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 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS)  
ฉบับปรับปรุง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดท าการบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) และการบันทึกรับช าระคืนใบส าคัญรวมถึงการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบ  
GSB Corporate Internet Banking ให้มีล าดับขั้นตอนง่ายต่อการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นแนวทางที่ส าคัญ ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงาน
ใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่าง ถูกต้อง และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานเดิม  
ติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอย่างมี
ประสิทธิภาพ คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(PBRU MIS) ฉบับปรับปรุง เป็นคู่มือที่ปรับปรุงพัฒนาจากคู่มือฉบับเก่าเนื่องจากทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
มีการเปลี่ยนระบบการท างานจากระบบเบิกจ่ายและระบบบัญชีสามมิติ (3D) เป็นระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(PBRU MIS) 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(PBRU MIS) ฉบับปรับปรุง  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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คู่มือปฏบิัติงานหลกั  
เร่ือง การบริหารเงินยืมทดรองราชการ  

ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ฉบับปรับปรุง 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดท าการบริหารเงินยืมทดรอง
ราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) และการบันทึกรับช าระคืนใบส าคัญรวมถึงการจ่ายเงิน
ยืมทดรองราชการ ผ่านระบบ GSB Corporate Internet Banking ให้มีล าดับขั้นตอนง่ายต่อการปฏิบัติงาน 
สามารถถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นแนวทางที่ส าคัญ ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  
ทั้งผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานเดิม ติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ  
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การบริหารเงินยืม
ทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ฉบับปรับปรุง เป็นคู่มือที่ปรับปรุงพัฒนาจาก
คู่มือฉบับเก่าเนื่องจากทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีมีการเปลี่ยนระบบการท างานจากระบบเบิกจ่ายและระบบ
บัญชีสามมิติ (3D) เป็นระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารในการยืมเงินทดรองราชการสามารถน าไปปรับ

ใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบริหารเงินยืม 

ทดรองราชการให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง เกิดความรวดเร็ว ตามก าหนดเวลา 
3. เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจที่จะศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนการยืมเงิน และกระบวนการขั้นตอนการส่ง

ใช้ใบส าคัญเงินยืมทดรองราชการ (เงินนอกงบประมาณ) 
 

ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) 
ฉบับปรับปรุง นี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ในการด าเนินการยืมทดรองราชการ (เงินนอกงบประมาณ) โดยเนื้อหาจะ
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS)” ซึ่งเป็นระบบใหม่ที่ปรับปรุงจาก
ระบบเดิม (ระบบบัญชี 3 มิติ) เป็นระบบการด าเนินงานและการบริหารข้อมูลภายในสถาบัน มีกระบวนการท างานเป็น
ระบบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจน ตรวจสอบได้ และผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องรวดเร็ว เพ่ือใช้ในการ
บริหารงาน พร้อมส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานภายนอกได้ โดยระบบนี้ใช้ในการบันทึกเงินยืม และการดึงข้อมูลเพ่ือท าการ
โอนเงินผ่านระบบ GSB Corporate Internet Banking การออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยืมเป็นเงินสดผ่านระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) และการตรวจสอบความถูกต้องโดยสอดคล้องไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย  
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 
2562 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ 
พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2563 และ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 11 มกราคม 2564 
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นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ (Definition) 
 “เงินยืมทดรองราชการ” หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่บุคลากร ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยจ่ายเงินยืมทดรองราชการจากเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 “ผู้บริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 “ผู้ปฏิบัติหน้าที่” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดงานบริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 “การบริหาร” หมายความว่า การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของส่วนราชการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

 “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS)” หมายความว่า ระบบของการด าเนินงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน 
ระบบบัญชี ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสิ นใจส าหรับผู้บริหาร  
ซึ่งท าให้การด าเนินงานและการบริหารข้อมูลภายในสถาบัน มีกระบวนหารหารท างานเป็นระบบ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน มีความชัดเจน ตรวจสอบได้ และผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องรวดเร็ว เพ่ือใช้ในการบริหารงาน พร้อมส่ง
ข้อมูลไปยังหน่วยงานภายนอกได้ 

 “ระบบ GSB Corporate Internet Banking” หมายความว่า บริการธนาคารทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับกลุ่ม
ลูกค้าองค์กร เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการการเงินขององค์กรได้สะดวก รวดเร็ว ด้วยความปลอดภัยสูง สามารถ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบและจ ากัดสิทธิของผู้ท ารายการแต่ละระดับได้ โดยองค์กรสามารถท าธุรกรรมทางการเงิน
ต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง เช่น การโอนเงินทั้งภายในธนาคารและต่างธนาคาร การโอนเงินเดือนเข้าบัญชีพนักงาน 
(Payroll) การโอนเงินเข้าบัญชีอัตโนมัติ (Direct Credit) การหักบัญชีอัตโนมัติ (Direct Debit) และการโอนเงิน
เพื่อช าระค่าสินค้าและบริการขององค์กร (Bill Payment) เป็นต้น โดยท าการอนุมัติรายการผ่านทาง Mobile 
Application ซึ่งในการท าธุรกรรมองค์กรสามารถเลือกท ารายการแบบมีผลทันที หรือ ให้มีผลในวันที่ต้องการได้ 
นอกจากนี้ องค์กรยังสามารถท ารายการโอนเงินได้ทีละหลาย ๆ รายการ ภายในครั้งเดียวได้ 

 “คู่มือการปฏิบัติงาน” หมายความว่า เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการ
ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานการบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ฉบับปรับปรุง ของงานบริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

 “ใบส าคัญการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานทางธนาคารแสดง
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ และให้หมายความรวมถึง
เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการด้วย 

 “ผู้ยืมร่วม” หมายความว่า ผู้ซึ่งต้องมีความผูกผันในฐานะผู้ยืมเงินทดรองจ่ายและต้องร่วมรับผิดในฐานะ
ลูกหนี้ร่วมกับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
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 “ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ” หมายความว่า จ านวนเงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานจ่ายให้กับ
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน หรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือน าไปทดรองใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่งอยู่
ในระหว่างรอรับช าระคืนหรือรอการส่งใช้ใบส าคัญ หรือ เงินสด 

 “ค่าวัสดุ” หมายความว่า สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไม่คง
สภาพเดิม มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลา
ประมาณ 1 ปี ขึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท ยกเว้นสิ่งของที่จัด เป็นครุภัณฑ์เป็น
สิ่งของ ที่ส่วนราชการจัดหามาเพ่ือซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

 “ค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

 “ค่าใช้สอย” หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่ อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ ที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 

 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความว่า เอกสารส าคัญท่ีกระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใด  ในส่วนราชการ
ใช้ เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วน ราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 หรือสัญญาการยืมเงิน 

 “ผู้ยืม”หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและให้หมายความรวมถึงพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงาน ราชการ ลูกจ้างประจ าที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 “เงินรายได”้หมายความว่า รายได้ที่เกิดจากการด าเนินงานของภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าง
ที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

บริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 การตรวจสอบสัญญายืมเงิน และการบันทึกการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ฉบับปรังปรุง 
1.2 ท าบันทึกข้อความเสนอใบถอนเงินแก่ผู้มีอ านาจลงนามเพ่ืออนุมัติและโอนเงินบัญชีกระแสรายวัน 
1.3 ท าการโอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงินทดรองราชการในระบบ GSB Corporate Internet Banking และ

เสนออนุมัติรายการในระบบตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ และเก็บรายละเอียดการโอนเงินผ่านรายการส าเร็จ 
1.4 ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมจัดเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ๑ ฉบับเข้าแฟ้มไว้ในที่ปลอดภัย 
1.5 บันทึกการออกใบเสร็จรับเงินกรณีคืนเงินยืมเป็นเงินสด ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(PBRU MIS) ฉบับปรังปรุง 
1.6 บันทึกตัดใบส าคัญจ่ายในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ในกรณีคืนเงินยืมทด

รองราชการเป็นฎีกา 
1.7 จัดท าหนังสือใบทวงหนี้กรณีลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการเมื่อเกินก าหนดเวลา 
1.8 จัดท าหนังสือรายงานการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการแนบใบหน้าสัญญายืมเงิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบด้านบริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหาร (PBRU MIS)  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด โดยด าเนินการให้ถูกต้องและสอดคล้องต่อระเบียบเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ ข้อมูล บริหารเงินยืมทดรองราชการ ผ่านระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบริหารเงินยืมทดรอง

ราชการ ผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (PBRU MIS) รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านเงินยืมทดรองราชการ เพ่ือให้บุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
1. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ 

  1.1 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

  1.2 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ผู้มีสิทธิยืมเงินคือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ จัดโครงการ 
จัดอบรมสัมมนา จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราว หรือบุคลากรอ่ืนของมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้าง ในลักษณะเป็นการประจ า  

  หลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ผู้ยืมต้องไม่เป็นผู้ค้างเงินยืมทดรองราชการ ยกเว้นผู้ยืมร่วม 
2. ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการแสดงประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง หรือตามโครงการที่

ได้รับอนุมัติโดยแนบโครงการนั้นมาด้วย 
3. กรณียืมเงินทดรองราชการ ไม่มากกว่าเงินเดือนของผู้ยืม ไม่ต้องมีผู้ยืมร่วม 
4. กรณียืมเงินทดรองราชการ มากว่าเงินเดือนของผู้ยืม แต่ไม่เกิน 300,000.00 บาท ให้ผู้ยืมเป็น

ผู้ท าสัญญายืมเงินร่วมกับผู้ท าโครงการอีก 1 คน 
5. กรณียืมเงินทดรองราชการ มากว่าเงินเดือนของผู้ยืม แต่เกิน 300,000.00 บาท ให้ผู้ยืมเป็น

ผู้ท าสัญญายืมเงิน ร่วมกับผู้ท าโครงการอีก 1 คน โดยให้รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกอง ของหน่วยงานที่ผู้ยืม
สังกัด ลงลายมือชื่อในฐานะผู้ยืมร่วม 

6. กรณียืมเงินทดรองราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ ผู้ยืมไม่สามารถยืมรวมกับการยืมเงินเพื่อ
ด าเนินการโครงการต่าง ๆ ได้ (ไม่รวมถึงไปราชการเพ่ือด าเนินการโครงการต่าง ๆ ที่จัดนอก
สถานที่) 

7. ให้ผู้ยืมท าสัญญาการยืมเงินตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 2 ฉบับ ยื่นเสนอต่ออธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

8. การยืมเงินทดรองราชการ กรณีอ่ืน ๆ ที่มิได้กล่าวไว้ หรือกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติราชการ ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดีเป็นกรณีไป 

9. การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าวัสดุ และค่าใช้สอยที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน
ต่ ากว่า 5,000 บาท  (การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้ยืมเงินทด
รองจ่ายได้เฉพาะกรณีที่ผู้ประกอบการไม่ให้สินเชื่อกับมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องได้รับอนุมั ติจาก
อธิการบดีหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ จึงจะสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้)  

 2 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
  2.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 อธิการบดี มีอ านาจและหน้าที่ (2) 
ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินอ่ืนของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ และข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
  2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 3. ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการ
เบิกจ ่ายเง ินจากคลัง  การเก ็บร ักษาเง ินและการน า เง ินส ่งค ลัง พ.ศ. 2551 ให้มีความสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master 
Plan) ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน ด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) เป็น New GFMIS Thai 
  3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน ประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
  3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
  3.4 ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดกิจกรรมทางวิชาการแก่นักศึกษา พ.ศ.2551 
 

การแสดงแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work flow) ซึ่งจะบอกถึงรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอน
การท างานตามล าดับดังตารางต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 
 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 
 

แสดงเงื่อนไขเพ่ือการตัดสินใจ 
เพ่ือการอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

 ทิศทาง แสดงทิศทางการท างาน 
 

 จุดเชื่อมต่อ 
 

 

  ตารางที่ 1 แสดงการแสดงแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work flow) 
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ขั้นตอนการตรวจสัญญาเงินยืมและบันทกึจ่ายเงินยืมให้กับผู้ยมืเงินทดรองราชการ 

  
ผู้ยืมท าบันทึกและเขียนสัญญายืมเงิน 

แนบเอกสารประกอบการยืมเงิน 
 

น าสัญญายืมเงิน (๒ ฉบับ) พร้อม
เอกสารประกอบส่งงานบริหารคลังฯ 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารการยืม

เงิน 

 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย 

 

พิจารณาอนุมัติ                                                 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ PBRU MIS 

 

โอนเงินผ่านระบบ GSB Corporate Internet 
Banking 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามในใบถอนเงิน 

 

เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรักษาสัญญายืมเงินฉบับจริง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ภาพที่ 1 ขั้นตอนการตรวจสัญญาเงินยืมและบันทึกจ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

ถูกต้อง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบของสัญญาการยืมเงิน 
 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ก่อนท าการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการควบคุม
และจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ โดย
ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ เมื่อได้รับ
เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ ต้องตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินให้ถูกต้องก่อนท าการเสนอ
ผู้บังคบับัญชาตามล าดับ  
  1.2 ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด และ เบอร์โทร ของผู้ยืม 
  1.3 โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงิน จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 
  1.4 จ านวนเงินที่ยืม ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงิน  
  1.5 ผู้อนุมัติให้ยืมเงิน ได้แก่อธิการบดี หรือรองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งโดยปกติ ได้แก่ คณบดี
คณะต่าง ๆ ผู้อ านวยการ ศูนย์ ส านักงาน ที่ได้รับมอบหมาย 
  1.6 วันที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน ถูกต้องตรงกับแผนการยืมเงิน  
  1.7 การลงลายมือชื่อ ของผู้ยืมเงิน 
  1.8 การลงลายมือชื่อของผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ ตัวเลข และตัวอักษร 
  1.9 สัญญาการยืมเงิน (จัดท า 2 ฉบับ)  
  1.10 เอกสารโครงการ หนังสืออนุมัติโครงการ ขออนุมัติไปราชการ และ ขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ที่ ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว 
  1.11 ตรวจสอบยอดหนี้ค้างช าระหนี้ค้างเดิม  
  1.12 ตรวจสอบวัตถุประสงค์ในการยืมเงิน  ชื่อโครงการ/กิจกรรม ที่จะยืมเงิน ถูกต้องตรงกับ
สัญญายืมเงิน และโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงิน ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว  
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  ค าอธิบายรายละเอียดในแต่ละส่วนหน้า 19 

ส่วนท่ี 4 

ส่วนท่ี 5 

ส่วนท่ี 6 

ส่วนท่ี 7 

ส่วนท่ี 8 

ส่วนท่ี 3 

สว่นท่ี 2 

ส่วนท่ี 1 

ภาพที่ 2 แสดงสัญญาเงินยืม 
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ส่วนที่ 1 : เลขที่อ้างอิง : คือเลขที่น าไปใส่ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ในขั้นการบันทึกการ
จ่ายเงินยืม เมื่อบันทึกการจ่ายเงินยืมแล้วจะแสดงเลขท่ีเงินยืม และวันที่ครบก าหนดคืน 
ส่วนที่ 2 : ยื่นต่อ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ส่วนที่ 3 : ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ยืมเงิน และให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะยืมเงิน เพ่ือใช้
เป็นค่าใช้จ่ายในการ เช่น 
 จัดการฝึกอบรมเรื่อง........................................ระหว่างวันที่....................................................  เดินทาง
ไปราชการ ระหว่างวันที่...............................จังหวัด................... ................................. ป ร ะ ชุ ม เ รื่ อ ง
...................................................วันท่ีประชุม........................................................ สว่นท่ี 4 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารากลางวัน ค่าเบี้ย เลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืน ได้แก่ค่าผ่านทาง เป็นต้น โดยผู้ยืมเงินจะต้องเลือกบันทึกกลุ่ม
เบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามรหัสค่าใช้จ่าย *** และจะแสดงรหัสงบประมาณในการเบิก 
ส่วนที่ 5 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน  
ส่วนที่ 6 : ลงลายมือชื่อผู้ตรวจ และวันที่ตรวจ 
ส่วนที่ 7 : เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ใส่จ านวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร ใส่จ านวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัว

เลขและตัวอักษร 
ส่วนที่ 8 : ให้ใส่จ านวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
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***กรณีผู้ยืมเงินบันทึกสัญญาเงินยืม โดยผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) จะต้องบันทึก
เลือกหมวดค่าใช้จ่ายกลุ่มเบิกให้ถูกต้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

หมวดค่าใช้สอยและค่าตอบแทน 

ค่าใช้จ่ายในการไปราชการในประเทศ 

1104-00026 ค่าเบี้ยเลี้ยง-ไปราชการในประเทศ 

1104-00025 ค่าท่ีพัก-ไปราชการในประเทศ 

1104-00024 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1104-00023 ค่าเบี้ยเลี้ยง-เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1104-00022 ค่าท่ีพัก-ไปราชการต่างประเทศ 

1104-00021 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

1104-00048 ค่าเบี้ยประชุม 

1104-00046 ค่าอาหารในการจัดประชุม 

1104-00047 ค่าอาหารว่างในการจัดประชุม 

1104-00017 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการอบรมภายในประเทศ 

1104-00030 ค่าเบี้ยเลี้ยงอบรมในประเทศ 

1104-00031 ค่าพาหนะเดินทางอบรมในประเทศ 

1104-00053 ค่าอาหาร-ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1104-00054 ค่าอาหารว่าง-ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1104-00045 ค่าท่ีพักอบรมในประเทศ 

1103-00007 ค่าตอบแทนวิทยากร ฝึกอบรมบุคคลภายใน (บุคลากร) 
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หมวดค่าใช้สอยและค่าตอบแทน (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายในการอบรมภายนอก 

1104-00049 ค่าอาหาร-ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1104-00050 ค่าอาหารว่าง-ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1104-00056 ค่าท่ีพักฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 

1103-00008 ค่าตอบแทนวิทยากร ฝึกอบรมบุคคลภายนอก (นักศึกษา) 

กรณีเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง กรณี อ่ืนๆ 

1104-00006 ค่าอาหาร 

1104-00051 ค่าอาหารว่าง 

ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

1104-00055 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  

1104-00057 ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

1104-00058 ค่าจ้างเหมาบริการ – บุคคลภายนอก 

1104-00011 ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด – บุคคลภายนอก 

1104-00037 ค่าซ่อมแซมและค่าบ ารุงการรักษา 

1104-00041 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

1103-00004 ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  

1103-00006 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

 

  
ตารางที่ 2  แสดงหมวดค่าใช้สอยและค่าตอบแทน 
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กรณีท าขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ยืมจะต้องท าขออนุมัติงบประมาณก่อนการท าสัญญาเงินยืมโดยบันทึก
ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRUMIS) โดยมีรหัสกลุ่มเบิก ดังนี้ 

ประเภทค่าใช้จ่าย ค าอธิบาย 

ประเภท 0101: วัสดุส านักงาน วัสดุส านักงาน คือ รายการสิ่งของที่ธุรกิจใช้ในการด าเนินงาน
แต่ละวันซึ่งเป็นสิ่งของที่ใช้แล้วหมดไปที่มีอายุการใช้งานสั้น 
โดยวัสดุส านักงานจะสิ่งที่มีอายุการใช้งานไม่ เกิน 1 ปี 
อย่างเช่น กระดาษ ปากกา ลวดเย็บกระดาษ หมึก และวัสดุ
อ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับงานธุรการของพนักงาน 

ประเภท 0102: วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ วัสดุไฟฟ้าและวิทยุจ าพวกคงทน เช่น ไมโครโฟน หัวแร้งไฟฟ้า 
เครื่องวัดกระแสไฟฟ้า วัสดุไฟฟ้าและวิทยุจ าพวกสิ้นเปลือง 
เช่น ฟิวส์ สายไฟฟ้า ปลั๊กไฟฟ้า สวิตช์ไฟฟ้า เบรกเกอร์เป็น
ต้น 

ประเภท 0103: วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุงานบ้านงานครัวจ าพวกคงทน เช่ น หม้อ กระทะ 
กะละมัง ตะหลิว กรอบรูป มีด ถัง ถาด แก้ววน้ า ถังแก๊ส หม้อ
ไฟฟ้า กระติกน้ าร้อน  เตาไฟฟ้า น้ าดื่ม น้ ายาล้างจาน ทิชชู่ 
เป็นต้น 

ประเภท 0104: วัสดุก่อสร้าง วัสดุก่อสร้าง เช่น ปูนซีเมนต์ กระเบื้อง เหล็ก ตะปู จอบ ไข
ควง ลวด เป็นต้น 

ประเภท 0105: วัสดุยานพาหนะและขนส่ง วัสดุยานพาหนะและขนส่ง เช่น สายพาน ยางนอก แบตเตอรี่ 
เป็นต้น 

ประเภท 0106: วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เช่น น้ ามันไฮดรอริค น้ ามันเครื่อง 
น้ ามันดีเซล แก๊ส95 เป็นต้น 

ประเภท 0107: วัสดุวิทยาศาสตร์ วัสดุวิทยาศาสตร์ เช่น ชุดของเล่นทดลองทางวิทยาศาสตร์ 
คลอรีนผง โซดาแอชลท์ เป็นต้น 

ประเภท 0108: วัสดุการแพทย์ วัสดุการแพทย์ เช่น เวชภัณฑ์ 

ประเภท 0109: วัสดุการเกษตร วัสดุการเกษตร เช่น ยาก าจัดศัตรูพืช ปุ๋ย ดินกรรไกรตัดกิ่ง
กากน้ าตาล เป็นต้น 

ประเภท 0111: วัสดุเครื่องแต่งกาย วัสดุเครื่องแต่งกาย อาทิเช่น ผ้าส าเร็จรูปเสื้อผ้า  สายเข็มขัด 
กระเป๋า เป็นต้น 
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ประเภท 0112: วัสดุกีฬา วัสดุกีฬา เช่น ลูกฟุตบอลนาฬิกาจับเวลาดิจิตอล ยางยืด ป้าย
คะแนน ชุดอุปกรณ์แข่งขันชู๊ตติงตาข่ายเส้นสนาม เป็นต้น 

ประเภท 0115: วัสดุส ารวจ วัสดุส ารวจ เช่น บันไดอลูมิเนียม 

ประเภท 0116: วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุคอมพิวเตอร์ เช่น สายเคเบิล แป้นพิมพ์เครื่องกระจาย
สัญญาณ เมาส์ อุปกรณ์อ่านเขียน ดีวีดีเชื่อมต่อภายนอก
อุปกรณ์บันทึกข้อมูล เป็นต้น 

ประเภท 0119: จ้างท าวัสดุ จ้างท าวัสดุ เช่น การจ้างท าป้าย จ้างถ่ายเอกสารพร้อมเข้า
เล่ม เป็นต้น 

ประเภท 0301: งานจ้างทั่วไป/ซ่อมแซม การด า เนินการการซ่ อม และหรือการ เปลี่ ยนแปลง
ส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือ
บางส่วน 

ประเภท 0302: งานจ้างปรับปรุง/ต่อเติม การดัดแปลง การเปลี่ยนแปลง เพ่ือเพ่ิมเติม หรือขยายซึ่ง
ลักษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื่อที่ อัน
เป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้
ก่อสร้างไว้แล้วผิดจากเดิม แต่มิใช่เป็นการซ่อมแซม 

ประเภท 0304: จ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก ค่าจ้างเหมาบริการที่จ่ายให้หน่วยงานภายนอกเพ่ือให้ท าการ
อย่างหนึ่งอย่างใดให้แก่หน่วยงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของผู้รับจ้างตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าจ้างเหมาบริการ
ท าความสะอาด ค่าจ้างรักษาความปลอดภัย ค่าจ้างท า
หนังสือ ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายในการจัดทาเว็บไซต์ 
และส่วนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการจัดทาเว็บไซต์ค่าบริการหรือ
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็น
พาหะนาโรคร้ายมาสู่คนรวมถึงการกาจัดเชื้อโรคเชื้อราตาม
ส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ ค่าบริการใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูลจัดเก็บขยะของส่วนราชการ ค่าบริการใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้อาศัย 
ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ  
เป็นต้น 

ประเภท 0305: ค่าของที่ระลึก/ของรางวัล ค่าของที่ระลึก/ของรางวัลเป็นค่าใช้สอยอ่ืน ๆ อาทิเช่น โล่
รางวัล เกียรติบัตร ช่อดอกไม้ 
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ประเภท 0306: ค่าลิขสิทธิ์/License ค่าลิขสิทธิ์ จะมาจากค่าตอบแทนหรือค่าจ้างจากงานเขียน
คอลั มน์  บทประพันธ์  ง าน เพลง  website โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ หรือผลงานลิขสิทธิ์อ่ืนๆ ที่ผู้ว่าจ้างตกลงให้คุณ
เป็นเจ้าของลิขสิทธิ์แต่อนุญาตให้ผู้ว่าจ้างใช้ประโยชน์ 

ประเภท 0307: จ้างซ่อมแซม/บ ารุงรักษา ค่าใช้จ่ายที่เพื่อซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหายและเพ่ือการ
รักษาสภาพการใช้งานสินทรัพย์ เช่น เปลี่ยนลูกบิดประตู 
เปลี่ยนหม้อน้ ารถ เติมน้ ามันหล่อลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ 
เปลี่ยนยางรถยนต์ที่ช ารุดซ่อมบานประตู ขุดลอกท่อใน
หน่วยงาน ทาสีอาคารส านักงานเปลี่ยนหลอดไฟ เป็นต้น 

ประเภท 0702: เช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก ค่าเช่าสินทรัพย์ประเภทเครื่องจักร อุปกรณ์ หรืออ่ืน ๆ ซึ่ง
ไม่ได้จัดเป็นการให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ที่หน่วยงานจ่ายให้แก่
บุคคลภายนอก เช่น ค่าเช่ารถยนต์ เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เช่า
หม้อแปลงไฟฟ้า เป็นต้น 

 

  
ตารางที่ 3  แสดงหมวดค่าใช้จ่ายที่ต้องท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกจ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
2.1 หลังจากตรวจสอบสัญญายืมเงิน และได้รับอนุมัติแล้ว (อธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ได้รับ

มอบหมาย) ท าการบันทึกข้อมูลในระบบ PBRU MIS และท าขั้นตอนดังนี้ 
 - เขียนเลขที่ใบยืมและวันที่ครบก าหนดที่มุมขวาบนของใบสัญญายืมเงิน  

- เขียนเลขที่ใบยืมและวันที่ครบก าหนดในใบขออนุมัติและเขียนวันที่ที่ยืมเงิน 
- เขียนเลขที่เงินยืมและวันที่ครบก าหนดในใบขออนุมัติไปราชการ 

2.2 ท าบันทึกข้อความเสนอใบถอนเงินแก่ผู้มีอ านาจลงนามเพ่ืออนุมัติและโอนเงินบัญชีกระแสรายวัน 
2.3 ท าการโอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงินทดรองราชการในระบบ GSB Corporate Internet Banking และ

เสนออนุมัติรายการในระบบตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ และเก็บรายละเอียดการโอนเงินผ่านรายการส าเร็จ 
2.4 ผู้ปฏิบัติงานส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวันส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือท าการบันทึกบัญชีต่อไป 
2.5 ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมจัดเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ๑ ฉบับเข้าแฟ้มไว้ในที่ปลอดภัย 

 
ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเงินยืมผ่านระบบ PBRU MIS ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบเพ่ือท าการบันทึกการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
โดยเข้าตามล าดับขั้นตอนที่ระบุไว้ในภาพ 

  

1. เลือกการเงินส่วนกลาง 

2. เลือกท ารายการจ่าย 

ภาพที่ 3  แสดงการด าเนินงานระบบ 

 

 



17 
 

2. เลือกจ่ายเงินยืมนอกงบประมาณ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินยืมของผู้ยืมเงินโดยดึง
ข้อมูลตามสัญญาการยืมเงิน 

 
3. เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยเข้า

ตามล าดับขั้นตอนที่ระบุไว้ในภาพ เมื่อกดค้นหาลูกหนี้ผู้ยืมเงินตามชื่อในสัญญาเงินยืม ข้อมูลการยืมเงินของผู้
ประสงค์การยืมเงินจะข้ึนแสดง โดยเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบความถูกต้องจากสัญญาการยืมเงิน 

 ค้นหาลูกหนี้ผูย้ืมเงิน 

ภาพที่ 4  แสดงการด าเนินงานระบบ 

 

 

ภาพที่ 5  แสดงการด าเนินงานระบบการค้นหาลูกหนี้เงินยืม 
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4. ภาพแสดงรายการ รายละเอียดการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืม หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  
ให้ท าการบันทึก 

 
 
5. เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลการของลูกหนี้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการโอน

เงินจ่ายให้กับผู้ยืมเงิน โดยท าการดึงข้อมูลเลขที่บัญชีการโอนเงินของลูกหนี้เงินยืมจากระบบเพ่ือท าการโอนเงิน
ให้กับผู้ยืมเงินต่อไป 

บันทึก 

กดน าเข้าใบยืม 

ภาพที่ 6  แสดงการด าเนินงานระบบการบันทึกเงินยืม 

 

 

ภาพที่ 7  แสดงการด าเนินงานระบบการบันทึกเงินยืม 
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6. ข้อมูลเลขที่บัญชีและจ านวนเงินยืมของลูกหนี้เงินยืมเมื่อท าการดึงออกจากระบบจะแสดง
ยอดเงินยืมตรงตามสัญญาการยืมเงิน โดยให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง โดยไฟล์ที่ได้จากการดึงข้อมูล
มาให้ท าการบันทึกไว้ และท าการท าใบถอนเงินพร้อมบันทึกข้อความเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือท าการโอนเงิน
ให้กับผู้ยืมเงินต่อไป  

 

7. ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ GSB Corporate Internet Banking ให้เจ้าหน้าที่เข้าระบบ GSB 
Corporate Internet Banking โดยใส่รหัสองค์กร รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

  

ภาพที่ 8  แสดงรายละเอียดบัญชีของลูกหนี้เงินยืม 

 

 

ภาพที่ 9  แสดงระบบ GSB Corporate Internet Banking 
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8. เลือกบริการโอนเงิน  บริการโอนเงินภายในธนาคาร 

 

 
9. เลือกบัญชีที่ท าการโอนเงิน เลือกบัญชีต้นทางที่ท าการถอนเงินพักไว้เพ่ือท าการโอนเงินให้กับผู้ยืมเงิน 

  

2.เลือกบริการโอน
เงินภายในธนาคาร 

1.เลือกบริการโอนเงิน 

3. เลือกบญัชทีี่
ท าการโอนเงิน 

ภาพที่ 10  แสดงการท างานของระบบ GSB Corporate Internet Banking 

 

 

ภาพที่ 11  แสดงการท างานของระบบ GSB Corporate Internet Banking 
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10. เลือกไฟล์ที่ท าการบันทึกไว้ 

 

 

11. กดเลือกไฟล์ DirectCredit_Template

6. เลือกตรวจสอบ 

5. กดเลือก
ไฟล์DirectCredit_Template.

xl 

4. เลือกไฟล ์

ภาพที่ 12  แสดงการท างานของระบบ GSB Corporate Internet Banking 

 

 

ภาพที่ 13  แสดงการท างานของระบบ GSB Corporate Internet Bankingการน าเข้าไฟล์ 
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 12. เมื่อตรวจสอบแล้วจะขึ้นรายละเอียดเลขบัญชีโดยระบบจะแสดงชื่อเจ้าของบัญชี และจ านวนเงิน  
โดยเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบตามรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวันที่ท าการโอนเงินยืมให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 13. เลือกวันที่และเวลาที่ท าการโอนเงินให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ เลือกส่งไฟล์ และเสนอต่อผู้อนุมัติ 
อนุมัติรายการตามเงื่อนไข  

ภาพที่ 15 ภาพแสดงรายละเอียดการเลือกวันที่การโอนเงิน  

ภาพที่ 14  แสดงการท างานของระบบ GSB Corporate Internet Banking
การน าเข้าไฟล์ 
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เมื่อท าการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงเข้ามาตรวจสอบรายการโอนว่าส าเร็จหรือไม่ โดยเช็คจากสถานะการ
ท ารายการ หากไม่ส าเร็จให้หาสาเหตุและท าการแก้ไขต่อไป 

 

 

  

ภาพที่ 17 ภาพแสดงใบบันทึกรายการของผู้ยืมในการโอนเงินส าเร็จ 

ภาพที่ 16 ภาพแสดงใบบันทึกรายการยอดเงินรวมของรายการการโอนเงินส าเร็จ  

สถานะรายการ 

สถานะรายการ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตงิานการตรวจสอบการส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
และการออกหนังสือทวงลูกหนี้เงินยมื 

 

  
การตรวจสอบการส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

ไม่ส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

ส่งคืนด้วยฎีกา 

 

ส่งคืนด้วยเงินสด ออกหนังสือทวงลูกหนี้เงินยืมครั้งที่ 1 

 

ออกใบเสร็จรับเงินด้วย 
ระบบ PBRU MIS  

 

ออกหนังสือทวงลูกหนี้เงินยืมครั้งที่ 2 

 

ไม่ส่งคืนเงินยืม 

 

หักเงินเดือน 

 

ผู้ยืมเงินถูกหักล้างเงินยืม 

 

จัดเก็บรายงานการคืนเงินยืมแนบกับสัญญาการยืมเงิน 

 

ตัดใบสำคัญจ่าย 

 

ภาพที่ 18 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
การส่งคืนเงินยืมทดรองราชการและการออกหนังสือทวงเงิน
ยืม 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบส าคัญและการตัดใบส าคัญจ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืม 
 3.1 ลูกหนี้เงินยืมจัดท าฎีกาเพ่ือท าการส่งใช้เงินเงินยืมทดรองราชการโดยส่งฎีกามาที่งานบริหารคลังฯ 
เจ้าหน้าที่ท าการตรวจเอกสารการส่งใช้เงินยืมโดยลูกหนี้เงินยืมจะต้องท าฎีกาให้สอดคล้องตรงกับโครงการใน
สัญญาเงินยืม 
 3.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินเงินยืมทดรองราชการของลูกหนี้เงินยืมเรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการออกเลขรับใบส าคัญจ่าย เพ่ือท าการหักล้างลูกหนี้เงินยืม 
 3.3 สถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบจะถูกหักล้างเรียบร้อยแล้วหากเงินสดเหลือจ่ายจากการ
ยืมเงินให้ลูกหนี้เงินยืมคืนเงินยืมเป็นเงินสด เพ่ือให้การหักล้างส่งใช้เงินเงินยืมทดรองราชการเสร็จสมบูรณ์และ
สามารถยืมเงินในครั้งต่อไปได ้

 

1. เลือกออกเลขรับ
ใบส าคัญ 

2. คีย์เลขท่ีต้องการ
ออกเลขรับใบส าคัญ 3. เลือกเพื่อออก

เลขรับใบส าคัญ 

ภาพที่ 19  แสดงขั้นตอนการออกเลขใบส าคัญ 

 

 

ภาพที่ 20  แสดงขั้นตอนการออกเลขใบส าคัญ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกหนังสือติดตามทวงหนี้ 
หากผู้ยืมเงินไมส่่งหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ ฎีกาหรือคืนเงินสด เพ่ือชดใช้เงินยืมตามก าหนดในสัญญา

เงินยืมทางงานบริหารคลังและทรัพย์สินจะด าเนินการดังนี้ 
4.1 ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทุกวันที่  1 และวันที่ 15 ของเดือน เมื่อพบว่าผู้ยืมรายใดไม่ส่ง

หลักฐานการจ่ายและคืนเงินเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน งานบริหารคลังฯ  จะมี
หนังสือติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินช าระคืนเงินยืม 

4.2 ทางผู้ปฏิบัติงานส่งหนังสือทวงถามจ านวน 2 ครั้ง หากยังไม่มีการส่งใช้ จะต้องท าการรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาและท าการหักเงินเดือนของลูกหนี้เงินยืมตามรายการคงเหลือ จากสัญญาเงินยืม เพ่ือท าการหักล้าง
สัญญาเงินยืมในข้ันตอนต่อไป 

 

 ใส่รายละเอียดข้อมูลการทวงเงินให้ครบทุกช่องแล้วท าการกดแสดงรายงาน หนังสือติดตามทวงถามหนี้
แสดงลูกหนี้เงินยิมที่ไม่คืนตามก าหนด 

1. เลือกหนังสือติดตาม
ทวงถามหนี้ 

2. เลือกข้อมลูที่ต้องการ
ออกหนังสือถามหนี้ 

3. เลือกแสดงรายงาน 

ภาพที่ 21  แสดงขั้นตอนการออกหนังสือติดตามทวงหนี้ 

 

 

ภาพที่ 22  แสดงขั้นตอนการออกหนังสือติดตามทวงหนี้ 
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เมื่ อท าการบันทึกข้อมูลและดึ งรายงานแล้ว  ระบบแสดงหนั งสื อแต่ละรายของลู กหนี้  
เงินยืมเกินก าหนดคืน 

 
ภาพที่ 23  แสดงหนังสือทวงเงินยืม 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Information System) 
 การบริหารเงินยืมทดรองราชการ (เงินนอกงบประมาณ) ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหาร
จัดการ เพ่ือให้รวดเร็ว ประหยัดวัสดุอุปกรณ์ งบประมาณ และก าลังคน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน อีกท้ังสะดวกต่อ
การสืบค้น และตรวจสอบได้  

1. การน าเข้าข้อมูลสารสนเทศ ดังนี้  
1.1. รวบรวมข้อมูลผู้ยืมเงิน เช่น เลขที่บัญชีของผู้ยืมเงิน โดยการเก็บฐานข้อมูลของ ระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) ซึ่งจะมีรายละเอียดเลขที่บัญชีของทุกคนที่มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ 
เพ่ือน ามาบันทึกในระบบการโอนเงินระบบ GSB Corporate Internet Banking  

1.2 ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชี ผ่านระบบ GSB Corporate Internet Banking จะแสดงชื่อ
ของผู้รับเงินโอน ก่อนการยืนยันการโอนเงินให้ท าการตรวจสอบอีกครั้ง หากพบข้อผิดพลาดให้ท าการแก้ไขให้
ถูกต้องโดยทันท ี

1.3 เตรียมข้อมูล จัดเตรียมข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบเดียวกันเพ่ือสะดวก รวดเร็วในการน ามาใช้ เช่น
การรับช าระเงินยืมเป็นเงินสด จะต้องมีการเตรียมข้อมูลให้ถูกต้อง ตรงกับระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU 
MIS) ยืมเงินไปใช้ในค่าใช้จ่ายประเภทอะไร ต้องคืนเงินสดคงเหลือในประเภทนั้น ๆ  

2. การใช้ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ข้อมูลมาเชื่อมโยงในการบริหารเงินยืมทดรองราชการ  
มี 2 ระบบ ดังนี้ 

2.1 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) เป็นระบบของการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบ
บริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจส าหรับผู้บริหาร ซึ่งท าให้การด าเนินงานและ
การบริหารข้อมูลภายในสถาบัน มีกระบวนหารหารท างานเป็นระบบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจน  
ตรวจสอบได้ และผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องรวดเร็ว เพ่ือใช้ในการบริหารงาน พร้อมส่งข้อมูลไปยังหน่วยงาน
ภายนอกได้ 

ภาพที่ 24  แสดงตัวอย่างโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) 
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2.2 ระบบ GSB Corporate Internet Banking คือ บริการธนาคารทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถ
บริหารโอนเงินยืมทดรองราชการ ได้สะดวก รวดเร็ว สามารถท าธุรกรรมทางการเงิน การโอนเงินทั้งภายในธนาคารและ
ต่างธนาคาร การโอนเงินเข้าบัญชีอัตโนมัติ (Direct Credit) โดยท าการอนุมัติรายการผ่านทาง Mobile Application ซึ่งใน
การท าธุรกรรมสามารถเลือกท ารายการแบบมีผลทันที หรือ ให้มีผลในวันที่ต้องการได้ นอกจากนี้ ยังสามารถท ารายการ
โอนเงินได้ทีละหลายๆ รายการ ภายในครั้งเดียว ซึ่งเป็นระบบการโอนยอดเงินตามสัญญาการยืมเงินเข้าให้กับผู้ยืมเงิน 
หากเป็นบัญชีธนาคารออมสินจะไม่หักค่าธรรมเนียมและสามารถท ารายการโอนได้ภายในวันทันที ส่วนบัญชีต่าง
จากธนาคารออมสินจะต้องมีระยะเวลาการโอนเงิน 3 วันท าการนับจากวันที่บันทึกการโอน และมีการ  
หักค่าธรรมเนียม 12 บาทจากยอดตามสัญญาการยืมเงิน 

การโอนเงินผ่านระบบ GSB Corporate Internet Banking เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าจะต้องท าการบันทึก
ข้อมูลตามสัญญาการยืมเงินพร้อมดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (PBRU MIS) 
โดยผ่านการตรวจสอบก่อนการบันทึกโอนเงินตามระบบ และใช้ข้อมูลจากทั้ง 2 ระบบ มาตรวจทานอีกครั้ง 
เพ่ือที่จะท าการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินที่ถูกต้อง หลังจากการโอนเงินแล้วจะต้องมีการตรวจสอบการโอนเงิน
ส าเร็จ จากระบบ GSB Corporate Internet Banking เพ่ือท าการพิมพ์รายงานการโอนเงินส าเร็จแนบกับเอกสาร
การยืมเงินประจ าวัน หากมีการโอนเงินไม่ส าเร็จให้หาสาเหตุพร้อมทั้งแจ้งกับผู้ยืมเงินทราบ และท าการโอนเงินอีก
ครั้งเพ่ือผู้ยืมเงินได้น าเงินไปใช้เพ่ือเป็นประโยชน์ในงานราชการต่อไป 

 

  ภาพที่ 25  แสดงการเข้าระบบ GSB Corporate Internet Banking 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จงาน 
 
ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ตัวชี้วัดความส าเร็จงาน 
๑. การตรวจสอบสัญญายืมเงิน 
  - สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่
กรอกรายการเรียบร้อยแล้ว
พร้อมส าเนาจ านวน ๒ ฉบับ 
  - ตรวจสอบชื่อสกุล ของผู้ยืม
เงินให้ถูกต้อง ซึ่งผู้ที่จะท าการ
ยื ม เ งิ น ไ ด้ จ ะ ต้ อ ง เ ป็ น ผู้ ที่
เกี่ยวข้องหรือมีส่วนร่วมในการ
จัดท าโครงการ จัดกิจกรรม 
จัดซื้อวัสดุ/จ้าง หรือไปราชการ 
  - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ
ผู้ยืมเงินให้ถูกต้อง 
  - ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของผู้ยืม 
 -  ต ร ว จ ส อ บ จ า น ว น เ งิ น 
ตัวอักษร ที่ยืมให้ถูกต้องตรง
ตามเอกสารแนบ 
 -  ตรวจสอบ วั นที่  การจั ด
กิจกรรม โครงการต่างๆ (ต้องไม่
ยืมเงินหลังจากที่กิจกรรมหรือ
โครงการนั้นได้ด าเนินการไปแล้ว) 
 - ลงนามผู้ตรวจสอบในใบหน้า
สัญญายืมเงิน จ านวน ๒ ฉบับ 
  - เสนอให้ผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติ 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้สามารถตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวของงานผ่านระบบได้
และรวดเร็วและทันเวลาที่ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป
ตามเป็นไปตามระเบียบ
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ฯ 
ก าหนดไว้และรวดเร็วและ
ทันเวลาที่ก าหนดโดยใช้
ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร
ตรวจสอบ 15 นาที  

๒ .  เ มื่ อ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ แ ล้ ว 
(อธิการบดี/รองอธิการบดี ที่
ได้รับมอบหมาย) บันทึกข้อมูล
ในระบบ PBRU MIS และท า
ขั้นตอนดังนี้ 

- เขียนเลขที่ใบยืมและวันที่ครบ
ก าหนดที่ มุ มขวาบนของใบ
สัญญายืมเงิน  

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้สามารถตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวของงานผ่านระบบได้
และรวดเร็วและทันเวลาที่ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป
ตามเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ก าหนด
ไว้สามารถตรวจสอบความ
เคลื่ อนไหวของงานผ่ าน
ระบบได้และรวดเร็วและ
ทันเวลาที่ก าหนดโดยใช้
ระยะเวลาในการบันทึกเงิน
ยืมตามสัญญาและเขียน
รายละเอียดภายใน 15 
นาท ี
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- เขียนเลขที่ใบยืมและวันที่ครบ
ก าหนดในใบขออนุมัติและเขียน
วันที่ที่ยืมเงิน 

- เขียนเลขที่ เงินยืมและวันที่
ครบก าหนดในใบขออนุมัติไป
ราชการ 

    ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บใบหน้า
สัญญายืมเงิน จ านวน ๑ ฉบับ 
อีก ๑ ฉบับ คืนให้กับผู้ที่ยืมเงิน
พร้อมทั้งเอกสารแนบ 

๓. ท าบันทึกข้อความเสนอใบ
ถอนเงินแก่ผู้มีอ านาจลงนาม
เพ่ืออนุมัติโอนเงินบัญชีกระแส
รายวัน 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบฯ 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป
ตามระ เบี ยบฯ  ส า เ ร็ จ
ทันเวลา 
 

๔. ท าการโอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน
ทดรองราชการในระบบ GSB 
Corporate Internet Banking 
และเสนออนุมัติ รายการใน
ระบบตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ และ
เก็บรายละเอียดการโอนเงิน
ผ่านรายการส าเร็จเข้าแฟ้ม 

ค ร บ ถ้ ว น  ถู ก ต้ อ ง  ส า ม า ร ถ
ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของงาน
ผ่านระบบได้และรวดเร็ว ทันเวลาที่
ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบความเคลื่อนไหว
ของงานผ่านระบบได้และ
รวด เร็ วและทัน เ วลาที่
ก าหนดโดยใช้ระยะเวลา
ในการ โอน เ งิ นยื มตาม
สัญญาภายใน 30 นาท ี

5. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืม
จัดเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ๑ 
ฉบับ เข้าแฟ้มไว้ในที่ปลอดภัย 

เก็บหลั กฐานสัญญายื ม เ งิ น ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

เก็บหลักฐานสัญญายืมเงิน
ได้ถูกต้องครบถ้วนสามารถ
ตรวจสอบได ้

6. ลูกหนี้เงินยืมจัดท าฎีกาเพ่ือ
ท าการส่งใช้เงินเงินยืมทดลอง
ราชการโดยส่งฎีกามาที่งาน
บริหารคลังฯ เจ้าหน้าที่ท าการ
ตรวจเอกสารการส่งใช้เงินยืม
โดยลูกหนี้เงินยืมจะต้องท าฎีกา
ให้สอดคล้องตรงกับโครงการใน
สัญญาเงินยืม 

 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดและรวดเร็ว  ทันเวลาที่
ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบความเคลื่อนไหว
ของงานผ่านระบบได้และ
รวดเร็ วและทั น เ วลาที่
ก าหนดโดยใช้ระยะเวลาใน
การโอนเงินยืมตามสัญญา
ภายใน 30 นาท ี
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7 .  เ มื่ อ เ จ้ า ห น้ า ที่ ท า ก า ร
ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงิน
เ งินยืมทดลองราชการของ
ลูกหนี้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานท าการออก
เลขรับใบส าคัญจ่าย เพ่ือท าการ
หักล้างลูกหนี้เงินยืม 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดและรวดเร็ว  ทันเวลาที่
ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบความเคลื่อนไหว
ของงานผ่านระบบได้และ
รวดเร็ วและทั น เ วลาที่
ก าหนดโดยใช้ระยะเวลาใน
การโอนเงินยืมตามสัญญา
ภายใน 30 นาท ี

8. ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงิน
ยืมทุกวันที่  1 และวันที่  15 
ของเดือน เมื่อพบว่าผู้ยืมรายใด
ไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและคืน
เงินเงินสดเหลือจ่ายตามก าหนด
ในสัญญาการยืมเงิน งานบริหาร
คลั งฯ  จะมีหนั งสือติดตาม
เร่งรัดให้ผู้ยืมเงินช าระคืนเงินยืม 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ก าหนดและ
รวดเร็ว ทันเวลาที่ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว
และทันเวลาที่ก าหนดโดย
ใช้ระยะเวลาในการโอนเงิน
ยื ม ต ามสั ญ ญา ภ า ย ใ น  
1 - 2 ชั่วโมง 

9. จัดท ารายงานการส่งใช้เงิน
ยืมทดรองราชการแนบใบหน้า
สัญญายืมเงิน 

ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ก าหนด 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว
และทันเวลาที่ก าหนดโดย
ใช้ระยะเวลาในการโอนเงิน
ยืมตามสัญญาภายใน 10 
นาท ี

 
  ตารางที่ 4  มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จงาน 
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แนวทางการพัฒนางาน  
(ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน) 

1. ข้อเสนอแนะ 
 การปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการ เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องมีความเข้าใจว่าผู้ยืมต้องน าเงินที่
ได้รับไปทดรองราชการในการด าเนินงาน ฉะนั้นเพ่ือให้ผู้ยืมสามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา เจ้าหน้าที่การเงินควร
ท างานให้เป็นปัจจุบัน และหาแนวทาง การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยผู้บังคับบัญชาและผู้
ที่เก่ียวข้องจะต้องร่วมกันวางแผนในการปฏิบัติดังนี้ 
 1.1 เจ้าหน้าที่การเงินควรมีการอบรมพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้มีเทคนิคในการเป็นผู้
ให้บริการที่ดีและจัดอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความส าคัญของการต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงบทลงโทษต่าง ๆ 
 1.2 วิเคราะห์หาสาเหตุการส่งใช้เงินยืมเกินก าหนด โดยแยกสัญญาการยืมเงินที ่ส่งใช้เกิน
ก าหนดบ่อย ๆ และวิเคราะห์หาสาเหตุเป็นราย ๆ ไป  
 1.3. เจ้าหน้าที่การเงินควรศึกษาข้อมูลจากมหาวิทยาลัยอ่ืนที่มีลักษณะงานที่คล้ายคลึงกัน แต่มีแนว
ปฏิบัติที่ดี ชัดเจน และส่งเจ้าหน้าที่ไปศึกษาดูงานด้านเงินยืมทดรองราชการของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน าสิ่งที่ดีกว่า
คล่องตัวกว่ามาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 2.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินและวันที่ในการบันทึกเงินยืมทดรองราชการ
เนื่องจากมีผู้ยืมเงินทดรองราชการมีจ านวนหลายโครงการ โดยแยกเป็นชุดส าหรับผู้ที่ประสงค์ใช้เงินยืมทดรอง
ราชการวันเดียวกัน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 2.๒. ท าการโอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงินทดรองราชการในระบบ GSB Corporate Internet Banking และ
เสนออนุมัติรายการในระบบตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ให้ทันเวลา และมีการตรวจสอบทุกครั้งว่าเงินยืมทดรองจ่ายได้เข้า
บัญชีลูกหนี้เงินยืมได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 2.๓. ท าการทวงถามลูกหนี้เงินยืมที่เกินก าหนดโดยการจัดท าเป็นหนังสือทวงลูกหนี้เงินยืมและทวง
ถามด้วยวาจาเพื่อสอบถามถึงปัญหาในการส่งเงินยืมล่าช้าเพ่ือเร่งรัดในการส่งใช้เงินยืมต่อไป 
 

3. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
 จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบว่าผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเกี่ยวกับการขออนุมัติยืมเงิน ยืม 
ทดรองราชการ เกิดจากหลายสาเหตุด้วยกัน โดยแบ่งออก ดังนี้ 
 3.1 ด้านทรัพยากร 
  3.1.1 ผู้ยืมไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการบริหาร (MIS) ผังบัญชี รหัสค่าใช้จ่าย 
เนื่องจากเป็นระบบที่ใหม่ ท าให้ไม่คุ้นชิน จึงเกิดข้อผิดพลาดในการจัดท าสัญญาการยืมเงิน รวมถึงความเข้าใจใน
ระเบียบ ค าสั่ง และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ท าให้ปฏิบัติไม่ถูกต้อง 
  3.1.2 ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการ/งานที่ขออนุมัติด าเนินการ 
  3.1.3 ผู้ยืมส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ โดยไม่ขออนุมัติด าเนินการก่อน 
  3.1.4 ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ด าเนินการเมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ ท าให้ได้รับเงิน
ยืมไม่ทันเวลาที่ต้องด าเนินการตามวัตถุประสงค์ 
  3.1.5 ผู้ยืมแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติและส่งใช้เงินยืมไม่ครบถ้วน 
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  3.1.6 ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินเมื่อด าเนินการตามภารกิจเสร็จสิ้นไปแล้ว เช่นค่าลงทะเบียนในการ
ฝึกอบรม มีการช าระไปแล้วแต่ยังไม่ถึงวันอบรม ท าให้ผู้ยืมเงินเข้าใจไปว่าสามารถท าการยืมเงินได้ในภายหลัง 
  3.1.7 ผู้ยืมส่งหลักฐานการชดใช้เงินยืมไม่ถูกต้อง เช่น ด าเนินการนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติ 
ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง ไม่ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง เอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ผู้รับเงินไม่ลง
นามในเอกสาร ฯลฯ 
  3.1.8 ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามที่ก าหนด 
  3.1.9 ผู้ยืมประมาณการค่าใช้จ่ายและยืมเงินเกินความจ าเป็น โดยน าเงินสดมาส่งคืนภายหลัง
เป็นจ านวนมาก ซึ่งต้องมีการบันทึกชี้แจงในการส่งใช้เงินคืนกรณีเกิน 30 % 
 3.2 ด้านผลลัพธ์ 
  3.2.1 ได้รับเงินล่าช้าด าเนินการไม่ทันตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
  3.2.2 มีการหักเงินเดือน กรณีท่ีผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืมล่าช้าเกินก าหนด 
  3.2.3 ผู้ยืมเงินติดเงินยืมตามสัญญาการเงินยืม ท าให้ไม่สามารถยืมเงินในโครงการใหม่ หรือไม่
สามารถยืมเงินในการไปราชการครั้งใหม่ได้ 
 

 4. แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขพัฒนา 

ด้านทรัพยากร 
1 .  ผู้ ยื ม ไม่ มี คว ามรู้ ค ว าม เข้ า ใจ เกี่ ยวกับ 
ระเบียบ/ค าสั่ง และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
2. ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการ/งานที่ขอ
อนุมัติด าเนินการ 
 
 
3. ผู้ยืมส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
โดยไม่ขออนุมัติด าเนินการก่อน 
 
 
 
 
 
4 .  ผู้ ยื มขออนุ มั ติ ยื ม เ งิ นทดรอง ราชการ 
ด าเนินการเมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ ท าให้ได้รับ
เ งิ นยื ม ไม่ทั น เ วลาที่ ต้ อ งด า เนิ นกา รตาม
วัตถุประสงค์ 

 
- เจ้าหน้าที่การเงินควรมีการอบรมพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้มีเทคนิคในการเป็นผู้ให้บริการที่ดีและตระหนักถึง
ความส าคัญของการต้องปฏิบัติ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงบทลงโทษต่าง ๆ 
 
- เจ้าหน้าที่การเงิน ควรชี้แจงให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผู้
ยืมได้รับทราบว่าผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
ภาระงาน ที่ต้องยืมเช่นผู้เดินทางไปราชการ 
 
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ควรชี้แจงให้ทราบว่า การจะขออนุมัติ
ยืมเงินได้ ต้องแนบโครงการ หรือเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัติก่อน เช่น นาย ก. ขออนุมัติยืมเงิน เพ่ือเดินทางไป
ราชการต้อง ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการก่อนจึงจะน า
หนังสือที่ได้รับอนุมัติแนบเรื่องขออนุมัติยืมเงินไปด้วย ถ้ายังไม่ได้
รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจะไม่ สามารถขออนุมัติยืมเงินได้ 
 
- ผู้ยืมควรวางแผนการใช้เงินตั้งแต่ต้นปีงบประมาณและเสนอ
ขออนุมัติด าเนินการ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้รีบขออนุมัติยืมเงิน
ไว้ล่วงหน้าก่อนเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการได้ทันเวลา
ตามเป้าหมาย 
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5. ผู้ยืมแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
และส่งใช้เงินยืมไม่ครบถ้วน 
 
 
 
6. ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินเมื่อด าเนินการ 
ภารกิจเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
7. ผู้ยืมส่งหลักฐานการชดใช้เงินยืมไม่ถูกต้อง 
เช่นด าเนินการนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติ 
ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง ไม่ขออนุมัติ จัดซื้อ/จ้าง 
เอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ด าเนินการ ตามระเบียบ
พัสดุ ผู้รับเงินไม่ลงนามใน เอกสารฯ 
 
8. ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนดเวลา  
 
 
 
9. ผู้ยืมประมาณการค่าใช้จ่ายและยืมเงินเกิน
ความจ าเป็น โดยน าเงินสดมาส่งคืนภายหลังเป็น
จ านวนมาก  

 
- เจ้าหน้าที่การเงินควรมีการอบรมพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้มีเทคนิคในการเป็นผู้ให้บริการที่ดีและให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตระหนักถึงความส าคัญของการต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง รวมถึงบทลงโทษต่าง ๆ 
 
- ทางเจ้าหน้าการเงิน/หน่วยงานชี้แจงให้ผู้ยืมเข้าใจว่าการยืม
เงินนั้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ยืมมีเงินไว้ใช้ส ารองจ่ายไปก่อน 
หากด าเนินการเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายได้โดยไม่
ต้องขออนุมัติยืมเงิน 
 
- เจ้าหน้าที่การเงินควรมีการอบรมพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้มีเทคนิคในการเป็นผู้ให้บริการที่ดีและตระหนักถึง
ความส าคัญของการต้องปฏิบัติ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงบทลงโทษต่าง ๆ 
 
 
- มีการก าหนดบทลงโทษเพ่ิมเติมจากระเบียบที่ใช้บังคับอยู่ 
เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือน หรือ หักเงินเดือน หรือคิดดอกเบี้ยผู้
ที่ส่งเงินยืมล่าช้า 
 
- ให้จัดท าบันทึกชี้แจงการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดในกรณี เกิน 
30 % ชี้แจงถึงเหตุผลในการส่งใช้เสนอต่ออธิการบดี 

ด้านผลลัพธ์ 
1. ได้รับเงินยืมล่าช้าด าเนินงานไม่ทันตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค ์
 

 
- หน่วยงานควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจ มีแผนการ
ปฏิบัติงานล่วงหน้าโดยเตรียมขออนุมัติด าเนินการให้เรียบร้อย
ก่อน และให้ผู้ยืมขอยืมเงินก่อนการปฏิบัติงานล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วันท าการ หากเป็น โครงการที่มี การจัดซื้อ/จ้าง ต้องขอยืมเงิน
และจัดซื้อ/จ้างก่อนวันที่จัดงานตามโครงการนั้น ๆ และผ่านตาม 
ขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้อง 

 

 

  

ตารางที่ 5  ปัญหาและอุปสรรคแนวทางการแก้ไขปัญหา 
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การมอบหมายหน้าที่ในงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
 

 
 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลตามโครงสร้างข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สามารถระบุผู้รับผิดชอบได้อย่างชัดเจน มีสายบังคับบัญชา แต่การปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติทดแทนกันได้  
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบหลักของแต่ละบุคคล ดังนี้ 
 1. นางสาวอภิญญา  แจ่มใส นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี พม.013 ปฏิบัติ
หน้าที่ ก ากับ ดูแล บังคับบัญชาและควบคุม ตรวจสอบงานภายในงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
 2. นายนัทธพงศ์  สุกสว่าง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พม.058 ปฏิบัติ
หน้าที่งานบัญชี ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทางการเงิน วิเคราะห์
รายการบัญชี พร้อมบันทึกบัญชี ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปี พร้อมหมายเหตุประกอบงบการเงิน (รายงานฐานะทางการเงิน รายงานผลการด าเนินงาน) ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 
 3. นางสาวธนพร  เกษศรี นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พม.014 ปฏิบัติ
หน้าที่งานการเงิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน ตรวจสอบเอกสารเบิก - จ่ายเงิน เงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
 4. นางสาวปิยนุช  แก้วมุกดา นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พ.
017 ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน เบิก – จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 5. นางนันทพร  มีชัย นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่     พ.015 
ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน เบิก – จ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี และเงินรายได้บางส่วนของมหาวิทยาลัย 
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 6. นางสาวจริยาภรณ์  สินธุสุวรรณ์ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที่ พ.016 ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานจัดท าลูกหนี้เงินยืม พร้อมทั้ง
ออกรายงานลูกหนี้เงินยืมคงค้าง จัดท าใบแจ้งเตือนลูกหนี้ค้างช าระ จัดท ารายงานทะเบียนคุมลูกหนี้ การตรวจสอบ
ช าระเงินออนไลน์ และบริหารจัดการกองทุนการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  7. นางสาวอัญญาพร  เอ่ียมอาษา นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที่ พ.042 ปฏิบัติหน้าที่งานบัญชี ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทาง
การเงิน วิเคราะห์รายการบัญชี พร้อมบันทึกบัญชี ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  8. นางสาวอรพิมล รุ่งจรูญ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พ.
043 ปฏิบัติหน้าที่งานเงินเดือน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนของ
ข้าราชการ พนักงานงานมหาวิทยาลัยลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
  9. นางสาวอโนมา  อรุโณโนทัย นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ พรก.024 
ปฏิบัติหน้าที่งานรายได้และทรัพย์สิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย (ร้านค้า ร้านกาแฟ ศูนย์ถ่ายเอกสาร การเช่าพื้นที่ของธนาคาร ที่พักอาศัยของบุคลากร 
  10. นางสาวบงกชพร  ทรัพย์มา นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 
พ.123 ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
รายได้ของมหาวิทยาลัย 
  11. นางสาวอาภาภรณ์ มีอิน นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ พรก.024 
ปฏิบัติหน้าที่งานบัญชี ก ากับดูแล บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานตรวจสอบเอกสาร การบันทึกบัญชี การเบิก – 
จ่าย ค่าประกันของเสียหายนักศึกษา 
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ประวัติงานบริหารคลัง 
 

 งานบริหารคลังและทรัพย์สิน   มีภารกิจหลักในการควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินและรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณจากรายได้ของมหาวิทยาลัย การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
น าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ควบคุมการเบิกจ่าย 
ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ บริหารงาน
เกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ๆ รวมถึงควบคุมและด าเนินการ
เกี่ยวกับระบบการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน  
หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย การพิจารณาการขออนุมัติโครงการ การพิจารณาร่างระเบียบทาง
การเงินของหน่วยงานต่าง ๆ และประสานงานให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ปรัชญา Philosophy : “มุ่งม่ันให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน น าองค์กรสู่ความเป็นเลิศ” 
 วิสัยทัศน์ Vision: งานการเงิน และบัญชี เป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
โดยยึดระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ มุ่งสู่การให้บริการและประสานงานกับหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก ให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล รวมทั้งน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้เพ่ือการพัฒนางาน 
และองค์กร 
 พันธกิจ Obilgation: 
 1. จัดระบบการบริหารด้านการเงินและบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ 
 2. ดูแลการรับเงิน-จ่ายเงิน งบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
 3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินอ่ืนๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
 4. สนับสุนนในการบริหารและการให้บริการ ช่วยประสานงานระหว่างหน่วยงานให้สามารถด าเนินงานให้
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 5. น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อพัฒนางานและองค์กรให้มีความทันสมัย 
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ประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย) นางสาว บงกชพร ทรัพย์มา  
2. ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss Bongkotporn Subma  
3. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
4. หน่วยงานและสถานที่ติดต่อได้  
 - งานบริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลาง สานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000  
5. ประวัติการศึกษา  
 - ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (สาขาบัญชี) ส าเร็จการศึกษาปี 2557 สถานศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ วิทยาเขต วังไกลกังวล  
6. ประสบการณ์การปฏิบัติงาน  
 - 11 มิถุนายน 2561 ถึง 31 กรกฎาคม 2565 พนักงานราชการ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีงาน
บริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 - 1 สิงหาคม 2567 ถึง ปัจจุบัน พนักงานมหาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
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