
1 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การยืมเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและประชุมราชการ  
งบประมาณเงินรายได้ (บกศ.) 

 
 

จัดทำโดย  นางณัฐณิชา สมประสงค์ ตำแหน่ง พนักงานห้องสมุด 
จัดทำ วันที่ ๑ เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เริ่มใช้ วันที่ ๑  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ปรับปรุงครั้งที่ ๑ วันที่  เดือน  พ.ศ.   รายละเอียดการปรับปรุง  
ปรับปรุงครั้งที่ ๒ วันที่  เดือน  พ.ศ.   รายละเอียดการปรับปรุง  

 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 ๑.๑ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการยืมเงิน และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และประชุมราชการ งบประมาณ
เงินรายได้ (บกศ.) ปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
 ๑.๒ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการยืมเงิน และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และประชุมราชการ งบประมาณ
เงินรายได้ (บกศ.) สามารถเป็นแนวทางเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมภาระงานด้านการยืมเงินและการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และประชุม
ราชการ งบประมาณเงินรายได้ (บกศ.) ของงานบริหารงานทั ่วไป สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  

 
 

๓. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 ๓.๑ หน่วยงาน หมายถึง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ๓.๒ เงินยืมราชการ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  
  

 ๓.๓ หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อถูกพันโดย
ถูกต้องแล้ว 
 ๓.๔ ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ๓.๕ ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารโทรคมนาคม) 
รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ  

  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Resposibilities) 
 ๔.๑  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องศึกษา กฎ ระเบียบต่างๆ การเบิกจ่าย ตามท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด ของงบประมาณเงินรายได้ (บกศ.) ภายใต้การกำกับ ดูแล ตรวจสอบ การให้คำแนะนำ ในงานบริหารงานทั่วไป 
และผู้บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 ๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
ล าดับ ผังกระบวนงาน 

(การยืมเงิน) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

 
 
   แก้ไข 
 
                                                ไม่แก้ไข 

๑๕
นาที 

๑.๑ ผู้ยืมส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน ล่วงหน้า ๗ วัน
ทำการ   
๑.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืม 
  

๑.๑ เอกสารบันทึก
ข้อความ คำสั่ง 
โครงการ กำหนดการ  
๑.๒ บันทึกขอยืมเงิน
ล่วงหน้า (ถ้ามี) 
 
 
 

๑.๑ คุณภาพของเอกสาร
หลักฐานประกอบการยืม
เงินถูกต้อง 
๑.๒ ข้อผิดพลาดในการ
ดำเนินการยืมเงิน ในระบบ
การเงิน ลดลง หลังจากท่ี
ได้ตรวจสอบเอกสาร 
 

 ผู้ขอยืมเงิน 
งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๒  ๒๐ 
นาที 

๒.๑ เข้าระบบERP งานการเงิน  
๒.๒ กรอกสัญญาการยืมเงิน  
๒.๓ กรอกคำขอประมาณการยืม 
๒.๔ ใบยินยอมหักเงินเดือน 

๒.๑ ระบบ การเงิน 
(ERP) 

๒.๑ คุณภาพของงานด้าน
เอกสารเป็นระบบและมี
คุณภาพ 

 งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๓  ๒๐ 
นาที 

๓.๑ เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามใบ
สัญญา ได้แก่  
๓.๒ จัดเรียงและสำเนาเอกสาร 
(สแกน) 
๓.๓ บันทึกลงสมุดงานการเงิน บัญชี 
(งบบกศ.) 
 
 

๓.๑ สัญญาการยืมเงิน 
๓.๒ ใบยินยอมหัก
เงินเดือน 
๓.๓ แบบคำขอ
ประมาณการยืม 

๓.๑ คุณภาพของงานด้าน
เอกสารเป็นระบบและมี
คุณภาพ 

 ผู้ขอยืมเงิน 
งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๔  ๑๐ 
นาที 

๔.๑ นำส่งงานกองคลัง 
 
 
 

  ๔.๑ ระบบไลน์ กลุ่มลูกหน้ี
เงินยืม บมส. 

งานกองคลัง บมส. 
 

 

เร่ิมท ำงำน 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง ลงนำม 
(ภำยในหนว่ยงำน) 

จัดเรียงและส ำเนำเอกสำร/ส่ง
กองคลัง 

จัดท ำสญัญำกำรยืมเงิน 
ในระบบ ERP (ระบบกำรเงิน) 

รับเอกสำรหลักฐำน 

จบกำรท ำงำน 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน 
(การเบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืม) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 

 
 
 
         แก้ไข 
 
 
                                           ไม่แก้ไข 

๒๐ นาที ๖.๑ ผู้ขอส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย  
๖.๒ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
๖.๓ ส่งใช้เงินยืม ถ้ามี) 
  
 

๖.๑ เอกสารบันทึก
ข้อความ คำสั่ง 
โครงการ กำหนดการ  
 
 
 
 
 
 

๖.๑ คุณภาพของเอกสาร
หลักฐานประกอบการยืมเงิน
ถูกต้อง 
๖.๒ ข้อผิดพลาดในการ
ดำเนินการเบิกจ่าย ในระบบ
การเงิน ลดลง หลังจากท่ีได้
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 

 ผู้ขอ 
งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๗  ๓๐ นาที ๗.๑ เข้าระบบERP งานการเงิน  
๗.๒ กรอกรายละเอียดหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

๗.๑ ระบบ การเงิน 
(ERP) 

๗.๑ คุณภาพของงานด้าน
เอกสารเป็นระบบและมี
คุณภาพ 

 งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๘  ๓-๔ วัน ๘.๑ เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามใบสัญญา  
๘.๒ จัดเรียงและสำเนาเอกสาร 
(สแกน) 

๘.๑ หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
๘.๒ บันทึกข้อความ 
คำสั่ง โครงการ 
กำหนดการ 

๘.๑ คุณภาพของงานด้าน
เอกสารเป็นระบบและมี
คุณภาพ 

 ผู้ขอ 
งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๙  ๒๐ นาที ๙.๑ บันทึกลงสมุดงานการเงิน บัญชี 
(งบบกศ.) 
 

  ตรวจสอบในระบบ การเงิน 
(ERP) 

งานการเงิน บัญชี 
ณัฐณิชา สมประสงค์ 

๑๐  ๑๐ นาที  
 

    

เร่ิมท ำงำน 

ตรวจสอบ
ควำมถกูต้อง 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง ลงนำม 
(ภำยใน/ภำยนอก) 

จัดเรียงและส ำเนำเอกสำร/
ส่งกองคลัง 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ำย 
ในระบบ ERP (ระบบกำรเงิน) 

รับเอกสำรหลักฐำน/ส่งใช้
เงินยืม(ถ้ำมี) 

จบกำรท ำงำน 



๖.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 ๖.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการประชุมราชการ 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 ๗.๑ การยืมเงิน 
  - สัญญาการยืมเงิน 
  - ใบยินยอมหักเงินเดือน 
  - แบบคำขอประมาณการยืม 
 ๗.๒ การเบิกจ่าย/ส่งใช้เงินยืม 
  - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  - แบบหลักฐานการจ่ายเงิน 
  - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  - แบบใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

๘.  ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบใน การปฏิบัติงาน/กระบวนการ และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
  

ล าดับ ผังกระบวนการ  ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบ วิธีแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
๑ (การยืมเงิน) 

รับเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน และ
ตรวจสอบ 

๑.๑ ผู้ขอยืม นำส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินล่าช้า (ล่วงหน้า ๗ 
วันทำการ) 
๑.๒ เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน เช่น 
บันทึก คำสั่ง  

๑.๑ ทำความเข้าใจและให้คำแนะนำ กับผู้ยืม
เงิน 
 ๑.๒ สอบถามเจ้าหน้าที่กองคลัง ก่อนจัดทำ
สัญญาเงินยืม 
๑.๓ ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม เพื่อจัดทำ
สัญญายืมได้ถูกต้อง  

๒ จัดทำสัญญาการยืมเงิน 
ในระบบ ERP (ระบบการเงิน) 

๒.๑ ใส่รายละเอียดไม่ครบถ้วน   ๒.๑ ตรวจทานก่อนทำการพิมพ์(ปริ้น) ใบสัญญา 
หรือไม่ม่ันใจ สอบถามกองคลัง เพื่อลดความ
เสี่ยงและเสียเวลาในการแก้ไข 

๓ เสนอผู้เก่ียวข้อง ลงนาม 
(ภายในหน่วยงาน) 

๓.๑ เสนอลงนามผู้เกี่ยวข้อง ไม่
สามารถกำหนดระยะเวลาได้  

๓.๑ วางแผนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องลงนามให้ทราบ
ก่อนล่วงหน้า 

๔ จัดเรียงและสำเนาเอกสาร - - 
๕ ส่งกองคลัง - - 
๖ (การเบิกจ่าย/ส่งใช้เงินยืม) 

รับเอกสารหลักฐาน/ส่งใช้เงิน
ยืม (ถ้ามี) และตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

๖.๑ ผู้ขอ นำส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการการเบิกจ่าย 
๖.๒ คืนเงนิยืมที่กองคลัง (ถ้ามี) 
 

๖.๑ ติดต่อกองคลัง คืนเงินยืม (ถ้ามี) 
 

๗ จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
ในระบบ ERP (ระบบการเงิน) 

๗.๑ ใส่รายละเอียดไม่ครบถ้วน   ๗.๑ ตรวจทานก่อนทำการพิมพ์(ปริ้น) ใบสัญญา 
หรือไม่ม่ันใจ สอบถามกองคลัง เพื่อลดความ
เสี่ยงและเสียเวลาในการแก้ไข 
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๘ เสนอผู้เก่ียวข้อง ลงนาม 
(ภายใน/ภายนอก) 

๘.๑ ผู้เกี่ยวข้องลงนามภายนอก
(อาคาร)  ไม่สามารถกำหนดระยะเวลา
ได้  

๘.๑ เร่งดำเนินการเบิกจ่ายให้ทันตามระยะเวลา
ที่กองคลังกำหนด 

๙ จัดเรียงและสำเนาเอกสาร - - 
๑๐ ส่งกองคลัง ๑๐.๑ (กรณี) มีการแก้ไขขั้นตอน

สุดท้าย ทำให้ต้องเร่ิมต้นกระบวนใหม่ 
๑๐.๑ ตรวจสอบความถูกต้องทุกคร้ังก่อนนำส่ง
กองคลัง เพื่อลดความเส่ียงและเสียเวลาในการ
แก้ไข 
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ภาคผนวก : ประกาศ  ตัวอย่าง  ค าสั่ง  บันทึก 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การประชุมราชการ 
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ตัวอย่าง : สัญญาการยืมเงิน 
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ตัวอย่าง : ใบยินยอมหักเงินเดือน 
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ตัวอย่าง : แบบคำขอประมาณการยืม 

 
  



9 
 

ตัวอย่าง : บันทึกข้อความ 
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ตัวอย่าง : คำสั่ง 
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ตัวอย่าง : หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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ตัวอย่าง : หลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



13 
 

ตัวอย่าง : ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 



14 
 

 
 
 
 

 
 



15 
 

ตัวอย่าง : หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี. 
(ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก http://library.tru.ac.th/km/?p=๒๔๕ สืบค้นเมื่อ ๒๙ เมษายน ๒๕๖๕ 

คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายงบประมาณข้ันตอนการเบิกจ่ายงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
 (ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก https://www.phraepeo.go.th/main/?page_id=๓๓๗๑ สืบค้นเมื่อ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

คู่มือการเบิกเงินงบประมาณ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ สพม.๙ (ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก 
https://www.spmnonthaburi.go.th/main/news/๗๑๔๐.html สืบค้นเมื่อ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
 
 


