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ลาํดบั
กระบวนงาน/ ขั�นตอนการ

ดาํเนินงาน
ความเสี�ยงการทจุรติ ระดบัความเสี�ยง มาตรการควบคมุความเสี�ยง ผลการดาํเนินการ การอนมุตัิของผูบ้รหิาร

1 การเบิกเงินสดยอ่ย การจดัซื �อดว้ยเงินสดยอ่ยของ

โครงการใหบ้รกิารวิชาการ หรอื 

ใหบ้รกิารรบัทาํวิจยั ไมผ่่าน

กระบวนการพสัดทุี�ถกูตอ้ง

 1 x 3 (ปานกลาง) การประกาศ และ/หรอื การแจง้

เพื�อทราบทางชอ่งทางตา่ง ๆ เชน่ 

อีเมล intranet หรอื line group 

ของพนกังาน อาจารย์

การบรหิารจดัการความเสี�ยง

สามารถควบคมุใหอ้ยูใ่นระดบัที�

ยอมรบัได้

ผ่านการอนมุตัิแลว้

2 การใชใ้บแทนใบเสรจ็รบัเงินไม่

ถกูตอ้ง

การใชใ้บแทนใบเสรจ็ของโครงการ

ใหบ้รกิารวิชาการ หรอื ใหบ้รกิาร

รบัทาํวิจยั ไมด่าํเนินการตามแนว

ปฏิบตัิการจดัซื �อจดัจา้งพสัดขุอง

มหาวิทยาลยัฯ

 1 x 3 (ปานกลาง) การประกาศ และ/หรอื การแจง้

เพื�อทราบทางชอ่งทางตา่ง ๆ เชน่ 

อีเมล intranet หรอื line group 

ของพนกังาน อาจารย์

การบรหิารจดัการความเสี�ยง

สามารถควบคมุใหอ้ยูใ่นระดบัที�

ยอมรบัได้

ผ่านการอนมุตัิแลว้



 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยมหิดล  สรุปหลักเกณฑ�การถือปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการจ ายเงิน เร่ือง หลักเกณฑ�การปฏิบัติ อ่ืน ๆ 1. การจ ายเงินต%องมีหลักฐานการจ ายเงิน 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือ 2. ใบเสร็จรับเงินพร�อมใบกํากับภาษี  หรือ 3. ใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผู�รับเงินเป%นผู�ออกให� หรือ 4. ใบรับรองการจ'ายเงินซ่ึงผู�จ'ายเงินเป%นผู�รับรองการจ'ายเงิน หรือ 5. เอกสารหลักฐานการโอนเงินให�เจ�าหน้ีโดยธนาคาร หรือ 6. รายงานการจ'ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส3ของธนาคาร (e-Payment) หรือ 7. เอกสารอ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยกําหนดเป%นหลักฐานการเบิกจ'ายเงิน ****กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการแสดงการรับชําระเงินท่ีออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส3  ให�ผู�ขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองด�วยข�อความว'า “ขอรับรองว าใช%ปฏิบัติงานจริง”  2. สาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน 1. ช่ือ สถานท่ีอยู' หรือท่ีทําการของผู�รับเงิน สําหรับผู�ประกอบการนิติบุคคลซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย3 ต�องแสดงเลขประจําตัวผู�เสียภาษีไว�ด�วย 2. ช่ือ ท่ีอยู' ของผู�ซ้ือหรือผู�รับบริการ 3. วัน เดือน ปK ท่ีรับเงิน 4. รายการแสดงการรับเงินระบุว'าเป%นค'าอะไร  5. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 6. ลายมือช่ือผู�รับเงิน ***จําเป%นต�องมีครบ ข�อ 1 ถึง ข�อ 6 3. การใช%ใบสําคัญรับเงินเป0นหลักฐานการจ าย กรณีการจ'ายเงิน ซ่ึงตามลักษณะไม'อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู�รับเงินได� ให�ผู�รับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินพร%อมแนบสําเนาบัตรประชาชนซ่ึงรับรองสําเนาถูกต%อง โดยให�ผู�ปฏิบัติงานท่ีจ'ายเงินลงนามรับรองการจ'ายเงินด�วยข�อความว'า “ขอรับรองว าใช%ปฏิบัติงานจริง” แล�วจึงใช�เป%นหลักฐานในการจ'ายเงินได� เช'น การซ้ือของจากร�านค�าย'อย หรือจัดจ�างบุคคลธรรมดาหรือการซ้ือของจากร�านค�าแผงลอย หรือการจ'ายค'าจ�างจัดส'งเอกสาร เป%นต�น  4. การใช%ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีบุคลากรของมหาวิทยาลัย/ส'วนงาน ผู�ขอเบิกได�จ'ายเงินไป โดยได�รับใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายการไม'ครบถ�วนหรือกรณีซ่ึงตามลักษณะไม'อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินจากผู�รับเงินได� ให�ผู�ปฏิบัติงานน้ันจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร�อมลงนามรับรอง เพ่ือนํามาเป%นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต'อมหาวิทยาลัย/ส'วนงาน เช'น การจ'ายค'าพาหนะเดินทาง 5. กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย (ก อนการเบิกจ ายเงิน) 1. ให�ขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน จากร�านค�าโดยให�ผู�รับเงินเป%นผู�รับรอง 2. กรณีไม'สามารถปฏิบัติตามข�อ 1 ได� ให�ดําเนินการดังน้ี 2.1 ให�ผู�ขอเบิกทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป%นหลักฐานประกอบการเบิกเงิน โดยผู�ขอเบิกต�องทําหนังสือช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ3ท่ีสูญหายหรือไม'อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได�พร�อมรับรองว'า ยังไม'เคยนําใบเสร็จรับเงินน้ันมาเบิกจ'าย แม�พบภายหลังก็จะไม'นํามาเบิกจ'ายอีกเสนอต'อคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เม่ือได�รับอนุมัติแล�วให�ใช�เป%นหลักฐานประกอบการขอเบิก 2.2 เม่ือเจ�าหน�าท่ีการเงินจ'ายเงินให�ผู�ขอเบิกให�ทําใบสําคัญรับเงินโดยให�ผู�ขอเบิกลงช่ือผู�รับเงินและเจ�าหน�าท่ีการเงินลงช่ือผู�จ'ายเงินเป%นหลักฐานประกอบการจ'ายเงิน   


