิให้ปร๊ิน

หน้า-หลงั

เลขลาํดับสมุดส่งใบยืม



ตวัอย่างเอกสารแนบการยืมเงนิ แบบเงนิสดย่อย

สําเนาอนุมตัิในหลกัการ

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง



ตัวอย่าง เอกสารแนบการยืมเงิน แบบเงินสดย่อยกรณ ีค่าสอนพเิศษ

สาํเนาตารางสอน พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง

ตรวจสอบขอ้มูลการสอนท่ีหน่วยบญัชี

233



ตัวอย่าง เอกสารแนบการยืมเงิน แบบเงินสดย่อยกรณ ียืมเงนิคร้ังแรก

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

ใชส้าํหรับในการโอนเงิน การยมืเงินทดรองจ่าย

- แบบเงินสดยอ่ย

- แบบสัญญายมืเงิน



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

2
ผู้ยืมเงนิ
- ผู้ยืมมารับเงนิยืมที่หน่วยการเงนิตามวันที่ระบุใน 

แบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย  

- เจ้าหน้าที่การเงนิโอนเงนิเข้าบญัชีผู้ยืมเงนิ

- ผู้ยืมลงลายมือช่ือในแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย และใน

ทะเบยีนคุมเงนิสดย่อย 



ขั้นตอนการเงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

27 ม.ค. 68 ยอดยกมา

คณุจรรยา ยืมเงิน 1,000 1,000

คณุจรรยา  จนัทร์เจตนาดี

1,000

1,000

27 ม.ค.68



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

3
ผู้ยืมเงนิ
- ผู้ยืมเงนินําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยืมที่หน่วยการเงนิ 

ภายในวันนัน้ หรืออย่างช้าภายในวันทาํการถัดไป 

- กรณี มีเงนิคงเหลือให้ผู้ยืมเงนิโอนเงนิคืนที่หน่วยการเงนิ เพื่อ

โอนเงนิเข้าบญัชีเงนิสดย่อยเท่านัน้

- ผู้ยืมเงนิ ลงนามส่งใช้เงนิยืมในแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย  และ

ทะเบยีนคุมเงนิสดย่อย



ตวัอย่างเอกสารแนบการยืมเงนิ แบบเงนิสดย่อย

27 ม.ค. 68 ยอดยกมา

คณุจรรยา ยืมเงิน 1,000 1,000

คณุจรรยา29 ม.ค. 68 สง่ใบสําคญั 1,000 800200
คณุจรรยา  จนัทร์เจตนาดี

200



ตวัอย่าหลกัฐานการจ่ายเงนิ



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

4

ผู้ยืมเงนิ ส่งเร่ืองเบกิเงนิ มี 2 กรณี ดงันี ้
- กรณียืมเงนิแบบผ่านพสัดุ ให้นําหลักฐานการจ่ายเงนิต้นฉบบั

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พสัดุที่รับผิดชอบภายในวันที่ส่งใช้เงนิยืม

- กรณียืมเงนิแบบไม่ผ่านพสัดุ ให้นําหลักฐานการจ่ายเงนิจัดทาํขอ

อนุมัตเิบกิเงนิตามขัน้ตอน ไม่เกนิ 15 วันนับจากวันที่ในหลักฐาน

การจ่ายเงนิในวันถัดไป



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ยืมเงนิวงเงนิตัง้แต่ 20,001 บาทขึน้ไป หรือวงเงนิน้อย

กว่า 20,000 บาท แต่ผู้ยืมนําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่ง

ใช้เงนิยืมที่หน่วยการเงนิระยะเวลาเกนิ 1 วันทาํการ

2. แบบสัญญายืมเงนิ



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารเอกสารประกอบการยืมเงนิทดรองจ่าย

1 2 3

4 5



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

1

ผู้ยืมเงนิ
- จดัทําบนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน ส่งท่ี

หน่วยการเงินล่วงหน้า 3 วนัทําการ 

โดยในบนัทกึให้ระบรุายการ จํานวน

เงินขอยืม และวนัท่ีจะใช้เงิน พร้อม

แนบสญัญาการยืมเงินตามแบบท่ี

กําหนด

- ระบวุนัท่ีคืนเงิน

- แนบสําเนาอนมุตัิในหลกัการ/

โครงการ พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง

2

ผู้ยืมเงนิ

เจ้าหน้าท่ีการเงินจะทําการ

โอนเงินเข้าบญัชีผู้ ยืมเงิน ใน

วนัท่ีท่ีได้ระบใุนสญัญายืม

เงิน

ผู้ยืมเงนิ
นําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้

เงนิยืมที่หน่วยการเงิน ภายใน 15 

วันหลังจากเสร็จสิน้ภารกจิที่ยืม

เงนิ**กรณี ตรงกับวันหยุดราชการ

ให้ขยับวันกาํหนดคืนเงนิเป็นวัน

ทาํการถัดไป

ผู้ยืมเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุให้นําหลกัฐานการ

จ่ายเงินต้นฉบบัส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ท่ีรับผิดชอบภายในวนัท่ีจ่ายเงิน

- แบบไม่ผ่านพสัด ุให้นําหลกัฐาน

การจ่ายเงินจดัทําขออนมุตัิเบิกเงิน

ตามขัน้ตอนไม่เกิน 15 วนันบัจากวนัท่ี

ในหลกัฐานการจ่ายเงินในวนัถดัไป

3 4

ส่งสัญญายืมล่วงหน้า 

3 วันทาํการ
ได้รับเงนิยืม

ตามที่ระบุ มาเคลียร์เงนิยืม

ส่งเบกิภายใน 15 วัน

หลังจากเสร็จสิน้ภารกจิ



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

1 ผู้ยืมเงนิ
- จดัทําบนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน สง่ท่ีหน่วยการเงิน

ลว่งหน้า 3 วนัทําการ โดยในบนัทกึให้ระบรุายการ

จํานวนเงินขอยืม และวนัท่ีจะใช้เงิน พร้อมแนบสญัญา

การยืมเงินตามแบบท่ีกําหนด

- ระบวุนัท่ีคืนเงิน

- แนบสําเนาอนมุตัิในหลกัการ/โครงการ พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง

ส่งสัญญายืมเงนิ

ล่วงหน้า 

3 วันทาํการ



เงนิยืมทดรองจ่าย สัญญายืมเงนิ1 2

อนุมติัหลกัการ/ประกาศ 

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

กรณีเอกสารเพ่ิมเติม 

สาํหรับยมืเงินคร้ังแรกเท่านั้น

พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง
1. หน้าสมุดธนาคารไทยพาณิชย์

2. หน้าบตัรประชาชน



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

2

ผู้ยืมเงนิ

เจ้าหน้าท่ีการเงินจะทําการโอนเงินเข้า

บญัชีผู้ ยืมเงิน ในวนัท่ีผู้ ยืมได้ระบใุน

สญัญายืมเงิน

ได้รับเงนิยืม

ตามที่ระบุ



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

ผู้ยืมเงนิ

นําหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยืมที่

หน่วยการเงนิ ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จ

สิน้ภารกจิที่ยืมเงนิ

***กรณี ตรงกับวันหยุดราชการให้ขยับวัน

กาํหนดคืนเงนิเป็นวันทาํการถัดไป***

3
ส่งใช้เงนิยืม

(เคลียร์เงนิยืม)



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

ผู้ยืมเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุให้นําหลกัฐานการจ่ายเงินมาต้นฉบบั

สง่คืนเจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุรับผิดชอบภายในวนัท่ีจ่ายเงิน และ

สง่ใช้เงินยืมท่ีด้วยการเงิน

- แบบไมผ่่านพสัด ุให้นําหลกัฐานการจ่ายเงินจดัทําขอ

อนมุตัิเบิกเงินตามขัน้ตอนไมเ่กิน 15 วนัหลงัจากเสร็จสิน้

ภารกิจ กรณีตรงกบัวนัหยดุราชการให้ขยบัวนักําหนดคืน

เงินเป็นวนัทําการถดัไป

4
ส่งเบกิภายใน 

15 วันหลังจาก

เสร็จสน้ิภารกจิ



กรณี ก่อนถงึกาํหนดส่งใช้เงนิยืม หากส่งคืนไม่ทนั

1.   จดัทําขออนมุตัขิยายเวลาการสง่ใช้เงินยืม พร้อมระบเุหตผุลความจําเป็น ระยะเวลาการขอขยายให้

เป็นไปตามความเหมาะสม ผู้ ยืมขอขยายได้ 2 ครัง้ๆละไมเ่กิน 30 วนั ให้นบัตัง้แตว่นัครบกําหนดสง่ใช้เงินยืม

2.  หากผู้ ยืมไมดํ่าเนินการสง่ใช้เงินยืมภายในกําหนดและไมจ่ดัทําขออนมุตัขิยายเวลา ตามข้อ 1

งานคลงัและพสัดจุะดําเนินการเร่งรัด ดงันี ้

2.1  สง่หนงัสือแจ้งเตือนการสง่ใช้เงินยืม ครัง้ท่ี 1 แจ้งให้ผู้ ยืมเร่งดําเนินการสง่ใช้เงินยืมหรือจดัทําขอ

อนมุตัขิยายเวลาภายใน 15 วนั หลงัจากท่ีออกหนงัสือเตือน

2.2  หากผู้ ยืมยงัไมดํ่าเนินการใดๆ จะสง่หนงัสือแจ้งเตือน ครัง้ท่ี 2 เพ่ือแจ้งให้ผู้ ยืมดําเนินการสง่ใช้

ภายใน 10 วนัพร้อมแจ้งการหกัเงินเดือน เม่ือพ้นกําหนดแล้วผู้ ยืมยงัไมส่ง่ใช้เงินยืม

ผู้ยืมเงนิต้องทาํอย่างไร



กรณ ีก่อนถงึกาํหนดส่งใช้เงนิยืม หากส่งคืนไม่ทนั

3.  กรณีผู้ ยืมขอขยายเวลาสง่ใช้เงินยืมครบ 60 วนัแล้ว แตไ่มส่ามารถสง่ใช้เงินยืม 

งานคลงัฯ จะทําหนงัสือแจ้งผู้ ยืมและหน่วยทรัพยากรบคุคล เพ่ือหกัเงินเดือนของผู้ ยืม

4.  กรณีบคุลากรคณะเภสชัศาสตร์ ลาออก หรือ ย้ายสว่นงาน ให้หน่วยทรัพยากรบคุคล

เสนองานคลงัและพสัดดุําเนินการตรวจสอบภาระหนีเ้งินยืมคงค้าง เพ่ือประกอบพิจารณา

อนมุตัิลาออก หรือ ย้ายสว่นงาน

ผู้ยืมเงนิต้องทาํอย่างไร



กรณี ผู้ยืมเงนิ ไม่ได้ส่งใบยืมเงนิ

ล่วงหน้า 3 วันทาํการก่อนใช้เงนิ



ผู้ ยืมสง่ใบยืมเงินลว่งหน้าก่อนใช้เงิน

3 วนัทําการ

ผู้ ยืมรับเงินยืมตามท่ีระบใุนใบยืมเงิน

ผู้ ยืมสง่เร่ือง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ผู้ ยืมสง่ใบยืมเงินลว่งหน้าก่อนใช้เงิน

1-2 วนั หรือในวนัท่ีเกิดงาน

ผ

ผู้ ยืม ไมไ่ด้ยืมเงินทดรองจ่าย

ตาม กรณีท่ี 1 และ กรณี ท่ี 2

ผู้ ยืม ต้องสํารองจ่ายเงินก่อน

ผู้ ยืม มารับเงินได้ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน

แจ้งวนัให้ระบตุอนสง่ใบยืมเงิน

ผู้ ยืมสง่เร่ือง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ผู้ ยืมสง่เร่ือง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ระบกุารรับเงิน โดยการ 

“สัง่จ่ายเช็คในนามบคุลากร”

กรณีท่ี 1 กรณีท่ี 3กรณีท่ี 2

ผู้ ยืม ต้องสํารองจ่ายเงินก่อน



ผู้ยืมส่งเอกสารใบยืมเงนิ

สัญญายืมเงนิ เงนิสดย่อย

หน่วยการเงนิ

(โต๊ะ คุณจรรยา)

การส่งเอกสารการยืมเงนิทดรองจ่าย



ส่งเอกสารยืมเงนิทดรองจ่าย ทีโ่ต๊ะ คุณจรรยา

ทีห่น่วยการเงนิ อาคารราชรัตน์ ช้ัน 1



ประเดน็คาํถามที่เกดิขึน้บ่อย เร่ือง เงนิยืมทดรองจ่าย

ประเดน็คาํถามที่เกิดขึน้บ่อย แนวทางการปฏิบัติ

1.  สามารถโอนเงนิได้ไหม 1.  สามารถโอนเงนิได้เรียบร้อยแล้ว

2.  รับแบบฟอร์มยืมเงนิรับได้ที่ไหนได้บ้าง 2.  ลงไว้ใน Intranet และที่หน่วยการเงนิ

3. ส่งเร่ืองต้องลงที่ไหน เล่มไหน 3. ที่หน่วยการเงนิ และแยกเล่มการส่งเป็น 

เงนิยืมเงนิสดย่อย และ แบบสัญญายืมเงนิ

4. อนุมัตใินหลักการยังไม่ได้ส่งยืมเงนิได้

ไหม

4.  ส่งได้ วันที่มาจะรับเงนิให้นําสาํเนาที่

อนุมัตมิาด้วย



Questions?

More Information?



2. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบิตักิารตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงนิและการจัดทาํเอกสารประกอบการเบกิจ่าย

ตรวจใบเสร็จอย่างไร????
..........ไม่ให้พลาด...............



การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ และบลิเงนิสด

หลักฐานการจ่ายเงนิต้องมีอะไรบ้าง 

1. ใบเสร็จรับเงิน หรือ บลิเงินสด

2. ช่ือ และ ท่ีอยู่ บริษัท ร้านค้า บคุคลธรรมดา 

3. เลม่ท่ี หรือ เลขท่ี

4. วนัท่ี เดือน ปี 

5. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผู้ซือ้ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล

6. จํานวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

7. รายการแสดงการรับเงินระบวุา่เป็นคา่อะไร

8. ลายเซน็ผู้ รับเงินต้องเป็นช่ือจริง หรือ ลายเซน็ ผู้ เซน็รับเงินต้องเซน็สดเท่านัน้และต้องมีคําวา่ 

ผู้รับเงนิ กํากบัในเอกสารทกุครัง้



ตวัอย่างใบเสร็จรับเงนิที่ถูกต้อง



บลิเงนิสดที่ถูกต้อง

บลิเงนิสดแบบเขียน

ประกอบด้วย

1.  สําเนาบตัรประชาชนผู้ขาย พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง

2.  ระบช่ืุอ-ท่ีอยู ่ตามบตัรประชาชน

3.  กรณีเป็นช่ือร้าน ต้องระบท่ีุอยูท่ี่ตัง้ของร้านให้ชดัเจน

4. ลายเซน็ผู้ รับเงินในบิลเงินสดและสําเนาบตัรประชาชน ต้องตรงกนัและ

ต้องเซน็สดเทา่นัน้



ตวัอย่างบลิเงนิสด แบบเขียน

พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง



บลิเงนิสดที่ถูกต้อง

บลิเงนิสดแบบพมิพ์หรือใช้ตรายาง

ประกอบด้วย

1.  มีช่ือร้านและระบท่ีุอยูท่ี่ตัง้ของร้านชดัเจน

2 . ลายเซน็ผู้ รับเงินในบิลเงินสดต้องเซน็สดเทา่นัน้



ตวัอย่างบลิเงนิสด แบบพมิพ์ เขียน หรือใช้ตรายาง



ใบเสร็จรับเงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์

ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์และวธีิการรับเงนิ 

การเกบ็รักษาเงนิ การเบกิเงนิ การจ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ 

(ฉบับที่๕) พ.ศ.๒๕๖๔

กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับชําระเงินที่ออกโดยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ที่

เก่ียวข้อง และให้ผู้ขอเบกิเงนิลงลายมือช่ือรับรองด้วยข้อความว่า 

“ขอรับรองว่าใช้ปฏบัิตงิานจริง”



ตวัอย่างใบเสร็จรับเงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์



ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์

https://validation.teda.th



การใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์และวธีิการรับเงนิ 

การเกบ็รักษาเงนิ การเบกิเงนิ การจ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ 

(ฉบับที่๕) พ.ศ.๒๕๖๔

ข้อ ๖.๔ กรณีที่ผู้ปฏบัิตงิานจ่ายเงนิไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งมีรายการไม่

ครบถ้วน หรือกรณีซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิหรือใบสาํคัญรับ

เงนิจากผู้รับเงนิได้ ให้ผู้ปฏบัิตงิานนัน้จัดทาํใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

พร้อมลงนามรับรอง เพื่อนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบกิเงนิต่อ

มหาวทิยาลัย/ส่วนงาน



ตวัอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

แบบผ่านพสัดุ

Download เอกสารได้ที่

Intranet หน่วยพสัดุ

มีระบุเลขบตัรประชาชน



ตวัอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

แบบไม่ผ่านพสัดุ

Download เอกสารได้ที่ 

Intranet หน่วยบัญชี

ไม่มีระบุเลขบัตรประชาชน



ตัวอย่าง การกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

ประกอบด้วย
1.   ระบุ วัน เดือน ปี วันที่จ่ายเงนิ

2.   ระบุรายการสินค้า จาํนวนที่ซือ้ จาํนวนเงนิ 

จาํนวนเงนิเป็นตัวอักษร ตามหลักฐานการจ่ายเงนิที่

ไม่สมบูรณ์

3.   ระบุช่ือ เลขบัตรประชาชน ตาํแหน่ง สังกัด ของผู้

จ่ายเงนิ

4.   ระบุขอรับรองว่าใช้ในการปฏบิัตงิานจริง ลงนาม

โดยผู้ขอตามอนุมัตหิลักการ

5   ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงนิ/ลงวันที่จ่ายเงนิ



ตวัอย่าง หลักฐานการจ่ายเงนิไม่ถูกต้อง

-ไม่มีตรายางร้าน

- ท่ีอยู่ไม่ชดัเจน

- ไม่มีสําเนาบตัรประชาชน



การใช้ใบสาํคัญรับเงนิ

ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ์และวธีิการรับเงนิ 

การเกบ็รักษาเงนิ การเบกิเงนิ การจ่ายเงนิ และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ 

(ฉบับที่๕) พ.ศ.๒๕๖๔

ข้อ ๖.๓ การจ่ายเงนิรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจาก

ผู้รับเงนิได้ ให้ผู้รับเงนิลงลายมือช่ือรับเงนิในใบสาํคัญรับเงนิ พร้อมแนบ

สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนซึ่งรับรองสาํเนาถูกต้อง โดยให้ผู้ปฏบัิตงิานที่

จ่ายเงนิลงนามรับรองการจ่ายเงนิด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏบัิตงิาน

จริง” แล้วจงึใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงนิได้



ตวัอย่าง ใบสาํคัญรับเงนิ

ประกอบด้วย
1.  ระบุ วัน เดอืน ปี ที่จ่ายเงนิ

2.  ผู้รับเงนิระบุ ช่ือ ที่อยู่  ผู้รับเงนิ ตามบัตรประชาชน

3.  ผู้รับเงนิลงลายมือช่ือรับเงนิในใบสาํคัญรับเงนิ  

4.  ผู้รับเงนิระบุรายการสินค้า จาํนวนสิน จาํนวนเงนิ 

โดยแสดงทัง้ตวัเลขและตวัอักษร

5. ผู้อนุมัตใินหลักการ ลงช่ือ ขอรับรองว่าใช้ในการ

ปฏิบัตงิานจริง

6. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงนิหรือผู้ขออนุมัตใินหลักการลงช่ือ 

ผู้จ่ายเงนิ

ผู้ยืมเงนิ / ผู้ขออนุมัตหิลักการ

ผู้ขออนุมัตหิลักการ

ผู้รับเงนิ



ใบสาํคัญรับเงนิ กรณีจ่ายค่าตอบแทนสอนพเิศษ

แบบสอนออนไลน์

ประกอบด้วย
1.  ระบุ วัน เดอืน ปี ที่จ่ายเงนิ

2.  ผู้รับเงนิระบุ ช่ือ ที่อยู่  ผู้รับเงนิ ตามบัตรประชาชน

3.  ผู้รับเงนิ ลงลายมือช่ือรับเงนิในใบสาํคัญรับเงนิ  

4.  ระบุค่าสอนพเิศษ  จาํนวนช่ัวโมง อัตราต่อช่ัวโมง 

จาํนวนเงนิ โดยแสดงทัง้ตวัเลขและตวัอักษร

5. อาจารย์ประจาํวิชาลงช่ือ ขอรับรองว่าใช้ในการ

ปฏิบัตงิานจริง

6. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงนิหรือผู้อาจารย์ประจาํวิชาลงช่ือ ผู้

จ่ายเงนิ

อาจารย์ประจําวิชา / ผู้ ยืมเงิน

อาจารย์ประจําวิชา

โอนเงนิผ่านบัญชีธนาคาร



ตวัอย่าง ใบสาํคัญรับเงนิ กรณีสอนพเิศษ แบบออนไลน์

ÍÒ¨ÒÃÂ�»ÃÐ¨íÒÇÔªÒ / ¼ÙŒÂ×Áà§Ô¹
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ผู้ยืมเงนิ

ช่ือผู้สอนในใบสาํคัญรับเงนิ

ขอรับรองวาใชปฏิบัติงานจริง

................................................. ผู้ ยืมเงิน



ใบสาํคัญรับเงนิการเบกิเงนิ ค่าตีพมิพ์บทนิพนธ์

»ÃÐ¡Íº´ŒÇÂ

1.  ไม่ต้อง ระบุ วัน เดอืน ปี 

2.  ผู้รับเงนิระบุ ช่ือ ที่อยู่  ผู้รับเงนิ ตามบัตรประชาชน

3.  ผู้รับเงนิ ลงลายมือช่ือรับเงนิในใบสาํคัญรับเงนิ  

4.  ผู้รับเงนิระบุค่าตพีมิพ์บทนิพนธ์ จาํนวนเงนิ แสดง

ทัง้ตวัเลขและตวัอักษร

5. เจ้าหน้าที่การเงนิ ลงช่ือขอรับรองว่าใช้ในการ

ปฏิบัตงิานจริง 

6. เจ้าหน้าที่การเงนิ ลงช่ือผู้จ่ายเงนิ
หน่วยการเงนิ

หน่วยการเงนิ

ผู้ เบกิเงิน

ไม่ต้องระบุ ว.ด.ป.



การจัดทาํขออนุมัตเิบกิเงนิ

ประกอบด้วย
1.  บนัทกึขออนุมัตเิบกิเงนิ ดาวโหลดหน่วยบญัชี

2.  หลักฐานการจ่ายเงนิ เช่น ใบเสร็จรับเงนิ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ บลิเงนิสด ฯลฯ

3.  อนุมัตใินหลักการต้นฉบบั กรณีอนุมัตใินหลักการใช้เบกิมากกว่า 1 ครัง้ ให้จัดทาํสาํเนาพร้อมรับรองสาํเนาถูกต้อง 

ให้ใช้อนุมัตหิลักการต้นฉบบัแนบเบกิครัง้สุดท้ายของชุดนัน้

4.  ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ ดาวน์โหลดได้ที่หน่วยบญัชี

5.  รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

6. แบบตอบรับการเป็นอาจารย์พเิศษ/วิทยากร/คณะกรรมการฯ

7. Checklist ดาวโหลดจากหน่วยบญัชี

8.  ผู้เบกิให้จัดทาํสาํเนาแนบพร้อมเอกสารเบกิต้นฉบบั ส่งที่หน่วย อย่างละ 1 ชุด

9.  เอกสารที่เก่ียวข้องการเบกิจ่าย ฯลฯ

จัดทาํขออนุมัตเิบกิเงนิไม่เกิน 15 วันนับจากวันที่ในหลักฐานการจ่ายเงนิในวันถัดไป



การดาวโหลด แบบฟอร์มเบกิเงนิ ประกาศ และ Checklist



ขออนุมัตเิบิกเงนิส่งทีโ่ต๊ะ คุณสิริวรรณ (พีโ่อ๋)
ทีห่น่วยการเงนิ อาคารราชรัตน์ ช้ัน 1



Questions?

More Information?



3. ข้อกาํหนดและแนวปฏบิัตกิารเบกิเงนิค่าตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิ(ค่าโอท)ี

ค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ



ประกาศ คณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิาน สาํหรับ

บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. 2565



ประกาศ คณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิาน สาํหรับ

บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. 2565



ประกาศ คณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวธีิการเข้าปฏิบัตงิานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time)
ของผู้ปฏิบัตงิานภายในคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยายาลัยมหดิล พ.ศ. 2564



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

ประกาศอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนค่าปฏบิตังิานนอกเวลาปฏบิตังิานปกติ

1.  การปฏบิัตงิานนอกเวลาในวันทาํการ ให้มีสิทธิเบกิเงนิ

ตอบแทนได้ไม่เกนิวันละ 4 ช่ัวโมง ในอัตรา ช่ัวโมงละ 50 บาท 

รวม 200 บาท

2.  การปฏบิัตงิานในวันหยุด ให้มีสิทธ์ิเบกิเงนิค่าตอบแทนได้

ไม่เกนิวันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตรา ช่ัวโมงละ 60 บาท  รวม 420

บาท



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

การบันทกึเวลา

มีต่อหน้าถัดไป



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

การบันทกึเวลา



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

ตวัอย่างการบันทกึเวลา

1. เร่ิมสแกนบตัรเข้างาน  8.15 น. ออกจากงาน 16.15 น.

2. เร่ิมปฏิบติังานนอกเวลา  16.16 - 20.16 น. เบิกเงิน

ได้วนัละไมเ่กิน 4 ชม.ๆ ละ 50 บาท รวม 200 บาท / วนั

การปฏบัิตงิานนอกเวลาในวันทาํการ การปฏบัิตงิานนอกเวลาในวันหยุด

1. เร่ิมสแกนบตัรเข้างาน  8.15 น. ออกจากงาน 16.16 น.

กรณีระบเุวลาในอนมุติัในหลกัการต้องปฏิบติัตามท่ีได้รับ

มอบหมายเทา่นัน้

2. สามารถเบิกเงินได้วนัละไมเ่กิน 7 ชม.ๆ ละ 60 บาท

รวม 420 บาท / วนั



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

1.  เจ้าหน้าที่ต้องได้รับอนุมัตใิห้ปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกต ิจากหัวหน้างาน หวัหน้าหน่วย และ
รองคณบดี ก่อนจัดทาํอนุมัตใินหลักการ โดยต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจนตามที่อนุมัตจิากผู้บังคับบัญชา

2.  เจ้าหน้าที่ปฏบัิตงิานต้องจัดทาํอนุมัตใินหลักการล่วงหน้า ก่อนปฏบัิตงิานตามที่ได้รับอนุมัตติามข้อ 1

3.  เม่ือได้รับอนุมัตใินหลักการที่อนุมัตจิากคณบดี วันที่ในอนุมัตใินหลักการต้องเป็นก่อนวันหรือวันนัน้จงึ
จะเร่ิมปฏบัิตงิานได้ตามรายละเอียดที่ระบุในอนุมัตหิลักการ

ก่อนเบกิค่าปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ต้องทาํอะไรบ้าง???



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

เอกสารการส่งเบกิ

1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

2. บัญชีลงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

5. อนุมัตใินหลักการปฏบัิตงิานนอกเวลางานปกติ

3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

4. ข้อมูลการลงเวลา การเข้า – ออก 

6. ประกาศ หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏบัิตงิาน สาํหรับบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ.๒๕๖๕

7. ประกาศ เร่ืองหลักเกณฑ์และวธีิการเข้าปฏบัิตงิานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) ของผู้ปฏบัิตงิาน
ภายในคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. ๒๕๖๔



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568
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3

4

5
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1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร



ตัวอย่างอนุมัตใินหลักการ

2.  จัดทาํเอกสารขออนุมัตใินหลักการ



2. บัญชีลงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร



3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร



ตัวอย่างเอกสาร

5. รายงานการบันทกึเวลา 

และการดาวน์โหลดเอกสาร



5.1 กรณีไม่ได้บันทกึเวลาหรือปฏิบัตงิานนอก

สถานที่

ให้ดาํเนินการขอเอกสารเพื่อแนบการขอเบกิค่า

โอนทกัีบหน่วยทรัพยากรบุคคล คือ แบบรายงาน

เหตุผลกรณีไม่ได้บันทกึเวลาปฏิบัตงิาน เพื่อรับรอง

การมาปฏิบัตงิาน

ตัวอย่างเอกสาร



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2568

เอกสารการส่งเบกิ

มีอะไรบ้าง

1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

2. บัญชีลงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

4. อนุมัตใินหลักการปฏบัิตงิานนอกเวลางานปกติ

3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

5. ข้อมูลการลงเวลา การเข้า – ออก 

6. ประกาศ หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏบัิตงิาน สาํหรับบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ.๒๕๖๕

7. ประกาศ เร่ืองหลักเกณฑ์และวธีิการเข้าปฏบัิตงิานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) ของผู้ปฏบัิตงิาน
ภายในคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. ๒๕๖๔



การส่งเอกสารการเบกิเงนิค่าปฏบิตังิานนอกเวลาปฏบิตังิาน

ปกต ิงบประมาณ 2568

ผู้ปฏบัิตงิานรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกต ิพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

ส่งเอกสารที่หน่วยการเงนิ เพื่อลงรับเร่ือง

หน่วยการเงนิจัดทาํขออนุมัตเิบกิเงนิ ผ่านหัวหน้างานคลังและเสนอรองคณบดีฝ่ายการคลังอนุมัติ

หน่วยการเงนิ ส่งเอกสารให้กับหน่วยทรัพยากรบุคคล

เพื่อบนัทกึข้อมูลค่าโอท ีเข้าระบบเงนิเดอืนให้กับบุคลากร



ประเดน็คาํถามที่เกดิขึน้บ่อย เร่ือง ค่าโอที

ประเดน็คาํถามที่เกิดขึน้บ่อย แนวทางการปฏิบัติ

1.  รองคณบดีแจ้งให้ทาํโอที ต้องทาํอะไรก่อน

อันดับแรก

1.  ผู้ปฏบัิตงิานต้องจัดทาํอนุมัตใินหลักการ เพ่ือขอ

อนุมัต ิเม่ือคณบดี ลงนาม จงึปฏบัิตงิานได้

2.  รับแบบฟอร์ค่าโอทีรับได้ที่ไหนได้บ้าง 2.  ดาวน์โหลดใน Intranet ที่ Download
เอกสารสาํคัญ

3. ใบลงเวลาที่ใช้แนบต้องไปรับที่ไหน 3. สามารถดาวน์โหลดได้ Intranet ที่ 

Download เอกสารสาํคัญ กรณีไม่สามารถดาวน์
โหลดได้ ขอคาํปรึกษาจากหน่วยทรัพยากรบุคคล

4. ไปปฏบัิตงิานนอกสถานที่ ไม่เชค็อนิต้องทาํ

อย่างไร

4.  กรอกแบบฟอร์ม “แบบรายงานเหตุผลกรณีที่

ไม่ได้บันทกึเวลาปฏบัิตงิาน” ที่หน่วยทรัพยากรบุคล 

ใช้แนบเบกิค่าโอที



Questions?

More Information?



แบบประเมินความพงึพอใจ
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