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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดท าขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ       
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ที่มีการก าหนดให้
จัดท าขึ้นและให้นิยามว่า เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิน
สุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ
ประกาศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว ซึ่งมีสาระส าคัญคือ ช่วยให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว และช่วยให้การบริหารแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
ประกอบด้วยขึ้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสัญญาการยืมเงิน สามารถปฏิบัติงานได้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินยืมเป็นไปตาม
ระเบียบ และข้อบังคบัของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
  
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก ของงานการเงิน หน่วยงานคลัง กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จะเป็นประโยชน์ทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน
โดยตรง และผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนด้วย ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ และขอบคุณมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏราชนครินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และผู้อ านวยการกองกลางที่ให้ค าแนะน า และมีส่วนร่วมใน   
การจัดท าคู่มอืปฏิบัติงานหลักฉบับนี้      
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 ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง

ฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ 2 

(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 

บนเนื้อที ่43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ท าการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาค และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน        

การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการ

สอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สำม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110   

มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ

มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไปตั้ง

ใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหารและ

จัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่           

กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า 

“โรงเรียนฝึกหัดครูประกำศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้

ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ. 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลง          

ม า โ ด ย ล า ดั บ  ก ล่ า ว คื อ

ส่วนที่ 1 
บริบทมหำวิทยำลัย 
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พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม

(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทยในระยะนี้เอง

ที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา     

โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่ องค์การอาหารและเกษตรแห่ง

สหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การ

บริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานใน

โครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 

แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับ

โครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม     

การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ  พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลง

หลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชาย

เข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทราเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรำ” สังกัด

กรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร

สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา      

และองค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น

“วิทยำลัยครูฉะเชิงเทรำ” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)  

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริม

เหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา   

จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอ่ืน ๆ คือ  

การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู

ประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง 

พ.ศ. 2530 
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ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครูเปิด

สอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  

ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา 

ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์-

อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 

พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถำบันรำชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบัน 

ราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอน

ที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถำบันรำชภัฏ

ฉะเชิงเทรำ” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์บริเวณ

หนองกระเดือย หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ

ฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 และในปี 

พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ได้ประทานนาม

สถาบัน    ราชภัฏว่า “สถำบันรำชภัฏรำชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราช

กฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็น

กฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 

2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถำบันรำชภัฏรำชนครินทร์” 

พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 

มิถุนายน พ.ศ.2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น “มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์” 

ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ 

RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 

โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่    
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20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 ดังนั้น รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึง

ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ออกเป็น 10 หน่วยงาน ดังนี้ 

 1. ส านักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. ส านักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 
 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 42 แห่ง
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดตั้งส่วนงานภายใน
เพ่ือช่วยด าเนินกาตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ขึ้น 3 หน่วยด้วยกัน คือ 
1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 

 

 

 

                                                           
1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง และ

ประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้     
2 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ใน

การด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติ ให้จัดตั้งส่วนงานภายในที่ด าเนินการจากเงิน
รายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
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 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครูที่มี
บริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 ซึ่ง
เป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 4 อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับ    
ของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์           
จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

 

คณะครุศำสตร ์

คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

บัณฑิตวิทยำลัย 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สถำบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถำบันพัฒนำศักยภำพก ำลังคนแห่งอนำคต 

 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 
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        จากภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 13 
หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วย 
จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน      
และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุน     
ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

สัญลักษณ์ประจ ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่

นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักร

มีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ 

และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 

RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  
 

 

 

 

สีน้ าเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5  สีดังนี้ 
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คติธรรมประจ ำมหำวิทยำลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจ ำมหำวิทยำลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจ ำมหำวิทยำลัย   :  เขียว -  เหลือ 

 

ปรัชญำ 
จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์  
มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create       

Innovation with Royal Philosophy. 
   

เอกลักษณ์ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตาม

แนวพระราชด าริ”   

 

อัตลักษณ์ 
       “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

 

พันธกิจ 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก

ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 รวมทั้ง

เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
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2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่นตาม

ศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน

และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง

ความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 

2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 

3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

 

ยุทธศำสตร์/เป้ำประสงค์/กลยุทธ์ 

  ยุทธศำสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 

  เป้ำประสงค์  

  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       

เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 

  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์

ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

 

  กลยุทธ์   

  1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
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  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ

ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 

  3. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง

คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

 

  ยุทธศำสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 

  เป้ำประสงค์  

  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 

ผู้ใช้บัณฑิต 

   กลยุทธ์    

  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์  และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 

 

  ยุทธศำสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

  เป้ำประสงค์  

 1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่

จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ์    

  1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ

ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  

  2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ ได้ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  

                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ

เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
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  ยุทธศำสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เป้ำประสงค์   

  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ

เปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ์   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และรองรับการเปลี่ยนแปลง  

  2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  

  3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ

การปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อย่างเป็นรูปธรรม  
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ตามที่ ไ ด้ กล่ า ว ไว้ แล้ ว ว่ าส านั ก งานอธิ การบดี เป็ นส่ วนราชการ  ที่ รั ฐมนตรี ว่ ากา ร 
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นกระทรวงที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อยู่ในการก ากับของ
กระทรวงศึกษาธิการแต่ต้น ภายหลังจากอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 แห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ นอกจากนั้นรัฐมนตรีเจ้าสังกัด    
มีอ านาจออกประกาศแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีและส านักวิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการ  
เป็นกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ตามมาตรา 10 วรรคสาม     
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และกฎหมายยังก าหนดให้ส านักงานคณบดี 
ส านักงานผู้อ านวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง อาจแบ่ง
ส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  
 เพ่ือให้ผู้ศึกษาได้ทราบประวัติ และบริบทของหน่วยงานของส านักงานอธิการบดี ผู้เขียนจึงน า
บริบทของส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับกอง และหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 

ประวัติส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7  

แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                

พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครูส านักงาน

อธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ .ศ.2538 

แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายประชาสัมพันธ์          

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ ายอาคารสถานที่  ฝ่ ายยานพาหนะ  ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการนักศึกษา                    

และฝ่ายสวัสดิการ   

 

 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงำน 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
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 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
พ.ศ. 2547 กระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6  ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ         
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา    
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548  ส านักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการบดี”  
 
  สถำนที่ตั้ง 

 1. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 

 2. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1  ต าบลหัวไทร 

อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 

  กำรจัดตั้งหน่วยงำน 

 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 

ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่  14 มิถุนายน 2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็น

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการใน

ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ 

 1. กองกลาง  

 2. กองนโยบายและแผน 

 3. กองพัฒนานักศึกษา 

 

  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561  

มีมติให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี ดังนั้นส านักงานอธิการบดี  

จงึมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการปรากฏดังภาพที่ 2 
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 ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 

 

จากภาพที่ 2 ส านักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด 3 กองและ 1 ส านักงาน โดยแต่และ

หน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กองนโยบาย 
และแผน 

 

 

กองกลำง 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

ส านักงาน         
สภามหาวิทยาลัย 

 
 หน่วยงานอ านวยการ 

 - งานธุรการ 

 - งานประชุมและพธิีการ 

 - งานเลขานุการผู้บริหาร 

 - งานประชาสัมพันธ ์

 - งานยานพาหนะ 

 - หนว่ยบ่มเพาะวิสาหกจิ 

 หน่วยงานคลัง 

 หน่วยงานพัสด ุ

 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

 หน่วยงานอาคารสถานที ่

 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

 หน่วยงานนิติการ 

 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 

 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล จากการก าหนด

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลท าให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้อง

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย 

ส านักงานอธิการบดีจึงก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้

สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าวในล าดับถัดไป 

 

ปรัชญำ (Philosophy)   

 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

 

วิสัยทัศน์ (Vision)   

“เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนใหเ้ป็น มหาวิทยาลัยชั้นน ารบัใช้สังคมภาคตะวันออก” 

 

พันธกิจ (Mission) 

 1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 

 3. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 

 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 

 5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 

 

ค่ำนิยมองค์กร (Core Values) 

    ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  

 

ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Issue) 

 1. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
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 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและมี

คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  

 3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 4. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 

 5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 

อัตลักษณ์   

 ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี 

 

เอกลักษณ์ 
    รวมบริการ ประสานภารกิจ 
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ประวัติกองกลำง 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา       

จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วนราชการ

เป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในส านักงานอธิการบดไีว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการ

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย  และ

สุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา      

พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2542 เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง ให้ส านัก

วางแผนและพัฒนาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็น

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ      

พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ         

ราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123       

ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็นกอง โดยมีกองนโยบายและแผนเป็นส่วน

ราชการหนึ่งในส านักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อ

วันที่ 18 สิงหาคม 2561 แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น 8 หน่วยงาน ปรากฏตามภาพที่ 3 ได้แก่  

1. หน่วยงานอ านวยการ 
2. หน่วยงานคลัง 
3. หน่วยงานพัสดุ 
4. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
5. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
6. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
7. หน่วยงานนิติการ และ 
8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

  จากภาพที่ 3 เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง มีหลายหน่วยงาน ซึ่งแต่ละ

หน่วยงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง  

ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 

- งานธุรการ 
- งานอาคารและซ่อมบ ารุง 

- งานสาธารณูปโภค  

   สุขาภิบาล และสิ่งแวดลอ้ม 

- งานรักษาความปลอดภัย 

- งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

   และควบคุมงานก่อสรา้ง 

 

-  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-  งานประสานระบบข้อมูล  

     สารสนเทศ 

-  งานพัฒนานักศึกษา 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

-  งานประสานวิเทศสัมพันธ ์

-  งานบริการห้องสมุดและ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  งานบริหารงานบุคคล 

 

-  งานธุรการ 

-  งานการเงิน 

-  งานพัสดุ 

-  งานแผนและพัฒนา 

-  งานอาคารสถานที ่

-  งานออกแบบสิ่งก่อสรา้ง     

    และควบคุมงานก่อสร้าง 

-  งานประชาสัมพันธ ์

-  งานประสานวิชาการ 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 

 

 

 
 

หน่วยงำนบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

กองกลำง 

 

หน่วยงำนอ ำนวยกำร 

- งานธุรการ 
- งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

- งานบ าเหน็จ ความชอบและ 

    ทะเบียนประวัต ิ

- งานสิทธิประโยชนแ์ละสวัสดิการ 

-  งานพัฒนาบุคลากร 

 

หน่วยงำนคลัง 
 

หน่วยงำนพัสด ุ

- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 

- งานเลขานุการผู้บริหาร 

- งานประชาสัมพันธ ์

- งานยานพาหนะ 

- งานธุรการ 
-  งานการเงิน 

-  งานบัญชี 

- งานธุรการ 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานควบคุมพัสดุ 

 

 

 หน่วยงำนอำคำรสถำนที ่
 

หน่วยงำนศูนย์บำงคล้ำ 
 

งำนนิติกำร 
 

ศูนย์ภำษำและวิเทศสมัพันธ ์

- งานอ านวยการ 
- งานบริการวิชาการ 

- งานวิเทศสัมพันธ ์

- งานศูนย์สอบวัดระดับ 

  ความรูภ้าษาจีน 
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ประวัติหน่วยงำนคลัง 
หน่วยงานคลัง เดิมมีฐานะเป็นฝ่ายการเงิน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  ตามประกาศของ

กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518      

วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตาม พ.ร.บ. ให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และได้      

มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ ในปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ได้ปรับเปลี่ยน

สถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547        

โดยมีส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จ านวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ          

จึงท าให้ฝ่ายการเงินปรับเปลี่ยนสถานะเป็น หน่วยงานคลัง ซึ่งเป็นส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย      

ราชภัฏราชนครินทร์ตามประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ต่อมาปี พ.ศ.2562 

ประกาศเปลี่ยนเป็นกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมาจนถึงปัจจุบันหน่วยงาน

คลัง เป็นหน่วยงานที่อยู่ในกองกลาง มีหน้าที่สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถ

ด าเนินตามภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ด้วยความคล่องตัว โดยหน่วยงานคลังสามารถแบ่งภาระ      

งานหลัก ๆ ปรากฏตามภาพที่ 4 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร หนว่ยงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบด ี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 จากภาพที่ 4 เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มีงานทั้งหมด 3 งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกันแต่ทุกงาน

ภายในหน่วยงานคลังต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตาม   

พันธกิจให้มีสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีโครงสร้างการบริหาร ปรากฏตามภาพที่ 5 

 

 

-  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     

   การรับ - จ่ายเงินทุกประเภท 

-  งานด้านการบันทึกบัญชีระบบ 3 มิติ 

-  งานด้านการบันทึกบัญชีระบบ GFMIS 

-  งานด้านการตัดยอดลูกหนี้เงินยืม   

    นอกงบประมาณในระบบ 3  มิติ 

 -  งานด้านจัดท ารายงานการเงิน 

กองกลำง 

 

หน่วยงำนคลัง 

 

งำนธุรกำร 
 

งำนบัญชี 
 

งำนกำรเงิน 

-  งานรับ - ส่งหนังสือ 

-  งานพิมพ์หนังสือราชการ 

-  งานติดต่อธนาคาร 

-  งานจัดท าฏีกาของหน่วยงานคลัง 

 

-  งานด้านการตรวจสอบฎีกาก่อน 

   การจ่ายเงินทุกประเภท 

-  งานเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   

-  งานจัดท าภาษี 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน 

-  ให้บริการด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร  (Administration chart) หน่วยงำนคลัง 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

ภาพที่  5  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง 

 จากภาพที่ 5 เป็นโครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังท าหน้าที่

ก ากับดูแลรับผิดชอบงานด้านการรับจ่ายเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานเงินงบประมาณแผ่นดิน     

และรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบ ตลอดจนภารกิจในหน่วยงานคลังให้ราบรื่น   

เรียบร้อยดี ซ่ึงแต่ละงานได้มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้างาน ทั้งหมด 3 งาน ดังนี้ 1) หัวหน้างาน

การเงิน 2) หัวหน้างานบัญชี 3) หัวหน้างานธุรการ เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานคลังมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 

 

     ปรัชญำ (Philosophy) 

 เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 

 

     วิสัยทัศน์ (Vision)  

 หน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารด้านการเงิน การคลัง ด้วยความรวดเร็ว 

ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 

 

พันธกิจ (Mission) 

 

หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง 

 

หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
 

หัวหน้ำงำนธุรกำร 
 

หัวหน้ำงำนบัญช ี
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 หน่วยงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนมีหน้าที่เกี่ยวกับการ

ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 2. ด าเนินการด้านการคลัง ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

 

     วัตถุประสงค์ (Objective) 

 1. เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัย ในด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง สะดวก 

และรวดเร็ว 

 2. เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/งาน/โครงการอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

 3. เพ่ือจัดท าข้อมูลรายงานทางการเงิน ส าหรับให้ผู้บริหารใช้เป็นแนวทางในการก ากับติดตาม 

ควบคุมดูแล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. เพ่ือให้ค าปรึกษาส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การบัญชี แก่ทุกส่วนงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติโดยย่อของหน่วยงำนคลัง 

หน่วยงานคลัง มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทั้งตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ส าหรับเงิน 

งบแผ่นดิน และจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย

จากกระทรวงการคลัง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย มีงานในภาระรับผิดชอบอยู่ 3 งาน

ด้วยกัน ซึ่งได้แก่ 

 

1. งำนธุรกำร 

    มีหน้าที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานของหน่วยงานคลัง อาทิ ร่าง - พิมพ์หนังสือ โต้ตอบหนังสือ   

ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ส าเนาเอกสาร เผยแพร่เอกสารที่ได้รับ

จากส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับคณะ สถาบัน ศูนย์ ส านัก จัดเก็บเอกสารเพ่ือการสืบค้น  

นอกจากนั้นต้องท าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เช่น ประสานงานกับ 
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หน่วยงานพัสดุเพ่ือเบิกจ่ายพัสดุ จัดท ารายงานครุภัณฑ์ของหน่วยงานประจ าปี ด าเนินการจัดการประชุม

ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เป็นต้น 

 

2. งำนกำรเงิน 

    มีหน้าที่หลักเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ

แผ่นดินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ Krungthai 

Corporate Online จัดพิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / 

Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ Account 
Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานในการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน

ของมหาวิทยาลัย  และจากส านักตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการ

บริการวิชาการต่าง ๆ เงินกองทุนทุกประเภท ตรวจสอบสัญญาการเงินยืมเงินนอกงบประมาณและ

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมนอกงบประมาณ  จัดท าบันทึกข้อความติดตามเร่งรัดเงินยืมนอกงบประมาณ

เกินก าหนด จัดท าบันทึกข้อความรายงานหัวหน้าส่วนราชการกรณีมีผู้ติดค้างเงินยืมนอกงบประมาณเกิน

ก าหนด ด าเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น ธนาคารพาณิชย์ต่าง ๆ เพ่ือท าธุรกรรม

ทางการเงิน อาทิ เช่น การน าเงินฝากธนาคาร การขอถอนเงินจากธนาคาร ประสานงานเกี่ยวกับการจ่าย

เงินเดือน การเปลี่ยนลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในระบบออนไลน์

ของกรมสรรพากร และติดต่อส านักงานสรรพากรจังหวัดเพ่ือน าส่งภาษี ณ ที่จ่าย ติดต่อส านักงานคลัง

จังหวัดเพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้อง      

ตามระเบียบ การเบิกจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง ตลอดจน กฎหมาย ระเบียบ ประกาศข้อบังคับ          

ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 

3. งำนบัญชี 

 มีหน้าทีจ่ดบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ  เกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงิน หรือสิ่งของที่ก าหนดมูลค่าเป็น

เงินไว้เป็นหลักฐานโดยบันทึกลงในสมุดบัญชีรายวันด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไปทุกวัน ผ่านไปยังบัญชี

แยกประเภท ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจ าวันกับงานการเงินให้สอดคล้องมียอดตรงกัน จัดท า

รายงานการเงินประจ าเดือน รายงานการเงินประจ าไตรมาส และรายงานการเงินประจ าปี พร้อมจัดท า

หมายเหตุประกอบงบการเงิน เพ่ือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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อาทิ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส านักงานคลังจังหวัด  

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักการ น าเสนอรายงานการเงิน

ประจ าไตรมาต่อคณะกรรมการก ากับและเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัยเพ่ือโปรดพิจารณา และน า

เรียนต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เพ่ือโปรดทราบต่อไปเพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อการ

ด าเนินงาน ตลอดจนการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยใช้ประกอบการตัดสินใจในการ

บริหารจัดการส าหรับผู้บริหารของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 

 โดยผู้เขียนเลือกการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้กับคณะ  
สถาบัน ส านัก และศูนย์ มาจัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยที่ขั้นตอนการจ่ายเงินยืม     
ทดรองราชการต้องด าเนินการตามกฎหมาย อาทิ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ   
พ.ศ.2562 รวมถึงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรอง
ราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานคลัง ส านักงานอธิการบดี จึงต้อง
ด าเนินการด้วยความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เช่น สัญญาการยืมเงิน  ส าเนาสัญญา   
การยืมเงินต้องเหมือนกับสัญญาการยืมเงินทุกประการ  เอกสารที่ ใช้แนบในสัญญาการยืมเงิน               
โดยตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน และจ านวนเงิน รวมถึงตรวจสอบการติดค้างเงินยืมของผู้ยืมทุกครั้ง       
เป็นต้น  
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 หลักกำรและเหตุผล 
 ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 เพ่ือให้ส่วนราชการ  
สามารถน าเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว และมี
ประสิทธิภาพ โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาต    
จากกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือ
มีเหตุผลอันสมควร กระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง  

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในการอนุมัติการจ่ายเงินยืมจะจ่ายให้เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น จะอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการได้โดยผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น ส าหรับการจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะ
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาตการยืมเงิน และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่ก าหนดไว้ และห้ามมิให้อนุมัติให้  
ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น การยืมเงินให้จัดท าสัญญาการยืมเงินขึ้น
สองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่ง
ฉบับเพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายคืนเงินยืม  

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการมีขั้นตอนหลายขั้นตอนอีกทั้งต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง
จึงสมควรมีคู่มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

 

วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับ      

ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานการจ่าย 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนกำรจ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร 
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เงินยืมทดรองราชการ 
3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจ่ายเงินยืมทดรองราชการของงานการเงิน กองกลาง  

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ 

ที่เก่ียวข้องการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
2. เป็นแนวปฏิบัติให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันในการปฏิบัติงานการจ่ายเงินยืม      

ทดทดรองราการ 

3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการศึกษาการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใหม่ที่มาปฏิบัติงานทดแทนในการ 
จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าคู่มือการจ่ายเงินยืมทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน 

และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน 

การเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรอง
ราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร 

โดยขั้นตอนการจ่ายเงินยืมทดรองราชการในระบบ 3 มิติ  โปรแกรม Grow-Account มีขั้นตอน
ในการด าเนินการหลายขั้นตอนอีกทั้งผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ และด าเนินการด้วยความรอบคอบ 
ผู้เขียนจึงสรุปขั้นตอนในการด าเนินการจ่ายเงินยืมทดรองราชการออกเป็น 7 ขั้นตอน และมีรายละเอียด
ในการด าเนินการดังจะอธิบายในล าดับถัดไป 
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ขั้นตอนกำรจ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

ภาพที่  6  ขั้นตอนการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

กำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็คเสนอผู้มี 

อ ำนำจลงนำมตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เอกสำรสัญญำยืมเงิน 
ของคณะ สถำบัน ศูนย์ และส ำนัก 

กำรตรวจสอบเอกสำร 

หลักฐำนสัญญำยืมเงิน 
 

ไม่ถกูต้อง 

2 

 

กำรบันทึกกำรรับใบยืมใหม่ 3 

 

กำรบันทึกกำรพิมพ์เช็คสั่งจ่ำยเงินยืม  4 

 

กำรบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.)  5 

1 

6 

7 
กำรจัดท ำบันทึกข้อควำม 

เบิกจ่ำยเงินยืมเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

กำรเข้ำสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 

 GrowFa – Account 
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ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสัญญายืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 รวมถึงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  อาทิ ตรวจสอบ
รายการ จ านวนเงิน ที่สามารถยืมเงินทดรองราชการได้ โดยสัญญาการยืมเงิน และส าเนาสัญญาการ      
ยืมเงินจะต้องตรงตามรายการค่าใช้จ่ายที่ได้แนบเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน โดยสัญญาการยืมเงิน และส าเนา
สัญญาการยืมเงินจะต้องได้รับการอนุมัติโดยมีอ านาจลงนามเพ่ือยืม เงินได้ตามสัญญาการยืมเงิน 
ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนสญัญำกำรยืมเงิน 
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1. สัญญาการยืมเงิน 
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ภาพที่ 7 สัญญาการยืมเงิน 

จากภาพที่ 7 เป็นตัวอย่างการขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ข้อบังคับ ครั้งที่ 10/2564 ผู้ปฏิบัติงานในการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เมื่อรับสัญญาการยืมเงินแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการติดค้างเงินยืมของผู้ยืมเงินก่อน จากนั้นตรวจสอบรายการและจ านวนเงินผู้ขอ
ยืมเงินตามเอกสารแนบในสัญญาการยืมเงิน หากตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินไม่ถูกต้อง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ให้ด าเนินการแก้ไขสัญญา
การยืมเงินดังกล่าว  
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2. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน 
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ภาพที่ 8 ส าเนาสัญญาการยืมเงิน 

 จากภาพที่ 8 เป็นตัวอย่างส าเนาสัญญาการยืมเงิน เป็นเส าเนาการยืมเงินให้กับผู้ยืมเงิน
ในวันที่มารับเงินยืมเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการยืมเงิน และน าไปใช้ในการแนบในการจัดท าฎีกาคืนเงินยืม
ต่อไป 
ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสัญญาการยืมเงิน และส าเนาสัญญาการยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ 
และส านัก พบว่าในรายการขอยืมเงิน และจ านวนเงินไม่ถูกต้องตรงตามงบประมาณการใช้เงินในเอกสารที่
แนบมาเพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการ 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานแจ้งไปยังคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก แก้ไขสัญญาการยืมเงิน 
และส าเนาสัญญาการยืมเงินให้ถูกต้องก่อนส่งสัญญาการยืมเงินมาให้หน่วยงานคลังเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการ 
ข้อเสนอแนะ : คณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ควรตรวจสอบเอกสารสัญญาการเงินยืมก่อนน าส่งให้
ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการเพ่ือลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินยืมล่าช้า 
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3. รายการค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

 

 

ภาพที่ 9 สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

จากภาพที่ 9 เป็นเอกสารรายการสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ       

ครั้งที่ 10/2564 เพ่ือใช้แนบในสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการตรวจสอบ

รายการ และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 

รวมถึงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจาก

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว 
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4. หนังสือเชิญประชุม 

 
 

ภาพที่ 10 หนังสือเชิญประชุม 

 จากภาพที่ 10 เป็นหนังสือเชิญประชุมเพ่ือใช้แนบในสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ยืมเงินจะต้องแนบ

เอกสารดังกล่าวทุกครั้ง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการใช้ตรวจสอบการยืมเงินตามที่ขอ

ยืมเงินในครั้งนี้จริงหรือไม่ เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินแล้วล าดับต่อไป

เป็นขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
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 การเข้าสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ Grow-Account เป็นโปรแกรมบัญชีเพ่ือใช้ในการจัดท า  
การเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง โดยโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ด าเนิกการเบิกจ่ายเงิน
ยืมทดรองราชการ ขั้นตอนการเข้าโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานได้ติดตั้งปรแกรมระบบบัญชี 3 
มิติ ไว้อยู่บนหน้าจอคอมพิวเตอร์เพื่อสะดวกในการปฏิบัติงาน ดังปรากฏตามภาพท่ี 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 11 โปรแกรมบัญชี 3 มิติ บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 

จากภาพที่ 11 เป็นโปรแกรมบัญชี 3 มิติ บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่ด าเนินการติดตั้งเพ่ือใช้ใน  
การเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เมื่อผู้ปฏิบัติงานเปิดการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ หน้าจอ
คอมพิวเตอร์จะปรากฎโปรแกรมบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานเลือกโปรแกรม Grow-Account เพ่ือเข้าการ      
ใช้งาน ดังปรากฏตามภาพที่ 12 

 

ขั้นตอนที ่2 กำรเข้ำสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ GrowFa – Account 
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ปัญหำ : หน้าจอคอมพิวเตอร์มีไฟล์งานจ านวนมากท าให้ผู้ปฏิบัติงานอาจใช้เวลาการค้นหาโปรแกรมเพ่ือ
เข้าสู่โปรแกรมการใช้งาน 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : จัดเก็บไฟล์งานให้อยู่ในโฟลเดอร์ เพ่ือให้ค้นหาโปรแกรมได้ง่ายขึ้น 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรน าโปรแกรมไว้บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน 
 

การเข้าสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ Grow-Account ในการด าเนินการก่อนจ่ายเงินยืม          
ทดรองราชการ ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานคลังที่เป็นผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการเข้าระบบบัญชี 3 มิติ         
Grow-Account ดังปรากฏตามภาพที่ 12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 จากภาพที่ 12 เป็นหน้าจอโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ หน้าต่างเป็นสีน้ าเงินมีสัญลักษณ์สีแดงเป็น
รูปตัว N และระบุชื่อโปรแกรม Grow-Account สีขาว โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการดับเบิ้ลคลิกที่
โปรแกรมดังกล่าวเมื่อด าเนินการแล้วจะปรากฏหน้าต่างภาพที่ 12 ให้ผู้ใช้ระบบยืนยันตัวตนการเข้าใช้งาน 
ดังปรากฏตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 การเข้าใช้โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
จากภาพที่  13 จะปรากฏหน้าต่างแทนภาพที่ 12 โดยด้านบนหน้าต่างปรากฏตัวอักษร        

Login Form to Accounting ในล าดับต่อไปให้ผู้ใช้ใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน เพ่ือยืนยันตัวตนใน         
การเข้าใช้งาน หลังจากนั้นให้ผู้ใช้คลิกสัญลักษณ์รูปวงกลมสีฟ้าด้านในมีลักษณะเป็นวงกลมเส้นเป็นสีน้ า
เงินมีขีดสีน้ าเงินตรงกลาง เพ่ือเข้าสู่การใช้งานของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ ดังปรากฏตามภาพที่ 14 

 

ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านไม่ถูกต้องท าให้ไม่สามารถเข้าโปรแกรมเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม
การใช้งานได ้
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : ควรจดบันทึกเก็บไว้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานลืมรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านจะได้สามารถ
เปิดดูรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านได้ เพ่ือเข้าสู่ใช้งานของโปรแกรมบัญชี 3 มิติในการเข้าใช้งาน 
ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 การเข้าสู่ระบบ 
 

จากภาพที่ 14 เป็นการเข้าสู่ระบบ เมื่อผู้ใช้ใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของผู้ใช้แล้ว ระบบจะ
ปรากฎข้อความ ค าว่า ยินดีตอนรับโดยชื่อของผู้เข้าใช้งาน จากนั้นให้ผู้ใช้คลิก OK เพ่ือเข้าใช้งานเมนู เช่น       
การบันทึกขอเบิก บันทึกการจ่าย บันทึกการยืมเงิน บัญชี และจบการท างาน ดังปรากฏตามภาพท่ี 15 
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 ภาพที่ 15 หน้าโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ การเบิกจ่ายเงินยืม 
 

 จากภาพที่ 15 เป็นหน้าโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เมื่อผู้ปฏิบัติงานใส่รหัสผู้ใช้ 

และรหัสผ่านของผู้ใช้ ด้านบนของหน้าต่างโปรแกรม หลังจากนั้นให้กด OK หน้าโปรแกรมจะแสดงเมนู

การใช้งาน ดังนี้ 

1. การบันทึกขอเบิก 

2. บันทึกการจ่าย 

3. บันทึกการยืมเงิน 

4. บัญชี 

5. จบการท างาน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการเข้าใช้งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง

ราชการในข้ันตอนการบันทึกการรับใบยืมใหม่ ดังปรากฏตามภาพท่ี 16 
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 การบันทึกใบยืมใหม่ เป็นขั้นตอนการบันทึกสัญญาการยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก         

ที่ส่งมาให้หน่วยงานคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ     

ราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

บันทึกรายการยืมเงิน และจ านวนเงิน ในระบบบญัชี 3 มิติ ดังปรากฏตามภาพท่ี 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 16 การบันทึกใบยืมใหม่ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 จากภาพที่ 16 เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกบันทึกการยืมเงินโปรแกรมจะแสดงเมนูย่อย ประกอบด้วย   
1. บันทึกการจ่ายเงินยืม 2. รายงานการจ่ายเงินคงเหลือ 3. รายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน          
4. รายงานการคืนเงิน 5. รายงานเงินยืมเกินก าหนดคืน 6. ออกหนังสือทวงเงินยืมเกินก าหนดให้
ผู้ปฏิบัติงานคลิกบันทึกการจ่ายเงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ ดังปรากฏตามภาพที่ 17 

 

ขั้นตอนที ่3 กำรบันทึกกำรรับใบยืมใหม ่
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 ภาพที่ 17 ใบยืมเงินทดรองราชการ  
 
  จากภาพที่ 17 เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกบันทึการจ่ายเงินยืม โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างใบยืมเงิน  
ทดรองราชการ เพ่ือเริ่มเข้าขั้นตอนการเลือกใบยืมเงินทดรองราชการตามรายชื่อผู้ขอเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกรับใบยืมใหม่ตามรายชื่อในสัญญาการ
ยืมเงิน ดังปรากฏตามภาพที่ 18 
 
ปัญหำ : รายชื่อผู้ขอยืมเงินในระบบมีจ านวนมากท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถเลือกรายชื่อผู้ขอยืมเงินได้
ตรงตามสัญญาการยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : ควรรอบคอบและตรวจสอบรายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินก่อนกด
บันทึกยืนยันข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
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 ภาพที่ 18 การเลือกรายชื่อผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
 

จากภาพที่ 18 เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกรับใบยืมใหม่ โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างภาพที่ 18 เป็น
หน้าต่างก่อนผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการจะคลิกรายชื่อผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินใน
ระบบ จากนั้นผู้ปฏิบัติงานคลิกสัญลักษณ์เครื่องหมายค าถามที่อยู่ในสี่เหลี่ยมพ้ืนเป็นสีส้มระบบจะปรากฏ
รายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินทั้งหมดที่คณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ได้ด าเนินการลงบันทึก
ข้อมูลการขอยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ดังปรากฏตามภาพท่ี 19 
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 ภาพที่ 19 รายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก 
 

จากภาพที่ 19 เป็นรายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินทั้งหมดของคณะ สถาบัน ศูนย์ และ
ส านัก ในระบบบัญชี   3 มิติ เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกสัญลักษณ์เครื่องหมายค าถามที่อยู่ในสี่เหลี่ยมพ้ืนเป็น    
สีส้มตามภาพที่ 18 โปรแกรมจะปรากฏรายชื่อตามสัญญาการยืมเงินของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ดังปรากฏตามภาพที่ 20 

 
ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานไม่พบรายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิต ิ
แนวทำงแก้ไข : แจ้งไปยังคณะ สถาบัน ศูนย ์และส านัก ตรวจสอบรายชื่อขอยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิต ิ
ข้อเสนอแนะ : เจ้าหน้าที่ของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ควรตรวจสอบข้อมูลในระบบก่อนส่งสัญญา
การยืมเงินเพ่ือลดระยะเวลาในการแก้ไขก่อนเบิกจ่ายเงินยืม 
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ภาพที่ 20 รายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม 
 

 จากภาพที่ 20 เป็นรายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินที่จะด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม        
ที่ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม โดยผู้ปฏิบัติงานดับเบิ้ลคลิกรายชื่อตามสัญญาการยืมเงินที่จะ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ดังจะปรากฏตามภาพท่ี 21 

 

ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานไม่พบรายชื่อผู้ขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
แนวทำงแก้ไข : แจ้งไปยังคณะ สถาบัน ศูนย ์และส านัก ตรวจสอบรายชื่อขอยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
ข้อเสนอแนะ : เจ้าหน้าที่ของคณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ควรตรวจสอบข้อมูลในระบบก่อนส่งสัญญา
การยืมเงินเพ่ือมิให้มีการส่งคืนแก้ไขสัญญาการยืมเงินอาจจะท าให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการเบิก
จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
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ภาพที่ 21 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินยืมตามรายชื่อในสัญญาการยืมเงิน 
 

 จากภาพที่  21 แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินยืมตามรายชื่อ ในสัญญาการยืมเงิน โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. คลิกช่องก าหนดส่งเงินคืนคลัง เพ่ือแก้ไข้จ านวนวันก าหนดส่งเงินคืนคลังภายใน  
(วัน) ประกอบด้วยดังนี้ 

 กรณียืมเงินเพ่ือใช้เดินทางไปราชการ ก าหนดส่งเงินคืนคลังภายใน 15 วัน       
นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

 กรณียืมเงินเพ่ือใช้ในการประชุม โครงการ และค่าตอบแทน ก าหนดส่งเงินคืน 
คลังภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

2. คลิกช่องวันที่จ่าย เพ่ือแก้ไข วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืม 
3. คลิกช่องก าหนดคืน เพ่ือแก้ไข วัน เดือน ปี ครบก าหนดคืนเงินยืม 
4. คลิกพิมพ์เช็ค 

 

 

1 

2 3 

4 
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เป็นขั้นตอนการบันทึกการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมในการจ่ายเงินยืมตามรายชื่อของสัญญาการ   
ยืมเงิน เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกพิมพ์เช็คตามภาพที่ 21 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างการพิมพ์เช็ค เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินยืมด าเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ดังปรากฏตามภาพที่ 22 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 22 การเลือกบัญชีธนาคารในการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืม 
 

 จากภาพที่ 22 เป็นการเลือกบัญชีธนาคารเพ่ือใช้ส าหรับพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ           

ผู้ปฏิบัติงานคลิกสัญลักษณ์สามเหลี่ยมหัวกลับสีด าอยู่ ในสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวตั้งพ้ืนเป็นสีเทา เพ่ือเลือก   

บัญชีธนาคารในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ดังปรากฏตามภาพท่ี 23 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 กำรบันทึกกำรพิมพเ์ช็คสั่งจ่ำยเงินยืม 
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ภาพที่ 23 บัญชีธนาคารใช้พิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
 

 จากภาพที่ 23 เป็นบัญชีธนาคารส าหรับพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานคลิกตามภาพที่ 22 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างเลขที่บัญชีธนาคารทั้งหมดของหน่วยงานคลัง 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานคลิกเลขที่บัญชีธนาคารเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ  
 

ปัญหำ : เลขที่บัญชีธนาคารในระบบบัญชี 3 มิติ มีหลายเลขที่บัญชีท าให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกเลขที่บัญชี
ธนาคารผิด 
แนวทำงแก้ไข : ควรมีความรอบคอบ และระมัดระวังในการเลือกเลขที่บัญชีเพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายเงินยืม
ทดรองราชการ 
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารก่อนกดยืนยันการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
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ภาพที่ 24 ขั้นตอนการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

 

 จากภาพที่ 24 เป็นขั้นตอนการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมซ่ึงมีขั้นตอนหลายขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงาน

ด าเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. คลิกช่องเล่มที่เช็ค เพื่อแก้ไข ล าดับเล่มที่เช็คในการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืม 

2. คลิกช่องเลขที่เช็ค เพื่อแก้ไข ล าดับตามเลขที่เช็คปัจจุบัน 

3. คลิกพิมพ์เช็ค หลังจากตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เช่น 

 บัญชีธนาคารส าหรับใช้ในการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืม 

 เล่มที่เช็ค 

 เลขที่เช็ค 

 

 

 

1 

2 

3 



47 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 ยืนยันการบันทึกพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

 

 จากภาพที่ 25 เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกพิมพ์เช็คตามภาพที่ 24 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างข้อความ         

การยืนยันการท างานสีด า เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกดยืนยันการบันทึกพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญา      

การยืมเงิน โดยโปรแกรมจะปรากฏข้อความ คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้วก่อนท า

การบันทึกเป็นสีแดง จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วนอีกครั้งก่อนกดยืนยันการบันทึก

พิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยคลิกสัญลักษณ์เครื่องหมายถูกสีขาวอยู่ในลงกลมสีเขียว 

โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างหน้าถัดไป 
 

ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานกดบันทึกเพ่ือยืนยันการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายแล้วแต่ไม่ได้เปลี่ยนวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมเงิน 
แนวทำงแก้ไข : ตรวจสอบ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืมทุกครั้งก่อนกดบันทึกยืนยัน 
ข้อเสนอแนะ : ควรมีความรอบคอบ และระมัดระวังปฏิบัติมากกว่านี้เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
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การบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.) เป็นการบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.) ในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือเป็น

หลักฐานการยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินที่คณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก ส่งสัญญาการยืมเงินมายัง

หน่วยงานคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1 

ถึงขั้นตอนที่ 4 จนมาถึงข้ันตอนที่ 5 เป็นขั้นตอนการบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.) ดังปรากฏตามภาพที่ 26 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 26 การบันทึกเลขท่ีใบยืม (บย.) ตามสัญญาการยืมเงิน 
 

จากภาพที่ 26 เป็นหน้าต่างการยืนยันเลขทีใ่บยืม (บย.) ตามสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ปฏิบัติงานได้

ด าเนินการตามภาพที่ 24 ในการใส่รายละเอียดการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน และ  

ภาพที่ 25 การยืนยันการบันทึกพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกบันทึก

เรียบร้อยแล้ว ดังปรากฏตามภาพที่ 27 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 กำรบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.) 
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ภาพที่ 27 ยืนยันการบันทึกเลขท่ีใบยืม (บย.)  

 

 จากภาพที่ 27 เป็นการยืนยันการบันทึกเลขที่ใบยืม (บย.) ในระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อผู้ปฏิบัติงาน

ด าเนินการตามภาพที่ 26 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างข้อความ ท าการบันทึกข้อมูลแล้วให้คลิก OK เป็น

การยืนยันการบันทึกข้อมูลเลขที่ใบยืม (บย.) ที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการใน

โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ โดยรายชื่อของผู้ยืมจะปรากฏในล าดับขั้นตอนต่อไป  
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 เมื่อผู้ปฏิบัติงานยืนยันการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการในระบบบัญชี 3 มิติ 

จากนั้นขั้นตอนต่อไป เป็นขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมเช็คการจ่ายเงินยืมทดรองราชการเพ่ือเสนอให้     

ผู้มีอ านาจลงนามตรวจสอบความถูกต้องของผู้ปฏิบัติงาน ดังปรากฏตามภาพท่ี 28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 การเรียกข้อมูลทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
 

 จากภาพที่ 28 เป็นการเรียกข้อมูลทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินที่

ผู้ปฏิบัติงานได้ยืนยันการบันทึกข้อมูลตามรายชื่อในสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก 1. บันทึก    

การจ่าย 2. คลิกรายงานออกเช็คจ่าย เพ่ือด าเนินการค้นหาข้อมูลทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายเงินยืมส าหรับ

จ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมเงิน ดังปรากฏตามภาพที่ 29 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 กำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็คเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

 

1 

2 
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ภาพที่ 29 การเรียกข้อมูลรายงานการจ่ายเช็คเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
 

 จากภาพที่ 29 เป็นการเรียกข้อมูลรายงานการจ่ายเช็คเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยมีขั้นตอน

และรายละเอียดดังนี้  

1. คลิกบัญชีเช็คสั่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
2. ด าเนินการเปลี่ยนวัน เดือน ปี เพ่ือเรียกข้อมูลรายงานการจ่ายเช็คเงินยืมตาม 

วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

เมือ่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการคลิกบัญชีเช็คส าหรับการจ่ายเงินยืม และเปลี่ยนวัน เดือน ปีเพ่ือเรียก

ข้อมูลรายงานการจ่ายเช็คเงินยืมเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง ดังปรากฏตามภาพที่ 30  

ปัญหำ : รายการจ่ายเช็คเงินยืมท่ีผู้ปฏิบัติงานเลือกไม่ตรงวัน เดือน ปี ส าหรับจ่าย 

แนวทำงแก้ไข : ควรตรวจสอบ วัน เดือน ปี ก่อนเรียกข้อมูลรายงานจ่ายเช็คเงินยืม 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวังอย่างมากเพ่ือเลือกรายการให้ถูกต้อง 
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ภาพที่ 30 การเลือกบัญชีเช็คธนาคารในการจ่ายเช็คเงินยืม 

 

 จากภาพที่ 30 เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินตามภาพที่ 29 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างบัญชีเช็ค

ธนาคารในการจ่ายเช็คเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานคลิกบัญชีเช็คจ่ายเงินยืม ดังปรากฏ   

ตามภาพท่ี 31 

 

ปัญหำ : ผู้ปฏิบัติงานเลือกรายการเลขที่บัญชีเช็คธนาคารการจ่ายเงินยืมไม่ถูกต้องท าให้ไม่พบรายการ  
การจ่ายเช็คเงินยืม 
แนวทำงแก้ไข : ควรตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเช็คธนาคารก่อนเลือกบัญชีเช็คธนาคารในการจ่ายเงินยืม 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรใช้ความระมัดระวัง และรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
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 ภาพที่ 31 การเรียกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คในเช็คสั่งจ่ายเงินยืม 

 

 จากภาพที่ 31 เป็นการเรียกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คที่ผู้ปฏิบัติงานยืนยันข้อมูลในเช็ค       

สั่งจ่ายเงินยืม เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามภาพที่ 30 โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างส าหรับการเรียก

ข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คการเบิกจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเลขที่

บัญชีเช็คธนาคารที่ใช้ส าหรับการจ่ายเงินยืม และวันที่จ่ายเงินยืม ถ้าตรวจสอบแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน       

คลิกพิมพ์ ดังปรากฏตามภาพที่ 32 
 

ปัญหำ : รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายที่แสดงขึ้นมาจากการเรียกข้อมูลไม่ตรงกับวัน เดือน ปี ที่

ผู้ปฏิบัติงานจ่ายเช็คเงินยืมจริง 

แนวทำงแก้ไข : ควรตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่จ่ายเช็คเงินก่อนเรียกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวังอย่างมากก่อนเรียกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
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ภาพที่ 32 ทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

 

 จากภาพที่ 32 เป็นทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินยืมที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามภาพที่ 31 โปรแกรม

จะปรากฎหน้าต่างของทะเบียนคุมเช็คเงินยืมในรูปแบบของไฟล์ Excel ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ

จัดรูปแบบไฟล์ทะเบียนคุมเช็คเงินยืมให้เรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามตรวจสอบความถูกต้อง

ต่อไป 

 

ปัญหำ : รายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินมีขนาดเล็ก 
แนวทำงแก้ไข : ปรับขนาดรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินให้มีขนาดที่ใหญ่ขึ้น
พร้อมจัดรูปแบบให้เรียบร้อยก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยเงินยืมเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33 บันทึกข้อความเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินยืม 

 

ขั้นตอนที่ 7 กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยเงินยืมเสนอผู้มอี ำนำจลงนำม 
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 จากภาพที่ 33 เป็นบันทึกข้อความเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน          

ที่ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ขึ้นเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อ

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการทุกขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินยืม ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 - 6 เรียบร้อยแล้วขั้นตอน

สุดท้ายเป็นขั้นตอนที่ 7 เป็นขั้นตอนการพิมพ์บันทึกข้อความเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่ายโดยผู้มีอ านาจลง

นาม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแนบบันทึกข้อความเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินยืม และทะเบียนคุมเช็คจ่าย  

เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามในการอนุมัติการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ       

ดังปรากฎตามภาพที่ 34 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 34 ทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินยืมเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
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สรุปปัญหำ แนวทำงแก้ไขปัญหำ และข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานด้านการเงินในการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ พบว่า ความส าคัญของการเบิก

จ่ายเงินยืมมีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องมาจากเป็นการจ่ายเงินยืมทดรองราชการเพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่าย       
ในการโครงการต่าง ๆ จ่ายค่าตอบแทนในการประชุม และใช้ในการยืมเงินทดรองราชการส าหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เพ่ือให้คณะ สถาบัน ศูนย์ และส านัก สามารถด าเนินงานต่อไปได้ ดังนั้น
เพ่ือให้การจ่ายเงินยืมทดรองราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ จึงสรุปปัญหา   
แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังนี้  

 
ปัญหำ  

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินยืมพบว่าสัญญาการยืมเงิน และส าเนาสัญญา
การยืมเงินในรายการการขอยืมเงินไม่ตรงตามเอกสารแนบเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจ านวนเงิน
ไม่ถูกต้อง รายชื่อผู้ขอยืมเงินไม่พบในระบบ ท าให้ผู้ปฏิบัติไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมได้รวมถึง
จ านวนวันครบก าหนดส่งคืนเงินคลังไม่ตรงจ านวนวัน อาทิ กรณียืมเงินเพ่ือใช้เดินทางไปราชการ ก าหนด
ส่งเงินคืนคลังภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม และกรณียืมเงินเพ่ือใช้ในการประชุม โครงการ   
และค่าตอบแทน ก าหนดส่งเงินคืนคลังภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม  

 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ทักษะความรู้ ความสามารถ ในการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรอบคอบ ความระมัดระวัง ในการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

 

ข้อเสนอแนะ  

1. จัดท าคู ่มือปฏิบัติงานการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน       

ของเจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง

ราชการ เพ่ือทราบและถือปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 รวมถึง

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจาก       

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือทราบและถือปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน 
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บรรณำนุกรม 

 
การเงินการคสังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่าน Excel Loader. (วันที่ค้นข้อมูล วันที่ 28        

กันยายน). เอกสารการอบรม 
โครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 

Fiscal Management Information System : GFMIS. (วันที่คน้ข้อมูล : 1 พฤศจิกายน 2562) 
กรมบัญชีกลาง. (2549). คู่มือการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงาน: 1 พฤศจิกายน 2562) 
อาจารย์วิรัช งอกงาม. (2561, วันที่ 1 พฤษภาคม),. คู่มือโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

และบัญชีโดยเกณฑ์พึงรบั - พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ. (วันที่ค้นข้อมูล : 1 พฤศจิกายน 2562) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

 
 

 

ชื่อ นำงสำวเรณู  วรรณสมบูรณ์ 

ที่อยู ่ 24 หมู่ที่ 3 ต ำบทบำงเตย อ ำเภอเมืองฉะเชิงเทรำ  

 จังหวัดฉะเชิงเทรำ 24000 

โทรศัพท์ 08-7702-2007 

อีเมลล ์ obiwanzaza@gmail.com 

ประวัติกำรศึกษำ ปริญญำตรี สำขำกำรบัญชี มหำวิทยำลัยศรีปทุม ปี 2550 

 ปริณญำโท สำขำกำรบัญชี มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ปี 2560 

ประสบกำรณ์ท ำงำน พ.ศ.2556 – ปัจจุบัน 

 ต ำแหน่ง : เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

 หน่วยงำน : ฝ่ำยกำรเงิน มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 
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