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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การยืมเงินไปราชการและเงินทดรองราชการเป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจาก 
คลังซึ่งการด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการบางรายจ่ายที่จ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย
เช่นการเดินทางไปราชการการจัดอบรมสัมมนาการประชุมราชการเป็นต้น 

เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับเพ่ือให้เกิด 
ความถูกต้องและให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้การเนินการถูกต้องรวดเร็ว  

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้นจึงได้จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
ให้ถูกต้องตามระเบียบเพ่ือเป็นเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลดข้อผิดพลาดสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไปดังนั้นจึงเล็งเห็นความส าคัญของการด าเนินการดังกล่าวจึงได้จัดท า
คู่มือเรื่องการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม
กฎหมายระเบียบและข้อบังคับของทางราชการรวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบถึงแนวทางในการ
ปฏิบัติงานทาให้มีความเข้าใจในกระบวนการทางานซึ่งสามารถนาไปปรับใช้กับการ ปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมและคืนเงินทดรองราชการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนเกี่ยวกับรายละเอียดแต่ละรายการของการยืมเงินทดรองราชการ 

3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามระเบียบข้อก าหนดหลักเกณฑ์ท่ี 
เกี่ยวข้องรวมทั้งเกิดความระมัดระวังในเอกสารหลักฐานการยืมเงินทดรอราชการและการนาส่งเงิน 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  1. ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมและคืนเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจทราบถึงข้ันตอน 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนเกี่ยวกับรายละเอียดแต่ละรายการของการยืมเงินทดรองราชการ 

3. เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามระเบียบข้อก าหนดหลักเกณฑ์ที่ 
เกี่ยวข้องรวมทั้งเกิดความระมัดระวังในเอกสารหลักฐานการยืมเงินทดรอราชการและการนาส่งเงิน 
 
 
 
 
 



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  “ส่วนราชการ” หมายถึง  คณะ  วิทยาลัย  สถาบัน ส านัก ศูนย์ และส่วนราชการหรือส่วน
งานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
  “อธิการบดี” หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารราม 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายถึง  คณบดี  ผู้อ านวยการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือส่วน
งานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย   

  “กองคลัง”หมายถึงกองคลัง  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
  “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึงหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึง ข้าราชการ  พนักงาน มหาวิทยาลัย ลูกจ้าง 
ในกรณีบุคลากรประเภทลูกจ้าง จะต้องได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกองคลัง โดยความเห็นชอบจาก
อธิการบดีให้ท าหน้าที่เก่ียวกับการเงินด้วย 
  “เงินรายได้” หมายถึง เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

“เงินยืม”หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

“ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงิน 
ราชการ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ 
  “สัญญาการยืม เ งิน” หมายถึ งสัญญาการยืม เ งินตามแบบ  8500ซึ่ ง เป็นแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  “ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน” หมายถึง  ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจ่าย  ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนราชการ ข้า
ราการ  และพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   

“หลักฐานการจ่าย” หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม 
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้วสัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญที่ก าหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้เป็น
หลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการ   
   
ผู้มีสิทธิยมืเงิน 

ผู้มีสิทธิยืมเงินคือผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการจัดอบรม
สัมมนาจัดประชุมฯลฯได้แก่ 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. พนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน)  
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 

บทท่ี  2 
โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ควำมเป็นมำของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เดิมมีชื่อว่า คณะวิชาวิทยาศาสตร์ วิทยาลัยครูมหาสารคาม เกิดขึ้น
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518  ในปีการศึกษา 2519 หัวหน้าคณะวิชาวิยาศาสตร์คนแรก คือ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์อุดม กุลสิงห์ ขณะนั้นคณะวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย 9 ภาควิชา คือ 1) ฟิสิกส์และ
วิทยาศาสตร์ 2) เคมี 3) ชีววิทยา 4) คณิตศาสตร์และสถิติ 5) เกษตรศาสตร์ 6) สุขศึกษา 7) คหกรรมศาสตร์  
8) พลศึกษา 9)หัตถศึกษาและอุสาหกรรมศิลป์ 
 ต่อมาได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 (แก้ไข พ.ศ.2527) คณะวิชาวิทยาศาสตร์
ได้เปลี่ยนชื่อเป็น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ย้ายภาควิชาพละศึกษาและนันทนาการไปสังกัด คณะวิชา
ครุศาสตร์ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา เกิดข้ึนใหม่ ใช้อาคาร 5 ชั้น 2 เป็นส านักงานของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จึงยังคงประกอบด้วย 9 ภาควิชา แต่มีชื่อเปลี่ยนแปลงไปบ้าง ดังนี้ 1)  ภาควิชาฟิสิกส์และ
วิทยาศาสตร์ 2) ภาควิชาเคมี 3) ภาควิชาชีววิทยา 4) ภาควิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 5) ภาควิชาเกษตรศาสตร์ 
6) ภาควิชาหัตถศึกษาและอุตสาหกรรมศิลป์ 7) ภาควิชาคหกรรมศาสตร์  8) ภาควิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา9) 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 วิทยาลัยครูทุกแห่งจึงได้รับพระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ”  
 วันที่ 25 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูมหาสารคามยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏมหาสารคามตาม 
พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ และด าเนินงานตาม พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 
 ปีการศึกษา 2539 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เข้าร่วมผลิตบัณฑิต สาขาวท.บ.เคมี และ 
วท.บ.วิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้กับสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตามโครงการสรงเสริม
การผลิตครูผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สควค.) และในปีการศึกษา 2541 ใน 3 
สาขาได้แก่ วท.บ.เคมี วท.บ.วิทยาการคอมพิวเตอร์ และ วท.บ.ฟิสิกส์  
 วันที่ 9 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏได้เปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยได้รับการสถาปนาตั้งแต่ วันที่ 15 มิถุนายน 
2547 เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จนถึงปัจจุบัน 
 ในปัจจุบัน (พ.ศ.2562) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดการเรียนการสอนทั้งสิ้น 14 หลักสูตร 
แบ่งเป็นระดับปริญญาตรี 11 หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 3 หลักสูตร ได้แก่ 
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต(วท.บ.) 

1. เคมี 
2. ชีววิทยา 
3. ฟิสิกส์ 
4. ฟิสิกส์ประยุกต์ 
5. คณิตศาสตร์ 
6. วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
7. วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
8. เทคโนโลยีชีวภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

9. สาธารณสุขชุมชน 
10. สถิติศาสตร์ประยุกต์ 

 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ต่อเนื่อง 2 ปี 
1. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วท.ม.) 
ชีวิทยาศึกษา 
เคมีศึกษา 

 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) 
เคมีศึกษา 

 
 ทั้งนี้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีการบริหารงานในรูปแบบของคณะกรรมการวิชาการประจ า
คณะฯ ที่มีคณบดีเป็นประธานและรูปแบบหลักสูตรวิชาเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินงานร่วมกับอาจารย์ประจ าใน
แต่ละหลักสูตร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

หลักสูตรเคมี 
ท.บ 

หลักสูตรชีววิทยา หลักสูตรฟิสิกส ์ หลักสูตรฟิสิกส์ประยกุต ์ หลักสูตรคณิตศาสตร์ หลักสูตรวิทยาการคอมพวิเตอร ์

หลักสูตรวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

หลักสูตรเทคโนโลยีชีวภาพ 
 

หลักสูตรสาธารณสุขชุมชน 
 

หลักสูตรสถิติศาสตร์ประยุกต ์
 

หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
(ทล.บ.2 ปีต่อเนื่อง) 

 

หลักสูตรชีววิทยาศึกษา 
 

หลักสูตรเคมีศึกษา 
 

หลักสูตรเคมีศึกษา (ปร.ด.) 
 

ส านักงานเลขานุการคณบดี 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

งานธุรการ อาคารสถานที ่ งานการเงิน และ
พัสดุ 

งานส่งเสริมวิชาการ งานนโยบายและแผน 

-หน่วยสารบรรณ 
-หน่วยบุคคล 
-หน่วยประชาสัมพันธ ์
-หน่วยอาคาร สถานที ่
 

-หน่วยการเงิน 
-หน่วยพัสด ุ
-หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
 

-หน่วยบริการการศึกษา 
-หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
-หน่วยห้องปฏิบัติการ    
วิทยาศาสตร ์
-หน่วยห้องปฏิบัติการสาธารณสุข 
 

-หน่วยนโยบายและแผน 
-หน่วยประกันคุณภาพ     
  การศึกษา 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างหน่วยงานของส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 

 

1. โครงสร้ำงบริหำรจัดกำรหน่วยงำน 
1.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน  
พัฒนาและวจิัย 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษาและ 
บริการวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
บริการวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายแผน พัฒนา 
และวิจยั 

หัวหน้าส านักงานคณบดี                   คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริการวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ อ านวยการและ

อาคารสถานที ่

 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
หวัหนา้กลุ่มงานฝึกประสบการณ์

วิชาชีพและแผน 

1.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 ผศ.ดร.มำนิตย์ อัญญะโพธิ ์
คณบดีคณะวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี 

ผศ.ดร.ปิยะวดี สราภิรมย ์
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ

การศึกษา 

อาจารย์ ดร.สุนันทา กลิ่นถาวร 
รองคณบดีฝ่ายวางแผน พัฒนาและวิจัย 

อาจารย์วีรนุช วอนเกา่น้อย 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษาและ 

บริการวิชาการ 

ผศ.ดร.ณภาภัช ไชยน้ าอ้อม 
ผู้ช่วยคณบดี 

อาจารย์ปิยรัตน์ นามเสนา 

ผู้ช่วยคณบดี 

อาจารย์สิริวิวัฒน ์ละตา 
ผู้ช่วยคณบดี 

อาจารย์ ดร.สุนันทา กลิ่นถาวร 
รักษาการหัวหนา้ส านกังานคณบดี         
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

นางอนิญชนา เหล่าเคน 
หัวหน้ากลุ่มงานบริการการศึกษา 

นางรัตนา อาสาท า 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

นางนิภา พรมไชย 
หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 

นางฤทยัรัตน์ สุวรรณแสน 

หวัหนา้กลุ่มพฒันานกัศึกษา งานแผน 

อาจารย์ ดร.อรอนงค์ ไชยเชษฐ์ 
ผู้ช่วยคณบดี 

อาจารย์ปิยาภรณ์หงสอาภาสัตย์ 
ผู้ช่วยคณบดี 

อาจารย์ ดร.ผกามาศ ราชมนตร ี
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายฝ่ายกจิการ
นักศึกษาและบริการวิชาการ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารปฏิบัติงาน 1 ต าแหน่ง                   
1.นางสาวสวุลี ทูนเพิ่ม 

 นักวิทยาศาสตร ์8 ต าแหน่ง 
1.นายปริญญาศักดิ์ เจียระแม 
2.นางอัญชนั พิมพ์สวรรค ์
3.นางสาวอรุณรัตน์ อุทัยค ู
4.นางพิมพ์ลภา ปาสาจะ 
5.นางสาวอุมาพร พนมเขต 
6.นางอัญชล ีมาคิน 
7.นางสาวสุกจิตต์ พิมพ์พระบุ 
8.นายธีรวัฒพัจนา 
 

นักวิชาการสุขศึกษา 1 ต าแหน่ง 
1.นางวรรวิษา ตรสีูนย์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 3 ต าแหน่ง 

1.นายอภิสิทธิ์ เกียรติเจริญ 
2.นางสาวเพ็ญนภา พุดสดุ  
3.นายนิติกร แสงใส 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 2 ต าแหน่ง 

1.นายศุภชัย ใบปอด 
2. …………………………… 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 ต าแหน่ง 

1.นางสาวศิรนิดา ทองมา 
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 6 ต าแหน่ง 

1.นายประวัติ นมิิต 
2.นายสมชาย กางส าโรง 
3.นายถาวร พาพนิิจ 
4.นายไพวัลย์ นารินนท ์
5.นางนวลจนัทร์ สทิธิจนัทร ์
6.นายชูศักดิ์ สทิธิจนัทร ์

1.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำนส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
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งำนธุรกำร  งำนอ ำนวยกำรและงำนอำคำรสถำนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงนิภำ พรมไชย 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

นำงสำวศิรินดำ ทองมำ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

นำยประวตัิ นิมติร 
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 

นำงนวลจันทร์ สิทธิจันทร ์
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 

นำยสมชำย กำงส ำโรง 
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 

นำยถำวร พำพินิจ 
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 

นำยไพรวัลย์ นำรินนท ์
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 

นำยชูศักดิ์ สิทธิจันทร ์
เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำอำคำร 
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งำนบริกำรวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงอนิญชนำ เหล่ำเคน 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 

นำยอภิสิทธิ์ เกียรติเจริญ 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 

นำยนิติกร แสงใส 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 

นำงสำวเพ็ญนภำ พดุสุด 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 

นำงวรรวิษำ ตรีศูนย ์
นักวิชำกำรสำธำรณสุปฏิบตัิกำร 

นำยศุภชยั ใบปอด 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบตัิกำร 
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งำนพัสดุ งำนงบประมำณและงำนกำรเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงรัตนำ อำสำท ำ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

นำงสำวสุวล ีทูลเพิ่ม 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 

นำงฤทัยรัตน์ สุวรรณแสน 
เจ้ำหน้ำที่เครำะห์นโยบำยและแผนปฏบิัติกำร 

งำนงบประมำณและงำนกำรเงิน 
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2.1. ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  ด้านส านักงานเลขานุการเป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีท า
หน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะฯ เป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จ ได้แก่ งานการเรียนการสอน งานวิจัย 
งานบริการวิชาการ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยส านักงานเลขานุการมีหน้าที่ในการประสานงาน 
ด าเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือให้งานของคณะฯ บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่
ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรอง งานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น ส านักงานเลขาคณบดีคณะวิยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีภาระหน้าที่แบ่งเป็น 7 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ
และอ านวยการ การเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานบริการการศึกษา งานห้องปฏิบัติการ งานกิจการ
นักศึกษา และงานวิจัยและบริการวิชาการ 
  1.งานธุรการและอ านวยการ มีหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบหนังสือ การ
จัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  
  หน่วยบุคคล มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ทุกประเภทที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร ในเรื่องของการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การปรับวุฒิ การ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า การจัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี การศึกษาต่อของบุคลากร การเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
  หน่วยประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ติดประกาศประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ด าเนินการและประสานโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของคณะฯ 
  หน่วยอาคารสถานที่ มีหน้าที่ควบคุมและระบบไฟฟ้า ระบบโทรศัพท์ ระบบประปา ดูแลปรับปรุง
ต้นไม้บริเวณรอบ ๆ อาคารเรียน ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  2. งานการเงินและพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก
งบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้เป็นไปตามการเบิกจ่ายที่ตั้งเอาไว้ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่วางไว้และดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบพัสดุ ระเบียบเงินรายได้มหิทยาลัย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ห้องสัมมนา เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการใช้งาน 
  3. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ติดตามประเมินการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ประสานการจัดท าแผน
ต่างๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  หน่วยประกันคุณภาพ มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี โดยเป็นศูนย์กลางของคณะฯ และหลักสูตรในการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
ในการตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตร และคณะฯ ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบัน
ก าหนดขึ้น โดยมีการิเคราะห์ เปรียบเทียบผลกรด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภาพว่าเป็นไปตาม
เกณฑ์และได้มาตรฐาน เพ่ือให้ทราบถึงสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนา
คุณภาพไปสู่เป้าหมาย และเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา
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อย่างต่อเนื่อง และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีการน าหลัก PDCA เข้ามาใช้
ในการประกันคุณภาพอย่างต่อเนื่อง   
  4. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่ สนับสนุนการห้าบริการวิชาการ ตรวจสอบ รักษา คบคุม
มาตรฐานทางวิชาการ ให้บริการด้านการจัดการเยนการสอน อ านวยความสะดวกการใช้ห้องเรียน ห้องประชุม 
และพ้ืนทีใ่ช้สอยอื่นๆ แก้ผู้รับบริการ 
  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการพัฒนาปรับปรุงเว็ปไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้
มีคามทันสมัยอยู่เสมอ ดูแลคบคุมการจัดระบบอินเตอร์เน็ตและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ คบคุมดูแลและ
ออกแบบพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือตอบสนองความต้องการของหน่วยงานตางๆ ให้ค าปรึกษาและซ่อมบ ารุง
เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเน็ตเวิร์ค 
และระบบฐานข้อมูลทั้งหมดของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  หน่วยห้องปฏิบัติการมีหน้าที่ด้านการิเคราะห์ทดสอบชิ้นงานประเภทต่างๆ อบรมสัมมนาให้ความรู้
เกี่ยวกับเครื่องมือต่างๆ ให้บริการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตลอดจนสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 
งานวิจัย ระหว่างคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนอาจารย์ นิสิต และบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถในมหิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ได้มีโอกาสคิดค้นงานวิจัย และสิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ ได้กว้าขวางมากขึ้น โดยใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ขั้นสูง 
  5. งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางพัฒนานิสิต ส่งเสริมสนับสนุน
การเรียนรู้ และพัฒนาประสบการณ์ของนักศึกษา จัดบริการและสวัสดิการ แนะแนวและให้ค าปรึกษาที่เอ้ือต่อ
การพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิต และส่งเสริมสนับสนุน ประสานความร่วมมือระหว่างนิสิตเก่ากับนิสิตปัจจุบัน และ
มหาวิทยาลัย 
  6. งานวิจัยและบริการวิชาการ หน้าที่เกี่ยวกับการดูแลปละประสานในการจัดโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการท าวิจัย การบริการวิชาการ การสร้างนวัตกรรม การประชาสัมพันธ์ และการจัดหาแหล่ง
ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย ทุนโครงการบริการวิชาการ จากั้งหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงการสร้าง
ความร่วมมือด้านการวิจัยและบริการระหว่างหน่วยงานกับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือตอบสนองคาม
ต้องการของชุมชน อาทิ โรงเรียน โรงพยาบาล องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น หรือชุมชนใกล้เคียง ในเชิงบูรณาการ
วิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 
2.2บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

2.2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนระดับปฏิบัติกำร   
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ที่ก าหนดโดย ก.บ.ม.  เมื่อวันที่  

 12  พฤษภาคม  2557  ระดับปฏิบัติการ  ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรร
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ทรัพยากร การบริหารงานทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแม่บท แบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 
การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ช่ือต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับเชี่ยวชาญ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ 

   
ชื่อต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับปฏิบัติกำร 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากวับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ 

ก าหนดนโยบาย 
2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  

ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงานทั้งหมด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดท า 
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 
และวิธีการของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกั บ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ        
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า 
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย   
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกบังานในหน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิเคราะห์ 
นโยบายและแผนที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
   

2.2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางฤทัยรัตน์  สุวรรณแสน  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 

1. จัดท ำแผนค ำขอตั้งงบประมำณทุกปีงบประมำณ 
1.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบ บก.ศ. 

  2.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบ กศ.บป. 
  3.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบโครงการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน 

4.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบบัณฑิตศึกษาภาคปกติ 
5.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบบัณฑิตศึกษาภาคสมทบ 
6.จัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  งบ งปม. 
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2. กำรจัดสรรงบประมำณประเภทเงินรำยได้ บก.ศ. กศ.บป งปม.และรำยวิชำกำรศึกษำทั่วไป(GE) 
  1.บันทึกแจ้งหัวหน้าสาขาวิชาในการส ารวจรายวิชาในการจัดสรรงบ บก.ศ./กศ.บป.และงปม. 
  2.ค านวณค่าหน่วยกิตในการจัดสรรงบประมาณบก.ศ./กศ.บป. และ งปม. 
  3.บันทึกแจ้งหัวหน้าสาขาวิชาในการจัดสรรงบประมาณ บก.ศ./กศ.บป.และงปม. 
  4.ตัดงบประมาณในระบบ  MIS 

3. กำรบันทึกกิจกรรมโครงกำรตำมปีงบประมำณ 
1.ท าบันทึกไปยังสาขาวิชาในการส ารวจปฏิทินกิจกรรมโครงการในแต่ละปีงบประมาณ 
2.บันทึกข้อมูลปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงานประจ าปีลงในระบบงานกองแผน 

4. กำรของบลงทุนครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปีงบประมำณ 
  1.บันทึก /ส ารวจการขอรายละเอียดครุภัณฑ์ของแตะละปีงบประมาณ  
  2.ร่าง -พิมพ์ ครุภัณฑ์ของแต่ละสาขาก่อนส่งไปของบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ 
  3.ให้ค าแนะน าการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ให้กับหลักสูตรวิชาและอ่ืน ๆ 

5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส 
  1.รายงานผลการด าเนินงาน งบ บก.ศ.  
  2.รายงานผลการด าเนินงาน งบ กศ.บป. 
  3.รายงานผลการด าเนินงาน งบ งปม. 
  4.รายงานผลการด าเนินงาน งบโครงการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน  
  5.รายงานผลการด าเนินงาน งบบัณฑิตศึกษาภาคปกติ 
  6.รายงานผลการด าเนินงาน งบบัณฑิตศึกษาภาคสมทบ 

6. ร่ำง /พิมพ์ หนังสือไปยังสำขำวิชำเพื่อให้ติดตำมส่งกำรวำงแผนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ 
 

ระบบกำรเงิน 
7. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยทำงกำรเงิน 

1.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบบก.ศ. ในระบบ MIS ค่าตอบแทน 
2 .จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบ บก.ศ. ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 

  3.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบ บก.ศ. ในระบบ MIS ค่าเบี้ยประชุม 
  4.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบ บก.ศ. ในระบบ MIS ค่าสาธารณูปโภค 
  5.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบ บก.ศ. ในระบบ MIS ค่าตอบแทนค่า 
     ล่วงเวลาราชการเจ้าหน้าที่ 
  6.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบกศ.บป. ในระบบ MIS ค่าตอบแทน 
  7.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบกศ.บป. ในระบบ MIS ค่าวัสดุ 
  8.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบกศ.บป. ในระบบ MIS ค่าสอน 
  9.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบกศ.บป. ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 
  10.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบงปม. ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 
  11.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบงปม. ในระบบ MIS ค่าตอบแทน 
  12.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบโครงการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน 
                         ในระบบ MIS ค่าตอบแทน 
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  13.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบบัณฑิตศึกษาภาคปกติ/ภาคสมทบ 
                         ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 
  14.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบบัณฑิตศึกษาภาคปกติ/ภาคสมทบ  
                         ในระบบ MIS ค่าวัสดุ 
  15.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบโครงการ สควค. ในระบบ MIS  
                         ค่าใช้สอย 
  16.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบโครงการ สควค. ในระบบ MIS  
                         ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  17.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบโครงการตามแผนยุทธศาสตร์  
                         ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 
  18.จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติเบิกจ่าย  งบวิจัยที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก  
                         ในระบบ MIS ค่าใช้สอย 

8. เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอน 
  1.เบิกค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.บป,  JBAC 
  2.เบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
  3.เบิกค่าตอบแทนการสอนป.โท 
  4.เบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่และผู้บริหารหน่วยงาน 
  5.เบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่อาคาร 

9. จัดท ำใบเบิกค่ำสอน 
  1.ท าใบเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคกศ.บป.  JBAC 
  2.ท าใบเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
  3.ท าใบเบิกค่าตอบแทนการสอนป.โท 
  4.ท าใบเบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่และผู้บริหารหน่วยงาน 
  5. ท าใบเบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่อาคาร 

10. จัดท ำแผ่นค่ำสอนส่งกำรเงิน 
1.ท าแผ่นเบิกค่าตอบแทนการสอน กศ.บป,  JBAC  

  2.ท าแผ่นเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
  3.ท าแผ่นเบิกค่าตอบแทนการสอนป.โท 
  4.ท าแผ่นเบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่และผู้บริหารหน่วยงาน 
  10.5  ท าแผ่นเบิกค่าตอบแทนการด าเนินงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่อาคาร 

11. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยสวัสดิกำรข้ำรำชกำร 
  1.จัดท าเอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ 
  2. จัดท าเอกสารเบิกค่าศึกษาบุตรของข้าราชการ 
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12. รวบรวม,  ตรวจเอกสำรและสรุปคะแนนประเมินผล ป.มรม.1-4  ของคณะวิทยำศำสตร์ส่งไป 
 .    พร้อมบันทึกลงในระบบกำรประเมินผล 

  1.ป.มรม.1-4ของข้าราชการ 
  2.ป.มรม.1-4ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายสอน(งบแผ่นดิน) 
  3.ป.มรม.1-4ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายสอน )งบรายได้(  
  4.ป.มรม.1-4ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสุนน )งบ งปม(.  
  5.ป.มรม.1-4ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสุนน )งบ รายได้(  
  6.ป.มรม.1-4ของพนักงานราชการ สายสนับสุนน 

13. งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
  1. ถ่ายเอกสารต่างๆ 
  2. งานการประชุมและอ านวยการ 
  3. จัดพิมพ์งานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
  4. จัดพิมพ์ข้อสอบให้กับอาจารย์ในคณะฯ 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกเอาการยืมเงินราชการมาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chat ดังนี้ 
 
ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองจ่ำยกรณีไปรำชกำร 

ล ำดับ
ที ่

 
ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เวลำ
ด ำเนินกำร 

แบบ
ฟอร์ม 

เอกสำร
อ้ำงอิง 

 
1 
 

  
 
 

   

2 
 

 เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์ข้อมูล
ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน 
 
 
 

15 นาที   

3  เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียด
เกี่ยวกบัการยืมเงิน เช่น ชื่อผู้ยืม 
วันที่ เวลา สถานที ่หัวข้อเร่ือง 
รายการขอใช้งบประมาณ ร ะบุ
งบประมาณที่ใช้ เป็นต้น 

 
 
 

15 นาที   

4  
 

เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารการยืมเงิน
ออกจากระบบ MIS 
เพื่อให้ผู้ยืมเงินลงนามในสัญญา
เงินยืม 

2นาที   

5  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมเอกสาร
เพื่อน าส่งสัญญาเงินยืมที่กองคลัง 
งานการเงิน 
 
 

2นาที   

6  เจ้าหน้าที่น าส่งสัญญาการยืมเงิน
ที่กองคลัง งานการเงิน และรอ
การพิจารณา 
 

15นาที   

7  
 
 

 
 
 

   

 
 
 

ภาพที่ 2.1 ขั้นตอนการยืมเงินไปราชการ 
 

จุดเริม่ต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน 

บันทึกข้อมูลการขอ
ยืมในระบบ 

เสนอผู้ขอยืมเงินลงนาม 

ลงทะเบียนคุมเอกสารการขอเบกิจ่าย 

น าส่งกองคลัง 

จุดสิ้นสุด 
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บทที ่ 3 
หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัตงิาน 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการยืมเงินไปราชการ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องเป็นผู้รอบรู้ในงาน 

ที่พึงปฏิบัติ  ทั้งในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวของ 
  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการการที่บุคคลากรภายในหน่วยงานทราบ
ถึงกฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับเงินทดรองราชการนี้จะช่วยให้บุคคลากรสามารถทราบถึงสิทธิต่างๆ 
ที่ตนจะได้รับรวมไปถึงผู้มีหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบดูแลเงินทดรองราชการให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนก็จะได้
ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ ซึ่งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการมีทั้งที่เป็นการบัญญัติในเรื่องดังกล่าว
โดยตรงและกรณีที่เป็นการกล่าวถึงเพียงโดยอ้อม ดังนี้ 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
  พระราชกฤษฎีกา  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 
9) พ.ศ. 2560  
 
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน   
 1. ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ที่  4367/2561 ลงวันที่  25 
กันยายน  2561  เรื่อง  มอบอ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  อาศัยอ านาจตามมาตรา 31(1)(2) 
และมาตรา 44 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  พ.ศ. 2547  จึงให้ยกเลิกค าสั่งเรื่องมอบ
อ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีที่ออกมาก่อนค าสั่งนี้ทุกฉบับ และมอบอ านาจในการบริหาร 
อนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติการ หรือการด าเนินการอื่นใด ให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ให้มีอ านาจและ
หน้าที่และปฏิบัติหน้าที่ราชการแทนอธิการ ดังนี้  
 ข้อ 6 อนุมัติการเดินทางไปราชการภายในประเทศของบุคลากรในสังกัด ยกเว้นกรณีการอนุมัติให้ไป
ราชการเพ่ือศึกษาดูงานที่เป็นหมู่คณะ 
 
สิทธิที่จะได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
 สิทธิจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  โดยผู้มี
อ านาจอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการล่วงหน้าหรือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
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หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
2.1 ลักษณะกำรเดินทำงไปรำชกำร 

2.1.1 ไปรำชกำรชั่วครำว 
1. นอกที่ตั้งส านักงาน 
2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 
4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 
2.1.2 ไปรำชกำรประจ ำ 

1. ประจ าต่างส านักงาน/รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ 
ณ ส านักงานใหม่ 

2. ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
3. ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
4. ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด / ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อ 

เวลาที่ครบ  1  ปี  ขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
  2.1.3 กลับภูมิล ำเนำ 
   1. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า  กรณีท่ีออกจาก
ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 2.2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 

2.2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทำง กำรนับเวลำเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง 
1. ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
2. กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
3. กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่ 

เริ่มปฏิบัติราชการ 
5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน 

ให้นับสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
  2.2.2 ค่ำเช่ำที่พัก 

2.2.3 ค่ำพำหนะ 
2.2.4 ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 2.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
2.3.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พัก) 
2.3.2 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
2.3.3 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 
2.3.4 ค่าเช่าที่พัก 
2.3.5 ค่าพาหนะ 
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 2.4 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 
2.4.1 ค่าเช่าที่พัก 
2.4.2 ค่าพาหนะ 
2.4.3 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
  วิธีกำรนับเวลำคิดอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 
  ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกเดินทางจากสถานที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลากลับถึง
สถานที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

1. กรณีพักแรมให้นับเป็น 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.  
ให้นับเป็น 1 วัน 

2. กรณีไม่พักแรม  หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วน
ที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฎิบัติ
ราชการ เวลา 08.30 น.  

4. กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ 16.30 น. 

5. กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์
ที่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วย ผู้ป่วยเดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

วิธีกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 
1. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม จ านวน 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ 3 วัน เนื่องจาก 13 ชม.เกิน 12 ชม. จึงนับเวลาได้อีก 1 วัน  
2. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม จ านวน 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ 2 วัน เนื่องจาก 7 ชม.ไมเ่กิน 12 ชม. จึงให้ปัดทิ้ง 
 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ(ในลักษณะแบบเหมำจ่ำย( 

ประเภท/ระดับ อัตรำ 
(บำท:วัน:คน( 

กำรนับเวลำเพื่อค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป :ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, 
อาวุโส 
วิชำกำร : ปฏิบัติงาน, ช านาญ
การ, ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น 

240  บาท 
(ต่างประเทศ  2,100  บาท) 

มี 4 กรณีดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือในยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชม เป็น 1 วัน 
    1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง  24 ชม. หรือเกิน 24 ชม.  
นับได้เกิน12 ชม. เป็น 1 วัน 
2.  กรณีไม่พักแรม 
    2.1 นับ 12 ชม. เป็น 1 วัน 
    2.2 ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. นับเป็น  
ครึ่งวัน 
    2.3 กรณีลากิจ ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ  

ทั่วไป: ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร : เชี่ยวชาญ, ทรงคณุวุฒิ 
อ ำนวยกำร : สูง 
บริหำร : ต้น , สูง 

270  บาท 
(ต่างประเทศ  3,100  บาท) 
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นับตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการ 
    2.4 กรณีลากิจ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 
ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

** ต่ำงประเทศจ่ำยจริงไม่เกินวันละ 4,500 บำท ค่ำท ำควำมสะอำดเสื้อผ้ำเกิน 7 วัน จ่ำยจริงแต่ไม่เกินวันละ 500  บำท ค่ำ
ใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมำจ่ำยไม่เกินวันละ 500 บำท 

 
 
 

อัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรของบุคลำกร  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร(ฉบับท่ี 2( พ.ศ. 2554 

พระรำชกฎษฏีกำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร(ฉบับท่ี 9( พ.ศ. 2560 
 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง(เหมำจ่ำย(ในประเทศ 

ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 
ต าแหน่งทั่วไป – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญงานและอาวุโส  
– ระดับทักษะพิเศษ 

240 
270 

ต าแหน่งวิชาการ – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
– ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

240 
270 

ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับต้น 
    – ระดับสูง 

240 
270 

ต าแหน่งบริหาร  – ระดับต้น, ระดับสูง 270 
 
 
 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง(เหมำจ่ำย(ต่ำงประเทศ 

ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 
ต าแหน่งทั่วไป – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญงานและอาวุโส  
– ระดับทักษะพิเศษ 

2,100 
3,100 

ต าแหน่งวิชาการ – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
– ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

2,100 
3,100 

ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับต้น 
    – ระดับสูง 

2,100 
3,100 

ต าแหน่งบริหาร  – ระดับต้น, ระดับสูง 3,100 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ(ในลักษณะแบบเหมาจ่าย) 
 

ภาพที่ 3.2 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ(แบบเหมาจ่าย) 
 

ภาพที่ 3.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ(ในลักษณะแบบเหมาจ่าย)(ต่อ) 
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อัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรของนักศึกษำ  ตำมประกำศของมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม   
เรื่องกำรก ำหนดอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ  มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม พ.ศ. 
2557 

อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง(เหมำจ่ำย(ในประเทศ 
ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 

นักศึกษา 180 
 

อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง(เหมำจ่ำย(ต่ำงประเทศ  
ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 

นักศึกษา 240 
  

อัตรำค่ำเช่ำที่พักในประเทศเบิกจ่ำยจริง   
ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 

นักศึกษา 400 
 
 
 

ค่ำเช่ำที่พัก 
ค่ำเช่ำที่พักหำกจ ำเป็นต้องพักแรม ห้ำมเบิกกรณีพักในยำนพำหนะ และทำงรำชกำรจัดให้ 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2  ลักษณะ 
 1. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
 2. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 
ถ้าเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมได้ 2 คน ขึ้นไปต่อห้อง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือ 

มีเหตุผลไม่เหมาะสมและให้ขอหัวหน้าส่วนราชการอนุญาต 
เอกสำรที่แนบเบิกค่ำเช่ำที่พัก 
 1. ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พัก 
 2. ใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม Folio 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในประเทศไทยแบบเหมำจ่ำย 

ประเภทต ำแหน่ง อัตรำ(บำท:วัน:คน( 
ต าแหน่งทั่วไป – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญงานและอาวุโส  
                  – ระดับทักษะพิเศษ 

800 
1,200 

ต าแหน่งวิชาการ – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
                     – ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

800 
1,200 

ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับต้น 
                          – ระดับสูง 

800 
1,200 

ต าแหน่งบริหาร  – ระดับต้น, ระดับสูง 1,200 

ภาพที่ 3.3 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง(แบบเหมาจ่าย)  ในประเทศ 
 

ภาพที่ 3.4 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง(แบบเหมาจ่าย)  ต่างประเทศ 
 

ภาพที่ 3.5 อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศเบิกจ่ายจริง 
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**กำรเบิกค่ำท่ีพักแบบเหมำจ่ำยได้เฉพำะ กรณีเข้ำร่วมประชุม มีหนังสือเชิญประชุมชี้แจงหรือใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  
หรือติดต่อรำชกำร หำรือ กรรมกำรร่วมวิพำกษ์หลักสูตร 
 
 

อัตรำค่ำเช่ำที่พักในประเทศไทยแบบจ่ำยจริง(ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบเบิก( 
ประเภทต ำแหน่ง ห้องเดี่ยว 

(บำท:วัน:คน( 
ห้องคู่ 

(บำท:วัน:คน( 
ต าแหน่งทั่วไป – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญงานและอาวุโส  
                  – ระดับทักษะพิเศษ 

1,500 
2,200 

850 
1,200 

ต าแหน่งวิชาการ –ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
                     – ระดับเชี่ยวชาญ,  
                     - ทรงคุณวุฒิ 

1,500 
2,200 
2,500 

850 
1,200 
1,400 

ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับต้น 
                          – ระดับสูง 

1,500 
2,200 

1,200 
1,400 

ต าแหน่งบริหาร  – ระดับต้น  
                     - ระดับสูง 

2,200 
2,200 

1,200 
1,400 

 
 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในต่ำงประเทศเบิกจ่ำยจริง 
ประเภทต ำแหน่ง ประเภท ก 

 
ประเภท ข 

 
ประเภท ค 

 
พักเด่ียว พักคู่ พักเด่ียว พักคู่ พักเด่ียว พักคู่ 

ต าแหน่งทั่วไป – ระดับปฏิบัติการ, ช านาญงาน 
                     และอาวุโส  
                  – ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งวิชาการ – ระดับปฏิบัติการ,  
                        ช านาญการ 
ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับต้น                      

7,500 5,200 
 

5,000 3,500 
 

3,100 2,170 
 

ต าแหน่งทั่วไป - ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งวิชาการ– ระดับเชี่ยวชาญ,  
                    - ทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งอ านวยการ  – ระดับสูง 
ต าแหน่งบริหาร  – ระดับต้น,  
                      - ระดับสูง 

10,000  7,000  4,500  

 
 
 

ภาพที่ 3.2 อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศไทยแบบเหมาจ่าย 
 
 

ภาพที่ 3.7 อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศไทยแบบจ่ายจริง(ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบเบิก) 
 
 

ภาพที่ 3.8 อัตราค่าเช่าท่ีพักในต่างประเทศเบิกจ่ายจริง 
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ค่ำพำหนะ 
 ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก  ค่าจ้างคนงานหาบหามสิ่งของของผู้
เดินทาง 
 นิยำมพำหนะประจ ำทำง 
  บริการทั่วไปประจ าเส้นทางแน่นอนค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
  

ข้อยกเว้น 
  ไม่มียานพานะประจ าทางมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการเพ่ือใช้ยานพาหนะอ่ืน
ได้(พาหนะรับจ้างฯ)  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น 
 ค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัดด่วนที่สุดที่ กค. 0409.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 2550 
  ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่  ที่พัก หรือที่ท างาน กับสถานียานพาหนะประจ าทาง สถานที่จัด
ยานพาหนะภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินวงเงิน 
 กรณีข้ำมเขตจังหวัด 
  เขตติดต่อหรือผ่าน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน 600  บาท (ตามท่ีจ่ายจริง) 
  เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไม่เกิน  500  บาท(ตามท่ีจ่ายจริง) 
  ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่  ที่พัก สถานที่ปฏิบัติราชการ(ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
  

กรณีภำยในเขต กทม. 
  ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิจะเบิกตามกรณีข้างต้นต้องมีสัมภาระหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ 
 กรณียืมเงินไปรำชกำรโดยรถของมหำวิทยำลัย 

หลักฐานที่ประกอบการล้างหนี้เงินยืม 
 1. รายงานการเดินทาง การเดินทางเป็นหมู่คณะ จะต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 3. .ใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พัก(Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพัก

ห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งหนี้ค่าที่พัก(Folio) ทั้งสองราย 
 4. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการและค าสั่งไปราชการ 
 5. อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 
  ค่าใช้จ่ายอื่น  เช่น  ค่าทางด่วน  ใช้ใบเสร็จค่าทางด่วนแนบ 
 กรณีกำรยืมเงินไปรำชกำรโดยรถยนต์โดยสำรสำธำรณะ 
 หลักฐานที่ประกอบการล้างหนี้เงินยืมไปราชการ 
  1. รายงานการเดินทางไปราชการ 
  2. กรณีเดินทางเป็นคณะ  ให้แนบแบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  3. กรอกรายละเอียดในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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  4. ใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พัก(Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพัก
ห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พัก (Folio) ทั้งสองรายการ 
  5. หนังสือต้นเรื่องขออนุญาตในการเดินทางไปราชการและเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ค่ำพำหนะส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  รถยนต์ส่วนบุคคลจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการได้ 

 
 อัตรำค่ำโดยสำรเครื่องบินในประเทศ 

ประเภทต ำแหน่ง ชั้นประหยัด ชั้นธุรกิจ ชั้น 1 
ต าแหน่งทั่วไป  
 - ระดับ,ช านาญงาน และอาวุโส 
- ระดับทักษะพิเศษ 

 
/ 

 
 
/ 

 

ต าแหน่งวิชาการ  
- ระดับช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
- ทรงคุณวุฒิ 

 
/ 

 
 
/ 

 
 
 
/ 
 
 

ต าแหน่งอ านวยการ  
- ระดับต้น 
- ระดับสูง 

 
/ 

 
 
/ 

 

ต าแหน่งบริหาร  
- ระดับต้น 
- ระดับสูง 

  
/ 

 
 
/ 

 
 
อัตรำค่ำพำหนะ 

ประเภทรถ อัตรำ (บำท : กม.( 
1. รถยนต์ส่วนบุคคล 4 
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 
3. รถรับจ้าง 
    -  เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ เที่ยวละ  
    -  เขตต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละ  

 
- ไม่เกิน 600 บาท(จ่ายตามจริง) 
- ไม่เกิน 500 บาท(จ่ายตามจริง) 

หมำยเหตุ : กำรค ำนวณระยะทำงให้ใช้ระยะทำงตำมกรมทำงหลวง 
 
 

ภาพที่ 3.9 อัตราค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
 
 

ภาพที่ 3.10 อัตราค่าพาหนะ 
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 - การเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกได้วันละ
ไม่เกิน 2 เที่ยว (ยกเว้นต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการต้องมีสัมภาระ) 
 - การเบิกค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ สามารถเบิกจ่ายได้ตามกระทรวงการคลังก าหนด คือ มีสิทธิเบิกค่า
พาหนะประจ าทางรถไฟโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (ยกเว้นต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการ-ระดับปฏิบัติการ) 
 - การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา โดยเบิกจ่าย
ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง คือ อัตราชดเชย รถยนต์ กม.ละ 4 บาท / รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท 
 - การเบิกค่าเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนด โดยแนบหลักฐาน คือ 1) กรณีมี่หนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานใน
การเบิกเงิน 2) กรณีจ่ายเงินสดให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร (Boarding pass) 3) กรณีซื้อ 
E-ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
 - การเดินทางโดยยานพาหนะส่วนราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนราชกาก่อจึง
มีสิทธิ์เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง 
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กำรบันทึกยืมเงินไปรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานน าโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร(MIS) โดยหลักเกณฑ์พึงรับ-จ่ายลักษณะ 3 มิติ ระบบงบประมาณระบบจัดซื้อ/จัดจ้างระบบคลังพัสดุ
ระบบการเงินระบบบัญชีระบบบริหารงานบุคลากรระบบเงินเดือนระบบข้อมูลบุคลากร สกอ. UOCระบบส าหรับ
ผู้ดูแลระบบ (เว็บไซต์ )และระบบส าหรับผู้ ดูแลระบบ (MIS BackOffice Admin) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ได้น ามาใช้ในการเบิกจ่ายเอกสารดังนั้นหน่วยงานต่างๆ จะต้องด าเนินการบันทึก ขอซื้อ/จ้าง ใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อหรือจ้างใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)ตั้งแต่ขั้นตอนการท ารายงานขอยืม/ คืนราชการ  จัดท าเอกสารในระบบ 
(MIS) ซึ่งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน คณะ ศูนย์ และส านัก จะมี Username ID ของแต่ละคนส าหรับใช้ Logon 
เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
     

 
ภำพที่ 1 : โปรแกรมระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร(MIS)ระบบงบประมำณ ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 

ระบบคลังพัสดุระบบกำรเงินระบบบัญชีระบบบริหำรงำนบุคลำกรระบบเงินเดือนระบบข้อมูลบุคลำกร สกอ. 
UOCระบบส ำหรับผู้ดูแลระบบ (เว็บไซต์(และระบบส ำหรับผู้ดูแลระบบ (MIS BackOffice Admin) 
 ภาพที่ 3.11 โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)  

 
 
 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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ภำพที่ 2 :ระบบกำรยืม/คืน  โปรแกรมระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร(MIS)ระบบกำรเงิน 
 
 
 
ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 

การส่งใช้ใบส าคัญการล้างหนี้เงินยืม ผู้ยืม จะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ และหลักเกณฑ์ 
ที่ราชการก าหนดไว้  โดยให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนการเบิกจ่าย  ให้เป็นไปตามกฎหมาย
อย่างเคร่งครัด เมื่อมีการด าเนินการเสร็จสมบูรณ์กรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
มหาวิทยาลัยสามารถเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขสัญญาเงินยืม นับตั้งแต่วันครบก าหนด ในกรณีที่ไม่อาจ
ปฏิบัติตามได้ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาเงินยืมต่อไป  
 ฉะนั้น  เพื่อให้การบริหารลูกหนี้เงินยืมราชการทุกประเภทเป็นไปตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย  และเพ่ิม
ประสิทธิภาพสูงสุดแก่ส่วนราชการในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  จึงมีการก าหนดมาตรการ
เร่งรัดให้ผู้ยืมเงินต้องส่งใบส าคัญคู่ฉบับล้างเงินยืมคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
 กรณีที่ผู้ยืมเงิน  ไม่ส่งล้างหนี้เงินยืม หรือช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด  มหาวิทยาลัยก็จะมี
มาตรการการติดตามขั้นตอนต่อไปหากกองคลังมีหนังสือทวงถามหนึ่งครั้ง  ผู้ยืมเงินยังเพิกเฉยไม่ช าระหนี้เงินยืม
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ให้กองคลังเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาเงินยืม 
  
 
 

 

ภาพที่ 3.12 โปรแกรมระบบการยืม/คืน โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)ระบบการเงิน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
1. กินกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

 การยืมเงินราชการนั้นจะด าเนินการตามแผนการการใช้งบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลกับผู้ปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ซึ่งในแต่
ละปีงบประมาณ นั้น  ได้มีการจัดกิจกรรมโครงการและการเดินทางไปราชการในปีงบประมาณ ซึ่งปีงบประมาณ
เริ่มตั้งแต่ 1 ต.ค.-30 ก.ย. ของปีถัดไป ซึ่งการใช้จ่ายงบประมาณนั้นจะต้องเป็นไปตามสัดส่วนของรายไตรมาส ซึ่ง
มีทั้งหมด 4 ไตรมาส  ได้แก่ ไตรมาสที่ 1 (1 ต.ค. – 31 ธ.ค.)  ไตรมาสที่ 2 (1 ม.ค.-31 มี.ค.) ไตรมาสที่ 3          
(1 เม.ย.-30 มิ.ย.) และไตรมาสที่ 4(1 ก.ค.- 30 ก.ย.) โดยจะมีแผนการด าเนินงานดังตารางแผนกิจกรรม ที่ 4.1  

 
ตำรำงท่ี 4.1 แผนกำรด ำเนินกิจกรรม 

กิจกรรม 
ระยะเลาด าเนินการ หมาย

เหต ุมค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. 
1.เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการจากบุคลากร
ที่จะเดินทางไปราชการ  แล้วน าข้อมูลมา
ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน 

             

2. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายละเอยีด
เกี่ยวกบัการยืมเงิน  เช่น วันที่ไปราชการ 
สถานที่ เวลา และค่าใช้จา่ย  ที่ขอยืมเงิน
ผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(MIS) ระบบการเงิน  พร้อมบันทกึชุด
เอกสารการขอยืมเงินไปราชการ 

             

3.เจ้าหน้าที่การเงินจัดพิมพ์เอกสารการ
ขอยืมเงินไปราชการจ านวน  2  ชุด แลว้
ส่งให้กับบุคลากรที่ขออนุญาตไปราชการ
ลงนามในเอกสาร แล้วรับชุดเอกสารมา
ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารวา่
ลงนามในเอกสารชุดสัญญายืมเงิน
ครบถ้วนหรือไม่ 

             

4.เจ้าหน้าที่การเงินท าบันทกึขออนุญาต
ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง  
มหาวิทยาลัยราชภฏัมหาสารคาม  โดย
ให้บุคลากรที่ขออนุญาตไปราชการลง
นาม  ผู้ค้ าประกันลงนาม  และเสนอผ่าน
คณบดีต้นสังกัดลงนามในการเอกสาร
บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 

             

4.เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุม
เอกสารขอยืมเงินทดรองจ่ายก่อนทีจ่ะ
น าส่งกองคลังของมหาวิทยาลัยฯ 
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5.เจ้าหน้าที่การเงินน าส่งสัญญาการยืม
เงินไปราชการไปที่กองคลัง  งานการเงิน
และรอพิจารณาผลการยืมเงินไปราชการ 

             

 
 

2. เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
การยืมเงินราชการให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ 

ปฏิบัติราชการอ่ืนใด ไม่ว่าจะเป็นจากงบประมาณรายจ่าย  งบประมาณเงินรายได้โดยระเบียบเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 วางหลักกฎหมายไว้ในหมวด  5  การเบิกจ่ายเงินทม  ข้อ 
50-59  เพ่ือความชัดเจนและวิธีการขั้นตอนในการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายราชการ  เพ่ือให้เอกสารมี
กระบวนการจัดส่งเอกสารส่งเบิก-จ่ายเงิน รวมทั้งจัดท าตัวอย่างการป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ ได้แก่ ระบบ
งบประมาณระบบจัดซื้อ/จัดจ้างระบบคลังพัสดุระบบการเงินระบบบัญชีระบบบริหารงานบุคลากรระบบเงินเดือน
ระบบข้อมูลบุคลากร สกอ. UOCระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ (เว็บไซต์)และระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ (MIS 
BackOffice Admin) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แผนการด าเนินกิจกรรม 
 
 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

1.ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองจ่ำยกรณีไปรำชกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน 
 

บันทึกข้อมูลการขอยืมในระบบ
พร้อมปริ้นเอกสาร  
จ านนวน  2 ชุด 

เสนอผู้ขอยืมเงินลงนาม 

ท าบันทึกหนังสือขออนุญาตส ารองจ่ายจากกองคลังพร้อมผูค้ า
ประกัน 

เสนอคณบดีลงนาม 

ลงทะเบียนคุมเอกสารการยืมเงิน 

น าส่งกองคลัง 

จุดสิ้นสุด 

ภาพที่ 4.2 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

ค ำอธิบำย 
 
 วิธีกำรปฏิบัติงำน  

ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองจ่ำยกรณีไปรำชกำร 
ขั้นตอนกำรกระบวนกำรยืมเงิน 

1. ให้ผู้ขออนุมัติยืมเงินท าบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยต้อง 
ระบุ รายละเอียดวัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ไปราชการจ านวนเงินระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิกในการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ด าเนินการให้ทันภายในเวลา 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบว่าผู้ขออนุมัติยืมเงิน มีภาระหนี้เงินยืมของมหาวิทยาลัย 
หรือไม่  ถ้าพบว่ามีภาระหนี้ค้างช าระอยู่ต้องเร่งคืนเงินยืมให้แล้วเสร็จก่อนที่จะส่งเอกสารการขออนุมัติเงินยืม 

3. เจ้าน้าที่การเงินรับเอกสารจากผู้ยืมเงินพร้อมตรวจเอกสารถ้าเอกสารถูกต้องมี 
บันทึกที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งไปราชการ  ต้นเรื่องที่ขออนุญาตไปราชการครบสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่การเงินก็จะ
ด าเนินการค านวณรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการยืมเงินไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ 
ก าหนดและเท่าที่จ าเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  พร้อมทั้งตรวจเช็คงบประมาณของแต่ละ
หลักสูตรว่ามีเพียงพอต่อการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายหรือไม่ ถ้ามีงบประมาณเพียงพอต่อการเบิกจ่ายเจ้าหน้าที่
การเงินก็ด าเนินจัดพิมพ์สัญญายืมเงิน กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ครบถ้วนก็จะส่งเอกสารคืนเอกสารให้กับเจ้าของ
ต้นเรื่องเพ่ือให้ด าเนินการจัดเตรียมและหาเอกสารเพ่ิมเติม ส่วนเอกสารที่ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วเจ้าหน้าที่การเงิน
ก็จะด าเนินการคีย์ข้อมูลลงรายละเอียดในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  MIS ในระบบการเงิน  เลือกรายการ
เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน แล้วกรอกรายละเอียดในระบบให้สมบูรณ์ หลังจากที่ด าเนินการคีย์ข้อมูลเสร็จสิ้น
สมบูรณ์แล้ว ก็พิมพ์สัญญายืมเงินออกมาจ านวน 2 ฉบับส่งคืนสัญญายืมเงินให้กับผู้ขออนุญาตไปราชการลง
ลายมือชื่อจ านวน 2 ฉบับ 

4. บันทึกขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลังให้เจ้าของต้นเรื่องเป็นผู้ลง 
นามพร้อมทั้งผู้ค้ าประกันลงนามแล้วเสนอผ่านคณบดีลงนามก่อนเสนอไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินการต่อไป 

5.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้ยืมเงินและคณะเดินทาง 
6 .สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งเงินเหลือจ่ายภายใน 15 วัน นบัจากวันที่เดินทางกลับ 

มาถึงกรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของวงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจ านวน ให้
ชี้แจงเหตุผลประกอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

2. ระบบกำรกำรยืมเงินไปรำชกำร 
1. ขั้นตอนกำรเข้ำใช้ระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร (MIS( ระบบกำรเงิน 

กรณีกำรยืมเงินไปรำชกำร 
 
  ขั้นตอนกำรยืมเงินที่ถูกต้อง 
  1. ชื่อผู้ใชร้ะบบงำน/User name 
  2. รหัสผ่ำน/Password 
  3. กด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ Password เข้าระบบงาน 
1. ใส่ช่ือและเขา้สู่
ระบบงาน 

OK เขา้สู่ระบบงาน 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ระบบการเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

  4.  เลือกรำยกำร เบิก/ยืม/ประวัติกำรคืนเงิน 
   5.  เลือกยืม/ประวัติกำรคืนเงิน 

 

      
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. เลือก
รายการ 

5. เลือกยืม/ประวัติการคืนเงิน 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     6. เลือกสร้ำงรำยกำร 
     7. ผู้ขอยืม 

 
      
     8.  เพื่อเป็นค่ำใช่จ่ำย   

 
 

 

6. สร้างรายการ 

7. พิมพ์ชื่อผู้ขอยืม
เงิน 

8. เลือกรายการเดินทางไป
ราชการ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     9. รำยละเอียด/โครงกำร 

 
     
    10. ค ำสั่งที่ 

 
 

 

      

9.1 ใส่รายละเอียดวัน
เดินทางไปราชการ 

10.1 ใส่เลขค าสั่ง 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     11. วันที่ไปรำชกำร 

 
 
     12. สถำนที ่

 
 

 

 

 

11.1 ใส่วันที่
เดินทางไปราชการ 

11.2 ใส่วันที่
เดินทางกลับจาก
ราชการ 
 

12.1 พิมพ์สถานที่ไปขอ
อนุญาตไปราชการ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     13. เลือกเพื่อระบุข้อมูล 

 
 
     14. เลือกเพื่อระบุข้อมูล 

 
 

 

 

 

13.1 เลือก
รายการค่าเบีย้
เล้ียง 

13.2 ระบุวันที่เดินทางไปและ
กลับพร้อมใส่อัตราค่าเบี้ยเล้ียง 

14.1 เลือกรายการค่าทีพ่ัก 

14.2 ใส่วันที่ไปราชการและกลับ
จากราชการพร้อมอัตราค่าที่พัก 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     15. เลือกเพื่อระบุข้อมูล 

 
 

 
 

15.2 เลือกหมวดค่าพาหนะ 

15.3 ระบุพาหนะที่ใช้ในการ
เดินทาง 

15.4 ให้ใส่สถานที่
ออกเดินทาง 

15.1 เลือกค าขอประมาณ  การ
เดินทางไปราชการ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
 
 
 



41 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 

 
 

15.5 ใส่สถานที่เดินทางถึง 
และใส่อัตราค่าพาหนะ 

15.6 เลือกประเภทไป
ราชการ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
      
     16. แหล่งงบประมำณ 

 
 

15.7 หลังจากพิมพ์
รายการสมบูรณ์ 

16.1 เลือกแหล่ง
งบประมาณ 

16.2 แหล่งเงิน ให้เลือก
แหล่งเงินที่อนุญาตในค าสั่ง
ไปราชการ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 

 
 

16.3 หน่วยงาน  ให้
เลือกที่ตัวเองสังกัดและ
สาขาที่สังกัดในการขอใช้
งบประมาณ 

16.4 ผลผลิต  ให้เลือก
หมวดรายการที่สอดคล้อง
กับงบประมาณที่ขอใช ้

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
 
 
 



44 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 

 
 

16.5 เลือก
โครงการ 

 16.7 เลือกงบประมาณที่ขอใช ้

16.6 กดเลือกรหัส
งบ 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
 
      17. กดบันทึก 

 
 

 

      

 

16.8 หลังจากที่เลือกรายการเสร็จสมบรูณ์
ก็จะขึ้นรายละเอยีดตามภาพ 

17.1 กดบันทึก 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

18. สั่งพิมพ ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.1 สั่งพิมพ์
รายการจ านวน 2 
ชุด 

ภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายกรณีไปราชการ(ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

 
     19. ชุดเอกสำรสัญญำยืมเงินที่ถูกต้อง  
       
     19.1 พิมพส์ญัญายมืเงิน จ านวน 2 ชุด พร้อมลงนามในเอกสารยมืเงิน               

                 

                      
 

                                                 
           

 
      
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 สัญญายืมเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

     19.2 บันทึกน ำส่งสัญญำยืมเงินส่งกองคลังมหำวิทยำลัยฯ 

                                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.5 บันทึกน าส่งสัญญายืมเงินส่งกองคลังมหาวิทยาลัยฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการ 

 
  
 

กรณีบันทึกโปรแกรมไม่ถูกต้องสมบูรณ์ 
 
     20. กำรบันทึกข้อมูลไม่สมบูรณ์ 

 
 

 

 
 

20.1 ลืมใส่วันที่ในการเดินทาง
กลับจากราชการ เวลากดบันทึก
ก็ไม่สามารถกดบันทกึได้ 

20.2 กรณีเลือกหมวดรายการเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องก็ไม่สามารถกดบันทกึ
ได้ 

ภาพที่ 4.6 กรณีบันทึกโปรแกรมไม่ถูกต้องสมบูรณ์ 
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20.3 กรณีเลือกผลผลิตไม่ตรงกับแผนงานเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายสามารถกดบันทึกได้  แต่
ไม่เป็นตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมนั้นๆๆ 

20.4 กรณีเลือกรหัสงบประมาณไม่ต้องกับหมวด
รายการ 

ภาพที่ 4.6 กรณีบันทึกโปรแกรมไม่ถูกต้องสมบูรณ์(ต่อ) 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่องการยืมเงินไปราชการ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรค แนววางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาจาการประชุม  อบรม และสัมมนาเกี่ยวกับงานด้านการเงินและจากการปฏิบัติงาน
จริงในต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน  นอกจากเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องแล้ว  จะต้องท าหน้าที่ในการให้ค าปรึกษา  แนะน าให้กับบุคลากรที่มารับบริการรวมทั้งยังมีส่วนร่วมใน
การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีโดยสรุปปัญหาไว้ดังต่อไปนี้ 
 
 5.1  ปัญหำอุปสรรค  และแนวทำงแก้ไข 
  ขั้นตอนกำรก่อนยืมเงินไปรำชกำร 
   5.1 การขอนุญาตเดินทางไปราชการผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการยืมเงิน 
  แนวทำงแก้ไข 
   ควรมีการประชุมการซักซ้อม ชี้แจง แนวทางในการปฏิบัติในการยืมเงินและการล้าง
หนี้เงินยืมไปราชการ  ซ่ึงควรมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน  และควรมีการประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ยืมเงินว่า
ขั้นตอนการยืมเงินถึงขั้นตอน  การส่งใช้เงินยืมและการแนบเอกสารยืมเงิน 
   ในขั้นตอนการยืมเงิน  จะต้องระบุ ผู้มีสิทธิยืมเงิน  เอกสารประกอบการยืมเงิน  
ระยะเวลาที่ชัดเจนในการยืมเงิน รวมทั้งการตรวจสอบสถานะการยืมเงินของผู้ยืม 
   ส่วนขั้นตอนการคืนเงินยืม จะต้องมีรายงานสถานะลูกหนี้ที่พ้นเวลาใช้เงิน  เจ้าหน้าที่
แจ้งจดหมายเตือนตามก าหนดระเวลา  มีเว็บไซต์ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมได้ชัดเจน 
   มาตรการในการควบคุมการยืมเงินนั้น  จะต้องมีหนังสือแจ้งติดตามทวงหนี้ตามก าหนด
ระเวลาที่ก าหนดในสัญญาเงินยืม พร้อมทั้งการหักเงินเดือนและคิดอัตราดอกเบี้ยของเงินยืม ซึ่งรวมถึงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในการเลือนข้ันเงินเดือนก่อนที่จะมีการลงโทษทางวินัยแก่ผู้ยืมเงิน 
   5.2  ผู้รับบริการในการเดินทางไปราชการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ที่ก าหนด 
  แนวทำงแก้ไข 
   ในการเดินทางไปราชการของบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามนั้น ซึ่งส่วนมากจะล้างหนี้เงินยืมไปราชการได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  
เพราะตามก าหนดการเงินคืนยืมไปราชการจะต้องเคลียเอกสารให้เสร็จสิ้นภายหลังที่กลับจากราชการ 15 วัน     
แต่ส่วนน้อยจะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ จึงท าให้เกิดการค้างช าระหนี้ในระบบ ท าให้การล้างหนี้เงินยืมไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเงินต้องติดตามให้กับบุคลากรที่ยืมเงินต้องรีบเตรียม
เอกสารมาล้างหนี้ไปราชการให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทั้งคอยตรวจเช็คและติดตามกับผู้ที่ยืมเงินไป
ราชการตลอดเวลาและคอยติดตามอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้ตามระยะเวลา    
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   5.3  ความผิดพลาดของเอกสารในการล้างหนี้ 
  แนวทำงในกำรแก้ไข 
   ปัญหาที่พบส่วนใหญ่ในการเดินทางไปราชการของบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีนั้น  การเดินทางไปราชการแบบหมู่คณะนั้นจะมีการผิดพลาดของเอกสารเบิกค่าที่พัก เนื่องจาก
เอกสารดังกล่าวจะออกเป็นยอดเงินรวมตามใบส าคัญรับเงิน  แต่ไม่มี ใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พัก
(Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พัก 
(Folio) ทั้งสองรายการ ท าให้เสียเวลาในการเบิกจ่ายและเอกสารในการเบิกจ่ายจะต้องด าเนินการล่าช้า ซึ่งใน
การแก้ไขปัญหานั้นเจ้าหน้าที่การเงินก็ได้ติดตาม สอบถาม ตรวจสอบ เอกสารก่อนที่จะมีการเบิกจ่ายให้
ตลอดเวลา รวมทั้งมีการติดต่อเอกสารกันทางโทรศัพท์ตลอดเพ่ือติดตาม สอบถาม เอกสารที่จะน ามาเบิกจ่าย      
มีปัญหา หรือขาดอะไรหรือไม่ในการน ามาเบิกจ่าย และอีกอย่างการติดตามเอกสารแต่ละครั้งที่มีค าสั่งไปราชการ
ของบุคลากรนั้นท าให้เอกสารเกิดความผิดพลาดน้อย เวลาล้างหนี้ก็ด าเนินการได้รวดเร็วและตรงตามระยะเวลา
การยืมเงินราชการ  
   5.4  ความรับผิดชอบของลูกหนี้ในการยืมเงินราชการ 
  แนวทำงในกำรแก้ไข 
   ปัญหาที่เกิดขึ้นในการล้างหนี้เงินยืมไปราชการนั้น  บุคลากรเองไม่ปฏิบัติตามกฏ
ระเบียบ ของการยืมเงินราชการให้เคร่งครัด จึงไม่สามารถล้างหนี้เงินยืมได้ตามระยะเวลา เวลาที่เจ้าหนี้ที่การเงิน
ติดตามให้ล้างหนี้เงินยืมก็จะมีข้ออ้างเสมอว่าไม่มีเวลาในการล้างหนี้ จึงให้ท าเกิดการล้างหนี้ไม่ทันตามระยะเวลา 
ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินนั้นก็ได้ชี้แจงก่อนที่จะมีการยืมเงินไปราชการแล้วว่าจะต้องปฏิบัติตามกฏ ระเบียบที่ชัดเจน 
พร้อมทั้งได้ติดต่อให้มาล้างหนี้เงินยืมไปเป็นรายๆๆไป  
     
 5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
  เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว  และได้รับทนราบถึงสถานการณ์ของ
กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  อันเป็นผลจาการจัดท าคู่มือครั้งนี้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ผู้จัดท าจึงได้สรุปแนวทางการในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว  เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายดังนี้ 
  5.2.1  ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของคณะเพ่ือหารือร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานใน
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  5.2.2  ควรมีการจัดกิจกรรมเพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่อ  เพ่ือ
ลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  5.2.3  ให้ค าแนะน า เป็นปรึกษาในการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  พร้อมทั้งติดตามผล
การเบิกจ่ายของเอกสารเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจในเอกสารที่จะเบิก 
  อย่างไรก็ตาม  ในการจัดท าคู่มือการยืมเงินไปราชการนั้น  อาจมีวิธีในการแก้ไขปัญหาด้วยวิธี
อ่ืนๆ ที่ผู้จัดท าไม่ได้กล่าวถึง  แต่ไม่ว่าด้วยผลลัพธ์หรือวิธีใดเพ่ือแก้ไขปัญหานั้น  คือวิธีที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหา
ด้านการเบิกจ่ายด้านการเงินในการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง   
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินไปราชการฉบับนี้  จึงเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานประจ าจากงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและปราศจากปัญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับมอบหมายสามารถเป็นแนวทางในการจัดท า
คู่มือในการพัฒนาด้านอ่ืนต่อไป  
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