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ค ำน ำ 

ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  มีการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รับเงินและการใช้จ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว้  

อนึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เป็นเครื่องมือในการเบิกจ่ ายงบประมาณให้เป็นไปตามกฎ 

ระเบียบ  ข้อบังคับ  ของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการรับ -จ่ายและเก็บ

รักษาเงินสดได้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  รัดกุมและเหมาะสม  อีกทั้งยังเป็นหลักฐานที่

ตรวจสอบได้ว่าการรับจ่ายเงินที่สุจริตและถูกต้องและยังช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดเตรียม

เอกสารประกอบเบิกจ่ายรวมถึงขั้นตอน ระยะเวลาเพื่อน าไปวางแผนการปฏิบัติงานโครงการได้อย่างถูกต้อง 

คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี การท าใบยืมเงินทดรองราชการฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล 

ขั้นตอน ตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน SOP (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE)  รายละเอียด 

ระยะเวลาที่ใช้แต่ละขั้นตอน  แบบฟอร์มเอกสาร  และตัวอย่างการเบิกจ่าย  รวมถึงหลักการตรวจสอบ

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด ได้ใช้เป็นแนวทางในทิศทางเดียวกัน 

ผู้จัดท าขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงาน  ผู้อ านวยการฯ  ที่สนับสนุนให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีฉบับนี้บรรลุไปด้วยดี  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์กับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  หากมีข้อบกพร่องใดๆ  ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์

และครบถ้วนมากยิ่งขึ้นต่อไป  
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากับคณะ ศูนย์ ส านัก

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   ที่มีการด าเนินการ  แนวปฏิบัติงานทุกๆ ด้านในทิศทางเดียวกัน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงผลักดันให้ทุกหน่วยงานได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือที่ช่วย

ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน  ตลอดจนผู้ใช้บริการได้ทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ครบถ้วน  ส่งผลให้การด าเนินงานมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   

มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร  แม่สอด มีการด าเนินงานด้านงบประมาณดดยเริ่มจากการจัดท า

แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและมีแผนปฏิบัติงานดครงการ/กิจกรรม รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงินงบประมาณที่ใช้ที่สามารถตอบสนองตัวชี้วัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละ

ปีงบประมาณ  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  เป็นไปตาม

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่าย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีขึ้นดดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  หมวดค่าใช้จ่าย  ขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน SOP  

รายละเอียด  ระยะเวลาที่ใช้  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  ซึ่งสามารถแยกส่วนงานหลักๆ ดังนี้ 

1. งานตรวจสอบและเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. งานรับ-ส่งเงินรายได ้

3. งานจัดท าบัญชีเงินสด 

4. งานบริหารงบประมาณ 

5. งานบริหารทั่วไป 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  บุคลากร  และผู้ต้องการเบิกจ่ายได้ใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง  

ครบถ้วน รวดเร็วและเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน้อยที่สุด  ส่งผลให้การด าเนินงานการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  มีความรู้   ความเข้าใจในการบันทึก

ข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณในระบบบัญชี  3 มิติ  GFMIS  ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนปฏิบัติงานการ

รับ-จ่ายเงินประเภทต่างๆ  การจัดเก็บข้อมูล เอกสารและการรายงานผล 
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 3. เพ่ือสร้างความเข้าใจในล าดับขั้นตอน  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ระยะเวลาที่ใช้ต่อการ

เบิกจ่ายแต่ละครั้งให้กับบุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรม  ผู้ต้องการเบิกจ่าย 

 4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  ครบถ้วนและเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

 

ขอบเขตเนื้อหำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ  

การรับ-จ่ายเงิน  การท าบัญชีเงินสดในเบื้องต้น  การบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ GFMIS  

และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางก าหนดให้ถือปฏิบัติ  

(เป็นระเบียบเดียวกันกับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรใช้)  ซึ่งประกอบด้วย  ความส าคัญและความเป็นมา  

วัตถุประสงค์  ดครงสร้างองค์กร  กระบวนการตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน (STANDARD  OPERATING  

PROCEDURE) ผังการเบิกจ่ายแต่ละประเภท  work chart  รายละเอียดค าอธิบาย   เกณฑ์การเบิกจ่ายแต่

ละประเภท  วิธีการเบิกจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  แบบฟอร์มเอกสาร  ตัวอย่าง  รวมถึงเอกสารทั้งหมดที่

ต้องส่งเบิกจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 ดดยรายละเอียดเนื้อหาต่างๆ  ในคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้มีแนวทางการปฏิบัติ   

ปัญหา ข้อผิดพลาดที่ควรระวัง  เพ่ือให้บุคลากร  ผู้รับผิดชอบดครงการ/กิจกรรมหรือผู้ต้องการขอเบิกจ่าย  

รวมถึงผู้บริหาร  หัวหน้างาน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ได้ทราบหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งถ้าหาก

ปฏิบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องจะส่งผลให้ข้อมูลการเงินและการรายงานทางการเงินต่างๆ  ไม่ถูกต้องตามไป

ด้วย 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

ส ำนักผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิชำกำรและจัดกำรศึกษำ 
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ส านักผู้อ านวยการ 

งานกิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ ์งานกิจการนักศึกษา 

งานวิจัย งานบริการวิชาการ 

- หน่วยวิเครำะห์นโยบำย 
- หน่วยแผนงำนและงบประมำณ 
- หน่วยประเมินและรำยงำนผล 
   กำรพัฒนำระบบรำชกำร 
- หน่วยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- หน่วยจัดระบบควบคุมภำยใน 

- หน่วยวิจัยและพัฒนำ 
- หน่วยประสำนงำนวิจัย 
- หน่วยข้อมูลวิจัย 
- หน่วยทุนวิจัย 
- หน่วยพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรวิจัย 
- หน่วยเครือข่ำยงำนวิจัย 

- หน่วยประสำนกำรจัดกำรศึกษำ 
- หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
- หน่วยประเมินผลกำรสอน 
- หน่วยสนับสนุนทรัพยำกรที่ใช้ในกำรเรียน กำร
สอน 

- หน่วยพัฒนำและส่งเสริมกิจกรรม 
   นักศึกษำ 
- หน่วยกีฬำ และนันทนำกำร 
- หน่วยบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 
- หน่วยให้ค ำปรึกษำและกำรแนะแนว 
- หน่วยทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- หน่วยพัฒนำสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสำรสนเทศ 
- หน่วยบริกำรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- หน่วยวิทยพัฒนำ 
- หน่วยข้อมูลท้องถิ่น 
- หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หน่วยโครงกำรพิเศษ 
- ศูนย์พม่ำศึกษำ 
- ศูนย์ศึกษำและพัฒนำอัญมณี 
- ศูนย์ศึกษำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
- ศูนย์กำรเรียนรู้ ICT ชุมชนชำยแดนจังหวัดตำก 
- หน่วยเวชศึกษำป้องกัน 
- หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

 

งานศิลปะและวัฒนธรรม 

งานนโยบายและแผน งานบริหารงานทั่วไป 

- หน่วยอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ 
  พัฒนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยศึกษำวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม 
- หน่วยเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม 
- หน่วยผลิตงำนศิลปะและเอกลักษณ์ไทย 

 

- หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ 
- หน่วยเลขำนุกำร 
- หน่วยการเงิน บัญชี 
- หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 
- หน่วยประชำสัมพันธ์และ 
  เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน 
- หน่วยอำคำรสถำนที ่
- หน่วยยำนพำหนะ 
- หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

- หน่วยวำงแผนและประเมินผลงำนบริกำรวิชำกำร 
-  หน่วยจัดบริกำรวิชำกำรแก่ท้องถิ่น 
- หน่วยข้อมูลสำรสนเทศ 
- หน่วยพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมและฝึกอบรม 
- หน่วยพัฒนำเครือข่ำยองค์กำรกำรบริกำร   
  วิชำกำร 
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ส านักวิชาการและจัดการศึกษา 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

ครุศาสตร์ 

 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
เทคโนโลยีอตุสาหกรรม 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

วิทยาการจัดการ 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานมาตรฐานการศึกษาและหลักสตูร 

 - หน่วยพัฒนำหลักสูตร 
- หน่วยมำตรฐำนกำรศึกษำ และหลักสูตร 
- หน่วยพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
- หน่วยพัฒนำสถำบันสู่สำกล 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำภำษำและกำรสื่อสำร 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำมนุษยศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำสังคมศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำวิทยำศำสตร์และ คณิตศำสตร์ 
- หน่วยจัดกำรศึกษำกลุ่มวิชำพลศึกษำและนันทนำกำร 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 

งานจัดการศึกษากลุ่มการศึกษาทั่วไป 

 

- หน่วยธุรกำร 
- หน่วยกำรเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริกำรกำรศึกษำ 
- หน่วยกิจกำรนักศึกษำของสำขำ 
- หน่วยนโยบำยและแผน 
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ส านักผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

งำนบริหำรทั่วไป งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำย งำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนบริหำรงบประมำณ 

- งำนเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค 
- งำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ใช้สอย 
- งำนเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
- งำนยืมเงินทดรองรำชกำร 

- งำนรับส่งเงินลงทะเบียนนักศึกษำ 
- งำนรับส่งเงินค่ำหอพักนักศึกษำ 
- งำนรับส่งเงินค่ำรับรอง อ่ืนๆ 
- งำนรับส่งเงินค่ำเช่ำสถำนที่ต่ำงๆ 
- งำนรับส่งเงินค่ำไฟฟ้ำหอพักนักศึกษำ 
 

- งำนสรุปกำรรับส่งเงิน 
- งำนบัญชีเงินสดรับจ่ำยทั่วไป 
 

- งำนวำงแผนค่ำใช้จ่ำยประจ ำ 
- งำนจัดท ำแผนปฏิบัติงำน 
- งำนด ำเนินกำรคุมกำรตัดจ่ำย 
- งำนสรุปและรำยงำนผล 

- งำนสวัสดิกำรน  ำดื่ม 
- งำนระบบใบเสร็จรับเงินนักศึกษำ 
- งำนควบคุมภำยใน 
- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- งำนเอกสำรทั่วไป 
 

งานการเงินและบัญชี 
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ขอบเขตภำระงำน 

 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ  

2. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตรวจสอบรหัสกิจกรรมทีเ่บิกจ่ายทุกงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

ผ่านระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS   

3. เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเพ่ือความถูกต้อง  ตรวจสอบได้   

4. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือเป็นข้อมูลและหลักฐาน 

5. ด าเนินการรับเงินรายได้  จัดเก็บ  น าส่ง   สรุปรายงานและติดตามการช าระ 

6. ด าเนินการจ่ายเงินให้กับบุคคล  หน่วยงาน  ร้านค้าที่เก่ียวข้องเป็นประจ าทุกเดือน 

7. จัดท าบัญชีรับ-จ่ายรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท  ยอดคงเหลือ 

8. จัดท าระบบการรับเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษา 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

แม่สอด  ตามดครงสร้างงานจะอยู่ในการก ากับดูแลของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน  

ดดยมีภาระงานหลักๆ ดังนี้ 

 1. งานตรวจสอบและเบิกจ่าย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบลงรับเรื่อง  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเอกสาร

ทุกฉบับตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 

มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร   

ติดตามประสานงานกับงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  และจัดท าไฟล์ข้อมูลเอกสารไว้อย่าง

เป็นระบบเพื่อให้ค้นหาและตรวจสอบได้ง่าย  ดดยมีการเบิกจ่ายผ่านระบบ 3 มิติ GFMIS หลักๆ ดังนี้ 

   1.1 งานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปดภค 

   1.2 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

   1.3 งานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

   1.4 งานบันทึกใบยืมเงินทดรอง  

 2. งานการเงิน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเงินงบประมาณ  เงินรายได้  เช่น  เงินค่าลงทะเบียน  รับ

เงินค่าหอพัก  ค่าไฟฟ้า  ค่าเช่าและเงินรับฝากอ่ืนๆ  ดดยการรับ  จ่าย  น าส่ง  เก็บรักษา  ตรวจนับ  จัดท า

เบียนคุมการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน และทะเบียนคุมเงินอ่ืนๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด   

ดดยมีงานรายได้ท่ีต้องด าเนินการดังนี้  
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   2.1 เงินรายได้ค่าลงทะเบียนนักศึกษา 

   2.2 เงินรายได้ค่ารับรอง อ่ืนๆ นักศึกษา 

   2.3 เงินรายไดค้่าหอพักนักศึกษา 

   2.4 เงินรายไดค้่าไฟฟ้าหอพักนักศึกษา 

   2.5 เงินรายไดค้่าเช่าสถานที่ต่างๆ 
 

 3. งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี   สรุปเงินรายได้  จัดท าสมุดบัญชีเงินยืม  

ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุกประเภท   บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรมที่ตั้งไว้   และจัดท าสรุปบัญชีเงินสดให้กับ

ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ  เช่น บัญชีเงินสดค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  บัญชีเงินสดค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

บัญชีเงินสดมสรผึ้งน้อย  
 

 4. งานบริหารงบประมาณ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายประจ าปี

เพ่ือเสนอค าขอตั้งงบประมาณในแต่ละปี  จัดท าแผนปฏิบัติงานดครงการ/กิจกรรม   อาทิเช่น  ค่า

สาธารณูปดภค   ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง   ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์   ค่าวัสดุงานบ้านงานครัวและงบบริหารงาน

ประจ าควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแต่ละกิจกรรม  รายงานการใช้เงิน  ผลการด าเนินงานทุกไตรมาสและสรุป

รายงานประจ าปีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 5. งานบริหารทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายงานจาก

ผู้อ านวยการ   ด าเนินการตามหนังสือ  ร่างหนังสือดต้ตอบ  หนังสือเวียน  จัดเก็บและค้นหาเอกสารตาม

หมวดหมู่  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและเอกสารอ่ืนๆ  เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบ

และบันทึกเรื่องเสนอของการเงินและบัญชีทุกเรื่อง   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ  ทั้งภายในและ

ภายนอก  ดดยมีงานบริหารทั่วไปที่ปฏิบัติดังนี้ 

5.1 ระบบการจัดการเอกสารใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา 

5.2 งานประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา  

5.3 งานควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

5.4 งานเอกสารทั่วไป เช่น หนังสือภายใน-ภายนอก 
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 งานการเงินและบัญชีมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคือ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร

อ่ืนๆตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับการเบิกจ่าย  ลงทะเบียนคุม   แยกชุดจัดเรียงเอกสาร    บันทึกข้อมูลการ 

เบิกจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ GFMIS  ตามประเภทการเบิก    น าส่งเอกสารการเบิก   จัดท าทะเบียนคุมการ

เบิกจ่าย   การรับ-จ่ายเงินสดทุกประเภท  จัดเตรียมใบส าคัญ  บิลเงินสด  ใบเบิก  ใบน าส่ง  ใบแบบฟอร์ม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  ลงรับเอกสาร  บันทึกข้อความน าส่งเงิน  รับเงินและเก็บรักษาเงินรายได้  

ตรวจนับ สรุปเงินรายได้  น าฝากธนาคารท ารายละเอียดให้ฝ่ายการเงินทุกชนิด  รวบรวมรายละเอียด

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณตามผู้บังคับบัญชาต้องการ  ท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายประจ าเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี  ดูแล จัดท า ควบคุม ก ากับแผนงานดครงการกิจกรรมค่าใช้จ่ายประจ าทั้งหมดพร้อม

สรุปผลดครงการกิจกรรมทุกไตรมาสและสรุปเป็นภาพรวมทั้งปีงบประมาณ  จัดท าหมวดหมู่เอกสารแยกตาม

ประเภทและจัดเก็บเอกสาร  งานจัดการระบบการใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  งานสวัสดิการน้ าดื่มภายใน

หน่วยงาน   ท าควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงการเงินและบัญชี   งานประกันคุณภาพการศึกษาด้าน

งบประมาณ 

 

 

 

 



10 

ส่วนที่ 2 

งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับตามระเบียบ

การเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ  GFMIS  บันทึกเอกสาร

เป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์   ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร  โดยสามารถแบ่งงาน

ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เป็น 4 งานหลักๆ คือ 

  1. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

  3. การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

  4. การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการให้เป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายการคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 2521 ของกระทรวงการคลัง  

 

เงื่อนไขการยืมเงินทดรองราชการ 

1. ผู้ยืมเงินต้องส่งสัญญายืมเงินก่อนวันจัดกิจกรรม/โครงการ หรือก่อนเดินทางไปราชการ เดินทางไป

อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน อย่างน้อย 3 วันท าการ 

2. ผู้ยืมเงินจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินได้เพียง 1 สัญญา  โดยต้องส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาจน

ครบถ้วนก่อน จึงจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินฉบับใหม่ครั้งต่อไปได้ 

3. การส่งคืนเงินยืม กรณีมีเงินยืมเหลือจ่าย หรือ การส่งเอกสารหลักฐานเคลียร์เงินยืม 

- กรณีการจัดกิจกรรมโครงการ ให้ล้างเงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 

- กรณีเดินทางไปราชการหรือเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ศึกษางาน  ให้ล้าง 

   เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับจากไปราชการ 

 

การท าใบยืมเงินทดรองราชการ  
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 เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 

1. กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างานใน 

โครงการ ซึ่งต้องค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ (โดยมี

ระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

1.1 สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

1.2 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ โดย

ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/

โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดี

เรียบร้อยแล้ว 

1.3 ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง

ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

1.4 หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  (กรณีท่ีอยู่ในกิจกรรม/

โครงการเดียวกัน ตามรายละเอียดค่าใช้จ่ายค่าวัสดุในโครงการ) 

2. กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ 

ผู้ยืมเงินต้องค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าท่ีพัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน  

และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการอย่างครบถ้วนไม่ว่าจะเป็นไปราชการ หรือไปประชุม 

อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

2.1 สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

2.2 ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

2.3 หนังสือต้นเรื่องหรือค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือ

บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่ได้รับการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว 

กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

2.4 บันทึกข้ออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   

พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ เหตุผลที่ต้องใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 

ระยะทางที่ไป สถานที่ไป จังหวัดที่ไปและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องให้ชัดเชน 
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3. กรณียืมเงินเป็นจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย  

ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้ขอความต้องการใช้หรือซื้อวัสดุตามแบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง (PS1-2)  พร้อมทั้ง 

ค านวณค่าใช้จ่ายต่อหน่วย รายการอย่างถูกต้องครบถ้วน  หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

3.1 สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

3.2 หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว พร้อมมีลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ อธิการบดีและผู้ต้องการใช้อย่างครบถ้วน 

3.3 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ โดย

ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/

โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดี

เรียบร้อยแล้ว  

3.4 ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง

ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

(กรณียืมเงินจัดซื้อจัดจ้างจ านวนหลายชุดแต่โครงการเดียวกัน ให้แนบบันทึก

ข้อความและส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ จ านวน 1 ชุด) 

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

1. ผู้ต้องการยืมเงินกรอกแบบขอยืมเงินทดรองราชการพร้อมแนบเอกสารอย่างครบถ้วน 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องเอกสารและจ านวนเงิน ตามเอกสารประกอบ 

(หากผิดพลาดและไม่ครบถ้วนจะส่งให้เจ้าของเรื่องแก้ไข) 

3. บันทึกข้อมูลการยืมเงินในระบบ GFMIS “สัญญาการยืมเงิน”  (ตามขั้นตอนระบบ3มิติ)  พิมพ์ใบ

สัญญายืมเงินหน้า-หลัง จ านวน 2 ชุด และบันทึกไฟล์เอกสารไว้ 

4. น าสัญญายืมเงินให้ผู้ต้องการยืมลงนาม และเสนอผู้อ านวยการลงนามพร้อมตรวจสอบ 

5. ส่งเอกสารการยืมเงินให้กับฝ่ายการเงินก าแพงเพชร 

 

มีข้ันตอนและค าอธิบายอย่างละเอียดตามแบบต่าง ๆ ดังนี้ 

  มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติงาน (STANDARD OPERATING PROCEDURE: SOP) 

 

 

 



13 

เริ่มต้น 

จบ 

งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) ชื่อ กระบวนการท าใบยืมเงินทดรองราชการ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดและมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

หน่วยงานที่จัดท า งานการเงินและบัญชี  ผู้รับผิดชอบ  นางมัลลิกา  ปัญญาเทพ  วันที่จัดท า 11 พ.ย.2559   SOP No.4 

มีผลบังคับใช้เมื่อ    ...../........../.............   ปรับปรุงคร้ังท่ี ...................  ก าหนดการปรับปรุง   ........../............../..................  หนา้ท่ี :   1 จาก 1 

ผู้ต้องการขอยืมเงินทดรอง เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 1 ผู้อ านวยการ ฝ่ายการเงิน  อธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

เอกสารยืมเงินราชการ 

เอกสารประกอบการยืม

เงินราชการ 

กรณีไม่สามารถไปรับเงินยืมได้ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เขียนแบบขอยืมเงินทดรองราชการ  

พร้อมแนบเอกสารที่อนุมัติแล้วเพื่อ

ประกอบการยืมเงิน 

 

ตรวจสอบ

อนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงนามผ่าน 
พิจารณา 

ผู้ยืมเงินรับเงินสด/เชค 

ด าเนินงานตามโครงการ/

กิจกรรมที่ขอยืม 

 

เงินสด/เชค 

ส่งคืนเอกสารทั้งชุดให้ผู้

ขอยืมแก้ไขหรือยกเลิก 

ส่งคืนแม่สอด 

ไม่ถูกต้องส่งคืนต้นเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

พร้อมค านวณตัวเลข 

บันทึกไฟล์ลง
คอมพิวเตอร ์

เก็บเข้าแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิติ 

GFMIS 

 สัญญายืมเงิน 
 

ให้ผู้ขอยืมลงนามใน

สัญญายืมเงิน 2ฉบับ 

ผู้ยืมเงินหรือผู้รับมอบฉันทะรับเงินสด/เชค 

 
สัญญายืมเงิน 

ใบมอบฉันทะ 

ใบมอบฉันทะ 

-จัดซื้อจัดจ้างฉบับจริง 
-บันทึกขอใช้รถส่วนตัวฉบับจริง 

-ส าเนาบันทกึข้อความ-ก าหนดการ+โครงการ 
-จัดซื้อจ้างฉบับจรงิ+ส าเนา+บันทึกจัด+ก าหนดการ+โครงการ 
-ใบขออนุญาตไปราชการ+บันทึกจัด+ก าหนดการ+โครงการ(ใช้
รถส่วนตัวบันทึกฉบับจรงิ 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ยอดยืมต ากว่า 5,000 จ่ายเงินสด 
ยอดเงินสูงกว่า 5,000 จ่ายเชค 

13 
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   ผังการท างานแบบ  Work Chart  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   1 ชั่วโมง 

ผู้ต้องการยืมเงิน 
 

 
 

1.ผู้ต้องการยืมเงินในแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ 
พร้อมแนบเอกสาร 
 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 2.ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน 
3.ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินให้มีความ
ครบถ้วน (หากผิดพลาดและไมค่รบถ้วนจะสง่ให้เจ้าของ
เร่ืองแก้ไข) 

25 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

ขั้นตอนการเบิก 4.บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “สัญญายืม
เงิน”  (ตามขั้นตอนระบบ3มิติ)  พิมพ์เอกสารหน้าหลัง 
แนบเอกสารประกอบการยืมเงนิ 
5.บันทึกไฟล์เอกสารไว้ 
 

20 นาที/
ฉบับ 

ผู้ต้องการยืมเงิน  6.ส่งเอกสารให้ผู้ต้องการยืมเงินลงนามขออนุมัติใน 
“สัญญาการยืมเงิน” =2จุด  
และเขียนใบมอบฉันทะ (กรณีไม่สามารถไปรับเงินเองได้) 

5 นาที 
(กรณีไม่ติด

ภารกิจ) 
ผู้บริหาร  7.น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาตรวจสอบและลงนามผู้

ตรวจสอบและผู้ค้ าประกันการยมืเงิน 
5 นาที 

(กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี

 8. ส่ง“สัญญาการยืมเงิน”พร้อมเอกสารประกอบให้ฝ่าย
การเงินก าแพงเพชรด าเนินการเบิกเงิน 

1-3 วัน 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 9.ตรวจสอบความถูกต้อง 
10.น าเสนอผู้บริหารลงนามอนมุัติ 
11.เบิกจ่ายเงินสด/เชคเงินสดให้กับผู้ยืมเงิน 

3-5 วัน
(ผู้อนุมัติไม่
ติดภารกิจ) 

ผู้ต้องการยืมเงิน  
12.ผู้ยืมเงินรับเงินยืม หรือ ผู้รับมอบฉันทะรับเงนิแทน 1-2 วัน  

    

 
 

 

 

เร่ิมต้น 

 
กรอกแบบขอยืม

เงิน 

ตรวจสอบความถูก

ต้องเอกสาร 

บันทึกเบิกจ่ายใน

ระบบ 3 มิติ 

GFMIS 

น าเสนอ

ผู้อ านวยการ 

ลงนามขอยืมเงิน  

ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ /

น าเสนออนุมัติ  

จบ 

รับเงินยืม 
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ค าอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการ 

1. ผู้ต้องการยืมเงินทดรองราชการ กรอกแบบขอยืมเงินทดรองราชการ พร้อมแนบเอกสารประกอบ
ตามประเภทที่ต้องการยืมเงินให้ครบถ้วน   ตามแบบฟอร์มดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการยืมเงินอย่างละเอียดตามประเภทการยืมเงิน  โดยมี
ข้อสังเกตอย่างละเอียด ดังนี้ 
 

กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

- ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 

- แผนงาน/โครงการมีการค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  

ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการจัด

กิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ (โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่าย

ภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)   

- ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ ที่ระบุค่าใช้จ่าย

ที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

- ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการต้องมีผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อ

เรียบร้อยแล้ว 

- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  (กรณีท่ีอยู่ในกิจกรรม/โครงการ

เดียวกัน ตามรายละเอียดค่าใช้จ่ายค่าวัสดุในโครงการและอยู่ในประเภทยืมค่าวัสดุ)  
 

 

 

กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ 

- ใบขออนุญาตไปราชการต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พิมพ์หน้า-หลัง  ที่มีรายการ

ค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าที่พัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ  ค่าลงทะเบียน  และ

ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการอย่างครบถ้วน  

- มีหนังสือต้นเรื่องหรือค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึก

ขออนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

- กรณีท่ีใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ ต้องเป็นบันทึกข้อความขอไปราชการโดยใช้

รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ  เหตุผลที่ต้องใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 

ระยะทางที่ไป สถานที่ไป จังหวัดที่ไปและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องให้ชัดเชน  ที่ได้รับอนุมัติ

เรียบร้อยแล้วเท่านั้น   
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กรณียืมเงินเป็นจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย  

- ผู้ยืมเงินเป็นผู้ขอความต้องการใช้หรือซื้อวัสดุตามแบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง (PS1-2)เท่านั้น 

- มีหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว พร้อมมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ อธิการบดีและผู้ต้องการใช้อย่างครบถ้วน ฉบับจริง  พร้อมแนบ

ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ ที่ระบุค่าใช้จ่าย

ที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และส าเนาแผนปฏิบัติงาน/

โครงการที่มีผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

(กรณียืมเงินจัดซื้อจัดจ้างจ านวนหลายชุดแต่โครงการเดียวกัน ให้แนบบันทึกข้อความ

และส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ จ านวน 1 ชุด) 

 

หากเอกสารประกอบการยืมเงินไม่ครบถ้วน จะส่งคืนผู้ต้องการยืมเงินด าเนินการแก้ไข 
ดังตัวอย่างการเขียนแบบยืมเงินทดรองราชการดังนี้ 
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รูปที่ 2  ตัวอย่างการเขียนแบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอยืมเงินในระบบบัญชี  3 มิติ เอกสาร “สัญญาการยืมเงิน” (ตาม
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการขอยืมเงินทดรองไปราชการ  ในระบบบัญชี  3  มิติ  ส่วนที่  3)  
เมื่อปรากฏเอกสารเป็นไฟล์ word  ให้พิมพ์เอกสารเป็นหน้า-หลัง จ านวน 2 ฉบับ  และบันทึก
ไฟล์เอกสารในไดร์ฟ D ในโฟล์เดอร์งาน Account_2560>3DGF>สัญญายืมเงิน>แยกเป็นเดือน>
ระบุชื่อผู้ยืมเงินตามด้วยจ านวนเงินที่ยืม   
เช่น  Account_2560>GFMIS>สัญญายืมเงิน>เดือนมีนาคม>มัลลิกา-10,000  
 

4. ลงรายละเอียดการยืมเงินลงในช่องด้านล่าง   ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ระบบ 3 มิติ 
ตัวอย่างดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 การกรอกข้อมูลที่บันทึกในระบบ 3 มิติเรียบร้อยแล้ว 
 
 

5. จัดเก็บแบบขอยืมเงินทดรองราชการ (ข้อ 4.) เข้าแฟ้มเรียงล าดับวันที่ 
6. น าเอกสาร “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ให้ผู้ขอ

ยืมเงินลงนามยืมเงินและผู้รับเงิน จ านวน 2 จุดทั้ง 2 ฉบับ 
7. น า “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับพร้อมเอกสารที่ผู้ขอยืมเงินลงนามเรียบร้อยแล้ว  เสนอ

ผู้อ านวยการตรวจสอบพร้อมลงนามผู้ค้ าประกันและผู้ตรวจสอบ ทั้ง  2 ฉบับ 
8. ส่ง “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารที่ผู้ขอยืมเงินและผู้อ านวยการลงนาม

เรียบร้อยแล้ว  ส่งให้ฝ่ายการเงินก าแพงเพชรด าเนินการต่อไป 
9. ฝ่ายการเงิน(ก าแพงเพชร) จะตรวจสอบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบอีกครั้ง  และน าเสนอ

เอกสารอนุมัติดังนี้ 
-เสนอผ่านหัวหน้าการเงินตรวจสอบและลงนาม 
-เสนอผ่านอธิการบดีอนุมัติ 

10. ฝ่ายการเงิน(ก าแพงเพชร) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงินที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดย
จะเบิกจ่ายเงินให้ก่อนวันที่ต้องการเงินอย่างน้อย 3 วัน  

-จ านวนเงินยืมต่ ากว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเงินสด 
-จ านวนเงินยืมสูงกว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเชคเงินสด 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ระบบ 3 มิติ 
 

เลขที่......................................วันที.่........................... 
 

ยอดเงิน...................................บาท 

                                                                                                                                              
                ........................................................................ 

                                     ผู้บันทึก 

60A0111 13 มี.ค.60 

52,140 
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11. ผู้ยืมเงินติดต่อขอรับเงินยืมที่ฝ่ายการเงินด้วยตนเอง  กรณีที่ไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้
สามารถท าใบมอบฉันทะ  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  
ตามแบบฟอร์มใบมอบฉันทะดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 
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รูปที่ 5 ตัวอย่างการเขียนใบมอบฉันทะ 
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การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ จะมีหมวดเงินค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่าย และเอกสารที่ตัดจ่ายในระบบบัญชี 

3 มิติ ดังนี้ 

หมวดเงินค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่าย ตัดในระบบ 3 มิติ 

ค่าวัสดุ ค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม/โครงการ แบบ กง.1 

ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการแข่งขัน 

แบบ กง.2 

ค่าใช้สอย ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ค่าเงินรางวัลการแข่งขันต่างๆ 

แบบ กง.2 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  อบรม  ประชุม 

สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

แบบ กง.3 

 

หลักฐานการส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 แยกตามหมวดเงินค่าใช้จ่ายและการตัดจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ ดังนี้ 

1. กรณีการเบิกล้างเงินยืมในการจัดกิจกรรม/โครงการ  

1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร (กรณีมีตั้งแต่ 2  คนขึ้นไป)   

  ใบส าคัญรับส าหรับวิทยากร   พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร    

    โดยวิทยากรลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  หนังสือเชิญวิทยากร ฉบับจริง ที่ระบุวัน เวลา เรื่องท่ีเชิญมาเป็นวิทยากรระบุไว้ 

    อย่างชัดเจนในหนังสือ  (กรณีวิทยากรภายนอกเป็น=หนังสือภายนอก    

    วิทยากรภายในเป็น=บันทึกข้อความ) 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 
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  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยาย อบรม สัมมนาและระบุชื่อวิทยากร 

    ที่มาอบรมให้อย่างชัดเจน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  

(ดูรายละเอียดได้จากคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย) 
 

 

1.2  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกอาหาร  อาหารว่างและอาหารว่าง (กรณีมตีั้งแต่ 2   

    ร้านหรือ 2 คนขึ้นไปและจ านวนเงิน,ค่าอาหารกลางวัน,อาหารเย็น ไม่เท่ากัน)   

  ใบส าคัญรับพร้อมส าเนาบัตรประชาชน หรือใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างท าอาหาร    

    โดยผู้รับจ้างท าอาหารลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงิน) 

  รายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ (ฉบับจริง) ครบตามจ านวน 

    คนที่เบิก  ซึ่งหากกิจกรรมมีหลายวันให้แยกใบรายชื่อพร้อมลายมือชื่อของ   

    ผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการตามวันที่จัด 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มระบุไว้ด้วย 

  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาในการพักรับประทานอาหาร   อาหารว่างและ   

    เครื่องดื่มอย่างชัดเจน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  

(ดูรายละเอียดได้จากคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอย) 
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1.3  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวด แข่งขัน  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกค่าตอบแทน (กรณีมีต้ังแต่ 2  คนข้ึนไป)   

  ใบส าคัญรับ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร โดยกรรมการต้องลงนาม    

    ผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  หนังสือเชิญคณะกรรมการ ฉบับจริง ที่ระบุวัน เวลา เรื่องการแข่งขันระบุไว้ 

    อย่างชัดเจนในหนังสือ  (กรณีกรรมการภายนอกเป็น=หนังสือภายนอก    

    กรรมการภายในเป็น=บันทึกข้อความ) 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 

  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาการแข่งขันและตัดสินการแข่งขันอย่างชัดเจน 

  เกณฑ์ ระเบียบ เงินรางวัลรวมถึงรายละเอียดการแข่งขันไว้อย่างครบถ้วน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
 

1.4  ค่าเงินรางวัลการประกวด แข่งขัน  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดเบิกค่าเงินรางวัลการแข่งขันแต่ละประเภท (ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป)   

  ใบส าคัญรับ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้ที่ได้รับเงินรางวัล และผู้รับเงิน  

    รางวัลต้องลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายเงินรางวัลการแข่งขันระบุไว้อย่างชัดเจน 
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  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาการแข่งขันและตัดสินการแข่งขันอย่างชัดเจน 

  เกณฑ์ ระเบียบ เงินรางวัลรวมถึงรายละเอียดการแข่งขันไว้อย่างครบถ้วน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
 

 

2. กรณีการเบิกล้างยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ 

การเบิกล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายไปราชการที่ได้ยืมเงินไปราชการต้องด าเนินการล้าง ภายใน 15 วัน มี
หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

  ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

 ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.แม่สอด) แผ่นที่ 1 
 ใบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 

8708) จ านวน 3 หน้า  กรอกรายละเอียดการเดินทางใน แบบ บก.111  กรณี 
 -เดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 -เดินทางโดยรถประจ าทางโดยสาร 

 ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.ก าแพงเพชร) แผ่นที่ 4 
   ใบเสร็จรับเงินตามค่าใช้จ่าย (หากมี) ดังนี้  ค่าท่ีพัก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
     ค่าลงทะเบียนอบรม ที่มีชื่อที่อยู่ผู้ค้า  มีรายการค่าใช้จ่ายพร้อมจ านวนเงินและมี 
     ผู้ลงนามรับเงินแล้ว 
 ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (พิมพ์หน้า-หลัง) จากระบบ 

e-Personal  รายชื่อคนที่เดินทาง และมีตัวเลขของแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายอย่าง
ชัดเจน ครบถ้วน  

 หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือ บันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และระยะทางในการเดินทางพร้อมจ านวนเงินที่ต้องใช้อย่างชัดเจน 
(เอกสารฉบับจริงเท่านั้น) 

 ค าสั่งกรณีที่มีนักศึกษาร่วมเดินทางไปราชการด้วยและไม่ได้ระบุว่ามีนักศึกษา 
จ านวนนักศึกษาพร้อมค่าใช้จ่ายอยู่ในรายละเอียดค่าใช้จ่ายในแผนปฏิบัติ 

 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร กรณี เบิกค่าเดินทาง ค่าที่พักให้กับวิทยากร  
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   ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 
ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

   ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  

 

3. กรณีการเบิกล้างเงินยืมเป็นการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย  

  ใบส าคัญการเบิกเงิน ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามเรียบร้อยแล้ว  

    (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  

    เรียบร้อยแล้ว (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายให้) 

  ใบตรวจรับ  ที่มีรายการซื้อและรายการของที่ได้ ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ กรรมการตรวจ 

    รับ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามเรียบร้อยแล้ว (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ//เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายให้) 

  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับ หรือบิลเงินสดที่มีมีชื่อที่อยู่ผู้ค้า มีรายการค่าใช้จ่ายพร้อม   
    จ านวนเงินและมีผู้ลงนามรับเงินแล้ว  
  หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง (P1-2) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอความต้องการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าการเงิน และอธิการบดีที่ลงนามอนุมัติเรียบร้อย 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่างครบถ้วน วันเวลา  

    ที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจาก   

    อธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 

   ก าหนดการที่ระบุอย่างชัดเจน 

   ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

     ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
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ส่วนที่ 3 
การบันทึกข้อมูลในระบบบัญช ี3 มิติ GFMIS 

 ขั้นตอนบันทึกข้อมูล “สัญญาการยืมเงิน”  ในระบบ 3 มิติ GFMIS   ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  6  หน้าจอโปรแกรมบันทึกสัญญายืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอโปรแกรมบันทึกเข้าเพ่ิมใบยืมใหม่ 

 

1. คลิ๊กเลือกใบยืมเงิน (ทดลองราชการ) 

 

2. คลิ๊ก เพ่ิมใบยืมเงินใหม่ 
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0 

6 

8 

9 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  8  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเลือกผู้ยืมเงิน 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 

3. พิมพ์ช่ือผู้ที่ต้องการยืมเงิน 

 

4. คลิ๊ก ? เพื่อเลือกผู้ยมืเงิน 

 

เมื่อมีรายละเอียดขึ้นให้ใส่ข้อมูล

การเบิก ที ่5-10 
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ค าอธิบาย การใส่ข้อมูล ข้อ 5-10 ดังนี้ 

5. ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ขอยืมเงินราชการ 
6. ระบโุปรแกรม/หน่วยงานของผู้ยืมเงินราชการ 
7. ระบุชื่อผู้ค าประกัน  (กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด เป็นผู้อ านวยการ) 
8. ระบรุายละเอียดเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการยืมเพ่ืออะไร   เช่น  จัดกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการให้

ความรู้บริการให้ค าปรึกษา, ศึกษาดูงานนอกสถานที่และค่าวัสดุ 

9. ระบุช่วงเวลาด าเนินการที่ต้องการใช้เงินยืม  เช่น 

 -การจัดกิจกรรม ให้ระบุ วันแรกถึงวันสุดท้ายที่จัดกิจกรรม 

 -การเดินทางไปราชการ ให้ระบุ  วันที่เดินทางไปถึงวันที่เดินทางกลับจากราชการ 

 -จัดซื้อจัดจ้าง  ให้ระบุ วันที่ต้องการใช้เงินในการด าเนินการ  

10. คลิ๊กปุ่ม  เพ่ิมรายการ  จะปรากฏหน้าต่างรายการที่ขอยืมเงินขึ้น(รูปที่ 5) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 10  หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายการที่ขอยืมเงิน 

โดยเพิ่มรายการที่ต้องการยืมเงินจนครบตามที่ต้องการยืมเงิน  หลังจากนั้น 

 

 

11.พิมพ์รายการที่ต้องการยืมเงิน 

 

12.ระบุจ านวนเงินรายการนั้น 

 

13. คลิ๊กปุ่ม ตกลง 
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 รูปที่ 11  หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์เมื่อเพ่ิมรายการเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 12  หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

14. เมื่อรายการครบแล้ว 

คลิ๊กปุ่ม บันทึก/พิมพส์ัญญา 

 

15. จะปรากฏหน้าต่างการยืนยัน

การท างาน คลิกปุ่ม OK 

 

16. จะปรากฏบันทึกข้อมูล

เรียบร้อย  คลิกปุ่ม OK 
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หลังจากนั้นจะปรากฏ  “ใบสัญญาการยืมเงิน” ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13   ภาพใบสัญญาการยืมเงิน ด้านหน้า 
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รูปที่ 14   ภาพใบสัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 

 



33 

 ขั้นตอนบันทึกไฟล์เอกสาร “สัญญาการยืมเงิน”  ในคอมพิวเตอร์ 

บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2560 > 3DGF > สัญญายืมเงิน > ประจ าเดือน  

  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  ชื่อผู้ขอยืมเงิน-จ านวนเงินที่ยืมทั้งหมด  

  : พรรษพร - 52140 

  ดังภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15  ภาพการบันทึกไฟล์เอกสาร 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ   นางมัลลิกา  ปัญญาเทพ 

วัน เดือน ปีเกิด  วันพฤหัสบดีที่  2  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ. 2524 

ต ำแหน่งหน้ำที่  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถำนที่ท ำงำน  ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

    เลขที่ 222 หมู่  7  ต าบลแม่ปะ  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก 63110 

E-mail   annokongwin@gmail.com 

เบอร์มือถือ  081-4753502 

ประวัติกำรศึกษำ พ.ศ. 2542   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

    พ.ศ.  2545  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขา การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

    พ.ศ.  2547  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต  บธ.บ. การบัญชี  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (คลองหก) ปทุมธานี 

ประวัติกำรท ำงำน พ.ศ.  2547  ต าแหน่งนักบัญชี บริษัทตากเอ็นจิเนียริ่งจ ากัด 

พ.ศ.  2548 ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงิน  ระดับ ปวส. 

(ปฏิบัติงาน 3 เดือนแรก)มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด 

พ.ศ.  2548-2551    ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวการเงินและบัญชี   

ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร     

ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด 

    พ.ศ.  2552-2553    -พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

                     -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

                มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

พ.ศ.  2554 -2558  -พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   

                   -ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและหัวหน้าส านักงาน 

           มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด 

พ.ศ.  2558-ปัจจุบัน  -พนักงานมหาวิทยาลัย  นักวิชาการเงินและบัญชี       

 

mailto:annokongwin@gmail.com
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2521 ของ

กระทรวงการคลัง 

 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   ลงวันที่ 11 มกราคม 2560   

เรื่อง แนวทางการยืมเงิน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 




























































