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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง    
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แสดง
ให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ซึ่งระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ 
โดยคมูือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคูมือปฏิบัติงาน
หลักไวใช้ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
อีกทั้งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือมีการโยกย้ายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษาขั้นตอนการท างาน     
ไดอย่างถูกต้อง รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินยืมและคืนเงิน
ยืมทดรองราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน
และรายละเอียดเอกสารประกอบแนบประกอบการยืมเงินและคืนเงินยืมทดรองราชการของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับยืมเงิน
และคืนเงินยืมทดรองราชการ มีความเข้าใจเกี่ยวการระเบียบ กฎกระทรวง ข้อกฎหมาย ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานด้านการยืมเงินและคืนเงินยืมทด
รองราชการ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง รวดเร็ว ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ อีกทั้งจะต้องใช้
ประสบการณ์ในการท างานค่อนข้างสูง เพ่ือลดความเสี่ยงที่อาจเกินขึ้นในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ได ้
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรูและค าแนะน าด้วยดีตลอดมา     
และขอขอบพระคุณอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  รักษาการผู้อ านวยการกองกลางและเพ่ือนร่วมงานทุกคน เป็นอย่างยิ่งที่
สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคูมือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ซึ่งท าให้คูมือปฏิบัติ งานหลักเล่มนี้
ส าเร็จลุล่วงไปไดด้้วยดี 
 
 
 
 

 
ภทวรัศม์ิ  ดงใจ 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
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ส่วนที ่1  
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่ที่
บริเวณทุ่งปะ ต าบลเกาะแกว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด มีพ้ืนที่ทั้งหมด 961 ไร่ 1 งาน 30 
ตารางวา ซึ่งอยู่เส้นทาง สายร้อยเอ็ด – โพนทอง กิโลเมตรที่ 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็น 
1 ใน 5 โครงการสถาบันราชภัฏ  เ พ่ิมในระยะแรกของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการในระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 
เมษายน 2540 มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด แบ่งส่วนราชการเป็น 2 คณะ ไดแก คณะวิทยาการ 
ศึกษาท่ัวไป และคณะวิทยาการวิชาชีพ  

ปี พ.ศ. 2547 ไดปรับโครงสรางใหม เปน 1 คณะวิชา คือ คณะศิลปศาสตรและวิทยา
ศาสตร มีหนวยงานสนับสนุนวิชาการ ไดแก ส านักงานอธิการบดี ส านักกิจการนักศึกษา ส านักวิจัย
และพัฒนาทองถิ่น ส านักสงเสริมการเรียนรู ศูนยวิทยบริการ ศูนยฝกอบรมและบริการชุมชน    
ศูนยวัฒนธรรม ศูนยขอมูลทองถิ่น ศูนยวิจัย ศูนยภาษาและศูนยคอมพิวเตอร 

ปี พ.ศ. 2549 มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางอีกครั้งหนึ่ง คือ คณะศิลปศาสตรและวิทยา
ศาสตรหนวยงานสนับสนุน ไดแก ส านักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง กองวิจัยและพัฒนา 
กองวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและกิจการนักศึกษาและกองคลัง  
         ปี พ.ศ.2550 ไดปรับโครงสรางใหมดังนี้ 1.คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตรประกอบด้วย           
2 ภาควิชา ไดแก 1.ส านักงานเลขานุการคณะและหน่วยงานสนับสนุนไดแก 1)ภาควิชาวิทยาศาสตร
2) ภาควิชามนุษยศาสตร์ 2.วิทยาลัย จ านวน 4 วิทยาลัย ไดแก วิทยาลัยการศึกษา วิทยาลัยนิติ
รัฐศาสตร์ วิทยาลัยการจัดการ วิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สถาบันจัดการความรู
3. ส านักงานอธิการบดีหนวยงานสนับสนุน ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน ศูนยวิทยบริการ 
ศูนยวิจัยศูนยภาษา ศูนยบริการวิชาการ ศูนยวัฒนธรรม และศูนยคอมพิวเตอร มีอาคารวิชาการ 
จ านวน 9 อาคาร จัดเปนหองเรียน จ านวน 30 หอง หองปฏิบัติการ จ านวน 10 หอง มหาวิทยาลัย
ราชภัฏรอยเอ็ด มีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษาค้นคว้าวิจัย ให้บริการวิชาการปรับปรุงถ่ายทอด
และพัฒนาเทคโนโลยีพรอมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอันจะน าไปสูการเสริมสร้างทรัพยากรมนุษย์
มีคุณภาพและความสามารถที่จะสอดคลองกับความต้องการของประเทศและท้องถิ่นท้ังยังสนับสนุน 
การขยายตัวด านเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศที่มีแนวโน มของการเปลี่ยนแปลง         
อย่างรวดเร็วในยุคโลกาภิวัตน์ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด มีประวัติความเปนมาในการจัดตั้งจาก
อดีตถึงปัจจุบัน ดังนี้  
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 วันที่ 29 เมษายน พ.ศ.2540 คณะรัฐมนตรี มีมติให้ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
รับผิดชอบและด าเนินโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด บริเวณทุ่งปะ ต าบลเกาะแกว อ าเภอ
เสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด  

 วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2544 คณะรัฐมนตรี มีมติอนุมัติร่างพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง
สถาบันราชภัฏตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผ่านกระทรวงศึกษาธิการ สถาบันราชภัฏ
ไดตราเป็น พระราชกฤษฎีกาลงในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2544  

 วันที่  14 มิถุนายน พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระ เจ้าอยู่ หัวโปรดเกล้าฯ ตรา
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ. 2547  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเอ็ด จงึเป็นมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน  
พ.ศ. 2547  
 
นโยบายของสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
   ความเป็นมาของนโยบายสภามหาวิทยาลัย 

     พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัย ไว้ในมาตรา 18 (1) ไว้ว่า สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ก าหนดนโยบายและ
อนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัยการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การ
ผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สภาพแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
     ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจึงได้ก าหนดนโยบายที่สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังกล่าวข้างต้น โดยมหาวิทยาลัยได้จัดประชุม       
เพ่ือทบทวนนโยบายสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม และ1–2 มิถุนายน พ.ศ. 2560 
ประกอบด้วยบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด และกรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิ โดยมีนโยบาย     
10 ข้อ ดังนี้ 
    1. ด้านการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
    2. ด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร  
    3. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม  
    4. ด้านการวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ 
    5. ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
    6. ด้านการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ด้านภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม 
    8. จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
    9. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
    10. ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแม่บทมหาวิทยาลัย 
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  นโยบายสภามหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
    ด้านการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
      1. การผลิตบัณฑิตด้านสังคมศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและ         
ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ให้มีความรู้คุณธรรม จริยธรรม จิตส านึก จิตอาสา รักษาทรัพยากรธรรมชาติ
และสภาพแวดล้อม จิตสาธารณะในการช่วยเหลือชุมชนและท้องถิ่นรวมทั้งโรงเรียนเครือข่าย โดย
มุ่งเน้นความเข้มแข็งทางวิชาการและวิชาชีพ ส่งเสริมทักษะด้านภาษา ทักษะทางด้านวิชาชีพและด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและมุ่งเน้น การสร้างผลงานการจัดการเรียนการสอนเข้าประกวดหรือแข่งขันใน
ระดับชาติ อย่างน้อยปีละ 1 รางวัล 
     2. การพัฒนาหลักสูตรที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และสอดคล้องต่อความต้องการ   
ของชุมชน ท้องถิ่น ประเทศชาติและสากลเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของประชาคมอาเซียนและเป็นไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ การปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นหลักสูตร 3 ภาษา ได้แก่ 
ภาษาอังกฤษ ภาษาจีนและภาษาไทย เตรียมความพร้อมในการประชาสัมพันธ์ผลักดันให้บัณฑิตระดับ
บัณฑิตศึกษาสามารถจบการศึกษาได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด อย่างน้อยร้อยละ 80 และบัณฑิตที่
ส าเร็จการศึกษาต้องมีผลการประเมินความพึงพอใจของนายจ้างอย่างน้อยร้อยละ 80 
     3. ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะด้านภาษาสากล และส่งเสริมการพัฒนาระบบทดสอบ
ภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตสู่มาตรฐานสากล ส่งเสริมการเรียนสายทักษะวิชาชีวิต และสายทั กษะ
วิชาชีพ ควบคู่กับการเรียนทักษะวิชาการ 
     4. พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพให้กับนักศึกษาให้ได้รับการยอมรับตามมาตรฐาน      
แห่งวิชาชีพ 
     5. จัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย โดยใช้ประสบการณ์เป็นฐาน (Experience 
based) เพ่ือให้นักศึกษารู้จักคิดเป็น ท าเป็น มีวิจารณญาณ 
     6. ในปี พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจะต้องมีนักศึกษาต่างชาติเข้ามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 100 คน 
 
    ด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองค์กรโดยใช้หลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอ านาจ           
ในการบริหารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย 
    2. การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณวุฒิ ต าแหน่งทางวิชาการ ความเชี่ยวชาญในแต่ละ
สาขาและมีต าแหน่งงานที่สูงขึ้น ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสร้างแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เช่น มีระบบและ
หลักเกณฑ์การประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน การบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งงาน การบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและการให้รางวัลอย่างโปร่งใส ตลอดจนการให้สวัสดิการบ้านพักตามความ
จ าเป็น ค่ารักษาพยาบาล เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีสุขภาพท่ีดีขึ้น 
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    4. การพัฒนาระบบบริหารงานด้วยสารสนเทศ มีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความ
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงานและข้อมูลสามารถน ามาใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    5. การสร้างความร่วมมือและช่วยเหลือกันระหว่างมหาวิทยาลัยและองค์กรต่างๆ   
ทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือให้เกิดความเข้มแข็งทั้งด้านวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและการวิจัย  
    6. การระดมทรัพยากรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได้           
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและเพ่ิมความสามารถในการพ่ึงพาตนเองพัฒนาระบบ
วิสาหกิจมหาวิทยาลัย การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือการจัดหารายได้ และการ
ระดมทุนของมหาวิทยาลัย 
  
    ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม    
    1. การน าผลงานวิจัยไปถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชน ท้องถิ่น เพ่ือน าไปต่อยอดใน
การพัฒนาอาชีพและภูมิปัญญาชาวบ้านให้มีการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
    2. การบริการวิชาการหลากหลายรูปแบบโดยให้สามารถเข้าถึงการบริการได้ง่าย 
สะดวกและรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
    3. สืบสานโครงการตามศาสตร์พระราชาน้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้
มุ่งเน้น ให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางในการถ่ายทอดความรู้ให้กับสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
    4. จัดหลักสูตรการศึกษา การฝึกอบรมวิจัยเบื้องต้น ด้านการบริหารและบัญชี
ครัวเรือนและให้บริการวิชาการแก่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สร้างกระบวนการเรียนรู้โดยการใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 
    การวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ 
    1. จัดสรรงบประมาณให้อาจารย์และนักศึกษาด าเนินการผลิตงานวิจัยที่มี
คุณภาพเพ่ือน าไปสู่การพัฒนาด้านวิชาการ การวิจัยในชั้นเรียน และพัฒนาท้องถิ่น 
    2. โครงการวิจัยที่เป็นการสร้างองค์ความรู้ทางด้านเกษตรกรรม ส่งเสริมอาชีพใน
ท้องถิ่น โครงการตามศาสตร์พระราชาตลอดจนงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่สามารถน า
ผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและประกอบอาชีพของคนในชุมชนและท้องถิ่นได้ 
    3. พัฒนาอาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีความรู้และความสามารถใน
การท าวิจัยเพิ่มข้ึน โดยสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
    4. สนับสนุนให้มีการท างานวิจัยและเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับอาเซียน 
ระดับชาติและนานาชาติสนับสนุนการท าวิจัยเชิงพาณิชย์, การท าวิจัยร่วมกับปราชญ์ชาวบ้าน  
    5. ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลและการ
พัฒนาหลักสูตรอย่างสม่ าเสมอ  
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    ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
      1. ก าหนดให้ศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเป็นศูนย์กลางในการแลกเปลี่ยนทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมกลุ่มประเทศสมาชิกอาเซียน 
      2. สร้างเครือข่ายวัฒนธรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
      3. สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมแก่นักศึกษาและประชาชนในท้องถิ่น เพ่ือปลูกฝัง
และสร้างจิตส านึกในความเป็นไทย ท านุบ ารุงและรักษาไว้ซึ่งความเป็นไทยค้นหา ฟ้ืนฟู สืบสาน พัฒนา 
อนุรักษ์และเผยแพร่ ไว้ซึ่งวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี ค่านิยม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและภูมิ
ปัญญาไทย 
      4. มีการส่งเสริมให้นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยร่วมกันท ากิจกรรมทาง
พุทธศาสนาและศาสนาอ่ืนๆ ที่บุคลากร นักศึกษา นับถือตลอดจนส่งเสริมการใช้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีการสอนการท าสมาธิให้กับนักศึกษาและบุคลากร เพ่ือให้เกิดความสงบสุขแก่
นักศึกษาและบุคลากร  ให้สามารถอยู่ร่วมกันอย่างสันติ  
 
    ด้านการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
      1. ผลิตครูและวิชาชีพอ่ืนที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึกและจิตวิญญาณของความเป็นครูและวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐาน
แห่งวิชาชีพ 
      2. จัดตั้งศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและวิชาชีพอ่ืน เพ่ือความเป็นเลิศ
ทางด้านวิชาการ และเป็นศูนย์กลางด้านวิชาการของหลักสูตรครุศาสตร์และหลักสูตรอ่ืน แก่บุคลากร
ทางการศึกษา และบุคคลทั่วไปที่เข้ามาศึกษาค้นคว้า 
      3. พัฒนาโรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ให้เป็นแหล่งเรียนรู้วิจัย
และเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์ด้านวิชาชีพครูที่มีคุณภาพให้กับนักศึกษาสาขาครุศาสตร์และสาขา
อ่ืนๆ ภายในปี 2562 จะต้องมีการพัฒนาหลักสูตร English Program  
 
    ด้านภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม  
     1. การพัฒนาระบบภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม 
     2. การพัฒนาภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้ร่มรื่น น่าอยู่ น่าเรียน มีบรรยากาศ
ทางวิชาการ สร้างความรัก ความสามัคคี สร้างสุขภาวะที่ดี เพื่อให้นักศึกษาและบุคลากรทุกคนมีความ
สงบสุข อบอุ่นและปลอดภัยและในปี 2564 ให้ได้รับรางวัล Green University 
     3. บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาฟ้ืนฟูและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดล้อมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น โดยด าเนินการให้พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยเป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ 
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    จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
      จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณโดยการมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากร 
 
    ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
     1. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือให้ได้ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอกในระดับดีมาก 
     2. พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพในทุกระดับ 
 
    ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแม่บทมหาวิทยาลัย 
       จัดให้มีธรรมนูญมหาวิทยาลัยภายในปี พ.ศ.2562 และจัดท าแผนแม่บท 20 ปี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ของบัณฑิต เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ค่านิยมองค์กร  
พันธกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
ปรัชญา 
 แหล่งความรู้ตลอดชีวิต   
  Source of Knowledge for a Lifetime  

ยาวชีว  ภูมิปญฺญา ฐาน  
 

ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดมุ่งเน้นการกระจายโอกาสทางการศึกษาเสริมสร้างความเข้มแข็ง
และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนท้องถิ่น ตามศาสตร์พระราชาด้วยนวัตกรรม เน้นการอนุรักษ์
ธรรมชาติและสภาพแวดล้อม 
 
วิสัยทัศน์ 
  เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในภาคตะวันออกเฉียงเหนือเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นด้วยนวัตกรรม 
 
นิยามวิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจะเป็นที่พึ่งของ
ชุมชนเป็นแหล่งองค์ความรู้ให้บริการวิชาการแก่สังคมรวมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
  นวัตกรรม หมายถึง นวัตกรรมด้านการบริหารอย่างมีส่วนร่วมพัฒนามหาวิทยาลัยให้
สอดคล้องกับ Thailand 4.0 ขับเคลื่อนนวัตกรรมสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการศึกษา จัดท า
แผนวิชาการในการพัฒนาท้องถิ่น อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อม คุณภาพบัณฑิต 
คุณภาพอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนเป็นที่ยอมรับหลักสูตรและนวัตกรรมการเรียนการสอนได้
มาตรฐาน  
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เป้าประสงค์หลัก (Primary Goal) 
1. ชุมชนและท้องถิ่นได้รับการบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและองค์ความรู้จาก

ฐานงานวิจัยส่งผลให้คุณภาพชีวิตดีขึ้น 
2. มีนวัตกรรมหรือนวัตกรรมสารสนเทศที่จัดการเรียนการสอนเผยแพร่ความรู้และการ

บริการวิชาการ ในอันดับต้นของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตามเกณฑ์ของสถาบันระดับสากล 
 

ตัวช้ีวัดเป้าประสงค์หลัก 
1. กลุ่มเป้าหมายในชุมชนและท้องถิ่น ได้รับการบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

และโครงการส่งเสริมรายได้จากงานวิจัยเป็นฐาน ท าให้กลุ่มเป้าหมายสามารถสร้างรายได้สูงขึ้น
ร้อยละ 20 ตามตัวชี้วัด ตามเกณฑ์ตัวชี้วัด กชช. 2 ค. เช่น การมีงานท า การเรียนรู้โดยชุมชน การ
ได้รับการศึกษา 

2. โครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมมีผลการประเมินคุณภาพ ไม่ต่ ากว่าระดับดีมาก ร้อยละ 
90   

3. มีระบบสารสนเทศที่ติดอันดับการแพร่องค์ความรู้ โดยติดอันดับจากสถาบันจัดอันดับใน
ระดับสากล 1 ใน 3 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและ 1 ใน 10 ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏทัว่ประเทศ 

 
อัตลักษณ์บัณฑิต 
 กล้าคิด จิตอาสา 
 
นิยามอัตลักษณ์บัณฑิต 
  กล้าคิด 

การคิดเชิงนวัตกรรม มีความคิดสร้างสรรค์ ความสามารถในการสื่อสาร และแสดงออกอย่าง
เหมาะสมมีภาวะผู้น า 

 จิตอาสา 
  มีความรับผิดชอบต่อสังคมโดยการพัฒนาท้องถิ่น สังคมและสภาพแวดล้อม 
 
ตัวช้ีวัดอัตลักษณ์บัณฑิต 

กล้าคิด 
- มีโครงการที่รับผิดชอบแสดงให้เห็นความคิดสร้างสรรค์ หรือนวัตกรรมในด้านความคิด 
- มีความสามารถในการสื่อสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศอย่างเป็นทางการ 
- มีความเป็นผู้น าสามารถแสดงออกต่อที่สาธารณะในทางสร้างสรรค์ 

จิตอาสา 
- กิจกรรมพัฒนาท้องถิ่นและสภาพแวดล้อม 
- มีโครงการในการพัฒนาท้องถิ่น/สังคม/สภาพแวดล้อม 
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เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความโดดเด่นในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ สภาพแวดล้อม 
นวัตกรรม และพัฒนาท้องถิ่น 
 
ค่านิยมองค์กร 
 “RERU” 

R : Responsibility มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
E : Experience  ประสบการณ์ที่ดีจะน าไปสู่ความส าเร็จ ท าให้เกิดประสิทธิภาพและ 
    ประสิทธิผล 
R : Respect อ่อนน้อมถ่อมตน เคารพนับถือผู้มีพระคุณและมีความภักดีต่อ

องค์กร 
U : Unity  มีความรักความสามัคคีและผูกพันกับสถาบัน 

 

พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
    1 .  ผ ลิ ตบัณฑิ ตที่ มี ค ว าม รู้  มี คุณ ธ ร รม  และจ ริ ย ธ ร รม  จิ ตอ าส า  อนุ รั กษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อมส านึกในความเป็นไทยและมีความรักและผูกพันท้องถิ่น 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพ่ือให้รู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพ
สอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
     2. ใช้การวิจัยเป็นฐานในการแสวงหาความจริงเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐาน         
ของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากลเน้นสภาพแวดล้อมและธรรมชาติ 
     3. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมไทยและวัฒนธรรมท้องถิ่น เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
คุณคา่ทางวัฒนธรรมของชาติ 
      4.  บริการวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและ
นักการเมืองท้องถิ่น  ให้มีจิตส านึก ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรมและความสามารถในการบริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาลพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
      5. พัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นองค์กรแห่ งการเรียนรู้  อนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อมสามารถแข่งขันได้ในกลุ่มประชาคมอาเซียนและสากล
ตลอดจนสร้างเครือข่ายและประสานความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัยชุมชน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  
      6. น้อมน าส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ประยุกต์ใช้หลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการท างานและการด าเนินชีวิต   
      7. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ให้มีจิตวิญญาณของความเป็นครูมีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
      8. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะ
กับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของปวงชนรวมทั้งการแสวงหาแนวทางในการบ ารุงรักษาการ
ใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย 
  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายวิชาการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายวิชาการ) 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
จัดการด้านบุคลากรของมหาวิทยาลยัราชภัฏร้อยเอ็ด 

 

อธิการบด ี

คณะศิลปศาสตร์
และ

วิทยาศาสตร์ 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผล การบริหาร
จัดการด้านการศึกษา การวิจยั การบริการวิชาการ 

และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
จัดการด้านการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข ์

คณะกรรมการพิจารณาโครงสร้างมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการช าระข้อบังคับ ระเบียบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 

รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
มหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะ 
ครุศาสตร์ 

คณะนิติ
รัฐศาสตร์ 

คณะ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

คณะ
บริหารธุรกิจ

และการ
บัญช ี

 

คณะ
พยาบาล
ศาสตร์ 

 

บัณฑิต
วิทยาลยั 
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 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายสนับสนุน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายสนับสนุน) 

 

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารย์ 
และข้าราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมนิผลการ
บริหารจดัการด้านบุคลากรของมหาวทิยาลัย 

ราชภฏัร้อยเอ็ด 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมนิผลการริ
หารจัดการด้านการศึกษา การวิจยั  

การบริการวชิาการ และการท านุบ ารงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผล
การบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ 

ส านักงาน
อธิการบดี 

ส านักวิชาการ
และ

ประมวลผล 

ส านักกจิการ
นักศึกษา 

สถาบัน 

วิจัยและ
พัฒนา 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณะกรรมการกลั่นกรองวาระการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการพิจารณา 
โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการช าระข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 



 
 

 

       ส่วนที่ 2 
     บริบทส านักงานอธกิารบดี 

 
 ประวัติและความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 
 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและการบริการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏร้อยเอ็ด เป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็น
หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดยังเป็นโครงการ
จัดตั้งสถาบนัราชภัฏร้อยเอ็ด และยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด และมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
ตามล าดับ  

แต่เดิมส านักงานอธิการบดี เป็นเพียง “ฝ่ายธุรการ” ส านักงานโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
ร้อยเอ็ด” ต่อมาเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ดได้ยกฐานะ
เป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด “ฝ่ายธุรการ” จึงเปลี่ยนเป็น “ส านักงานอธิการบดี” 

การก่อก าเนิดและวิวัฒนาการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้ด าเนินการ
จัดตั้งที่บริเวณโคกทุ่งปะ ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด เมื่อวันที่ 29  เมษายน 2540 
บนพ้ืนที่ 961 ไร่  1 งาน 30 ตารางวา  ซึ่งอยู่บนเส้นทางถนนสายร้อยเอ็ด – โพนทอง กิโลเมตรที่ 26 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็น 1 ใน 5 โครงการสถาบันราชภัฏเพ่ิมในระยะแรกของส านักงานสภา
สถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ ในระหว่างปีงบประมาณ 2540 - 2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี   
เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ 

กันยายน 2537 ผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด (นายฮึกหาญ โตมรศักดิ์) แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดหาพ้ืนที่เพ่ือจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดร้อยเอ็ด อธิการวิทยาลัยครูบุรีรัมย์ (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ดร.ปราโมทย์ เบญจกาญจน์) แต่งตั้งกรรมการร่วมในการจัดหาที่ดินจัดตั้งสถาบันฯ และแต่งตั้ง
คณะกรรมการการจัดหาที่ดินส าหรับก่อสร้างสถาบันอุดมศึกษา 

มกราคม  2540 คณะกรรมการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด (ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ) 
แตง่ตั้งคณะกรรมการอ านวยการ และกรรมการด าเนินงานจัดตั้งสถาบันราชภัฏ 

เมษายน  2540 คณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบให้ด าเนินการจัดตั้งโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
ร้อยเอ็ดเพ่ิมตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผ่านกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 5 แห่ง ให้แล้ว
เสร็จในปีงบประมาณ 2542 

12  มิถุนายน  2544 คณะรัฐมนตรีในรัฐบาลสมัย ฯพณฯ พ.ต.ท. ดร.ทักษิณ ชินวัตร มีมติ
อนุมัติร่างพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันราชภัฏตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผ่าน
กระทรวงศึกษาธิการ 

20 กรกฎาคม 2544 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด ลงใน    
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2544 
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14  มิถุนายน  2547 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด     
ลงในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2547 

12 กรกฎาคม 2547 วันสถาปนามหาวิทยาลัย  ปัจจุบันส านักงานอธิการบดี นับเป็น         
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดที่มีความรับผิดชอบในการสนับสนุนพันธกิจหลัก         
ของมหาวิทยาลัย โดยรับผิดชอบดูแลในการให้บริการในด้านต่างๆ และมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดได้
แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

กองกลาง ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายนิติการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์      
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์ ฝ่ายกิจการพิเศษ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์คอมพิวเตอร์ ศูนย์ภาษา และศูนย์นวัตกรรมและสื่อ  

กองนโยบายและแผน ประกอบด้วย ฝ่ายแผนงานและนโยบาย ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ 
ฝ่ายก่อสร้างและภูมิทัศน์ ฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายสวัสดิการ 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ต้องบริการให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การด าเนินงาน   
ทุกอย่างของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ    
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 โครงสร้าง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานเทียบเท่าระดับคณะ/สถาบัน/ส านักของมหาวิทยาลัย        
มีภารกิจหลัก คือ การให้บริการ และสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย ในปี 2560 ส านักงาน
อธิการบดีประกอบด้วย 2 กอง ได้แก่ 

กองกลาง ประกอบด้วยฝ่ายงานดังนี้ 
1. ฝ่ายธุรการ 
2. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
3. ฝ่ายนิติการ 
4. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
5. ฝ่ายการเงิน 
6. ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ฝ่ายเลขานุการ 
8. ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
9. ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
10. ฝ่ายกิจการพิเศษ 
11. ศูนย์วิทยบริการ 
12. ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
13. ศูนย์ภาษา 
14. ศูนย์นวัตกรรมและสื่อ 
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 กองนโยบายและแผน ประกอบด้วยฝ่ายงานดังนี้ 
1. ฝ่ายแผนงานและนโยบาย 
2. ฝ่ายพัสดุ 
3. ฝ่ายยานพาหนะ 
4. ฝ่ายก่อสร้างและภูมิทัศน์ 
5. ฝ่ายสาธารณูปโภค 
6. ฝ่ายอาคารสถานที่ 
7. ฝ่ายสวัสดิการ 

 
นโยบายและแนวคิดของคณะผู้บริหารในการพัฒนาส านักงานอธิการบดี 
   การบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองค์กรโดยใช้หลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอ านาจในการบริหาร   
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
    2. การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณวุฒิ มีต าแหน่งงานที่สูงขึ้น ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุน
ให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสร้างแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เช่น มีระบบและหลักเกณฑ์ 
การประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน การบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งงาน การบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและการให้รางวัลอย่างโปร่งใส  
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานด้วยสารสนเทศ มีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและข้อมูลสามารถน ามาใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์และตัวชี้วัด ส านักงานอธิการบดี 
 

 ปรัชญา 
 บริหารจัดการเป็นเลิศด้วยนวัตกรรมที่ทันสมัย 

 

  วิสัยทัศน์ 
  ส านักงานอธิการบดี มุ่งเน้นการให้บริการ สร้างสรรค์การท างานเป็นทีม บนพ้ืนฐานนวัตกรรม
สู่ความเป็นเลิศ 
 

 อัตลักษณ์ 
  จิตบริการ 
 

 พันธกิจ 
1. สนับสนุนการบริหารจัดการและการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. ส่งเสริมการให้บริการและสร้างสรรค์การท างานเป็นทีมอย่างมีคุณภาพ 
3. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
4. พัฒนาระบบงานด้วยนวัตกรรมที่ทันสมัยให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้สังเคราะห์ประเด็นกลยุทธ์

ออกมาเป็นยุทธศาสตร์ 3 ประเด็น ได้แก่ 
1. พัฒนาระบบบริหารองค์กรที่ดีมีประสิทธิภาพและคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะและความช านาญในวิชาชีพ 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารจัดการและการให้บริการ 

 

 เป้าประสงค์ 
1. มีระบบบริหารจัดการองค์กรที่ดีมีประสิทธิภาพและคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. มีระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพให้มีทักษะและความช านาญในวิชาชีพ 
3. มีระบบและกลไก ส่งเสริม สนับสนุนการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารจัดการและ 

การให้บริการ 
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โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายการคลังและประกันฯ 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายนิติการและกิจการสภาฯ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน 
 ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายประกันคุณภาพ 

ฝ่ายนิติกร 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายเลขานุการสภาฯ 

ฝ่ายก่อสร้าง 

ฝ่ายพัสด ุ ฝ่ายสาธารณูปโภค 

ฝ่ายยานพาหนะ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายจัดการส านักงานอธิการบดี 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายนวัตกรรมและสื่อดิจิตัล 

 

ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์คอมพิวเตอร ์

ศูนย์ภาษา ศูนย์นวัตกรรมและสื่อ 

ฝ่ายกิจการพิเศษ ฝ่ายสวสัดิการ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี 

ผู้อ านวยการส านักงานอธกิารบด ี คณะกรรมการอ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ฝ่ายแผนงานและนโยบาย 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการเงิน 

โครงสร้างของหน่วยงาน 

โครงสร้างของงาน  (Organization    Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ/
บริการ 

 

งานการเงิน 
  - เงินงบประมาณ  
    แผ่นดิน 
  - เงินนอก  
    งบประมาณ    

งานลูกหนี้เงินยืม 
 

งานบัญชี 
 

ฝ่ายการเงิน 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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    โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน  (Administration  Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน   
 
 
 
 

งาน
ธุรการ/
บริการ 

งานบัญชี 
 
 

 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี/ 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝายจัดการส านักงานอธิการบดี 

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

งานการเงิน 
  - เงินงบประมาณ  
    แผ่นดิน 
 - เงินนอกงบ 
   ประมาณ 

งานลูกหนี้เงินยืม 
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 โครงสร้างของการปฏิบัติงาน ฝ่ายการเงิน (  Finance  Actuvity Chart) 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 โครงสร้างของการปฏิบัติงานฝ่ายการเงิน  

 

 

 

 

   

งานธุรการ/บริการ 
 - น.ส. สุขฤทัย บุตรชาลี 
.- น.ส. แพรวแพรรณ กุดราศรี 
- น.ส. ประภาพร ข าคมเขตต์ 
 

งานบัญช ี
 - น.ส. วรรณนิภา สุทธิประภา 
 - นางเบญจพร  วงค์ไชยชาญ 
 - น.ส. อังศุมา ถัดเกษม 
 - น.ส.เจษฎ์สิตา  เลิศธนบวรพงษ ์
 

งานการเงิน 
  - เงินงบประมาณแผ่นดิน 
  - เงินนอกงบประมาณ 

งานลูกหนี้เงินยมื 
- น.ส. ภทวรัศมิ์ ดงใจ 
.- น.ส. แพรวแพรรณ กุดราศรี 
- น.ส. วรรณนิภา สุทธิประภา 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อารยะรัตน์   ชารีแสน 
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 

เงินนอกงบประมาณ 
- น.ส.เจษฎ์สิตา  เลิศธนบวรพงษ์ 
- น.ส. ประภาพร ข าคมเขตต์ 
- น.ส. แพรวแพรรณ กุดราศรี 
 

งบประมาณแผ่นดิน 
- นางเบญจพร  วงค์ไชยชาญ 

  - น.ส. ภทวรัศมิ์ ดงใจ 
  - น.ส. อังศุมา ถัดเกษม 

น.ส. เจษฎส์ิตา  เลิศธนบวรพงษ์ 
รองหัวหน้าฝ่ายการเงิน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน มีภารกิจดังนี้ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้ก าหนดโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด แล้วนั้น 
เพ่ือให้การด าเนินการของฝ่ายการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภั ฏร้อยเอ็ด 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัยฯ จึงได้จัดภาระหน้าที่แต่ละงาน ซึ่งประกอบด้วย  งานธุรการ/
บริการ งานการเงิน งานบัญชี งานลูกหนี้เงินยืม ดังนี้   
 1. งานธุรการ/บริการ 
              งานธุรการ/บริการ ฝ่ายการการเงิน  มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็นงานรับผิดชอบในการ 
ให้บริการด้านการรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ การค้นหาติดตามหนังสือ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
ฝ่ายการเงิน โดยแบ่งบุคลากรฝ่ายการเงิน รับผิดชอบหน้าที่ดังนี้ 
     1.1 งานรับ-ส่งหนังสือ 
          ท าหน้าที่ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน  รวมทั้งการเสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม การตามค้นหาหนังสือต่างๆ และให้
ค าแนะน าสอบถามหรือติดตามเรื่องต่างๆ ของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
              1.2 งานบริหารทั่วไปท าหน้าที่เกี่ยวกับการประสานติดต่อและประสานงานด้านการ
เจ้าหน้าที่ การประชุม การร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือภายในและภายนอก การพิมพ์หนังสือราชการ  
การเก็บรักษาหนังสือ การท าลายหนังสือ 
 2. งานการเงิน 
             เป็นการด าเนินการเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ รวมทั้งตรวจสอบเรื่องต่างๆ ซึ่งเกี่ยวกับระเบียบการเงิน การพัสดุ เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ  เพ่ือทราบและสั่งการ การขออนุมัติเงินประจ างวด การโอนเงินงบประมาณ การ
เปลี่ยนแปลงรายการและการขอใช้เงินเหลือจ่ายจากจากส านักงบประมาณ การรับ-จ่ายเงิน การจัดท า
ฎีกาเงินเดือนค่าจ้าง บ าเหน็จ บ านาญ เงินกบข.การจัดท าฎีกาค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินอุดหนุน รายจ่ายอื่น เงินเบิกแทนส่วนราชการอ่ืนเพ่ือเบิกจ่ายเงินส านักงานคลัง
จังหวัด โดยมีกลุ่มงานที่รับผิดชอบแบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ดังนี้ 
    2.1 งานการเงินงบประมาณแผ่นดิน 
                2.1.1  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายท าหน้าที่ขออนุมัติเงินประจ างวด โอนเงิน 
เปลี่ยนแปลงรายการและขอใช้เงินเหลือจ่ายจากส านักงบประมาณ  ตรวจสอบเอกสารการขอใช้และเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  ตรวจสอบเรื่องต่างๆ ซึ่งเกี่ยวกับระเบียบการเงินการพัสดุ เสนอผู้บริหาร
เพ่ืออนุมัติ  เพ่ือทราบและสั่งการ การขออนุมัติเงินกันและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ และท าหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและการฝึกอบรมฯ  ค่าตอบแทนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
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                2.1.2 งาน GFMIS ท าหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานและสนับสนุนการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดโดยด าเนินการขอใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (P/O) ขอเบิกเงิน การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ การน าส่งเงิน การสร้างสินทรัพย์ ตามกระบวนการของโครงการแลกเปลี่ยนระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                2.1.3 งานเบิกจ่ายทั่วไปท าหน้าที่ในการจัดท าฎีกาในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าสาธารณูปโภค เงินอุดหนุนรายจ่ายอ่ืน เงินงบประมาณเบิกแทนส่วน
ราชการอ่ืน เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน ค่าการศึกษาบุตร ตามแผนงาน/งาน/
โครงการที่ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ น าส่งเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน และน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินตามท่ีได้รับจัดสรร 

2.2  งานการเงิน เงินนอกงบประมาณ 
2.2.1  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณและการเบิกจ่ายทั่วไป 

ท าหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการจัด
งานและการฝึกอบรมฯ  ค่าตอบแทนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
และค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายอ่ืน      
โดยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ และท าหน้าที่บันทึก จ าแนก สรุปผลและรายงานเหตุการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการเงินของเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  และจัดท าทะเบียนเอกสารทาง
การเงินทีเ่ป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ สามารถค้นหาได้ง่าย 

2.2.2  งานรับ-จ่ายเงิน   ท าหน้าที่การรับและจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก 
งบประมาณให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบและประกาศของทางราชการรวมทั้ง ท าหน้าที่ในการ
ติดต่อประสานงานเจ้าหนี้บริษัทและร้านค้า  บุคคลภายนอก  เพ่ือติดต่อรับเช็คและรับเงินสด เพ่ือช าระ
สินค้าและบริการที่มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดติดต่อท าธุรกรรม 
 3. งานบัญชี 
            ด าเนินการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณและบัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ตาม
เกณฑ์คงค้าง จัดท างบการเงินเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน แสดงฐานะการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด ตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้  
            3.1 งานบัญชีเงินงบประมาณมีหน้าที่บันทึก จ าแนก สรุปผลและรายงานเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการเงินของเงินงบประมาณและรายงานงบการเงินตามระบบ GFMIS 
            3.2 งานบัญชีเงินงบประมาณ มีหน้าที่บันทึก จ าแนก สรุปผลและรายงานเหตุการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการเงินของเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจัดท างบการเงินโดยน าข้อมูลทางบัญชี
ที่บันทึกตรวจสอบและท าการปิดบัญชีเพ่ือจัดท างบการเงินรายเดือน รายไตรมาสและรายปี วิเคราะห์
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เสนอรายงานข้อมูลทางการเงินและบัญชี ตามความต้องการของผู้บริหารเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจและจัดท าทะเบียนเอกสารทางการเงินที่เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีจัดเก็บเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ สามารถค้นหาได้ง่าย 
            4. งานลูกหนี้เงินยืม 
             มีหน้าที่การรับจ่ายเงินรายได้ การยืมเงินทดรองจ่าย การติดตามเงินยืมค้างช าระและเงิน
ยืมที่ครบก าหนดช าระตามระเบียบทางราชการ การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินและการจัดท า
ทะเบียนคุมยอดการเบิกจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด ทุกหมวดรายรับและหมวดรายจ่ายที่หน่วยงานได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยและตรวจสอบเอกสารจากเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติท าหน้าที่ตรวจสอบเสนอเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด
ของทุกคณะ/หน่วยงานในมหาวิทยาลัย และติดตามหนี้เงินยืมค้างช าระและตรวจสอบหนี้สินของ
บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดก่อนลาออกจากราชการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
          ฝ่ายการเงิน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็น
หน่วยงานกลางบริการอ านวยววามสดดวกลลดสนับสนุนลลดการััดการเรียนการสอน การวิััยออง
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด โดยมีบทบาทหน้าที่ในการให้บริการลลดบริหารััดการด้านการเงินการ
วลัง การบัญชี ลลดการพัสดุ ทั้งเงินงบปรดมาณลผ่นดินลลดงบปรดมาณเงินรายได้อองมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย อ้อบังวับ รดเบียบลลดมติต่างๆ อองทางราชการลลดการอับเวลื่อนภารกิั
ต่างๆ อองมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดให้เป็นไปตามนโยบายลลดเป้าหมาย พันธกิัหลักออง
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ลลดมีการน าเทวโนโลยีรดบบสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการให้บริการ
เพ่ือววามสดดวก รวดเร็วลลดมีปรดสิทธิภาพ ฝ่ายการเงิน  มีวิธีการบริหารการปฏิบัติงานเพ่ือสั่งสม
ววามเชี่ยวชาญในการงานอาชีพทุกต าลหน่งที่พึงปรดสงว์เพ่ือส่งเสริมให้มีการท างานเป็นทีมสร้างรดบบ
รายงานอ้อมูลรดบบสารสนเทศ เพ่ือการตัดสินใัลลดเกิดววามเชื่อมั่นในบุวลากรที่ปฏิบัติภารกิัใน
หน้าที่ได้ดียิ่งอ้ึน ลลดเน้นถึงการมุ่งผลสัมฤทธิ์ลลดการให้บริการที่ดี โดยผู้ปฏิบัติงานมีพ้ืนฐานการศึกษา
ด้านการเงิน การบัญชีลลดสารสนเทศ มีการปฏิบัติงานที่มุ่งมั่น ทุ่มเท มีววามซื่อสัตย์ อยัน อดทน มี
ัิตใัให้บริการ ลลดการท างานเป็นทีม ซึ่งท าให้การด าเนินงานเกิดปรดสิทธิภาพลลดปรดสิ ทธิผล ผู้          
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานเบิกจ่ายเงินยืมและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ให้กับบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน 
ตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน การเขียนเช็คสั่ง
จ่ายร้านค้าภายนอก ค่าตอบแทนการสอน เงินทดรองจ่ายของบุคลากรและจัดท าหนังสือภาษีหัก ณ ที่
จ่ายให้กับร้านค้า ห้างหุ้นส่วน บริษัท ที่ท าธุรกรรมทางการเงินกับมหาวิทยาลัยฯ รับผิดชอบในการท า
หนังสือส่งออกแจ้งยอดช าระค่าเช่าพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยฯ ตั้งตู้ ATM และที่ท าการไปรษณีย์  งานตัด
ยอดเบิก-จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ตามรหัสงบประมาณที่ได้รับจัดสรร งานตัดยอดจ่ายจริงงบประมาณ
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แผ่นดิน งานสลิปเงินเดือน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง งานแผนงานและงบประมาณ  งานบัญชี  งานธุรการ/บริการ  และงานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้อ านวยการส านักงานอธิการ /รองอธิการบดีมอบหมาย 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงานดังนี้ 
  ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวภทวรัศม์ิ  ดงใจ 
  ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี 
  รับผิดชอบ  งานลูกหนี้เงินยืมและเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ซึ่งงานการเงินนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการ
เงินและบัญชี ซึ่งงานการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินและเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงินของหน่วยงาน
ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายและระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ และการ
ก ากับดูแล แนะน าและตรวจสอบได้ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และต้องมีความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน  มุ่งมั่น  ตั้งใจ และใช้ทักษะประสบการณ์ในการท างาน เพ่ือชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง
และตอบปัญหาเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ โดยมีขอบเขตเนื้อหาขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยาก
และซับซ้อน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวางแผนและก าหนดแนวทางขั้นตอนการท างานต่างๆ  เพ่ือให้
สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการรับ-จ่ายเงินเกิดความสะดวกรวดเร็วเป็นไปตามกระบวนการและ
ขั้นตอนการท างาน  และเพ่ือให้การรายงานผลการด าเนินงานทางการเงินมีความถูกต้อง  เสร็จทันเวลา 
โปร่งใสและตรวจสอบได้จากผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม
แผนงานและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของปีงบประมาณนั้นและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  งานตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ 
     1.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ที่ใช้ประกอบการเขียนรายงานการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ เอกสารครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ก่อนที่จะท าการลดยอดให้กับลูกหนี้ โดยผ่าน
โปรแกรมลูกหนี้เงินยืมและออกใบส าคัญลดหนี้ให้กับลูกหนี้เงินยืมไว้เป็นหลักฐาน 
     1.2  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายใดบ้างที่
สามารถเบิกได้ในระหว่างการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ในแต่ละครั้ง เช่น ค่าที่พัก /ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่ารถ
โดยสาร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องเบิก - จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
     1.3  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง แก่
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด หลังจากที่เดินทางกลับมาจากการไปปฏิบัติราชการเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว                 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลัก เรื่องการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยราชภฏัร้อยเอ็ด  23 
 

 
 

 

            1.4  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการที่ท าการลดยอดลูกหนี้เรียบร้อยแล้วให้กับ
หัวหน้าฝ่ายการเงินเพ่ือตรวจสอบและผ่านไปยังผู้บริหารท าการอนุมัติ  
 

2.  งานสลิปเงินเดือน   
     2.1 จัดท ารายงาน รายได้ - ค่าใช้จ่าย ให้กับบุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยฯ  ในรูปแบบ

ของโปรแกรมสลิปเงินเดือน 
              2.2  ตรวจสอบความถูกต้องของ รายได้  -  ค่าใช้จ่าย ของแต่ละบุคคล ถูกต้องหรือไม่
ก่อนที่จะท าการคีย์ข้อมูลลงในโปรแกรมสลิปเงินเดือนให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 
     2.3  ออกสลิปเงินเดือนให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับ
เงินเดือน และน ายื่นเสียภาษีประจ าปี 
     2.4  ออกส าเนาสลิปเงินเดือนให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ที่ท าหายและเพ่ือใช้
ประกอบในการท าธุรกรรมทางด้านการเงิน 
 
          3.  งานเบิก-จ่ายงบประมาณแผ่นดิน 

      3.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  ให้ค าปรึกษาและชี้แนะ 
แนวทางในการแก้ปัญหาในการด าเนินงานตามขั้นตอนของเอกสารการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบส่วนราชการโดยท าหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและการฝึกอบรมฯ  ค่าตอบแทนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง            
ค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายอ่ืน โดยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  เบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
ผ่านระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกต้องรายการเบิกจ่าย เพ่ือเป็นการตรวจสอบยืนยันยอดที่ถูกต้อง
ก่อนที่ท าการเขียนเช็ค ให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดและให้กับร้านค้าในกรณีที่
ไม่ได้ท าการเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS  
              3.2  จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณแผ่นดินและเสนอผู้บริหารลงนามเขียน
เช็คให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดและให้กับร้านค้าในกรณีที่ไม่ได้ท าการเบิกจ่าย
ผ่านระบบ GFMIS   
             3.3  จัดท าเอกสารภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้ เพ่ือน าส่งสรรพากรประจ าทุกเดือน ติดต่อ
และแจ้งรายการที่เบิกจ่ายให้บริษัท  ห้างหุ้นส่วน  ร้านค้า  บุคคลธรรมดา  ตามเอกสารการเบิกจ่าย 
เพ่ือติดต่อรับเงินหรือเช็คและออกใบเสร็จรับเงินจัดท าหนังสือออกน าส่งเช็คและหนังสือภาษีหัก ณ ที่
จ่าย ให้แก่ร้านค้าที่ท าธุรกรรมกับทางมหาวิทยาลัยฯ  
     3.4  น าเช็คจ่ายร้านค้า กรณี อยู่ภายในจังหวัดร้อยเอ็ด 
     3.5  น าเช็คฝากให้กับบุคลากรภายนอกและภายใน ที่มีธุรกรรมกับทางมหาวิทยาลัยฯ 
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4. งานลูกหนี้เงินยืม/ระบบโปรแกรมลูกหนี้เงินยืม 
            4.1  ตรวจเอกสารใบยืมเงินก่อนส่งให้ผู้บริหารอนุมัติเงินยืม 
            4.2  ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบยืมเงินและลงข้อมูลการยืมเงินของลูกหนี้ลงในระบบโปรแกรม
ลูกหนี้เงินยืม 
          4.3  ออกใบเสร็จช าระหนี้กรณีคืนเป็นเงินสด/ชุดเบิกผ่านระบบโปรแกรมลูกหนี้เงินยืม 
          4.4  ออกรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าเดือน 
          4.5  ท าบันทึกติดตามลูกหนี้เงินยืมกรณีเลยก าหนดระยะเวลาผ่านระบบออนไลน์ 
 

5. งานติดตามรายได้ค่าเช่าหน่วยงานต่างๆ 
             5.1  จัดท าหนังสือแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าและค่าเช่าพ้ืนที่ถึงหน่วยงานราชการที่ท าการขอใช้ไฟฟ้า
ร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือติดต่อขอช าระค่าไฟให้กับทางมหาวิทยาลัยฯ เช่น ตู้เอทีเอ็ม ธนาคารกรุงไทย  
ที่ท าการไปรษณีย์จังหวัดร้อยเอ็ด ค่าเช่าพื้นที่ร้านกาแฟ ลามายอน คอฟฟ่ี ฯลฯ  
 

6. งานระบบสารสนเทศทางการเงิน 
            6.1  ระบบตรวจสอบการโอนเงินส ารองจ่าย หลังจากที่บุคลากรมหาวิทยาลัยฯ ส ารองจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และ
จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบเรียบร้อยแล้ว 
           6.2  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินด าเนินการเบิกจ่ายคืนเงินให้กับบุคลากรที่ท าการทดรองจ่ายโดย
การเขียนเช็คและโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนของบุคลากรตามที่ได้แจ้งไว้ 

      6.3  บุคลากรสามารถเข้าไปตรวจสอบรายการโอนเงินได้ทางเวปไซต์ของมหาวิทยาลัย                                      
www.reru.ac.th และเข้าเมนขู้อมูลบุคลากร คลิ๊กไปท่ีเมนู ระบบเงินเดือน เลือกคลิ๊กไปเมนู ตรวจสอบ
โอนเงิน-เงินยืม  

7.  งานตรวจสอบรายการตัดยอด-จ่ายจริง เงินงบประมาณแผ่นดินตรวจสอบรายการตัดยอด
จ่ายจริงตามแผนงาน รหัสเงินงบประมาณตามรหัสหน่วยเบิกจ่าย และโครงการของคณะและหน่วยงาน
ภายในตามแผนงานและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของปีงบประมาณนั้นให้สอดคล้องกับระเบียบส่วน
ราชการ 
             7.1 บันทึก หรือ แก้ไขรายการใบตัดยอดเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบสารสนเทศของฝ่าย
แผนงานและงบประมาณ จ าแนกตามประเภทขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติค่าตอบแทน และการ  
ประมาณการขออนุญาตไปราชการ และเสนอบันทึกการขออนุมัติ/ขออนุญาตต่อหัวหน้าฝ่ายการเงิน 
    7.2 รับ-ส่งเอกสารใบตัดยอดจากฝ่ายแผนงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายการตัด
ยอดก่อนที่จะตัดยอดลงในระบบ Budget เพ่ือให้ถูกต้องตามรายการที่ขออนุมัติตัดยอดจากหน่วยงาน  
            7.3 ท าการบันทึกยอดการเบิกจ่ายจริงของเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ใน
ระบบสารสนเทศของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
 
 

http://www.reru.ac.th/
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             7.4 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินการตัดยอดในระบบ Budget ตลอดจนการตรวจสอบ
เอกสารใบตัดยอด ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง ตลอดจนการตรวจสอบการขออนุมัติงบประมาณตามระเบียบ
หนังสือเวียน ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
 

8. งานบริการ 
   8.1 ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการและค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับข้อมูลการเงินและบัญชี
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความถูกต้องตาม
ระเบียบส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เช่น  เอกสารประกอบการการเบิกจ่ายไปราชการ ค่าใช้ในการจัด
กิจกรรม โครงต่างๆ ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น 
            8.2 ติดต่อประสานงานและให้บริการบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานที่มารับบริการที่
ฝ่ายการเงิน เช่น  ออกใบเสร็จรับเงินตามค าร้องฯ ของนักศึกษา/ช าระค่าลงทะเบียนเรียน รับรายงาน
ตัวทั้งนักศึกษาภาคปกติและกศ.ปช. เป็นต้น     
         

9.  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
             9.1 ปฏิบัติงานอื่นตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
  

การเบิกจ่ายและคืนเงินยืมทดรองราชการของหน่วยงาน คณะ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการกระบวนการ ขั้นตอนการยืมเงินและคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ โดยมีเป้าหมายเพื่อให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการข้อ 55 สัญญา
การยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ําประกัน ให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด
ข้อ 56 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ 36 เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วยข้อ 57 การ
จ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอํานาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตาม
สัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธี
ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนดข้อ 58 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหัก
ส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมกําหนดให้ผู้ยืมนําหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทํา
สัญญาวางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมข้อ 59 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่
จําเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อนข้อ 
60 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทําได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการดําเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจําเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้นข้อ 61 สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ พร้อมกับ
มอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับข้อ 62 กรณีที่ต้อง
จ่ายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ
ถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และให้
ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้   (1) เงินยืมสําหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่  (2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติ
ราชการอ่ืนๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ข้อ 63 การเบิกเงินเพ่ือจ่าย
เป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทําได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ 
ดังต่อไปนี้ (1) รายการค่าจ้างชั่วคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่
จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ (3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็น
ประจํา แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  (4) งบรายจ่ายอ่ืนๆ ที่จ่ายใน
ลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) ข้อ 65 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใน
ราชอาณาจักรให้จ่ายได้สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจําเป็นจะต้องจ่าย
เกินกว่ากําหนดเวลาดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนข้อ 65 ให้ผู้
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ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้หน้า 20 เล่ม 136 
ตอนพิเศษ 120 ง ราชกิจจานุเบกษา 13 พฤษภาคม 2562 (1) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน 
หรือการเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งหลักฐานแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน  (2) กรณีเดินทาง
ไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งหลักฐานแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงินการคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืมให้ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนดในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม
แล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม
คําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับคําทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้
ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืม
เงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักท้วงนั้นข้อ 66 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
และ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้ง
พิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานข้อ 67 ให้ส่วน
ราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
และเม่ือผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่ายข้อ 68 ในกรณีที่ผู้
ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้ผู้อํานวยการ กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบกําหนดในกรณี
ที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อํานวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป(ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 น. 19-21) 

ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด จึงได้ดําเนินการจัดซื้อระบบบริหารทรัพยากรองค์กรโดย
เป็นโปรแกรมสําเร็จรูประบบทะเบียนนักศึกษา งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย
แบบ 3 มิติ (INFOPRO UNINERSITY ERP SYSTEM) เพ่ืออํานวยความสะดวกด้านการบริหารจัดการ
ระบบงานภายในมหาวิทยาลัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ทันสมัยและ
ฝ่ายการเงิน เป็นหน่วยงานสนับสนุนวิชาการรวมที่ให้บริการบุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยและดําเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณเพ่ือให้เป็นตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและงานลูกหนี้เงินยืมเป็นงานภารกิจหนึ่งของฝ่ายการเงิน ซึ่งจําเป็นต้องมีข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติการในการติดตามทวงลูกหนี้ที่ครบกําหนดชําระตามระเบียบส่วนราชการ ในที่นี้
ผู้เขียนขอกล่าวถึงความหมายและความสําคัญของการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 9 – 11 ได้ให้ความหมายหมายไว้ ดังนี้ 
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1. ความหมายของหน่วยงานของรัฐ 
             หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภา ศาล
ยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การมหาชนทุน
หมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่กฎหมาย
กําหนด 

2. ความหมายของหน่วยงานผู้เบิก 
    หน่วยงานผู้เบิก หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิก

เงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
3. ความหมายของส่วนราชการ 

             ส่วนราชการ  หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

4. ความหมายของคลัง  
              คลัง หมายความว่า ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

5. ความหมายของผู้อํานวยการกองคลัง  
             ผู้อํานวยการกองคลัง ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนใดซึ่ง
ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
 6. ความหมายของเจ้าหน้าที่การเงิน  
             เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วน
ราชการด้วย 
 7. ความหมายของหลักฐานการจ่ายเงิน 
              หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 8. ความหมายของเงินยืม 
            เงินยืมราชการ หมายถึง เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่ส่วนราชการเบิกจากคลัง 
ตามสัญญาการยืมเงิน เพ่ือจ่ายเป็นเงินให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ โดยให้กระทําได้
เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 
            8.1 รายการค่าจ้างชั่วคราว สําหรับค่าจ้างที่ไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่
จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
            8.2 รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
            8.3 รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
            8.4 งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่กําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็น
ประจํา แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
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              8.5 งบรายจ่ายอ่ืนๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับข้างต้นและผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่าย
และ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี)  
         9. ความหมายของสัญญายืมเงิน 
            สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารสําคัญที่กระทรวงการคลังกําหนดให้บุคคลใดในส่วน
ราชการใช้เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ 
 10. ความหมายของลูกหนี้เงินยืม 
      ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง ลูกหนี้ภายในหน่วยงานกรณีให้ข้าราชการ พนักงาน หรือ เจ้าหนี้ที่
ยืมเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีดอกเบี้ย เช่น ลูกหนี้เงินงบประมาณ ลูกหนี้เงินนอก
งบประมาณ หน่วยงานจะรับรู้ลูกหนี้ในกรณีนี้ตามมูลค่าท่ีได้รับโดยไม่ต้องตั้งบัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
และให้แสดงมูลค่าตามบัญชีของลูกหนี้เงินยืมในราชการ 
 11. ความหมายของเงินนอกงบประมาณ 
              เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับ
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้อง
นําส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง 
 12. ความสําคัญของการเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ  
              ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ สรุปได้ดังนี้ 
     1) ข้อ 55 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ําประกัน ให้เป็นไปตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
     2) ข้อ 56 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ 36 เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม
ด้วย 
             3) ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอํานาจได้
อนุมัติ ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์               
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด 
             4) ข้อ 58 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้
ส่วนราชการผู้ให้ยืมกําหนดให้ผู้ยืมนําหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย์
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืมหน้า 19 เล่ม 
136 ตอนพิเศษ 120 ง ราชกิจจานุเบกษา 13 พฤษภาคม 2562  
            5) ข้อ 59 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จําเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไป
ก่อน 
            6) ข้อ 60 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระทําได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่าย
ในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจําเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น 
           7) ข้อ 61 สัญญาการยืมเงินให้จัดทําขึ้นสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บ
รักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
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          8) ข้อ 62 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของ
งบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้  (1) เงินยืมสําหรับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่  
(2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
           9) ข้อ 63 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้
กระทําได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังต่อไปนี้ (1) รายการค่าจ้างชั่วคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มี
กําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จ
งานที่จ้าง (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (2) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มี
กําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่จําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่
จ้าง (4) งบรายจ่ายอื่นๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
         10) ข้อ 64 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรให้จ่าย
ได้สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจําเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดเวลา
ดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
         11) ข้อ 65 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในกําหนด
ระยะเวลา ดังนี้ หน้า 20 เล่ม 136 ตอนพิเศษ 120 ง ราชกิจจานุเบกษา 13 พฤษภาคม 2562 (1) กรณี
เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งหลักฐานแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายในสามสิบวันนับ
แต่วันได้รับเงิน (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่ง
หลักฐานแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการ
นอกจาก  (1) หรือ (2) ให้ส่งหลักฐานแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงินการคืน
เงินเหลือจ่ายที่ยืม ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนดในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่ง
หลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
ทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับคําทักท้วง หากผู้ยืม
มิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักท้วงนั้น 
          12) ข้อ 66 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ
คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
          13) ข้อ 67 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ใน
ทีป่ลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเม่ือผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน
การจ่าย 
          14) ข้อ 68 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้ผู้อํานวยการกอง
คลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
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นับแต่วันครบกําหนด ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อํานวยการกองคลังรายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 
          

13. ความหมายของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
     ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายความว่า ที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทาง
เดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จําเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทาง
ราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทํางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ เช่น   
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ  ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
 

 13.1 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
         12.1.1. ข้าราชการ 
         12.1.2. พนักงานมหาวิทยาลัย 
         12.1.3 พนักงานราชการ 
         12.1.4 ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างชั่วคราว 
         12.1.5 บุคคลภายนอก 
         12.1.6 บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

13.2  สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        12.2.1 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  

        12.2.2 ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสํานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจาก
การปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของราชการเท่านั้น  
           13.3 การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

       12.3.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
       12.3.2 การเดินทางไปราชการประจํา 

        12.3.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ             
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ดังนี้ 
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ค่าเบี้ยเลี้ยง   
 

วิธีการนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง

กลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
  2. กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง   
ให้นับเป็น  1 วัน  

3. กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  

4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ (08.30 น.)  

5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

6. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้    
3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

7. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้     
2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง  
 

วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยง 
 
ตัวอย่าง นางสาว ก. เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 กันยายน  2559 เวลา 06.00 น. และ เดินทาง
กลับถึงบ้านพักวันที่ 3 กันยายน  2559 เวลา 19.00 น. คํานวณได้ดังนี้  
                     1 ก.ย.             2 ก.ย.         3 ก.ย.         3 ก.ย. 
                     06.00 น.         06.00 น.      06.00 น.     19.00 น. 
                                                

                      = 1 วัน          = 1 วัน       = 1 วัน (นับเวลาตามกรณีข้อ3) 
 

                                 รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

 
 
 

ตําแหน่ง 

 
 

รายละเอียด 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 
เบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ก 
ต่างจังหวัด 

เบี้ยเลี้ยง 
ประเภท ข 
ในจังหวัด 

 
ระดับ 1-2 หรือตําแหน่งทั่วไป 
(ระดับปฏบิัติการระดบัต้น ระดบั
ปฏิบัติงาน,ชาํนาญงาน และ
ชํานาญงานพิเศษ) 
(ระดับต่าํกว่าปริญญาตรี) 

1.กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัดระยะเวลา
เกิน 12 ชั่วโมง ให้คิดเป็น 1 วัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ตามสิทธิของผู้ที่มีคําสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการในแต่ละคร้ัง 
2.กรณี เดินทางไปราชการภายในจั งหวัด
ร้อยเอ็ด และต่างจังหวัดไม่ครบ 12 ชั่วโมง แต่
เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็นครึ่งวัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งหนึ่งของเบี้ยเลี้ยงในวันนั้น 

210 
 
 
 

105 

126 
 
 
 

63 

ระดับ 3-8 หรือตําแหน่งระดับ
ปฏิบัติระดบักลาง ระดับ
ปฏิบัติการ,ชาํนาญการ,ชาํนาญ
การพิเศษ,รองคณบดี,
ผู้อํานวยการกอง,ผู้ชว่ยอธิการบดี
,หรือตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับอาจารย์และผูช้่วย
ศาสตราจารย์) 
(ระดับปริญญาตรีขึ้นไป) 

1.กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัดระยะเวลา
เกิน 12 ชั่วโมง ให้คิดเป็น 1 วัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ตามสิทธิของผู้ที่มีคําสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการในแต่ละคร้ัง 
2.กรณี เดินทางไปราชการภายในจั งหวัด
ร้อยเอ็ด และต่างจังหวัดไม่ครบ 12 ชั่วโมง แต่
เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็นครึ่งวัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งหนึ่งของเบี้ยเลี้ยงในวันนั้น 

240 
 
 
 

120 

144 
 
 
 

72 

ระดับ 9 หรือเทียบเท่าขึ้นไป เชน่ 
อธิการบดี,รองอธิการบดี,คณบดี,
ผู้อํานวยการสํานักงาน ศูนย์ 
สถาบนั หรือหน่วยงานที่เรียกชือ่
อย่างอื่นที่มีฐานะ เทียบเท่าคณะ
หรือตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับ รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย ์
 

1.กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัดระยะเวลา
เกิน 12 ชั่วโมง ให้คิดเป็น 1 วัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ตามสิทธิของผู้ที่มีคําสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการในแต่ละคร้ัง 
2.กรณี เดินทางไปราชการภายในจั งหวัด
ร้อยเอ็ด และต่างจังหวัดไม่ครบ 12 ชั่วโมง แต่
เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็นครึ่งวัน สามารถเบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งหนึ่งของเบี้ยเลี้ยงในวันนั้น 

270 
 
 
 

135 

162 
 
 
 

81 

ตารางท่ี 1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าที่พัก 
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก มี  2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง  
2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 
 
 1. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่าง
หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  
 2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการ
เดินทาง  
 3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องเว้นแต่    
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ ผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว  
 4. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่ การพักแรมในยานพาหนะ 
เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ และ การพักแรมในที่พักที่ราชการ
จัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง  

5. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป แต่เป็น ชาย 1 หญิง 1 สามารถเบิก
ค่าที่พักเหมาจ่ายได้ตามสิทธิแต่ไม่เกินที่ระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด   
  6. กรณีเดินทางไปราชการในพ้ืนที่ จังหวัดที่มีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว อนุญาตให้
เบิกเพ่ิมได้ ไม่เกิน 25 % ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อนถึงจะเบิกค่าที่พักได ้  

หลักฐานประกอบการขอเบิก ดังนี้ 
 
 1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) อย่างน้อยต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ ชื่อ ที่อยู่ของผู้ประกอบการของผู้รับเงิน /วัน เดือน ปี ที่รับเงิน / รายการแสดงการ
รับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร / จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร / ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
 2. กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จํานวนเงิน ที่ได้รับ
วันที่เข้าพักและวันที่ออก และใบอนุญาตเปิดโรงแรมของกระทรวงมหาดไทย (กรณีใบเสร็จรับเงินค่าที่
พักของโรงแรมไม่ระบุคําว่าโรงแรมหรือโฮเต็ล) 
 3. กรณีเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย ให้ใช้ใบสําคัญรับเงินของมหาวิทยาลัยฯ พร้อมแนบหลักฐาน
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรพนักงาน ประกอบการเบิกค่าที่พัก 
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อัตราค่าเช่าที่พัก ในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

 
 

ต าแหน่ง 
 

รายละเอียด 
 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 
อัตรา 

ห้องพัก
เดี่ยว 

อัตรา 
ห้องพักคู่ 

ระดับ 1-2 หรือตําแหน่ง
ทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ
ระดับต้น ระดับปฏิบัติงาน,
ชํานาญงาน และชาํนาญ
งานพิเศษ) 
(ระดับต่าํกว่าปริญญาตรี) 

1.กรณีเบิกแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกิน
อัตรา 
2.กรณีเบิกจ่ายตามจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
ไม่เกินอัตรา 

800 
1,200 

 
750 

ระดับ 3-8 หรือตําแหน่ง
ระดับปฏบิัติระดับกลาง 
ระดับปฏบิัติการ,ชํานาญ
การ,ชํานาญการพิเศษ,รอง
คณบดี,ผู้อํานวยการกอง,
ผู้ช่วยอธิการบดี,หรือ
ตําแหน่งประเภทวชิาการ
ระดับอาจารย์และผูช้่วย
ศาสตราจารย์) 
(ระดับปริญญาตรีขึ้นไป) 

1.กรณีเบิกแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกิน
อัตรา 
2.กรณีเบิกจ่ายตามจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
ไม่เกินอัตรา 

800 
1,500 

 
850 

ระดับ 9 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป เชน่ อธิการบดี,รอง
อธิการบดี,คณบดี,
ผู้อํานวยการสํานักงาน ศูนย์ 
สถาบนั หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเท่าคณะหรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับ รอง
ศาสตราจารย์ศาสตราจารย ์
 

1.กรณีเบิกแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกิน
อัตรา 
2.กรณีเบิกจ่ายตามจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
ไม่เกินอัตรา 

1,200 
1,800 

 
1,200 

ระดับ 10 ขึ้นไป เช่น 
อธิการบดี หรือ 
ศาสตราจารย ์

1.กรณีเบิกแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกิน
อัตรา 
2.กรณีเบิกจ่ายตามจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
ไม่เกินอัตรา 

1,200 
2,000 

 
1,400 

ตารางท่ี 2  อัตราค่าเช่าที่พัก ในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
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 ค่ายานพาหนะ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ 
 
 ค่ายานพาหนะแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ ดังนี้  

1. ค่าพาหนะรับจ้าง 
2. ค่าพาหนะประจําทาง 
3. ค่าพาหนะส่วนตัว 

 4. ค่าพาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานรับจ้าง  
     1. เบิกค่าสามล้อเครื่องรับจ้าง จากสถานีถึงที่พักกลางวัน เบิกได้ไม่เกินเที่ยวละ 40 บาท 
กลางคืนเบิกได้ไม่เกินเที่ยวละ 60 บาท 
              2.  เบิกค่ารถโดยสารประจําทางจากหน้ามหาวิทยาลัยราชภัฎร้อยเอ็ด ถึง สถานีขนส่ง
ร้อยเอ็ด เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 30 บาท 
              3.  เบิกค่ารถแท็กซี่รับจ้างในกรุงเทพ ฯ เบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยว เที่ยวละไม่เกิน 200 บาท    
ในการเดินทางไปราชการแต่ละครั้ง  
     4.  กรณีเบิกค่ารถแท็กซี่ ข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กรุงเทพฯ  เบิกได้ เที่ยวละ ไม่เกิน 600 บาท 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 
            1. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
            2. ใบเสร็จรับเงินค่าทางผ่าน (ค่าทางด่วน) 
 
           ค่าพาหนะประจําทาง  หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่าด้วย การขนส่ง
ทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ําไทยและให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและ
ค่าระวางที่แน่นอน  
  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 
 
           1. กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารปรับอากาศชั้น 1 ให้แนบตั๋วประกอบหลักฐานในการ
เบิกจ่ายทุกครั้ง(ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ให้ผู้ เดินทางใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
           2. กรณีไม่มีพาหนะประจําทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะ
อ่ืนได ้(พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นกับหัวหน้าสถานศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานหลกั เรื่องการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  37 
 

หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจําทางกรณีไม่มีพาหนะประจําทาง แต่ต้องการความรวดเร็ว
เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้(พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจําเป็นกับ
หัวหน้าสถานศึกษา 
 2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานดังนี้ (ตามหนังสือที ่กค 0409.6/ว 101 ลว.9 กย.47)  
     2.1  สายการบินไทย ใช้รับเงิน (Itinerary Receipt) 
     2.2  สายการบินนกแอร์  
  2.2.1  กรณีซ้ือจากบริษัทนกแอร์ จํากัด ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  2.2.2  กรณีซื้อจากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน คู่กับ Booking 
/ Confirm 
  2.2.3  สายการบินไทยแอร์เอเชีย ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 
          3. กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
       3.1 ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจากทางราชการอีก 
     3.2 กรณีท่ีไม่สามารถขอสําเนาให้ผู้เดินทางทําหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้น สูญหายและไม่อาจขอสําเนาได้และเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัต ิ(หัวหน้าสถานศึกษา) 
         ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งนี ้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
            1. ทําบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการและต้องรับอนุญาตจาก
หัวหน้าสถานศึกษาก่อนจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
     1.1 รถยนต์ส่วนบุคคล             กิโลเมตร ละ 4 บาท  
     1.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตร ละ 2 บาท 
           2. การคํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงในระยะสั้นและตรง  สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย 
           3. กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ หน่วยงานอ่ืนตัดผ่าน 
เช่น เส้นทางของเทศบาล ฯ ถ้าหากยังไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
              
หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะส่วนตัว 
 
 1. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง (ไม่อนุญาตให้ใช้ใบกํากับภาษีอย่างย่อ) 
 2. แผนที่ประกอบการเดินทางไปราชการ 
 3. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
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อัตราค่าโดยสารการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 

 

 
ต าแหน่ง 

 
รายละเอียด 

อัตรา(บาท : วัน : เที่ยว) 
ราคาโดยสารปรับ

อากาศ 
ระดับ 1-4 เดินทางไปราชการโดยรถปรับอากาศ ชั้น 1 (32 ที่นั่ง) 

จากสถานีขนส่งร้อยเอ็ดถึงสถานีขนส่งหมอชิต 
502 

 เดินทางไปราชการโดยรถปรับอากาศ ชั้น 1 (36 ที่นั่ง) 
จากสถานีขนส่งร้อยเอ็ดถึงสถานีขนส่งหมอชิต 

430 

 เดินทางไปราชการโดยรถปรับอากาศ ชั้น 1 (36 ที่นั่ง) 
จากสถานีขนส่งหมอชิตถึงสถานีขนส่งโพนทอง (ผ่าน
หน้ามหาวิทยาลัยราชภัฎร้อยเอ็ด) 

470 

ระดับ 5 ขึ้นไป เดินทางไปราชการโดยรถปรับอากาศ ชั้น 1 (24 ที่นั่ง) 665 
 (หมาย เหตุ   * *   ร าคาค่ า โ ดยสารปรั บอากาศ          

อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามระเบียบของกระทรวงคมนาคม 
 

     ตารางท่ี 3 อัตราค่าโดยสารการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
        2. การเดินทางไปราชการประจํา หมายถึง การเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน ไปรักษาการใน
ตําแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหน่งใหม่ ณ สํานักงานแห่งใหม่การเดินทางไปประจํา
สํานักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสํานักงานการเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือ
การเดินทางไปช่วยราชการที่มีกําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมี
กําหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปการเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมี
กําหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปีซึ่งต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ 
ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่
ครบกําหนด 1 ปี เป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจํา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ประจํา ประกอบด้วย 
 2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2.2 ค่าเช่าที่พัก 
 2.3 ค่ายานพาหนะ 
 2.4 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 2.5 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็น 
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ผู้มีสิทธิ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา ได้แก่  
 1. ข้าราชการผู้เดินทาง 
 2. บุคคลในครอบครัว หมายถึง คู่สมรส และบุตร บิดา มารดาของตนเองและของสู่สมรส 
ผู้ติดตาม (ระดับ 6 ลงมา ไม่เกิน 1 คน ระดับ 7 ขึ้นไปไม่เกิน 2 คน) 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
ค่าเช่าที่พัก     ผู้เดินทาง เบิกตามสิทธิ 

   บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
   ยกเว้น ผู้ติดตามให้เบิกในระดับต่ําสุด 

ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
*ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด เช่นค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ฯ 

       ตารางท่ี 4 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา 

ข้อควรระวัง 

 1. ถ้าเดินทางไปถึงสถานทีแ่ห่งใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ก็ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากเจ้าของงบประมาณแล้วแต่กรณี หากมีความ
จําเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทวงสังกัดเดิม (มาตรา 37)  
   2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาต
ผู้บังคับบัญชา ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างจะ
เดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ปรากฏในคําสั่งให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 39)  
   3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจําต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางจากสังกัดเดิม (มาตรา 41)  
   4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามคําร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้     
(มาตรา 33) 

 3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจํากรณีที่ออกจากราชการ หรือถูกสั่งพักราชการ  
  ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือ ได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรก หรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลําเนา 

ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
1.ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือ
ลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 

1.ค่าเช่าที่พัก 
2.ค่ายานพาหนะ 
3.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
เงื่อนไข 
1.ให้ เบิกได้ตามสิทธิของผู้ เดินทางในอัตราสําหรับ
ตําแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิก
จ้าง 
2.ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

2.บุคคลในครอบครัว ได้แก่ คู่สมรส 
บุตร บิดา มารดาของตนและคู่สมรส 
ผู้ติดตาม 
 
 

      ตารางท่ี 5 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลําเนา 

ข้อควรระวัง 

 1. กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่
ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วย ให้ทายาท
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสําหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ  
          2. ถ้าผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ที่ไม่ใช่ภูมิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสูงกว่า โดย
ต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
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อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1-50 2,000 751-800 11,500 

51-100 2,500 801-850 12,000 
101-150 3,000 851-900 13,000 
151-200 4,000 901-950 13,500 
201-250 4,500 951-1000 14,000 
251-300 5,000 1001-1050 15,000 
301-350 6,000 1051-1100 15,500 
351-400 6,500 1101-1150 16,000 
401-450 7,000 1151-1200 17,000 
451-500 8,000 1201-1250 17,500 
501-550 8,500 1251-1300 18,500 
551-600 9,000 1301-1350 19,000 
601-650 9,500 1351-1400 19,500 
651-700 10,000 1401-1450 20,000 
701-750 11,000 1451-1500 20,500 

ตารางรางที่ 6 อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 สําหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด
ที่จะพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจําเป็นเหมาะสม 

หลักเกณฑ์การยืมเงินราชการทดรองจ่าย 

 1. กรณีการยืมเงินไปราชการต้องยื่นก่อนล่วงหน้าวันเดินทางไปราชการอย่างน้อย 3 วัน 
และหลังจากที่เดินทางกลับมาจากไปราชการแล้วต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ พร้อมกับส่ง
ใช้เงินสดส่วนที่เหลือ(ถ้ามี)  ภายใน 15 วัน 
              2. กรณียืมเงินราชการทดรองจ่ายในโครงการฯ/ซื้อวัสดุ อื่นๆ ต้องยื่นก่อนวัน เริ่มดําเนินการ
โครงการอย่างน้อย 7 วัน และทําการชําระคืนเงินยืม  ภายใน 30 วัน หลังจากดําเนินโครงการ เสร็จสิ้น 
              3. การยืมเงินราชการทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ถ้าผู้ยืมเงินไม่ได้มีชื่อไปราชการ
ในครั้งนั้น ไม่สามารถท่ีจะยืมเงินให้คนอ่ืนได ้
              4. การยืมเงินราชการทดรองจ่ายในโครงการถ้าผู้ไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดําเนินการ
โครงการ  หรือไม่ได้อยู่ในสังกัด คณะ สํานัก วิทยาลัย ไม่สามารถท่ีจะยืมเงินได้   
              5. การยืมเงินราชการทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถยืมเงินได้นับตั้งแต่มีคําสั่ง
ให้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
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             6. การยืมเงินราชการทดรองจ่ายในการดําเนินโครงการ การจัดซื้อวัสดุ  ต้องมีอายุงาน         
3 เดือน ขึ้นไปจึงจะสามารถยืมเงิน 
             7. การยืมเงินราชการทดรองจ่ายไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายซื้อครุภัณฑ์ได้ 

 
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบสัญญายืมเงินราชการทดรองจ่าย มีดังต่อไปนี้ 
 1.  กรณียืมเงินเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการที่ใช้ประกอบ  มีดังต่อไปนี้ 
     1.1  สัญญายืมเงิน 
     1.2  ประมาณการเดินทางไปราชการ  (โดยถ่ายเอกสารแนบกับสัญญายืมเงิน) 
     1.3  ต้นเรื่องท่ีจะเดินทางไปราชการ   (โดยถ่ายเอกสารแนบกับสัญญายืมเงิน) 
 2.  กรณียืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการฯ ในและนอกมหาวิทยาลัยฯ เอกสารที่ใช้ประกอบมี
ดังต่อไปนี้ 
     2.1  สัญญายืมเงิน 
     2.2  โครงการฯ  (โดยถ่ายเอกสารแนบกับสัญญายืมเงิน) 

3.  กรณียืมเงินเพ่ือใช้ในการซื้อวัสดุ/อ่ืนๆ   
    3.1  สัญญายืมเงิน 
    3.2  บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติแล้วจากหัวหน้าสถานศึกษา (โดยถ่ายเอกสารแนบกับ
สัญญา  ยืมเงิน) ใบตัดยอด (ในกรณีเป็นค่าวัสดุ)  เมื่ออนุมัติแล้วให้ดําเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุ
ต่อไป 
 จากรายละเอียดข้างต้น การดําเนินการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายการการฝึกอบรม 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ กิจกรรม หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ต้องเป็นไปตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 การเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ ต้อง
เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบกระทรวงการคลังและหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งต้อง
ศึกษาการเบิกจ่ายงบประมาณควบคู่กับระเบียบการและประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
ตัวอย่างเช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2558 และการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราและเงื่อนไขการใช้จ่าย
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด พ.ศ. 2559 เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม ยังมีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอีกมากมายผู้เขียนจึงจําเป็นต้องศึกษาหาความรู้
ใหม่ๆ  อยู่เสมอ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินยืมและคืนเงินยืมทดรองราชการ มีความถูกต้องตามระเบียบกระ
ทวงการคลังและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ในการนี้ผู้เขียนจึงขอเสนอขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน
ยืมและคืนเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด จํานวน 8 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
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แผนภูมิขั้นตอน 
การเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
 
 

 
 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ 1 

ดําเนินการรับเอกสารสัญญาใบยืมเงินและตรวจสอบเอกสาร
สัญญาใบยืมเงินจากหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 

พิจารณาอนุมัติรายการยืมเงิน 

ขั้นตอนที่ 3 

ดําเนินการลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสัญญายืมเงินและลงทะเบียนคุมเลขที่เช็ค 

ขั้นตอนที่ 4 

ดําเนินการตั้งลูกหนี้เงินยืมในโปรแกรมระบบลูกหนี้ 
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ขั้นตอนที่ 5 

ดําเนินการเบิกจ่ายลูกหนี้ในระบบการเงิน 

5 

ขั้นตอนที่ 6 

ดําเนินการสรุปยอดเงินยืม 

ขั้นตอนที่ 7 

ดําเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการและออกจดหมายทวงหนี้รายที่เกินกําหนด 

ขั้นตอนที่ 8 

การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมด้วย ชุดเบิก เงินสด และการโอนเงิน 

จบการทํางาน 
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ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการรับเอกสารสัญญาใบยืมเงินและตรวจสอบเอกสารสัญญาใบยืมเงินจาก
หน่วยงาน  
           หน่วยงานที่มีความประสงค์จะยืมเงินราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการจัดโครงการ หรือค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ หรืออ่ืนๆ หน่วยงานจะต้องดําเนินการจัดส่งเอกสารการยืมเงินราชการ ส่งที่
ฝ่ายการเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 การตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ในการดําเนินการส่งสัญญายืมเงินให้กับฝ่ายการเงิน ก่อนการ
ดําเนินการส่งเอกสารการยืมเงินที่ฝ่ายการเงิน หน่วยงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นก่อนการจัดส่ง 
เพ่ือให้การดําเนินการจัดส่งเอกสารยืมเงินเกิดความรวดเร็ว โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้1) ผู้ยืมเงิน จะต้องไม่มี
เงินยืมค้างชําระ2) ผู้ยืมเงินจะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเท่าที่จําเป็น 3) รูปแบบสัญญา
การยืมเงิน จะต้องใช้รูปแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยการพิมพ์ หรือเขียนด้วยตัวบรรจงให้
ครบถ้วน 4) ดําเนินการส่งเอกสารสัญญาการยืมเงิน ก่อนวันจัดโครงการ หรือ วันที่ เดินทางไปราชการ 
ภายใน 3-5 วันทําการ 5) ในกรณีที่เลื่อนการเดินทาง หรือการจัดโครงการ ให้แจ้งฝ่ายการเงินทันที เพ่ือ
ยกเลิกการยืมเงิน และยกเลิกการตัดยอดบัญชี 6) หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็
ตาม ให้รีบดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความ เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงิน และส่งคืน
เงินโดยเร็ว ดังภาพที่ 7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงการเลือกระบบลูกหนี้ (กรณีตรวจสอบเอกสารสัญญาใบยืมเงิน) 
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1.2 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการดังต่อไปนี้ 1) ใส่ 
User id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 
หลักในช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3) คลิก        :เพ่ือเข้าสู่ระบบลูกหนี้  
ดังภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงการกรอกรหัสเข้าระบบลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 1.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกเมนูการเข้าไป
ตรวจสอบสถานะยอดลูกหนี้เงินยืม ได้ดังต่อไปนี้ 1) เลือกเมนู: รายงาน 2) คลิก      :  ความเคลื่อนไหว
ลูกหนี้รายตัว เงินยืมทดรอง ดังภาพที่ 9 

  

 
ภาพที่ 9 แสดงการเข้าระบบรายงานตรวจสอบสถานะลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1.4 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่      เพ่ือตรวจสอบความเคลื่อนไหวลูกหนี้รายตัว เงินยืม
ทดรอง ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าไปค้นหารายชื่อลูกหนี้เพ่ือตรวจสอบสถานะลูกหนี้ ได้ดังต่อไปนี้       
1) ชื่อผู้ยืม    : พิมพ์รายชื่อลูกหนี้ที่ต้องการตรวจสอบ 2) คลิกแถบสีน้ําเงินที่แสดงรายชื่อลูกหนี้ที่
ต้องการตรวจสอบสถานะ 3) คลิก     : เพ่ือแสดงประวัติการยืมเงินทดรองราชการทั้งหมด ดังภาพที่   
10-11 

 

 
ภาพที่ 10 แสดงการตรวจสอบสถานะลูกหนี้ 

 

 
ภาพที่ 11 แสดงผลตรวจสอบสถานะลูกหนี้ 

1 

2 

3 

1 

2 
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1.5 เมื่อบุคลากรผู้มีสิทธิ์ยื่นยืมเงินจะต้องใช้แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินที่กระทรวงการคลัง
กําหนดโดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 1) หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 2) สัญญาการยืมเงินจะต้อง
จัดทําเป็น 2 ฉบับ ภายในตัวสัญญาการยืมเงินจะประกอบไปด้วย เลขที่ใบยืมเงิน วันครบกําหนดชําระ
คืนเงินยืม ชื่อผู้ยืมเงิน สังกัด ผู้ยืมเงิน วัตถุสงค์ของการยืมเงิน และจะต้องแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นต้น ผู้ยืมเงินจะต้องลงลายมือชื่อ ผู้ยืมเงิน
และผู้รับเงินไว้ทั้ง 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ และให้ส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับ เพ่ือเป็นหลักฐาน  
ดังภาพที่ 12-14 

 

 
ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

 

ลายมือชื่อผูย้ืมเงิน 
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ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างการเขียนสัญญาการยืมเงินหน้าที่ 2 สําหรับผู้ยืมเงิน 
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ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างเขียนสัญญาการยืมเงินหน้าที่ 3 สําหรับการเงิน 
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1.6 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเอกสารสัญญาใบยืมเงิน กรอก
รายละเอียดในสมุดทะเบียนคุม รายละเอียด มีดังต่อไปนี้ วัน เดือน ปี ที่ส่งเอกสาร ชื่อ สกุล ผู้ยืมเงิน 
เรื่อง วัตถุประสงค์ของการยืมเงิน จํานวนเงิน  ชื่อผู้ส่งเงินยืม สังกัด/หน่วยงาน/เบอร์โทร ดังภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 15 ทะเบียนคุมรับเอกสารสัญญาใบยืมเงิน 
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 ปัญหา 
1.บุคลากรบางหน่วยงานใช้แบบฟอร์มเอกสารสัญญาใบยืมเงินไม่ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่

กระทรวงการคลังกําหนด เช่น บางครั้งหน่วยงานจัดทําเอกสารสัญญาใบยืมเงินขึ้นมาใช้เอง และการ
แจกแจงรายละเอียดการยืมเงินไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก         
ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เป็นต้น 

2. การลงรายมือชื่อผู้ขอยืมเงินทดรองราชการใช้สีปากกาต่างสีกันและบุคคลคนเดียวกันแต่
ลายมือชื่อไม่เหมือนกัน เป็นต้น 

3. เอกสารแนบประกอบการยืมเงินทดรองราชการ และ/หรือบันทึกอนุมัติงบประมาณ 
โครงการต่างๆ บันทึกขออนุญาต/อนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างบางครั้งยังไม่มีการ
เซ็นอนุมัติ ทําให้เกิดความล่าช้าในการติดตามขอเอกสารแนบเพ่ิมเติมเนื่องจากว่าไม่สามารถระบุได้ว่า
รายการเหล่านั้นได้รับการอนุญาตและหรืออนุมัติให้ดําเนินการได้หรือไม่ ซึ่งรายการที่จะสามารถยืมเงิน
ทดรองราชการได้นั้น ต้องเป็นรายการที่ได้รับอนุญาตให้ดําเนินการแล้วเท่านั้น และมีวงเงินงบประมาณ
เพ่ือการดําเนินการแล้ว 
  4. ในกรณียืมเงินทดรองราชการเพ่ือดําเนินโครงการผู้ขอยืมเงินไม่ได้พิจารณาถึงรายการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบพัสดุจึงขออนุญาตยืมเงินมาทั้งวงเงินงบประมาณ เช่น ยืมรายการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
รายการซื้อจ้างที่มีวงเงินเกิน 5,000 บาท ที่ระเบียบพัสดุว่าด้วยการซื้อจ้างที่มีวงเงินเกิน 5,000 บาท 
ต้องดําเนินการด้วยวิธีการจ่ายตรงผู้ค้า เป็นต้น 

5. การยื่นเอกสารสัญญาใบยืมเงินทดรองราชการกระชั้นกับระยะเวลาในการเดินทางไป
ราชการ หรือดําเนินงานโครงการ ที่ฝ่ายการเงินได้เข้าระบบการสั่งจ่ายเงินยืมประจําวันเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว เช่น กรณียื่นเอกสารการยืมเงินก่อนเดินทางไปราชการ หรือ การดําเนินโครงการ 1 วัน หรือยื่น
เอกสารก่อนวันหยุดราชการ 1 วัน ที่ไม่สามารถเดินทางไปธนาคารเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการได้ทันในเวลาราชการ เป็นต้น 
 
แนวทางการแก้ไข 
 1. ควรจัดทําสําเนาแบบฟอร์มสัญญาใบยืมเงินที่ถูกต้องตามที่กระทรวงการคลังกําหนดและให้
หน่วยงานใช้แบบฟอร์มสัญญาใบยืมเงินเดียวกันซึ่งฝ่ายการเงินและฝ่ายธุรการได้ดําเนินการเผยแพร่
แบบฟอร์มให้ทราบแล้ว 

2. ควรจัดทําแบบฟอร์มสัญญาใบยืมเงินออนไลน์ให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดเองได้ เพ่ือ
ความสะดวกและเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน 

3. ในกรณีที่มีการแนบเอกสารขออนุญาตยืมเงินมาไม่ครบถ้วน หรือยังมีรายการใดที่ยังไม่
สมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติได้ดําเนินการประสานโดยตรงกับผู้ขอยืมเพ่ือให้นําเอกสารแนบเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นการ
ลดปัญหาของการสื่อสาร และในกรณีที่ผู้ยืมมายื่นเอกสารด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งความเรียบร้อยของเอกสารโดยตรง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการยื่นและผ่าน
เอกสาร 
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4. ในกรณีที่มีการยื่นยืมเงินทดรองราชการในรายการใดๆ ที่ระเบียบไม่สามารถให้ทําการยืม
เงินจ่ายก่อนล่วงหน้าได้ ผู้ปฏิบัติงานจะประสานกับผู้ขอยืมเงินเพ่ือชี้แจงเหตุผลความจําเป็นที่ไม่
สามารถผ่านเอกสารใบยืมเงินได้ ทั้งนี้ได้ให้คําแนะนําในการดําเนินการและการเบิกจ่ายให้ผู้ดําเนินการ
ได้พิจารณาดําเนินการต่อไป 

5. กรณีที่ไม่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินยืมได้ทันต่อการเดินทางไปราชการ หรือดําเนิน
โครงการ ผู้ปฎิบัติได้แนะนําแนวทางในการดําเนินการทดรองจ่ายของผู้มีคําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
และผู้ดําเนินโครงการ เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาดําเนินการ 
 
ข้อเสนอแนะ 

ควรจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานและจัดฝึกอบรมให้ความรู้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง
กับการดําเนินการด้านการเงินและงบประมาณแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ อย่าง
ต่อเนื่องทุกปี ซึ่งในปีงบประมาณ 2564 มหาวิทยาลัยฯ ได้เชิญผู้เชี่ยวชาญจากสํานักงานคลังจังหวัด
ร้อยเอ็ดในการบรรยายเรื่อง การเบิกจ่าย ที่สามารถสร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงาน และลดปัญหา
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนเรื่องรายการเบิกจ่ายของหน่วยงานได้มาก และช่วยผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ของมหาวิทยาลัยฯ ในการสร้างความเข้าใจด้านการยืมเงินทดรองราชการได้มาก หากมีการจัดอบรม
อย่างต่อเนื่องและให้บุคลากรทุกระดับได้เข้ารับสิทธิ์เพ่ิมพูนความรู้ จะสามารถลดความเสี่ยงด้าน
การเงินและงบประมาณได้เป็นอย่างด ี
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ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณาอนุมัติรายการยืมเงิน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้นเรียบร้อยแล้วจะ 
ดําเนินการส่งสัญญาใบยืมเงินเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินพิจารณา หากการยืมเงินของบุคลากรไม่ตรงกับ
วัตถุประสงค์หรือมีรายการที่สามารถเครดิตได้  จะไม่ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายการเงินและ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดําเนินการประสานแจ้งไปทางเจ้าของผู้ยืมเงิน ภายใน 1 วัน ทําการ ให้มา
ดําเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วน
ราชการก่อนจะส่งต่อให้ผู้บริหารหรือผู้รักษาการณ์ในวันนั้นพิจารณาอนุมัติลงนามในหนังสือยินยอมให้
หกัเงินเดือน และสัญญาใบยืมเงิน หน้าที่ 2-3 ดังภาพที่ 16-18 
 

 
ภาพที่ 16 แสดงภาพตัวอย่างสัญญาใบยืมเงินที่ผ่านการอนุมัติ 

1 หัวหน้าการเงนิอนุมัต ิ

2 ผู้บริหารอนุมัต ิ
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ภาพที่ 17 แสดงภาพตัวอย่างหัวหน้าฝ่ายการเงินและผู้บริหารอนุมัติเงินยืม หน้า 2 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานหลกั เรื่องการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  57 
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ปัญหา 
ผู้ยืมเงินไม่ได้พิจารณาถึงรายการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ตามท่ีผู้ปฏิบัตงิานได้กล่าวไว้ใน 

ขั้นตอนที่ 1 และเม่ือมีการทักท้วงแล้วผู้ยืมเงินยังคงยื่นเอกสารมาเพ่ือยืมเงินทดรองราชการจ่ายรายการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

เมื่อมีการทักท้วงแล้วยังคงประสงค์จะยืมเงินเพ่ือทดรองราชการ ผู้ปฏิบัติงานจะเสนอให้มี
บันทึกขออนุญาตยืมเงินทดรองราชการในรายการที่ระเบียบไม่สามารถให้ยืมเงินจ่ายก่อนได้ เพ่ือเสนอ
ขออนุญาตดําเนินการจากผู้มีอํานาจ หากเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะให้ยืมเงินทดรองราชการต่อไป 
 
ข้อเสนอแนะ 

ควรมีการจัดประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติเพื่อสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของหน่วย 
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้รับทราบเกี่ยวกับรายละเอียดและระเบียบว่าด้วยเรื่องการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ประเภทต่างๆ ให้ชัดเจน  
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ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการลงทะเบียนคุมเลขที่สัญญายืมเงินและลงทะเบียนคุมเลขท่ีเช็ค 
 หลังจากเอกสารสัญญายืมเงินผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ดําเนินการจัดเรียงเอกสารสัญญายืมเงินโดยใส่หมายเลขลําดับเรียงจากน้อยไปหามาก  ตัวอย่างเช่น 
1/64  เลขท่ี 1 หมายถึง ลําดับที่ 1 เลขที่ 64 หมายถึง ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้น และใส่หมายเลขที่
เช็ค เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืมและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ดังภาพที่ 19-21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 ตัวอย่างทะเบียนคุมเลขที่สัญญายืมเงินและลงทะเบียนคุมเลขที่เช็ค 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างการลงเลขที่ทะเบียนคุมเลขที่สัญญายืมเงินและลงทะเบียนคุมเลขที่เช็ค 
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ภาพที่ 21 ตัวอย่างการลงเลขที่ทะเบียนคุมเลขที่สัญญายืมเงิน 
 
 
 

เลขทีท่ะเบียนคุม
สัญญายืมเงนิ 

เลขทีเ่ช็ค 

เลขที่สญัญายืมเงินออก
จากระบบลูกหนี ้
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ปัญหา 
1. ผู้มีอํานาจลงนามไปราชการ ทําให้ไม่สามารถอนุมัติเงินยืมได้ตามระยะเวลา 
2. ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการไม่สามารถมารับเช็คเงินยืมได้ตามระยะเวลาที่กําหนด และ

ต้องการให้บุคคลอ่ืนมารับแทน 
3. ผู้ยืมเงินทดรองราชการประสงค์ให้โอนเงินยืมทดรองราชการเข้าบัญชี แต่ไม่มีการแจ้ง

ประสานไว้ล่วงหน้า 
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

หากการอนุมัติเงินยืมทดรองราชการเกิดความล่าช้าก่อนการเดินทางไปราชการหรือการดําเนิน
โครงการ ผู้ปฏิบัติงานจะดําเนินการในขั้นตอนทางระบบล่วงหน้าและทําการโอนเงินให้ผู้ยืมเงินผ่าน
บัญชีธนาคารในวันแรกของการเดินทางไปราชการหรือวันดําเนินโครงการ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ผู้ยืมเงินทด
รองราชการจะต้องมีบันทึกแจ้งให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารแนบกับเอกสารสัญญาใบยืมเงินทุกครั้ง 

 
ข้อเสนอแนะ 
 ควรจัดทําแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ ทั้งกรณีการ
เดินทางไปราชการและดําเนินโครงการ ประชาสัมพันธ์ระเบียบ กรอบระยะเวลาการส่งเอกสาร ให้กับ
บุคลากรทราบเพ่ือให้ได้มีการวางแผนการดําเนินการไว้ล่วงหน้า เว้นแต่เป็นกรณีจําเป็นและเร่งด่วน  
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ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการการตั้งลูกหนี้เงินยืมในโปรแกรมระบบลูกหนี้ 
 การดําเนินการตั้งลูกหนี้ เงินยืมในโปรแกรมระบบลูกหนี้เป็นส่วนหนึ่งของระบบบริหาร
การศึกษาของมหาวิทยาลัย (MIS) โดยการใช้ในระบบลูกหนี้สามารถดําเนินงานได้ดังต่อไปนี้  สามารถ
บันทึกรายการและควบคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ และลูกหนี้อ่ืนๆ ได้ กรณีลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จ่าย ระบบสามารถป้อนรายการขอยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติแล้วไปยังระบบการเงินจ่ายได้และเมื่อลูกหนี้
มาคืนเงินยืมสามารถป้อนรายการล้างเงินยืมได้ และส่งรายการไปบันทึกบัญชีโดยอัตโนมัติและตัด
งบประมาณได้กรณีลูกหนี้การค้า หรือลูกหนี้อ่ืนๆ ระบบสามารถส่งรายการไประบบการเงินเพ่ือรอ
ลูกหนี้มาชําระเงินได้ และส่งรายการไปบันทึกบัญชีโดยอัตโนมัติ และเมื่อลูกหนี้ชําระเงินระบบสามารถ
ส่งรายการล้างลูกหนี้ได้ พร้อมส่งรายการไปบันทึกโดยอัตโนมัติ สามารถพิมพ์เอกสารรายงานได้ เช่น 
รายงานลูกหนี้คงค้าง ของลูกหนี้แต่ละประเภท รายงานการชําระเงินของลูกหนี้ ตามช่วงเวลา ตาม
ผู้อนุมัติ พิมพ์สัญญาการยืมเงิน การส่งจดหมายแจ้งเตือน และใบสําคัญรายการตั้งลูกหนี้ และใบสําคัญ
ล้างลูกหนี้ เป็นต้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ดําเนินการเลือกระบบลูกหนี้เพ่ือดําเนินการเข้าสู่ระบบการตั้งลูกหนี้เงินยืม โดยให้คลิก
เลือก ระบบลูกหนี้เพื่อเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ ดังภาพที่ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 แสดงการการเลือกระบบลูกหนี้ 
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 4.2 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการดังต่อไปนี้ 1) ใส่ 
User id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 
หลักในช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3) คลิก        : เพ่ือเข้าสู่ระบบลูกหนี้  
ดังภาพที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 23 แสดงการกรอกรหัสและแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบลูกหนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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4.3 เมื่อดําเนินการกรอกรหัสและแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบลูกหนี้
เรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการกดเลือกคลิกที่เมนูบันทึกรายการ       : บันทึกรายการตั้งลูกหนี้   
ดังภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงการบันทึกการตั้งลูกหนี้ในระบบลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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4.4 หลังจากดําเนินการบันทึกการตั้งลูกหนี้ในระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ
แสดงการเพ่ิมใบตั้งลูกหนี้ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถคลิกเมน ู    ดังภาพที่ 25 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 แสดงการเพ่ิมใบตั้งลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ 
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4.5 หลังจากผู้ปฏิบัติงานดําเนินการคลิก     (new) สร้างใหม่ แล้วนั้น จะสังเกตได้ว่าระบบจะ
ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการยืมเงิน โดยดําเนินการได้ดังนี้ 1) ชนิด
ลูกหนี้: ลูกหนี้เงินยืมทดลองจ่าย 2) เลขที่อ้างอิงตามลําดับเลขที่ใบยืมเงิน 3) รายชื่อบุคลากรที่ยืมเงิน  
4) วิธีการจ่ายเงิน: เช็ค 5) ประเภทลูกหนี้: สามารถเลือกประเภทลูกหนี้ได้ตามวัตถุประสงค์ของการยืม
เงินในแต่ละครั้งได้ เช่น ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายไปราชการ และ
ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายอ่ืนๆ 6) สถานะใบกันงบ: ไม่มีใบกันงบ 7) รายละเอียด/หมายเหตุ: กรอก
รายละเอียดตามวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน 8) ใส่ข้อมูลวันที่เริ่มยืมเงิน/เริ่มเป็นลูกหนี้  วันที่ครบ
กําหนด จํานวนวัน 9) จํานวนเงินยืม: ให้ระบุจํานวนเงินตั้งลูกหนี้ 10) รวมจํานวนเงินที่ยืม/หนี้: จํานวน
เงินรวมจะต้องเท่ากันกับจํานวนเงินยืม 11) คลิกระบบจะดึงรายละเอียดในใบกันงบมาให้ 12)คลิกเพ่ือ
ดึงคู่บัญชี 13) เลือกชุดลงนาม: ผู้ที่มีอํานาจในการอนุมัติเงินยืม 14) คลิก    :ระบบจะ Running เลขตั้ง 
ลูกหนี้ 15) คลิก       :  เพ่ือยืนยันการบันทึกลูกหนี้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว 16) คลิก      : พิมพ์เอกสาร
ใบสําคัญตั้งลูกหนี้ 17) คลิก    (new) สร้างใหม่ : เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะกรอกรายละเอียดลูกหนี้ที่ยืมเงิน
เหมือนเดิมจนกว่าจะครบจํานวนลูกหนี้ที่ยืมเงิน ดังภาพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงลําดับการกรอกรายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 
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4.6 หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการกรอกรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมทั้งหมดเรียบร้อย
แล้วเลือกบันทึกข้อมูล: บันทึกตรวจการตั้งลูกหนี้ คลิก     การตั้งตรวจลูกหนี้ในระบบ  ดังภาพที่ 27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27 แสดงการเข้าเมนูตรวจตั้งลูกหนี้ในระบบ 

 

ภาพที่ 27 แสดงการเข้าเมนูตรวจการตั้งลูกหนี้ในระบบ 

 

 

 

 

 

คลิก 



คู่มือการปฏิบัติงานหลกั เรื่องการเบิกจ่ายเงินยืมและการคืนเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  69 
 

4.7 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกรายการที่ต้องการตรวจให้ขึ้นแถบสีน้ําเงินจากนั้นคลิก      เพ่ือ
ดึงรายการที่จะดําเนินการอนุมัติ ดังภาพที่ 28 

ภาพที่ 28 แสดงรายการลูกหนี้รอการอนุมัติ 

 

 

 

คลิก 
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 4.8 หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการเลือกรายการที่จะดําเนินการอนุมัติ  สามารถ
ปฏิบัติได้ดังนี้ 1) สถานะการอนุมัติ: เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกรายการไม่อนุมัติได้ถ้าหาก
รายการนั้นมีการแจ้งยกเลิกการยืมเงินหรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข และเลือกรายการอนุมัติรายการยืม
เงินที่ถูกต้องแล้ว 2) คลิก       : เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติและรายการที่บันทึกจะหายไปจาก
หน้าจอการตั้งลูกหนี้และตรวจการตั้งลูกหนี้ไปรออยู่ที่หน้าจอ บันทึกการล้างหนี้ 3) คลิกปุ่ม       : เพ่ือ
เป็นการยืนยันการอนุมัติรายการที่เรียบร้อยแล้ว 4)  คลิก      : เพ่ือออกจากจากหน้าจอนี้แล้ว
ดําเนินการอนุมัติรายการที่เหลือจนครบ ดังภาพที่ 29 

ภาพที่ 29 แสดงรายการลูกหนี้ที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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ปัญหา  
1. เนื่องจากเป็นระบบสารสนเทศที่เริ่มนําระบบเข้ามาใช้ จึงทําให้มีปัญหาของการใช้งานใน

ระบบ เช่น การป้อนข้อมูลลูกหนี้ ข้อมูลสถานะไม่ตรงกับปัจจุบัน จึงทําให้เกิดความคลาดเคลื่อนในการ
บันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืม 

2. ระบบประมวลผลรวมลูกหนี้เงินทดรองราชการ และลูกหนี้ประเภทอ่ืนๆ ไว้ด้วยกัน จึงทําให้
การบันทึกบัญชีไม่สอดคล้องกับความเป็นจริงของบัญชี 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้เนื่องจากปัญหาการเข้าถึงระบบฐานข้อมูล
ของระบบสารสนเทศท่ีพัฒนา 
          4. บางครั้งไม่สามารถตั้งลูกหนี้ในระบบลูกหนี้ได้เนื่องจากระบบอินเตอร์เน็ตขัดข้องทําให้การ
ทํางานผ่านระบบอินเตอร์มีปัญหาไม่สามารถกรอกข้อมูลลูกหนี้ในระบบได้ทําให้เกิดความล่าช้าและไม่
ทันเวลา 
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 
          ปัญหาที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่จะเป็นในส่วนของระบบสารสนเทศ ซึ่งผู้ดูแลระบบไม่ได้สังกัดภายใน 
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องประสานงานโดยการโทรศัพท์ปรึกษาและดึงหน้าจอคอมพิวเตอร์ แก้ไข
ข้อมูลผ่านทางระบบอิเลคทรอนิกส์ 
 
ข้อเสนอแนะ 
          1. ควรมีการพัฒนาระบบสารสนเทศโดยบุคลากรภายในมีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบ เพ่ือให้
ดําเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดได้ทันเวลาและระบบสามารถรองรับทางด้านงานการเงินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รองรับมาตรฐานทางการบัญชีที่ครอบคลุม 
          2. ควรพัฒนาเครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้ดียิ่งขึ้น โดยมหาวิทยาลัยต้องมีการศึกษาและปรับปรุง
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้ทันสมัยอยู่เสมอ และมีเครือข่ายอินเตอร์ เน็ตสํารอง เมื่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต
หลักใช้งานไม่ได้ เพ่ือให้พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
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ขั้นตอนที่ 5 การด าเนินการเบิกจ่ายลูกหนี้ในระบบการเงิน  

            5.1 ดําเนินการเบิกจ่ายลูกหนี้ในระบบการเงิน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบบการเงินเพ่ือ
ดําเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดเงินยืมในระบบ ดังภาพที่ 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 30 แสดงการเลือกระบบการเงิน (กรณีเบิกจ่ายลูกหนี้ในระบบการเงิน) 
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 5.2 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบการเงินเรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการได้ดังนี้            
1) ใส่ User id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่
รหัสผ่าน 4 หลักในช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบการเงิน 3) คลิก      เพ่ือเข้าสู่
ระบบการเงิน ดังภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 แสดงการกรอกรหัสผู้ใช้และแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบการเงิน         
(กรณีเบิกจ่ายลูกหนี้ในระบบการเงิน) 
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5.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบการเงินเรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึกรายการได้ดังนี้ 1) เลือกเมนูบันทึกรายการ 2) คลิก     เมนูบันทึก/แก้ไข ใบนัด/ใบขอจ่าย  
ดังภาพที่ 32 

ภาพที่ 32  แสดงการเลือกเมนูบันทึกรายการบันทึก/แก้ไข ใบนัด/ใบขอจ่าย 
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          5.4 หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่เมนูบันทึก/แก้ไข ใบนัด/ใบขอจ่าย เรียบร้อยแล้วให้
กดคลิก  (new) สร้างใหม ่เพ่ือเข้าไปสร้างรายการลูกหนี้เงินยืมรายต่อไป ดังภาพที่ 33 

 

ภาพที่ 33 แสดงหน้าจอเพ่ิมรายการจ่ายลูกหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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           5.5 หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานคลิก      (new) สร้างใหม่ เมนูเพ่ิมรายการจ่ายลูกหนี้แล้ว
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดําเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลดังต่อไปนี้ 1)  วันที่ออกใบนัด: วันที่จ่ายเงินยืม    
2) จ่ายจาก : ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 3) เลขที่ตั้งลูกหนี้ : ระบบจะดึงข้อมูลมาจากขั้นตอนการตั้ง
ลูกหนี้ 4) บัญชีธนาคาร: เงินบํารุงการศึกษาปริญญาตรี สาขาร้อยเอ็ด 5) สถานที่รับเช็ค: มรภ.ร้อยเอ็ด 
6) คลิก     :รายละเอียดการลงบัญชี : ระบบจะลงบัญชีให้อัตโนมัติ 7) คลิก      : เพ่ือบันทึกรายการขอ
จ่าย 8) คลิก : เพ่ือเป็นการยืนยันการบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 34           

ภาพที่ 34  แสดงรายการบันทึกใบขอจ่ายลูกหนี้รอการอนุมัติ 
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 5.6 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกใบขอจ่ายเรียบร้อยแล้วลําดับต่อไปเป็นการอนุมัติ  ใบขอ
จ่าย สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) เลือกเมนู: บันทึกรายการ 2) คลิก       : เลือกอนุมัติใบนัด/ ใบขอ
จ่าย ดังภาพที่ 35  
 

ภาพที่ 35 แสดงการเลือกเมนูบันทึกรายการอนุมัติ ใบนัด/ใบขอจ่าย 
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 5.7 หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกเมนูอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่ายแล้วหน้าจอจะปรากฏรายการที่
บันทึกข้อมูลการยืมเงินรอการอนุมัติเงินยืมทั้งหมดให้คลิกที่แถบสีน้ําเงินเพ่ือเข้าไปอนุมัติรายการ ใบ
นัด/ใบขอจ่าย ดังภาพที่ 36   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 36 แสดงรายการใบนัด/ใบขอจ่ายรอการอนุมัติ 
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 5.8 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่รายการลูกหนี้ เงินยืมตามใบนัด/ใบขอจ่ายหน้าจอจะ
ปรากฏดังนี้ 1) คลิก         : เพ่ือค้นหารายการที่จะอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย 2) ให้ดับเบิ้ลคลิกที่ : 
เพ่ือที่จะเข้าไปสู่หน้าจอการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย ตามลําดับเลขท่ีใบยืมเงิน ดังภาพที่ 37 
 

ภาพที่ 37 แสดงการเลือกรายการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย 
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5.9 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่ายให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการตามลําดับดังต่อไปนี้ 1) สถานการณ์อนุมัติ: อนุมัติ 2) ผู้อนุมัติ: อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 3) คลิก      : เพ่ือบันทึกรายการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย 4) คลิก  : 
ยืนยันรายการอนุมัติ 5) คลิก      : ออกจากหน้าจอที่ดําเนินการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย  ดังภาพที่ 38 

 

ภาพที่ 38 แสดงรายการอนุมัติลูกหนี้รอการจ่ายเช็ค 
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 5.10 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายการอนุมัติใบนัด/ใบขอจ่ายเรียบร้อยแล้วลําดับต่อไป 
เป็นการบันทึกรายการสร้างเช็ค      : ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการดังต่อไปนี้ 1) เลือกเมนูบันทึกรายการ         
2) ดับเบ้ิลคลิก  : เข้าสู่หน้าจอบันทึกการสร้างเช็ค ดังภาพที่ 39 
 

ภาพที่ 39 แสดงรายการบันทึกการสร้างเช็ค 
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 5.11 การบันทึกการสร้างเช็คในระบบการเงินสามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) คลิก  : 
 ใส่เครื่องหมาย √ ในช่องการจ่ายเงิน/ลูกหนี้ 2) ใส่เครื่องหมาย √ :        ในช่องเลือกที่มีแถบสีน้ําเงิน
โดยเรียงตามลําดับเลขที่อนุมัติใบนัด/ใบขอจ่าย 3) คลิก      new (สร้างใหม่): เพ่ือเข้ามาสร้างรายการ
เช็คใหม่จนกว่าจะครบตามจํานวนใบนัด/ใบขอจ่าย ดังภาพที่ 40 
 

ภาพที่ 40 แสดงรายการลูกหนี้เพื่อทํารายการสร้างเช็ค 
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 5.12 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกดบันทึกการสร้างเช็คเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอการ
สร้างเช็คโดยกรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 1) เลขที่เช็ค: มาจากสมุดทะเบียนคุมเช็คตามลําดับเลขที่เช็ค
ของธนาคาร 2) จ่ายให้แก่: ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ 3) คลิก        : ยืนยันบันทึกการสร้างเช็ค

เรียบร้อยแล้ว 4) คลิก  : ออกจากหน้าจอการบันทึกสร้างเช็ค ดังภาพที่ 41 
 

ภาพที่ 41 แสดงรายละเอียดการสร้างเช็ค 
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 5.13 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกการสร้างเช็ดเรียบร้อยแล้ว จากนัน้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ดําเนินการพิมพ์เช็ค โดยดําเนินการดังนี้ 1) เลือกเมนู:บันทึกรายการ 2) ดับเบ้ิลคลิก:           พิมพ์เช็ค  
ดังภาพที่ 42 
 

ภาพที่ 42 แสดงรายการเลือกการพิมพ์เช็ค 
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 5.14 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดับเบิ้ลคลิกที่            : จะเข้าสู่หน้าจอการสั่งพิมพ์เช็ค โดย
สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) เลือกคลิกบนแถบสีน้ําเงินที่เรียงตามลําดับ 2) คลิกเครื่องหมาย     : พิมพ์
เช็ค ดังภาพที่ 43 
 

ภาพที่ 43 แสดงรายละเอียดการพิมพ์เช็ค 
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5.15 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการคลิก       แล้วสามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) คลิก: 
พิมพ์ 2) คลิก: ตกลง 3) คลิก: ปิด เพ่ือกลับเข้าไปสู่หน้าจอพิมพ์เช็คในลําดับต่อไป ดังภาพที่ 44-45 
 

 
ภาพที่ 44 แสดงภาพการพิมพ์เช็คออกจากระบบ 

 

 

       ภาพที่ 45 แสดงตัวอย่างเช็คออกจากระบบการเงิน 
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ปัญหา 
ปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศ (MIS) ในการพิมพ์เช็ครายชื่อของบุคลากรผู้ยืมเงินไม่ตรงกับ 

ฐานระบบข้อมูลที่มีอยู่ที่ยังไม่ครอบคลุมการทํางาน และข้อมูลยังไม่ถูกต้อง  
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

ปัญหาที่เกิดข้ึนส่วนใหญ่จะเป็นในส่วนของระบบสารสนเทศ ซึ่งผู้ดูแลระบบไม่ได้สังกัดภายใน 
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องประสานงานโดยการโทรศัพท์ปรึกษาและดึงหน้าจอคอมพิวเตอร์ แก้ไข
ข้อมูลผ่านทางระบบอิเลคทรอนิกส์ 
 
ข้อเสนอแนะ 

ดําเนินการประสานงานติดต่อศูนย์คอมพิวเตอร์หรือนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย
เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบสารสนเทศที่สามารถรองรับงานทางด้านการเงินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรองรับมาตรฐานทางการบัญชีที่ครอบคลุม  
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ขั้นตอนที่ 6 การสรุปยอดเงินยืมจ่ายลูกหนี้ประจ าวัน 

              เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการกรอกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมในระบบเรียบร้อยแล้ว 
สามารถเข้าไปเรียกรายงานการตั้งลูกหนี้และสรุปยอดเงินยืมจ่ายลูกหนี้ประจํา  โดยเข้าระบบลูกหนี้    
ดังภาพที่ 46 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 แสดงการเลือกระบบลูกหนี้ (กรณีเรียกรายงานการตั้งลูกหนี้และสรุปยอดเงินยืม) 
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6.1 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) ใส่ User 
id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 หลักใน
ช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3) คลิก      : เพ่ือเข้าระบบลูกหนี้            
ดังภาพที่ 47 

 

 
ภาพที่ 47 แสดงการกรอกรหัสผู้และแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบลูกหนี้ 

(กรณีเรียกรายงานการตั้งลูกหนี้และสรุปยอดเงินยืม) 
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 6.2 หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบลูกหนี้แล้วสามารถเรียกสรุปยอดรายงานการขอ
เบิกเงินยืมประจําวัน ได้ดังนี้ 1) เลือกเมน ู: รายงาน 2) คลิก     :ใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้ ดังภาพที่ 48 
 

ภาพที่ 48 แสดงใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้ 
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 6.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่        : ใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถ

ดําเนินการ ได้ดังนี้ 1) คลิก : เพ่ือเรียกรายงานใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้ 2) คลิก  : สั่งพิมพ์      
ดังภาพที่ 49          
  

ภาพที่ 49 แสดงรายการเรียกใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้ 
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 6.4 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คลิก   สั่งพิมพ์ หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดสรุปหน้าการ 
ตั้งลูกหนี้ สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) คลิก      : สั่งพิมพ์หน้าจอจะแสดงรายละเอียดรายงานสรุปหน้า
การตั้งลูกหนี้ประจําวัน 2) คลิก     :ออกจากหน้ารายงานสรุปการตั้งลูกหนี้ประจําวัน  ดังภาพที่  50 
 

ภาพที่ 50 แสดงรายการใบสรุปหน้าการตั้งลูกหนี้ประจําวัน 
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         6.5 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้สรุปยอดการเบิกลูกหนี้ เงินยืมประจําวันเรียบร้อยแล้ว         
จะดําเนินการเขียนใบถอนเงินและเช็คให้ผู้มีอํานาจและผู้บริหารอนุมัติลงนามและส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงินดําเนินการถอนเงินเพ่ือจ่ายให้กับลูกหนี้เงินยืมและดําเนินการจ่ายเงินยืมตามใบสัญญายืมเงิน
โดยประสานเจ้าหน้าที่ประจําคณะ/ผู้ยืมเงินมาลงรายมือชื่อรับเงินยืมที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด หากผู้ยืมเงินไม่สามารถมาติดต่อรับเองได้ให้ทําบันทึกข้อความขอให้โอนเงินเข้าบัญชีของผู้    
ยืมเงิน ดังภาพที่ 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

ภาพที่ 51 แสดงรายการใบสรุปใบถอนเงินลูกหนี้เงินยืมประจําวัน 
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   6.6 ดําเนินการเขียนใบรับฝากเงินพร้อมเช็คโอนเข้าบญัชีธนาคารให้กับบุคลากรโดยทําการบันทึกแจ้ง
ความประสงค์ กรณีที่ผู้ยืมเงินติดภารกิจและไม่สะดวกเข้ามารับเช็คด้วยตนเอง ดังภาพที่ 52 

 

 
ภาพที่ 52 แสดงหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม 
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ปัญหา 
        1. ในขั้นตอนการสรุปยอดเงินยืมจ่ายลูกหนี้ประจําวัน ส่วนใหญ่พบว่าข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
รายชื่อของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ยังมีข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ข้อมูลรายชื่อมีการเปลี่ยน
ชื่อ- สกุล เลขที่บัญชีธนาคารถูกอายัดไม่สามารถดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีได้ เป็นต้น 
       2. มีการยื่นเอกสารใบยืมเงินมาภายหลังจากผู้ปฏิบัติงานสรุปยอดลูกหนี้และลงรายการเบิกถอน
เงินแล้วซ้ึงรอดําเนินการทางธุรกรรมกับธนาคาร 
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 
        1. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลรายชื่อของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดให้ถูกต้อง
ก่อนดําเนินการและดําเนินการติดต่อประสานงานกับบุคลากรที่มีรายชื่อไม่สามารถดําเนินการได้รวมทั้ง
ประสานธนาคารในกรณีเช็คสั่งจ่ายผู้รับไม่ได้จากกรณีดังกล่าว 
       2. ในกรณีที่มีการยื่นเอกสารใบยืมเงินมาหลังจากที่ทําการสรุปยอดลูกหนี้ สลักใบถอนแล้ว และ
เจ้าหน้าที่การเงินยังไม่เดินทางไปธนาคาร และเป็นการยืมเงินในกรณีเร่งด่วนจริง ผู้ปฏิบัติจะทําการ
ยกเลิกรายการสรุปยอดดังกล่าวและเพ่ิมในระบบลูกหนี้ แล้วสลักใบถอนขออนุมัติรายการถอนใหม่อีก
ครั้ง แต่หากไม่ใช่กรณีเร่งด่วนก็จะดําเนินการในวันทําการถัดไป 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรควรตรวจสอบสถานะทางบัญชีธนาคารของตนเอง หากมีการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล หรือแก้ไขเลขท่ีบัญชีธนาคารต้องมีการแจ้งฝ่ายการเงิน เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือแก้ไข
ข้อมูลบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
 2. ควรมีการประชุมชี้แจงหรือควรสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการยืม
เงินให้บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและเกิดความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 7 ด าเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการและออกจดหมายทวงหนี้รายที่เกินก าหนด 
               เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียกรายงานลูกหนี้ค้างชําระ ยอดคงเหลือ ประวัติการชําระ
เงินของลูกหนี้รายตัว ความเคลื่อนไหวลูกหนี้รายตัว เงินยืมทดรองหากพบว่ามีลูกหนี้ค้างชําระเกิน
กําหนดระยะเวลาฝ่ายการเงินจะดําเนินการดังนี้ 1) การส่งจดหมายแจ้งเตือนผ่านระบบออนไลน์ Email 
2) ออกหนังสือติดตามทวงถามให้กับลูกหนี้รายบุคคลที่ครบกําหนดและเกินระยะเวลาที่กําหนดตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเข้าระบบลูกหนี้ ดังภาพที่ 53 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 53 แสดงการเลือกระบบลูกหนี้ (กรณีตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการรายที่เกินกําหนดชําระ) 
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          7.1 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) ใส่ User 
id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 หลักใน
ช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3)คลิก    : เพ่ือเข้าระบบลูกหนี้  ดังภาพที่ 54 

 

ภาพที่ 54 แสดงการกรอกรหัสผู้ใช้และแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบลูกหนี้                           
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการรายที่เกินกําหนดชําระ) 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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             7.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการเรียก
รายงานลูกหนี้ค้างชําระ ได้ดังนี้ 1) เลือกเมนู: รายงาน 2) คลิก       : รายงานลูกหนี้ค้างชําระหนี้        
ดังภาพที่ 55 

ภาพที่ 55 แสดงรายการเลือกเมนูรายงานลูกหนี้คา้งชําระ 

 

 

 

 

1 
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           7.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิก     ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานลูกหนี้ค้างชําระ 
สามารถเรียกรายงานได้ดังต่อไปนี้ 1) คลิก  :    :  ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 2) คลิก : หน้าจอ
จะแสดงรายงานลูกหนี้ค้างชําระ 3) คลิก  : พิมพ์เอกสารรายงานลูกหนี้ค้างชําระ ดังภาพที่ 56 
 

ภาพที่ 56 แสดงรายงานลูกหนี้ค้างชําระ 
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2 
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          7.4 หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิก         หน้าจอจะแสดงรายการลูกหนี้ค้างชําระที่เกิน
กําหนดระยะเวลาจะสังเกตได้จากตัวหนังสือสีแดงในระบบจะบอกระยะเวลาจํานวนวันที่ สามารถ
ดําเนินการเรียกรายงานลูกหนี้ค้างชําระได้ดังนี้ 1) คลิก      : พิมพ์รายงานลูกหนี้ค้างชําระที่เกินกําหนด 
2) คลิก : ออกจากหน้าจอการรายงานลูกหนี้ค้างชําระ ดังภาพที่ 57 

ภาพที่ 57 แสดงรายงานสั่งพิมพ์ลูกหนี้ค้างชําระ 
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          7.5 การส่งจดหมายทวงหนี้ที่เกินกําหนด ผ่านช่องทาง Email สามารถดําเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
1) เลือกเมนู: รายงาน 2) เลือกเมนู: ออกจดหมายเตือน/หนังสือยืนยันยอดลูกหนี้เงินยืมคลิกแถบสีน้ํา
เงินเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ดังภาพที่ 58 

ภาพที่ 58 แสดงรายการออกจดหมายเตือน 

 

 

 

1 
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           7.6 เมื่อคลิกเมนูเข้าเมนูออกจดหมายเตือนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดําเนินการส่งจดหมายเตือนทาง Email ได้ดังต่อไปนี้ 1) ชนิดลูกหนี้: ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ         
2) ชําระภายในวันที่ : กําหนดระยะการชําระหนี้ 3) จํานวนวันค้างชําระ: สามารถเลือกกําหนด
ระยะเวลาการค้างชําระได้ตามวัตถุประสงค์ เช่น เกินกําหนด 15 วัน 30 วัน 4) คลิก       : ดึงรายงาน
ลูกหนี้ค้างชําระ 5) ใส่เครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมที่จะดําเนินการจดหมายแจ้งเตือนทาง Email 
ให้กับลูกหนี้ที่ค้างชําระ 6) คลิกส่งจดหมายแจ้งเตือนทาง Email 7) คลิก        : ออกจากระบบการส่ง
จดหมายเตือน ดังภาพที่ 59 

ภาพที่ 59 แสดงรายการออกจดหมายเตือนผ่านทาง Email 
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          7.7 ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าไปตรวจสอบข้อมูลการส่งจดหมายแจ้งเตือนทาง Email ของฝ่าย
การเงิน Finance@reru.ac.th และใส่รหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งานและเมื่อเข้าไปใน Email เรียบร้อยแล้วให้
ไปตรวจสอบที่กล่องจดหมายส่งออกจะพบรายการที่ส่งจดหมายแจ้งเตือนไปให้กับลูกหนี้ที่เกินกําหนด 
ดังภาพที่ 60-61  

 

 
ภาพที่ 60 แสดงการเข้าระบบตรวจสอบรายการแจ้งเตือนผ่านทาง Email 

 

 
ภาพที่ 61 แสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งจดหมายแจ้งเตือน 

เลือกEmail 

ใส่รหัสผ่าน 

จดหมายแจ้งเร่ืองที่ยืมเงินและเลขที่
ใบยืมเงินพร้อมจํานวนเงินคงเหลือ 

mailto:Finance@reru.ac.th
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           7.8 ดําเนินการจัดส่งบันทึกข้อความเรื่อง ติดตามทวงถามเงินยืมของทางราชการ ที่เกินกําหนด
ระยะเวลาของการยืมเงินทดรองราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เช่น กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการจะต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมส่งเงินคืน (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน 
หลังจากเดินทางกลับมาจากปฏิบัติราชการ และ กรณียืมเงินทดรองราชการดําเนินจัดโครงการ หรือ
อ่ืนๆ จะต้องส่งเอกสารเคลียร์เอกสารเงินยืมและคืนเงินสด (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
ดังภาพที่ 62 

 
ภาพที่ 62 แสดงรายการหนังสือติดตามทวงถามเงินยืมของทางราชการ  
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ปัญหา 
        1. บุคลากรไม่ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมของตนเอง โดยให้เจ้าหน้าที่ประจําหน่วยงาน
ดําเนินการแทน จึงทําให้ไม่ทราบว่าตนเองมีสถานะลูกหนี้คงเหลือหรือไม่ ส่งผลให้เกินกําหนดระยะเวลา
การยืมเงิน หรือไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการ ในเหตุการณ์อ่ืนต่อไปได้     
       2. การเดินทางไปราชการของบุคลากรหรือดําเนินโครงการก่อนที่จะทําบันทึกขออนุญาตหรือขอ
อนุมัติได้รับการลงนาม จึงส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการดําเนินการส่งเอกสารชดใช้เงินยืม 
       3. เอกสารส่งใช้เงินยืมไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ใช้ใบสําคัญรับเงินผิดประเภท ใบกํากับภาษีอย่าง
ย่อในการประกอบการเบิกจ่าย หรือขาดการรับรองเอกสารการเบิกจ่ายประเภทไปราชการ เป็นต้น 
       4. ไม่ได้รับเอกสารติดตามทวงลูกหนี้เงินยืม เนื่องจากฝ่ ายการเงินส่งไปที่หน่วยงานซึ่งอาจ
คลาดเคลื่อนระหว่างห้วงเวลา 
       5. ยอดลูกหนี้คงเหลือระหว่างฝ่ายการเงินกับหน่วยงานไม่ตรงกัน เมื่อตรวจสอบดูในระบบ 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 
       1. ผู้ปฏิบัติงานจะตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมให้ก่อนทุกครั้งก่อนเสนอเอกสารใบยืมเงินไป
ตามลําดับขั้นตอน และจะลงลายมือชื่อกํากับการตรวจสอบสถานะไว้ทุกครั้ง 
       2. ตรวจเอกสารส่งใช้เงินยืมให้ทุกครั้งที่มาส่งใช้เงินยืม หากมีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนจะชี้แจง
และขอเอกสารเพิ่มเติม หากผู้ยืมเงินไม่ได้มานําส่งเอกสารด้วยตนเองผู้ปฏิบัติงานจะขอเอกสารเพ่ิมเติม
เป็นลายลักษณ์อักษรแนบไปกับเอกสารส่งใช้เงินยืมเพ่ือให้เกิดการเข้าใจที่ตรงกันทั้ง 2 ฝ่าย 
       3. จากเหตุการณ์ที่เอกสารไม่ได้รับ หรือยอดลูกหนี้ไม่ตรงกันระหว่างระบบกับรายการคุมยอดที่
หน่วยงานกํากับและติดตามอยู่ ฝ่ายการเงินได้เพ่ิมช่องทางการส่งเอกสารเป็นช่องทางอิเลคทรอนิกส์ถึง
บุคลากรผู้เป็นเจ้าของเงินยืมโดยตรง และหากมียอดที่ไม่ถูกต้องตรงกัน ได้มีช่องของเอกสารให้แสดง
ข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือให้เกิดการตรวจสอบ 2 ทาง 
 
ข้อเสนอแนะ 
        ควรมีการพัฒนาระบบสารสนเทศภายในที่รองรับการใช้งานให้กับบุคลากรสามารถตรวจสอบ
สถานะของตนเองได้เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดซ้ําซ้อนเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการและการส่งใช้
เงินยืมตรงตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องในการดําเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
               เมื่อบุคลากรผู้ยืมเงินดําเนินการโครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม และอ่ืนๆ เรียบร้อยแล้วจะต้องจัดทําเอกสารเคลียร์ลูกหนี้เงินยืมตามหมวดรายจ่ายที่ยืม
เงินทดรองราชการ เช่น ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ เป็นต้น การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม โดยเข้า
ระบบลูกหนี้ ดังภาพที่ 63 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 แสดงการเลือกระบบลูกหนี้ (กรณีบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม) 
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            8.1 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) ใส่ 
User id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 
หลักในช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3) คลิก     :  เพ่ือเข้าระบบลูกหนี้        
ดังภาพที่ 64 

 
ภาพที่ 64  แสดงการกรอกรหัสผู้ใช้และแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบลูกหนี้ 

(กรณีบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม) 
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            8.2 การบันทึกล้างเงินยืมกรณีเป็นเอกสารชุดเบิกเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบลูกหนี้
เรียบร้อยแล้ว สามารถเข้าสู่ระบบการบันทึกล้างลูกหนี้ ได้ดังนี้ 1) เลือกเมนู: บันทึกรายการ 2) คลิก                
:     บันทึกล้างลูกหนี้ ดังภาพที่ 65  

ภาพที่ 65 แสดงรายการเลือกเมนูบันทึกรายการและเลือกบันทึกล้างลูกหนี้ 
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           8.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่  บันทึกล้างลูกหนี้ ระบบจะเปลี่ยนหน้าจอ และให้           
คลิก     (new) สร้างใหม่ เพ่ือเข้าสู่ระบบการบันทึกล้างลูกหนี้ ดังภาพที่ 66 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 66 แสดงรายการคลิก     (new) สร้างใหม่ 
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         8.4 ดําเนินการค้นหาลูกหนี้ตามสัญญาเพ่ือจะทําการบันทึกล้างหนี้สามารถดําเนินการ ได้ดังนี้ 
1) คลิก     : ค้นหาลูกหนี้ตามสัญญาสามารถใส่รหัสลูกหนี้หรือรายชื่อลูกหนี้ 2) ดับเบิ้ลคลิกที่รายชื่อ
เพ่ือที่ระบบค้นหาจากรายชื่อผู้ยืมเงิน 3) พิมพ์รายชื่อลูกหนี้ที่ต้องการจะบันทึกการล้างหนี้ 4) เลือก
รายชื่อลูกหนี้ที่ต้องการโดยให้แถบสีดําอยู่รายชื่อที่ต้องการ 5) คลิก      :เพ่ือระบบจะดึงข้อมูลลูกหนี้
ขึ้นมารอดําเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 67 

ภาพที่ 67 แสดงรายค้นหาชื่อลูกหนี้ตามสัญญา 
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          8.5 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานค้นหารายชื่อลูกหนี้ตามสัญญาเรียบร้อยแล้วจะดําเนินการกรอก
รายละเอียดข้อมูล ดังต่อไปนี้ 1) เลือกใบสําคัญ: ใส่เครื่องหมาย    2) จํานวนเงิน: ตามเอกสารชุดเบิก 
3) ชื่อบัญชีเดบิต: บัญชีใบสําคัญรองจ่าย 4) รายละเอียดการใช้เงิน: รายละเอียดตามเอกสารชุดเบิก    
5) จํานวนเงินใช้ไปจริง: จํานวนเงินตามเอกสารชุดเบิก 6) จํานวนเงินคืน/ล้าง: จํานวนเงินตามเอกสาร
ชุดเบิก 7) คลิก  : ระบบจะลงบัญชีให้อัตโนมัติ 8) ชุดการลงนาม: ทั่วไป 9) คลิก    : บันทึกข้อมูล 
10) คลิก       : รายการบันทึกการล้างหนี้เรียบร้อยแล้ว 11) คลิก     : พิมพ์รายการล้างลูกหนี้            
ดังภาพที ่68 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 68 แสดงการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
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          8.6 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลรายละเอียดการล้างหนี้เรียบร้อยแล้วพร้อมกับคลิก   
ที่     ระบบจะเปลี่ยนหน้าจอพร้อมกับสามารถพิมพ์เอกสารได้ดังนี้ 1) คลิก        : เปลี่ยนตัวเลขจาก
100% เป็น 85% 2) คลิก : ย่อขนาดให้พอดีกับกระดาษ 3) คลิก     : พิมพ์รายการล้างลูกหนี้ออก
จากระบบ 4) คลิก : ออกจากหน้าจอบันทึกล้างลูกหนี้ ดังภาพที่ 69-71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 69 แสดงการสั่งพิมพ์ใบรายการล้างลูกหนี้ 
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ภาพที่ 70 แสดงตัวอย่างใบรายการล้างลูกหนี้ออกจากระบบ 
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ภาพที่ 71 แสดงตัวอย่างชุดเบิกท่ีนํามาล้างลูกหนี้ในระบบลูกหนี้ 

 

 

 

เลขที่ใบสําคัญ
ลดหนี้ 
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          8.7 การบันทึกล้างเงินยืมเป็นเงินสดหรือการโอนเงินเข้าบัญชี สามารถดําเนินการโดยเลือกเข้า
ระบบการเงิน ดังภาพที่ 72 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

           
 ภาพที่ 72 แสดงการเลือกระบบการเงิน (กรณีบันทึกล้างเงินยืมเป็นเงินสดหรือการโอนเงินเข้าบัญชี) 
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          8.8 เมื่อดําเนินการคลิกเลือกระบบลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 1) ใส่ User 
id ซึ่งจะเป็นรหัสบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 2) ใส่รหัสผ่าน 4 หลักใน
ช่อง Password เพ่ือดําเนินการเข้าใช้งานในระบบลูกหนี้ 3) คลิก         : เพ่ือเข้าระบบลูกหนี้             
ดังภาพที่ 73 

  
ภาพที่ 73 แสดงการกรอกรหัสและแสดงการกรอกรหัสผ่านผู้มีสิทธิ์ใช้งานในระบบการเงิน     

(กรณีบันทึกล้างเงินยืมเป็นเงินสดหรือการโอนเงินเข้าบัญชี) 
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          8.9 การรับชําระคืนเงินยืมให้กับบุคลากรผู้ยืมเงินทดรองราชการกรณีรับชําระเป็นเงินสด      
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบการเงินเรียบร้อยแล้ว สามารถเข้าสู่ระบบการเงินได้ดังนี้ 1) เลือกเมนู: 
บันทึกรายการ 2) คลิก  : ใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 74  

ภาพที่ 74 แสดงการเลือกเมนูบันทึกใบเสร็จรับเงิน 
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            8.10 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่หน้าจอใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้วจะดําเนินการกรอก
รายละเอียดข้อมูล ดังต่อไปนี้ 1) ประเภทการรับเงิน : เงินยืมทดรอง 2) คลิก      : ค้นหารายชื่อลูกหนี้ 
3) จํานวนเงินรับชําระครั้งนี้ : ใส่ตัวเลขจํานวนเงินในช่องแถบสีเหลือง 4) วิธีการชําระเงินและรายการ
ทางบัญชี: ใส่จํานวนเงินที่ชําระในช่องจํานวนเงิน 5) คลิก       : ระบบจะลงบัญชีให้อัตโนมัติ 6) คลิก 

 : บันทึกรายการ 7) คลิก          : บันทึกรายการชําระหนี้ เรียบร้อยแล้ว 8) คลิก      : พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 9) คลิก      : ออกจากระบบ ดังภาพที่ 75-77 

ภาพที่ 75 แสดงการบันทึกรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 76 แสดงตัวอย่างรายละเอียดใบเสร็จรับเงินก่อนการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
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ภาพที่ 77 แสดงหลักฐานการออกใบเสร็จรับเงินให้กับบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Xxxxxxx xxxxx xxxxxx xxxxx 
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  8.11 การบันทึกล้างเงินยืมที่ครบกําหนดระยะเวลาบุคลากรสามารถโอนเงินเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการดําเนินงานให้กับบุคลากร สามารถ
ดําเนินการได้ ดังภาพที่ 78-80 

 
ภาพที่ 78 แสดงการแจ้งรายละเอียดเลขที่บัญชีผ่าน Face book 

 

 

ภาพที่ 79  แสดงหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย 

 

Xxxxxxx xxxxx 

แจ้งเลขที่บัญชีผ่าน
ช่องทาง Face book 
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ภาพที่ 80  แสดงหลักฐานการออกใบเสร็จรับเงินให้กับบุคลากร 

 

 

 

 

     Xxxxxxx xxxxx 
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ปัญหา 
        1. การล้างลูกหนี้ผิดราย ซึ่งบางครั้งชื่อเดียวกันแต่อาจเกิดความผิดพลาดในการเลือก จึงทําให้
ล้างลูกหนี้เงินยืมผิดราย รวมทั้งกรณีบุคลากรประจําหน่วยงานเคลียร์ลูกหนี้เงินยืมสลับกัน 
        2. การล้างลูกหนี้เกินจากยอดลูกหนี้คงเหลือ ซึ่งบางครั้งบุคลากรส่งเอกสารชดใช้เงินยืมเต็ม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติแต่มียืมเงินดําเนินการเพียงบางส่วน ผู้ปฏิบัติงานจึงลงระบบล้างลูกหนี้ทั้งวงเงิน
อนุมัติ ส่งผลให้ระบบบัญชีไม่ตรงกัน 
        3. การล้างลูกหนี้เงินยืมซ้ําซ้อนกันระหว่างการรับเงินสดชดใช้และมีการใช้เอกสารเบิกจ่ายมา
ชดใช้เงินยืมซ้ํากับเงินที่บุคลากรสํารองจ่าย  
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 
           หากผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบแล้วพบว่าเกิดข้อผิดพลาดในการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบไม่ว่าจาก
กรณีใด จะประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานทางบัญชี เพ่ือแก้ไขรายการทางบัญชีและกลับรายการให้ถูกต้อง
ทันที ก่อนมีการปิดบัญชีในรอบนั้นๆ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ควรเพ่ิมขั้นตอนการตรวจงานระหว่างกันภายในหน่วยงานการเงิน เพ่ือเป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานระหว่างกัน ก่อนการปิดบัญชีในแต่ละวัน และบุคลากรประจําหน่วยงานผู้ยืมเงินทดรอง
ราชการควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารยืมเงินของชุดเบิกก่อนส่งมาเบิกจ่ายทุกครั้ง เพ่ือความ
ถูกต้อง รวดเร็วในการเคลียร์หนี้เงินยืมและลดความผิดพลาดในการทํางาน 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) นางสาวภทวรัศม์  ดงใจ 
 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss.Phathawaresmi  Dongjai 
 

สถานที่เกิด   อ าเภอวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานี 
 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน  209  หมู่ 5  ต าบลวังสามหมอ  อ าเภอวังสามหมอ    
    จังหวัดอุดรธานี 41280 
 

ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เริ่มปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน วันที่ 1 พฤศจิกายน 2545  
    ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย    
    ในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2551 
    รวมระยะเวลาตั้งแต่การปฏิบัติงาน รวม 11 ปี 
 

สถานที่ท างานปัจจุบัน  ฝ่ายการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  
    ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 45120  
    โทร. 0-4355-6222  โทรสาร 04355-6001-9 
 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต(บธ.ม) สาขาวิชา บริหารธุรกิจ  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด     
    ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต บธ.บ. (การบริหารธุรกิจแขนงวิชาการบัญชี)
    มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด  
     

 

 


