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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การยืมเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและประชุมราชการ  
งบประมาณเงินรายได้ (บกศ.) 

 
 

จัดท ำโดย  นำงณัฐณิชำ สมประสงค์ ต ำแหน่ง พนักงำนห้องสมุด 
จัดท ำ วันที่ ๑ เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ เริ่มใช้ วันที่ ๑  เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ปรับปรุงครั้งที่ ๑ วันที่  เดือน  พ.ศ.   รำยละเอียดกำรปรับปรุง  
ปรับปรุงครั้งที่ ๒ วันที่  เดือน  พ.ศ.   รำยละเอียดกำรปรับปรุง  

 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 ๑.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเงิน และกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และประชุมรำชกำร งบประมำณ
เงินรำยได้ (บกศ.) ปฏิบัติตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและครบถ้วน มีประสิทธิภำพ 
 ๑.๒ บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเงิน และกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และประชุมรำชกำร งบประมำณ
เงินรำยได้ (บกศ.) สำมำรถเป็นแนวทำงเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมภำระงำนด้ำนกำรยืมเงินและกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และประชุม
รำชกำร งบประมำณเงินรำยได้ (บกศ.) ของงำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ  

 
 

๓. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 ๓.๑ หน่วยงำน หมำยถึง ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 
 ๓.๒ เงินยืมรำชกำร หมำยถึง เงินที่ส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร หรือปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด    

 ๓.๓ หลักฐำนกำรจ่ำย หมำยถึง หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้ำหนี้ตำมข้อถูกพันโดย
ถูกต้องแล้ว 
 ๓.๔ ค่ำตอบแทน หมำยถึง เงินที่จ่ำยตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 ๓.๕ ค่ำใช้สอย หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซึ่งบริกำร (ยกเว้นบริกำรสำธำรณูปโภค สื่อสำรโทรคมนำคม) 
รำยจ่ำยที่เก่ียวกับกำรรับรองและพิธีกำร และรำยจ่ำยที่เกี่ยวเนื่องกับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ไม่เข้ำลักษณะรำยจ่ำยอื่นๆ    

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Resposibilities) 
 ๔.๑  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องศึกษำ กฎ ระเบียบต่ำงๆ กำรเบิกจ่ำย ตำมท่ีกระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด ของงบประมำณเงินรำยได้ (บกศ.) ภำยใต้กำรก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ กำรให้ค ำแนะน ำ ในงำนบริหำรงำนทั่วไป 
และผู้บริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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 ๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
ล าดับ ผังกระบวนงาน 

(กำรยืมเงิน) 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

 
 
   แก้ไข 
 
                                                ไม่แก้ไข 

๑๕
นำที 

๑.๑ ผู้ยืมส่งเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรยืมเงิน ล่วงหนำ้ ๗ วัน
ท ำกำร   
๑.๒ ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสำรหลกัฐำน
ประกอบกำรยืม 
  

๑.๑ เอกสำรบันทึก
ข้อควำม ค ำสั่ง 
โครงกำร ก ำหนดกำร  
๑.๒ บันทึกขอยืมเงิน
ล่วงหน้ำ (ถำ้มี) 
 
 
 

๑.๑ คุณภำพของเอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรยืม
เงินถูกต้อง 
๑.๒ ข้อผิดพลำดในกำร
ด ำเนินกำรยืมเงิน ในระบบ
กำรเงิน ลดลง หลังจำกที่
ได้ตรวจสอบเอกสำร 
 

 ผู้ขอยืมเงิน 
งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๒  ๒๐ 
นำที 

๒.๑ เข้ำระบบERP งำนกำรเงิน  
๒.๒ กรอกสัญญำกำรยืมเงิน  
๒.๓ กรอกค ำขอประมำณกำรยืม 
๒.๔ ใบยินยอมหักเงินเดือน 

๒.๑ ระบบ กำรเงิน 
(ERP) 

๒.๑ คุณภำพของงำนด้ำน
เอกสำรเป็นระบบและมี
คุณภำพ 

 งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๓  ๒๐ 
นำที 

๓.๑ เสนอผู้เกี่ยวขอ้งลงนำมใบ
สัญญำ ได้แก่  
๓.๒ จัดเรียงและส ำเนำเอกสำร 
(สแกน) 
๓.๓ บันทึกลงสมุดงำนกำรเงิน บัญชี 
(งบบกศ.) 
 
 

๓.๑ สัญญำกำรยืมเงิน 
๓.๒ ใบยินยอมหัก
เงินเดือน 
๓.๓ แบบค ำขอ
ประมำณกำรยืม 

๓.๑ คุณภำพของงำนด้ำน
เอกสำรเป็นระบบและมี
คุณภำพ 

 ผู้ขอยืมเงิน 
งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๔  ๑๐ 
นำที 

๔.๑ น ำส่งงำนกองคลัง 
 
 
 

  ๔.๑ ระบบไลน์ กลุ่มลูกหนี้
เงินยืม บมส. 

งำนกองคลัง 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 
(กำรเบิกจ่ำย ส่งใช้เงินยืม) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 

 
 
 
         แก้ไข 
 
 
                                           ไม่แก้ไข 

๒๐ นำที ๖.๑ ผู้ขอส่งเอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำย  
๖.๒ ตรวจสอบควำมถูกตอ้งครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำย 
๖.๓ ส่งใช้เงินยืม ถ้ำมี) 
  
 

๖.๑ เอกสำรบันทึก
ข้อควำม ค ำสั่ง 
โครงกำร ก ำหนดกำร  
 
 
 
 
 
 

๖.๑ คุณภำพของเอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรยืมเงิน
ถูกต้อง 
๖.๒ ข้อผิดพลำดในกำร
ด ำเนินกำรเบิกจำ่ย ในระบบ
กำรเงิน ลดลง หลังจำกที่ได้
ตรวจสอบเอกสำร 
 
 
 

 ผู้ขอ 
งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๗  ๓๐ นำที ๗.๑ เข้ำระบบERP งำนกำรเงิน  
๗.๒ กรอกรำยละเอยีดหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ำย 

๗.๑ ระบบ กำรเงิน 
(ERP) 

๗.๑ คุณภำพของงำนด้ำน
เอกสำรเป็นระบบและมี
คุณภำพ 

 งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๘  ๓-๔ วัน ๘.๑ เสนอผู้เกี่ยวขอ้งลงนำมใบสัญญำ  
๘.๒ จัดเรียงและส ำเนำเอกสำร 
(สแกน) 

๘.๑ หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 
๘.๒ บันทึกข้อควำม 
ค ำสั่ง โครงกำร 
ก ำหนดกำร 

๘.๑ คุณภำพของงำนด้ำน
เอกสำรเป็นระบบและมี
คุณภำพ 

 ผู้ขอ 
งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๙  ๒๐ นำที ๙.๑ บันทึกลงสมุดงำนกำรเงิน บัญชี 
(งบบกศ.) 
 

  ตรวจสอบในระบบ กำรเงิน 
(ERP) 

งำนกำรเงิน บัญช ี
ณัฐณิชำ สมประสงค์ 

๑๐  ๑๐ นำที  
 

    

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 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ เรื่องกำรก ำหนดอัตรำในกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม และกำรประชุมรำชกำร 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 ๗.๑ กำรยืมเงิน 
  - สัญญำกำรยืมเงิน 
  - ใบยินยอมหักเงินเดือน 
  - แบบค ำขอประมำณกำรยืม 
 ๗.๒ กำรเบิกจ่ำย/ส่งใช้เงินยืม 
  - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำย 
  - แบบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
  - แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  - แบบใบหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

๘.  ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบใน การปฏิบัติงาน/กระบวนการ และแนวทางการแก้ไขปัญหา   

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

รับเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรยมืเงิน และ
ตรวจสอบ 

๑.๑ ผู้ขอยืม น ำส่งเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรยมืเงินลำ่ช้ำ (ล่วงหน้ำ ๗ 
วันท ำกำร) 
๑.๒ เอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน เช่น 
บันทึก ค ำสั่ง  

๑.๑ ท ำควำมเข้ำใจและให้ค ำแนะน ำ กับผู้ยืม
เงิน 
 ๑.๒ สอบถำมเจ้ำหน้ำท่ีกองคลัง ก่อนจัดท ำ
สัญญำเงินยืม 
๑.๓ ขอเอกสำรหลักฐำนเพิ่มเติม เพื่อจัดท ำ
สัญญำยืมได้ถูกต้อง  

๒ จัดท ำสญัญำกำรยืมเงิน 
ในระบบ ERP (ระบบกำรเงิน) 

๒.๑ ใสร่ำยละเอยีดไม่ครบถ้วน   ๒.๑ ตรวจทำนก่อนท ำกำรพิมพ์(ปริ้น) ใบสัญญำ 
หรือไมม่ั่นใจ สอบถำมกองคลัง เพือ่ลดควำม
เสี่ยงและเสียเวลำในกำรแกไ้ข 

๓ เสนอผูเ้กี่ยวข้อง ลงนำม 
(ภำยในหน่วยงำน) 

๓.๑ เสนอลงนำมผู้เกีย่วข้อง ไม่
สำมำรถก ำหนดระยะเวลำได้  

๓.๑ วำงแผนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องลงนำมให้ทรำบ
ก่อนล่วงหน้ำ 

๔ จัดเรยีงและส ำเนำเอกสำร - - 
๕ ส่งกองคลัง - - 
๖ (กำรเบิกจ่ำย/ส่งใช้เงินยืม) 

รับเอกสำรหลักฐำน/ส่งใช้เงิน
ยืม (ถ้ำมี) และตรวจสอบ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

๖.๑ ผู้ขอ น ำส่งเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย 
๖.๒ คืนเงนิยืมที่กองคลัง (ถ้ำมี) 
 

๖.๑ ติดต่อกองคลัง คืนเงินยมื (ถ้ำมี) 
 

๗ จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำย 
ในระบบ ERP (ระบบกำรเงิน) 

๗.๑ ใสร่ำยละเอยีดไม่ครบถ้วน   ๗.๑ ตรวจทำนก่อนท ำกำรพิมพ์(ปริ้น) ใบสัญญำ 
หรือไมม่ั่นใจ สอบถำมกองคลัง เพือ่ลดควำม
เสี่ยงและเสียเวลำในกำรแกไ้ข 

๘ เสนอผูเ้กี่ยวข้อง ลงนำม 
(ภำยใน/ภำยนอก) 

๘.๑ ผู้เกี่ยวข้องลงนำมภำยนอก
(อำคำร)  ไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำ
ได้  

๘.๑ เร่งด ำเนินกำรเบิกจำ่ยให้ทันตำมระยะเวลำ
ที่กองคลังก ำหนด 

๙ จัดเรยีงและส ำเนำเอกสำร - - 
๑๐ ส่งกองคลัง ๑๐.๑ (กรณี) มีกำรแกไ้ขข้ันตอน

สุดท้ำย ท ำให้ต้องเริ่มต้นกระบวนใหม่ 
๑๐.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องทุกครั้งก่อนน ำส่ง
กองคลัง เพื่อลดควำมเสี่ยงและเสยีเวลำในกำร
แก้ไข 
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ภาคผนวก : ประกาศ  ตัวอย่าง  ค าสั่ง  บันทึก 
 

ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ เรื่องกำรก ำหนดอัตรำในกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และ
กำรประชุมรำชกำร 
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ตัวอย่ำง : สัญญำกำรยืมเงิน 
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ตัวอย่ำง : ใบยินยอมหักเงินเดือน 
 
 

 
 

ตัวอย่ำง : แบบค ำขอประมำณกำรยืม 
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ตัวอย่ำง : บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำง : ค ำสั่ง 



10 
 

 
 

ตัวอย่ำง : หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำย 
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ตัวอย่ำง : หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
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ตัวอย่ำง : ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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ตัวอย่ำง : หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงำนของบุคลำกรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี. 
(ออนไลน์) เข้ำถึงได้จำก http://library.tru.ac.th/km/?p=๒๔๕ สืบค้นเมื่อ ๒๙ เมษำยน ๒๕๖๕ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเบิกจ่ำยงบประมำณข้ันตอนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดแพร่ 
 (ออนไลน์) เข้ำถึงได้จำก https://www.phraepeo.go.th/main/?page_id=๓๓๗๑ สืบค้นเมื่อ ๓ พฤษภำคม ๒๕๖๕ 

คู่มือกำรเบิกเงินงบประมำณ กลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์ สพม.๙ (ออนไลน์) เข้ำถึงได้จำก 
https://www.spmnonthaburi.go.th/main/news/๗๑๔๐.html สืบค้นเมื่อ ๓ พฤษภำคม ๒๕๖๕ 
 
 


