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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ทีม่ำและควำมส ำคัญ 
 การยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี บางรายการตามความจ าเป็น เหมาะสม เช่น การเดินทาง  
ไปราชการ การจัดโครงการอบรมสัมมนา การจัดประชุม เป็นต้น  โดยไม่ว่าจะเป็นภารกิจที่มีการวางแผน
ส าหรับการด าเนินการประจ าปี หรือภารกิจแบบเร่งด่วนที่มหาวิทยาลัยได้รับ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานส าเร็จ ลุล่วง ในการปฏิบัติราชการต่าง ๆ เงินยืมทดรองราชการจึงมีส่วนส าคัญในการสนับสนุน
ภารกิจต่าง ๆ ที่หน่วยงาน ในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์  และยังช่วยให้ภารกิจนั้น เกิดความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัวในการปฏิบัติงาน         
และก่อให้ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร  ส าหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนั้ น                   
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 12  มหาวิทยาลัย มีอ านาจ   
ในการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์ จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็น       
ที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ และที่เป็นทรัพย์สินอ่ืน รวมทั้งจัดหารายได้ จากการให้บริการ 
และการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาของส่วนราชการ (วนิดา ปอน้อย, 2553)  ในมหาวิทยาลัยจึงใช้เงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ทดรองจ่ายให้กับบุคลากรเพ่ือใช้ในราชการ 
 ฝ่ายการเงิน กองคลัง เป็นส่วนงานที่ให้บริการและรับผิดชอบดูแลด้านเงินทดรองราชการและ
บัตรเครดิตราชการของมหาวิทยาลัยฯ  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ จ่าย เก็บรักษาเงิน อนุมัติการยืมเงิน 
และการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ การโอนเงินเพ่ือชดใช้ใบส าคัญเงินทดรอง
ราชการและการช าระบัตรเครดิตราชการให้กับธนาคารเจ้าของบัตรเครดิตราชการ  การควบคุมวงเงิน 
การควบคุมลูกหนี้ โดยการด าเนินการส าหรับเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยนั้น จะด าเนินการ     
ในรูปแบบที่ผ่านระบบ e-Payment ทั้งหมด เพ่ือให้สอดคล้องกับ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการด้านเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ให้มีความสะดวก 
รวดเร็ว ปลอดภัย และลดปัญหาการจัดการเงินสด ตลอดจนช่วยลดช่องทางการทุจริตด้วย                
ในการปฏิบัติงานค่อนข้างมีความซับซ้อน ทั้งในเรื่องของกระบวนการปฏิบัติ งาน การวิเคราะห์ ตีความ        
ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศของมหาวิทยาลัย ภายใต้ระยะเวลาที่ต้องตอบสนองอย่างทันที  
ต่อความต้องการในการใช้เงินของผู้ยืมเงิน รวมไปถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบธนาคารออนไลน์       
(E-Banking) ทั้งการรับเงิน และการจ่ายเงิน เมื่อมีการหมุนเวียนงาน (Job Rotation) หรือมีเหตุจ าเป็น 
ที่ต้องปฏิบัติงานแทนกัน ท าให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ปฏิบัติงานแทน อาจมีความสับสน และปฏิบัติงาน     
ไม่ถูกต้อง ตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศที่ก าหนดไว้   
 ดังนั้น ผู้เขียนจึงเห็นว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
เล่มนี้ที่ได้รวบรวม ระเบียบ ค าสั่ง และแนวทางปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ซึ่งผู้เขียนได้ปฏิบัติงานและ
น าความรู้ที่ได้จากปฏิบัติงานจริงมาเรียบเรียงเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
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ราชการ  เพ่ือให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ปฏิบัติงานแทน ผู้ยืมเงิน หรือผู้ที่สนใจ ได้มีความรู้ ความเข้าใจ  
ในกระบวนการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีแนวทาง    
ในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  รวมถึงเป็นการกระจายความรู้และจัดการความรู้  ทั่วทั้ง
องค์กร เพ่ือรองรับการเติบโตอย่างต่อเนื่องของมหาวิทยาลัย 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้ปฏิบัติงานแทน มีความรู้ ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอนและ
วิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 1.2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1  ช่วยให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้ปฏิบัติงานแทนมีคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 1.3.2  ช่วยให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 
  
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือเล่มนี้มีขอบเขตของการปฏิบัติงานด้านเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
ขอบเขตด้านเนื้อหาครอบคลุมการตรวจสอบเอกสาร ได้แก่  1) การขอยืมเงินทดรองราชการและบัตร
เครดิตราชการ 2) การส่งใช้สัญญาการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ จากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ฝ่ายการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
โดยไม่ได้รวมถึง ขั้นตอนการท างานโอนจ่ายเงินในระบบของธนาคาร และการบันทึกรายการในระบบ
บัญชี 3 มิติ   
 ขอบเขตด้านกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวคล้องครอบคลุมถึงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 
13 พฤษภาคม 2562  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ก ารปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2557  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ แนบท้าย
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว56 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559   
 ขอบเขตด้านระยะเวลาในการปฏิบัติงานปีงบประมาณ 2564  เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 
ถึง 30 กันยายน 2565 เวลาราชการ 08.30 น. – 16.30 น.     
 โดยในคู่มือเล่มนี้ผู้ที่เกีย่วข้องในการตรวจสอบเอกสารประกอบด้วย การขอยืมเงินทดรองราชการ
และบัตรเครดิตราชการ คือ  เจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้อ านวยการกองคลัง รองอธิการบดี
ด้านคลัง   ผู้ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบเอกสารการส่งใช้สัญญาการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ คือ  เจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
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1.5 ค ำนิยำมศัพท์ 
เงินรำยได้ หมายถงึ เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

 เงินทดรองรำชกำร หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ที่จ่ายให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด โดยมีบุคลากรที่ท าสัญญายืมเงินเป็น
ลูกหนี้เงินยืม ทั้งนี้ ให้หมายรวมถึงเงินรายได้ที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้คณะและหน่วยงานที่ได้รับมอบ
อ านาจ เพ่ือใช้เป็นเงินทดรองราชการของคณะและหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจด้วย 

บัตรเครดิตรำชกำร หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้นให้กับบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย โดยบัตรดังกล่าวจะระบุชื่อผู้ถือบัตร ซึ่งเป็นบัตรที่มีวงเงินชั่วคราว 

บัตรวงเงินชั่วครำว หมายถึง บัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้
บัตรในแต่ละครั้งท่ีมีการมอบหมายภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นครั้งคราว 

 



บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ       
ได้ศึกษาเอกสาร ประกาศ ค าสั่ ง ระเบียบ และเอกสารที่ เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติ งานการเงิน                 
ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติงาน ด าเนินงานตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ การส่งใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ โดยมีส่วนงานที่ เกี่ยวข้อง           
ซึ่งจะเรียบเรียง ประกอบด้วยเนื้อหาดังต่อไปนี้ 
 2.1  โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง 
 2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายการเงิน กองคลัง 
 2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
2.1  โครงสร้างการบริหารงาน 
 มห าวิท ยาลั ย เทค โน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี  (Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi)  เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการศึกษา          
ทางวิชาชีพที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยอยู่ภายใต้     
การก ากับดูแลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี, 2564) โดยในปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีหน่วยงานภายในประกอบด้วย  
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการ ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย       
ในการวางนโยบาย อนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย วางระเบียบ แผนงาน ยุทธศาสตร์ พร้อมทั้ง    
การติดตามผล ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ส านักงานอธิการบดี 
 เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะ  สถาบัน 
ส านัก ซึ่งประกอบด้วย หน่วยงานระดับในระดับกอง ได้แก่  
  1.  กองกลาง  
  2.  กองคลัง        
  3.  กองนโยบายและแผน  
  4.  กองบริหารงานบุคคล  
  5.  กองพัฒนานักศึกษา  
  6.  กองประชาสัมพันธ์ *  
  7.  กองอาคารสถานที่ * 
  8.  กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ * 
  9.  กองกฎหมาย * 
หมายเหตุ: * เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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คณะ/วิทยาลัย 
  เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอน ให้บริการวิชาการ ประกอบไปด้วย 
คณะต่าง ๆ 12 คณะ ดังต่อไปนี้ 
  1.  คณะศิลปศาสตร์ 
  2.  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  3.  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  4.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  5.  คณะบริหารธุรกิจ 
  6.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
  7.  คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
  8.  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
  9.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  10.  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ * 
  11.  คณะพยาบาลศาสตร์ ** 
  12.  คณะการแพทย์บูรณาการ* 
หมายเหตุ: * เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ  
    * * เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งเป็นการภายในโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 
ส านัก/สถาบัน 
  1.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  3.  ส านักสหกิจศึกษา * 
  4.  ส านักประกันคุณภาพการศึกษา * 
  5.  ส านักบัณฑิตศึกษา * 
  6.  ส านักจัดการทรัพย์สิน  
  7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
หมายเหตุ: * เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

หน่วยงานอ่ืน ๆ  
  1.  สถานีวิทยุกระจายเสียง 
  2.  สภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  3.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  * เป็นหน่วยงานภายในที่จัดตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
    ** เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
    *** เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
          ที่มา : รายงานประจ าปี 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 
 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย* ส านักงานอธิการบด ี คณะ ส านัก/สถาบัน 

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน สภาคณาจารย ์

และข้าราชการ 

สภาวิชาการ 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ ์
- ส านักจัดการทรัพย์สิน* 
- กองยุทธศาสตร์ 
  ต่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 
- กองอาคารสถานที*่ 
- สถานวีิทยกุระจายเสียง* 

- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
  โรงเรียนสาธิตอนบุาล 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะวิทยาศาสตร์และ 
   เทคโนโลย ี
- คณะการแพทย์บูรณาการ** 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
- คณะพยาบาลศาสตร์*** 

- สถาบันวิจยัและพัฒนา 
- ส านักวิทยบริการและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ส านักส่งเสริมวิชาการ 
  และงานทะเบียน 
- ส านักสหกิจศึกษา* 
- ส านักประกันคุณภาพ 
  การศึกษา* 
- ส านักบัณฑิตศึกษา* 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง 
 กองคลัง ภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี ในปัจจุบันมีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา 
ท าหน้าที่ก ากับดูแลและบังคับบัญชา โดยมีภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 2.2.1  ควบคุม และด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของมหาวิทยาลัยฯ  ทั้งเงินงบประมาณและเงิน
รายได้ ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 
 2.2.2  ควบคุม และด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ให้เป็นไป
ตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได้ 
 2.2.3  ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน 
ที่วางไว้ 
 2.2.4  ควบคุม ด าเนินการ และให้บริการด้านการพัสดุแก่มหาวิทยาลัยฯ  
 2.2.5  ประสานงานด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณและพัสดุ 
 2.2.6  ให้ค าแนะน าด้าน ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
 2.2.7  พิจารณาเสนอร่างหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงิน บัญชี     
และพัสดุ 
 2.2.8  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ  
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 เป็นองค์กรหลักที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ ในการให้บริการและบริหารจัดการ ด้านการคลัง
และพัสดุของมหาวิทยาลัย 
พันธกิจ (Mission) 
 1.  ให้บริการด้านการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ทั้ งเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ 
 2.  ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารจัดการด้านการคลังและพัสดุ ให้มีประสิทธิภาพ 
 3.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
 4.  เผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานคลังและพัสดุ ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 

1.  พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานในการให้บริการด้านการคลังและพัสดุ 
 2.  พัฒนาการติดตามประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
 3.  พัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญในการงานที่รับผิดชอบ 
 4.  พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
เป้าประสงค์ (Objectives) 

1.  ผู้รับบริการได้รับการให้บริการที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน 
2.  มีกระบวนการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานต่อผู้บริหารและ    

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภาพ 
3.  บุคลากรมีความเชี่ยวชาญด้านการคลังและพัสดุ 
4.  ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใต้หลักธรรมาภิบาลที่มุ่งเน้นความโปร่งใส 

ตรวจสอบได ้
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ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Key Results -  KR) 
 1.  การบริการด้านการคลังและพัสดุอย่างมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ 
 2.  มีระบบการบริหารจัดการ การตรวจสอบ และติดตามผล อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.  บุคลากรมีความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ 
 4.  การบริหารจัดการอย่างมีระบบ ตามหลักธรรมาภิบาลและสามารถตรวจสอบได้ 
กลยุทธ์ (Strategy) 
 1.  เสริมสร้างมาตรฐานหรือคุณภาพในการให้บริการทุกระดับ 
 2.  พัฒนาการวิเคราะห์ข้อมูลและรูปแบบการรายงานผล 
 3.  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญด้านการคลังและพัสดุ 
 4.  พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 
โดยในปัจจุบัน ได้มีการแบ่งภาระงานภายใน ออกเป็น 6 ฝ่าย ประกอบไปด้วย 
 1.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.  ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
 3.  ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
 4.  ฝ่ายบัญชี 
 5.  ฝ่ายการเงิน 
 6.  ฝ่ายพัสดุ 
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โครงสร้างกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
 

นางวัชรินทร์    จินดาราม 
(หัวหน้าฝา่ย) 

1. นางสาวเกศินี  ทรัพย์กุญชร 
2. นางจรัสศรี     บุญสอน 
3. นางสาวนพวรรณ   โลนุช 
4. นางนันธิญา    บางจั่น 
5. นางรุจี          เทียนวิชัย 
6. นางน้ าผึ้ง       ชูเถื่อน 
7. นางสาวดารณี   ใจตรง 
8. นางสาวนงนุช   วันด ี
 

 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
นางสุทิศา  จันทรบุตร  

 

 

 

 

 

 ฝ่ายบัญช ี
 

นางเพ็ญศรี  หรั่งปรางค์ 
 (หัวหนา้ฝ่าย) 

1. นายอธิษฐ์    คชเสน ี
2. นางสมสมัย    มันตาพันธ ์
3. นางภัคธนิกา  เศวตมธิกุล 
4. นางสาวน้ าทิพย์   อินโต 
5. นางสาวมัทณา   ใจปทุม 
6. นางสาวพารินยี์   อยู่สกุล 
7. นางสาวพลอยศิริ โพธิน าแสง 
 

 

ฝ่ายการเงิน 
 

นางสาวพนิดา จินดาศรี  
(หัวหน้าฝา่ย) 

1. นางกนิษฐา    สุดโต 
2. นางสาวขวญัตา    สาระยิง 
3. นางสาวกรกมล    พงษ์เจริญ 
4. นางสาววภิาดา   บุญประกอบ 
5. นางสาวนันทนา   นจิจอหอ ** 
6. นางสาวกฤตยิา    เขื่อนวัน 
7. นางสาวสุดารัตน์   แจ้งใจด ี
8. นางสาวปรางไพร   ชมพูนุช 
9.  นางสาววรนารี      ใจงาม 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
 

นางสาวพนิดา  จินดาศรี  
(หัวหน้าฝา่ย) 

1. นางกัณทิมา   จองสุข 
2. นางสาวอุไรพรรณ   มณบุปผา 
3. นางสาวนฤมล   จิตตะคาม 
4. นางสาวกนกวรรณ   นาคเกตุ 
5. นางสาวจันทร์ทิพย์ มะนาวหวาน 
6. นางสาวกุลนิดา  ลิ้มศักดิ์เจริญกุล 

ฝ่ายพัสด ุ
 

นางจันทร์ทิพย์  จินสกุล  
(หัวหน้าฝา่ย) 

1. นางสาวรุ่งทิพย์    บ ารุงสุข   
2. นางเจริญศรี    อิ่มทอง 
3. นางดารณี     คงเอียด 
4. นายถาวร      จันท ี
5. นางสมพร      บุญยิ้ม 
6. นางสาววิราวรรณ   ดษิยนันท ์
7. นางสาววทันยา   ปักษาศร 
8.นางสาวจิรสุดา   งามโฉมฉิ 
9. นางสาวหทยัชนก    เขื่อนวัน 
 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

นางสาวเนาวรัตน์  แก้วจันทร ์
(หัวหน้าฝา่ย) 

1. นางสาวจิรสุดา  สุขส าอางค์ 
2. นางสาวเปรมประภา  ฉัตรธนโชต ิ
3. นายณัฐวุฒิ  ชนะภยั 

 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายการเงิน 
 ฝ่ายการเงิน  กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับผิดชอบ    
การรับ -จ่ าย เงินงบประมาณ  เงินรายได้  และเงินรับฝาก ทุกหมวดรายจ่ าย ให้กับบุคลากร                   
ของมหาวิทยาลัยฯ  นักศึกษา และผู้ประกอบการที่เป็นบุคคลภายนอก โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ     
ในงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- งานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- งานรับ-จ่ายเงินรายได้ / เงินรับฝาก 
- งานการเงินนักศึกษา 
- งานเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการข้าราชการของมหาวิทยาลัยฯ 
- งานเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการของมหาวิทยาลัยฯ 
- งานควบคุม ดูแล การเก็บรักษาเงินสดย่อย 
- งานควบคุม ดูแล และบริหารเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ /เจรจาต่อรอง 
- งานประมาณการกระแสเงินสด (Cash Flow) เพ่ือรักษาสภาพคล่องทางการเงิน 
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการเงิน กองคลัง 

น.ส.ขวัญตา  สาระยิง 
งานการเงินนักศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน จ่ายช าระผ่านระบบ Bill Paymemt  กองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงินให้กู้ยมืที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) ตรวจสอบการขอคืนเงิน

ค่าลงทะเบียน ค่าหนว่ยกิต/  การโอนยา้ยค่าลงทะเบียนของนักศึกษา สรุปการรับ-จ่าย 
ค่าลงทะเบียน ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

น.ส.กรกมล พงษ์เจริญ 
งานรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทั่วไป เงินรายได้ผ่านระบบ ERP/ ระบบ Bill payment /

ระบบ e-donation และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

** น.ส.นันทนา นิจจอหอ**/  น.ส.สุดารัตน์ แจ้งใจด ี/  น.ส.วิภาดา บญุประกอบ 
งานเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ผ่านระบบ ERP/ระบบ e-Payment              

(KTB Corporate Online, BBL-iCash, Krungsri Cash Link)  และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

น.ส.พนิดา จินดาศรี (หัวหน้าฝ่ายการเงิน) 
     จัดท าทะเบียนคุมวงเงินทดรองราชการ  
     จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว/ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่ายรายตัว 
     จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน/เก็บรักษาเงินสดย่อยในมอื 
     จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินทดรองราชการ) 
     ติดต่อธุรกรรมทางการเงินกับธนาคารต่าง ๆ (ฝาก-ถอน/เปิด-ปิดบัญชี)   
     งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

น.ส. วิภาดา บุญประกอบ/ น.ส.กฤตยิา  เขื่อนวัน 
งานจ่ายช าระเงินรายได้/เงินรับฝาก ใหก้ับบุคคลภายนอกที่เป็นผู้ประกอบการ (หจก./บริษัท/

ร้านค้า) ผ่านระบบ e-payment (BBL-iCash) และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางกนิษฐา สุดโต 
งานรับ-จ่าย เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ 

GFMIS/KTB Corporate Online และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

น.ส.ปรางไพร ชมพูนุช/  น.ส.วรนารี ใจงาม 
งานจ่ายช าระเงินรายได้ ให้กับบุคคลภายในมหาวิทยาลยั ผ่านระบบ             

e-Payment (Krungsri Cash Link)   และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

** น.ส.นันทนา นิจจอหอ **         
งานเงินกองทุนสวัสดิการข้าราชการ 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการเงิน กองคลัง 
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  นางกนิษฐา  สดุโต 
            นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

               โทรศัพท์ : 02-549-4110 

  นางสาวขวัญตา  สาระยิง 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4110 

   นางสาววิภาดา  บุญประกอบ 
              นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
                โทรศัพท์ : 02-549-4124 

   นางสาวกรกมล  พงษ์เจริญ 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4102 

   นางสาวกฤติยา  เขื่อนวัน 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4125 

   นางสาววรนารี  ใจงาม 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4468 

   นางสาวสุดารัตน์  แจ้งใจด ี
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4412 

   **นางสาวนันทนา  นิจจอหอ** 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 
                โทรศัพท์ : 02-549-4469 

   นางสาวปรางไพร ชมพูนุช 
              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิัติการ 

                โทรศัพท์ : 02-549-4109 

โครงสร้างบุคลากรของฝ่ายการเงิน กองคลัง  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 แสดงโครงสร้างบุคลากรของฝ่ายการเงิน กองคลัง

     นางสาวพนิดา  จินดาศร ี
 นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

                  หวัหนา้ฝ่ายการเงิน 
                  โทรศัพท ์: 02-549-4100 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ของนางสาวนันทนา  นิจจอหอ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ตั้งแต่กระบวนการ 
ตรวจสอบเอกสารและขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  การตรวจสอบสอบเอกสาร
การส่งใช้เงินทดรองราชการและบันทึกรายการล้างเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ การขอเปิด
วงเงินบัตรเครดิตราชการ ตรวจสอบยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตราชการและช าระบัตรเครดิตราชการ 
ติดตาม ทวงถาม ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ การบันทึกเอกสาร  ในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP)  รวมถึง
การโอนเงินคืนเงินทดรองราชการให้หน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ   ให้เก็บรักษาเงินทดรองราชการ   
และบัตรเครดิตราชการ  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 งานเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการยืมเงิน     
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ยืมได้รับเงินและวงเงินบัตรเครดิต
ราชการไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของการใช้เงิน ให้ทันเวลา โดยประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้  
  1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
  2.  วิเคราะห์ ตัดสินใจ แก้ปัญหา บันทึกเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  3.  จัดท าข้อมูลการโอนเงินทดรองราชการตามรูปแบบที่ธนาคารก าหนด 
  4.  น าเข้าข้อมูลผ่านระบบของ Krungsri Cash link และเสนอนุมัติการโอนเงิน 
  5.  ขอเปิดวงเงินบัตรเครดิตราชการ (ถ้ามี) 
  6.  บันทึกเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 
  7.  ตรวจสอบผลการการโอนเงินและส่งหลักฐานการโอนเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน 

 
 งานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นขั้นตอนที่สองของกระบวนการ      
การยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือล้างสัญญายืมเงินให้กับผู้ยืมเงิน
ตามเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ผู้ยืมใช้ด าเนินงานต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว โดยประกอบด้วยขั้นตอน
ดังต่อไปนี้  
       1.  ตรวจสอบวันครบก าหนด เร่งรัด ติดตาม ทวงถาม เพ่ือเรียกชดใช้เงินยืม 
        2.  ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และเงินสดคงเหลือให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามเอกสารแนบ 
        3.  พิมพ์รายงานการใช้บัตรเครดิตราชการ 
        4.  บันทึกเอกสารการส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP)          
  5.  ออกใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) และใบรับใบส าคัญให้แก่ผู้ยืมเงิน 
        6.  จัดส่งเอกสารใบรับใบส าคัญ และใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) ให้แก่ผู้ยืมเงิน 
  7.  ส่งรายการช าระบัตรเครดิตราชการ (ถ้ามี) 
  8.  จัดส่งเอกสารให้กับฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 
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 งานล้างใบส าคัญเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นขั้นตอนที่สามของกระบวนการ
การยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือการโอนจ่ายเงินเพ่ือคืน             
เงินทดรองราชการและช าระบัตรเครดิตราชการ และบันทึกรายการล้างใบส าคัญเงินทดรองราชการ  
ใบส าคัญบัตรเครดิตราชการ    โดยที่ เอกสารผ่านการตรวจสอบและเบิกจ่ ายเรียบร้อยแล้ว                  
ประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้  
  (1)  ตรวจสอบเอกสาร ฎีกา และใบขอเบิกเงิน ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
        (2)  บันทึกในตารางควบคุมการเบิกเงินเพ่ือคืนเงินทดรองราชการ 
  (3)  จัดท าข้อมูลการโอนเงินทดรองราชการตามรูปแบบที่ธนาคารก าหนด 
  (4)  น าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Krungsri Cash link   KTB Corporate online  และช าระ        
บัตรเครดิตราชการผ่านระบบ iCash และเสนอนุมัติการโอนเงิน 
  (5)  ตรวจสอบผลการโอนเงิน และบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 
  (6)  ส่งรายการช าระบัตรเครดิตราชการ (ถ้ามี) 
  (7)  จัดส่งเอกสารที่จ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้กับฝ่ายบัญชี 
 
 
 
 
 

  



 

 

บทท่ี 3 
ระเบียบ หลักเกณฑ ์และวิธีปฏิบัติในการปฏบิัติงาน 

 
 กระทรวงการคลังได้ ก าหนดระเบียบและวิธีการ การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ             
ซึ่งเงินยืมดังกล่าวสามารถจ่ายจากเงินเงินประมาณรายจ่าย หรือการจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ           
ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ยืมนั้น 
ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือความสะดวกและคล่องตัว               
ในการด าเนินงาน มหาวิทยาลัยใช้เงินรายได้ให้บุคลากรยืมทดรองจ่ายไปก่อน และเพ่ือให้การด าเนินการ
ต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและ       
สรุปสาระส าคัญของเอกสารแต่ละฉบับที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 3.1 ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติ        
ยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 3.2 ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารส่งใช้สัญญาการยืมเงิน    
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 3.3 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 3.4 ข้อควรระวังและสิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการ         
และบัตรเครดิตราชการ 
 3.1.1 ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน       
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 เงินยืม หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ   
เงินนอกงบประมาณ (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ มีไว้ส าหรับทดรองจ่ายตามงบรายจ่ายดังต่อไปนี้ หมวด 5 ข้อ 63 
 (1) ค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างที่ซึ่งไม่มีก าหนดการจ่ายเป็นงวดแน่นอนประจ า แต่จ าเป็น   
ต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 (3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการ การศึกษาบุตร หรือสวัสดิการเงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราวที่ไม่มีก าหนดการจ่ายเป็นงวดแน่นอนประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือ           
แต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 (4) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
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 หมวด 5 ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจ
ได้อนุมัติ ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Payment) 
 หมวด 5 ข้อ 57 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าท่ีจ าเป็นและห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 หมวด 5 ข้อ 65 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจาก
ปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็น
รายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 
 (1)  เงินยืมส าหรบัค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม ่
 (2) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ
ใหม ่
 หมวด 5 ข้อ 64 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร   
ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน  90 วัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่า
ก าหนดเวลาดังกล่าวส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 
 3.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย การบริการวิชาการ        
พ.ศ. 2553 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 21 การให้บริการใดที่หัวหน้าหน่วยงานใช้ดุลพินิจไม่เรียกเก็บเงินมัดจ า หรือค่าบริการ
ล่วงหน้าจากผู้ใช้บริการ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการยืมเงินได้ของมหาวิทยาลัยฯ หรือหน่วยงานไปทดรองจ่าย           
ในการด าเนินงานของโครงการ ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินรายได้หักด้วยค่าบ ารุง มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน    
และน าเงินส่งคืนภายใน 7 วันท าการ นับจากวันที่หน่วยงานได้รับเงินค่าบริการเป็นรายงวด 
 
 3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนาบุคลากร    
พ.ศ. 2557  (ฉบับที่ 2) และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุป
สาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 7 ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่เป็นทุนเพ่ือการศึกษา    
ของบุคลากร ทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษาของบุคลากร ทุนเ พ่ือการฝึกอบรม หรือดูงาน ค่าที่ พัก           
ค่าพาหนะ ในการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากร 
ค่าใช้จ่ายส่งเสริมและสนับสนุนการท าผลงานทางวิชาการ หรืองานวิชาชีพ ค่าใช้จ่ายบริหารงานกองทุน 
และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่คณะกรรมการเห็นสมควร โดยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเป็นไปตามประกาศ            
ของมหาวิทยาลัยตามค าแนะน าของกรรมการ โดยให้ประธานกรรมการเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย
เงินกองทุนตามมติของคณะกรรมการ ข้อ 8 ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องพิจารณาอนุมัติหรือกรณี
เร่งด่วนให้ประธานกรรมการมีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินกองทุนได้ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ
ให้รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการในครั้งต่อไป 
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 3.1.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 24/2562 เรื่องแก้ไขเพิ่มเติมค าสั่ง
มหาวิทยาลัยที่ 950/2560 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 1 การเก็บรักษาเงินเพ่ือทดรองจ่ายหรือจ่ายเงินยืมส าหรับรายจ่ายในการด าเนินงานให้     
กองคลังมีอ านาจเก็บรักษาเงินไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ คู่กับบัญชีประเภทกระแส
รายวันที่เปิดขึ้นส าหรับจ่ายเงินทดรองจ่ายเป็นการเฉพาะ โดยวิธีการโอนจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เข้า
บัญชีผู้ยืมโดยตรงผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) และเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
ส าหรับจ่ายช าระค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการ ส าหรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดขึ้น         
ให้หน่วยงานน าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยกองคลังมีวงเงินเก็บรักษา คือ วงเงินทดรองจ่าย       
ไม่เกิน 60,000,000 บาท (หกสิบล้านบาทถ้วน) วงเงินบัตรเครดิต ไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาท
ถ้วน) 
  
 3.1.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 25/2562 การมอบอ านาจเกี่ยวกับ
การอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน และการบริหารเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและเงินรายได้            
ให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการสถานีวิทยุกระจายเสียง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)      
โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ ข้อ 1-5 
 1. อนุมัติก่อหนี้ผูกพันและลงนามในสัญญา 
 2. อนุมัติบุคคลให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 3. อนุมัติให้นักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ 
 4. อนุมัติให้บุคลากรในหน่วยงานเดินทางไปราชการภายในประเทศเพ่ือปฏิบัติราชการปกติ 
ยกเว้น การเดินทางไปเข้าร่วมอบรม หรือสัมมนา 
 5. อนุมัติก่อนหนี้ผูกพัน หรือด าเนินการอ่ืน ในการบริหารเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
และเงินรายได้ ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรหรือได้รับอนุมัติระหว่างปีจากมหาวิทยาลัย ในงบด าเนินงาน    
รวมไปถึงงบรายจ่ายอ่ืน ๆ ในลักษณะงบด าเนินงาน  โดยให้มีอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ     
จัดจ้างบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ภายในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 
 3.1.6 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่  27/2564 เรื่อ ง มอบอ านาจ         
ให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี   (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)   โดยสรุป
สาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 3 การจ่ายเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน ได้เท่ากับอ านาจของอธิการบดี โดยอนุมัติการจ่ายเงินทดรองจ่ายดังนี้ 
 (1)  ผู้อ านวยการกองคลัง กรณียืมเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ ในวงเงินทดรองราชการ     
ไม่เกิน 300,000 บาท  
 (2)  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ กรณียืมเงินจากกองคลัง  มหาวิทยาลัยฯ ในวงเงิน         
ที่เกินกว่า 300,000 บาท ขึ้นไป  
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 3.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ      
เกี่ยวกับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย        
พ.ศ. 2557 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
หมวด 4 ข้อ 39 เงินรายได้มีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังต่อไปนี้  
 (1)  งบบุคลากรที่ยังไม่สามารถเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณได้ 
 (2)  งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
 (3)  งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ (1) และ (2) 
 (4)  นอกเหนือจากข้อดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
 ฉะนั้น เมื่อผู้ยืมเงินได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการตามข้อ (1) – (3) เรียบร้อยแล้ว สามารถยืมเงิน
ทดรองราชการไปเพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์เท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน  ไม่เกินวงเงินที่ประมาณการที่
ได้รับอนุมัติ และไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีหน่วยงานนั้น ๆ คงเหลืออยู่ 
 หมวด 4 ข้อ 41 การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ให้จ่ายได้
ระยะเวลา  ไม่เกิน 60 วัน หากจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่า จะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีก่อน 
 หมวด 4 ข้อ 42 การยืมเงินเพ่ือจัดซื้อ จัดจ้าง จากงบด า เนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืนใด            
ในลักษณะงบด าเนินงานให้ยืมเงินได้วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เว้นแต่ มีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ให้ขออนุมัติต่ออธิการบดี 
 หมวด 4 ข้อ 44 การอนุมัติให้ยืมเงิน จะพิจารณาให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน และผู้ยืมต้อง
ไม่มีรายการเงินยืมค้างช าระ ผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน เท่านั้น ให้ผู้ยืม
ประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง หรือหลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ  ข้อ 43 โดยการจ่ายเงินยืม
จะจ่ายให้เฉพาะผู้ที่ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเท่านั้น ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อรับเงิน     
ในสัญญาการยืมเงินและให้หน่วยงานเป็นไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้ผู้ยืมเก็บไว้ โดยให้หน่วยงานเก็บรักษา
สัญญาการยืมเงิน  ที่ยังมิได้ช าระไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้ว 
ก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 
 
  3.1.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ    
เกี่ยวกับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย        
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 3 จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2557  ในส่วน
ของการยืมเงินให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือใช้ในราชการ และห้ามมิ
ให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่เมื่อผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าก่อน 
 ให้เพ่ิมข้อความต่อไปนี้ในเป็นวรรคสอง “ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้ ให้เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป” 
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 3.1.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  
โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 4 ค่าใช้จ่ายเพ่ือส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาที่ ไปปฏิบัติ งานใน
ต่างประเทศ เป็นค่าหนังสือเดินทาง ค่าตรวจลงตรา (วีซ่า) ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เท่าที่
จ่ายจริง รายละไม่เกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานขออนุมัติยืมเงินที่กองคลัง โดยแนบหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติให้ด าเนินการ 
 
 3.1.10 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย   
อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา  (ศึกษารายละเอียดได้จาก
ภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 6 ประเภทรายจ่ายของนักศึกษา คือ ค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมโครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยน     
ทางวิชาการ การท าวิจัย และช่วยวิจัย ณ หน่วยงานต่างประเทศ อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทาง     
ไปต่างประเทศ เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย คนละไม่เกิน 20,000 บาท  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปศึกษา     
แบบโอนหน่วยกิต การฝึกสหกิจศึกษา และการฝึกงาน ณ หน่วยงานต่างประเทศ  อัตราการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศ เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย คนละไม่เกิน 30,000 บาท ค่าใช้จ่ายเดินทาง
เข้าร่วมประกวด แข่งขัน แสดงผลงาน อบรมเชิงปฏิบัติการและการประชุมสัมมนานานาชาติ              
ในต่างประเทศ ในนามตัวแทนมหาวิทยาลัยฯ ให้เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ พ.ศ. 2526 โดยเทียบเท่าข้าราชการชั้นต่ าสุด 
 
 3.1.11 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การบริหาร
เงินอุดหนุนวิจัย และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้เงินอุดหนุนวิจัย  (ศึกษารายละเอียดได้จาก
ภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 ข้อ 26 กรณีโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งโครงการอยู่ระหว่างรอการอนุมัติ
เงินประจ างวดจากส านักงบประมาณ แต่จ าเป็นต้องด าเนินการวิจัยตามก าหนดระยะเวลา เพื่อให้งานวิจัย
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ให้หัวหน้าส่วนราชการเสนอขออนุมัติยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายส าหรับด าเนินการ
โครงการวิจัยทั้งจ านวนที่ได้รับอนุมัติไว้ในกฎหมายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยหักค่าสาธารณูปโภค
ออกก่อน โดยหัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้ท าสัญญาการยืมเงิน และเมื่ อได้รับจัดสรรเงินประจ างวด       
จากส านักงบประมาณแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการขอเบิกเงินโครงการวิจัยจากกองคลังและส่งคืนเงินยืม
ทดรองจ่ายทั้งจ านวนที่ขอยืมไป 
 
3.2 ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่ ใช้ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารส่งใช้สัญญายืมเงิน             
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 3.2.1 ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน      
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
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 หมวด 5 ข้อ 66  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Payment) และ/หรือออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 หมวด 5 ข้อ 65 ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 
  (1) กรณีเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่   
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน     
30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน 
 ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ 
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม 
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 หมวด 5 ข้อ 68 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการ  
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด และในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามข้างต้นได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลัง รายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 
 หมวด 4 ข้อ 44 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย โดยใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมี
รายการ ดังต่อไปนี้ หมวด 4 ข้อ 46 
 (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 หมวด 4 ข้อ 42 ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยไว้
ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
 หมวด 4 ข้อ 48 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย หรือกรณีข้าราชการ          
พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน 
หรือซึ่ งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ           
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
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 หมวด 4 ข้อ 42 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 หมวด 4 ข้อ 50 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้
วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 
 3.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ     
เกี่ยวกับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย        
พ.ศ. 2557 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 หมวด 3 ข้อ 30 หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการ
จ่ายเงิน หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีรายตัวเงินฝากธนาคาร หรือตามท่ีเห็นชอบจากอธิการบดี 
 หมวด 3 ข้อ 31 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยมีรายการดังนี้ 
 (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 หมวด 4 ข้อ 50 กรณีผู้ยืมส่งใบส าคัญเพ่ือล้างสัญญายืมเงินแล้วมีเหตุทักท้วง  หน่วยงานผู้ให้ยืม
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับ  
ค าทักท้วงหากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงานผู้ให้ยืมทราบ 
หน่วยงานต้องด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงนิโดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้สัญญาการยืมเงิน 
 
 3.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ     
เกี่ยวกับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2558 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้   ข้อ 48 
 (1)  เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับ
มาถึง ซึ่งได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม          
การสัมมนา การจัดงาน  การจัดนิทรรศการ ค่ารับรองชาวต่างประเทศ ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
 (2)  เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการที่มีการเปิดวงเงินใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการให้ส่งต่อหน่วยงาน
ผู้ให้ยืมภายใน 7 วันท าการ นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
 (3)  เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ นอกจาก (1) ให้ส่งต่อหน่วยงานผู้ให้ยืมภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ได้รับเงินยืม   
 ข้อ 49 ในกรณีผู้ยืมมิได้ส่งใช้สัญญาการยืมเงินภายในก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด หน่วยงานผู้ให้
ยืมต้องเรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับตั้งแต่
วันครบก าหนด 
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 กรณีผู้ยืมใช้บัตรเครดิตราชการและช าระคืนเกินก าหนด เป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยฯ ต้องช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมหรือดอกเบี้ยให้แก่ธนาคาร ตามยอดค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บล่าช้า ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวที่เกิดจากการช าระบัตรเครดิตราชการล่าช้าด้วย 
 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้ ให้รายงานให้อธิการบดีทราบเพ่ือพิจารณา
สั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และให้กองคลังส่งเรื่องให้กองกฎหมายด าเนินการตาม
กฎหมายต่อไป  
 
3.3 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 3.4.1 หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ แนบท้ายหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด    
ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559 (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุป
สาระส าคัญได้ดังนี้ 
 บัตรเครดิตราชการ หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้นตามที่หน่วยงาน
ของผู้ถือบัตรเครดิตได้แจ้งเป็นหนังสือ โดยบัตรเครดิตดังกล่าวจะระบุขื่อข้าราชการในบัตรเป็นผู้ถือ   
บัตรเครดิต ซึ่งในบริบทของมหาวิทยาลัย เป็นบัตรวงเงินชั่วคราว คือ บัตรที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงิน    
ใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรในแต่ละครั้งที่มีการมอบหมายภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของ    
ผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นครั้งคราว โดยสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตต้องยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดท าบัตรเครดิต
ทุกกรณี และค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตรายปี รวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนที่ เกี่ยวกับการจัดท า         
บัตรเครดิต 
 1) ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ 
 1.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการ เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าท่ีพัก เป็นต้น 
 2.  ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดการ จัดนิทรรศการ รวมถึง
การจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะด าเนินการเช่นเดียวกัน  เช่น ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าเช่าห้องประชุม เป็นต้น 
 3.  ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 2) การใช้บัตรเครดิตราชการ 
 1.  การใช้บัตรเครดิตราชการเพ่ือช าระค่าสินค้าและบริการให้กระท าได้เฉพาะรายการค่าใช้จ่าย
ของทางราชการที่ได้ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น 
 2.  บัตรเครดิตราชการไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 
 3.  กรณีขอใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ผู้ยืมท าสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ระบุจ านวนเงินสด 
วงเงินบัตรเครดิตที่จะขอใช้ และระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตราชการ 
 4.  กรณีไม่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ผู้ยืมท าสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ และแจ้งเหตุผลที่ไม่ใช้
บัตรเครดิตราชการให้กองคลังหรือหน่วยงานผู้ให้ยืมทราบ พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานที่ไม่สามารถใช้
บัตรเครดิตได้ เช่น  หนังสือชี้แจงหรือเงื่อนไขการช าระเงินจากทางโรงแรม  เพ่ือประกอบการพิจารณา      
เป็นกรณีไป 
 5.  การใช้บัตรเครดิตราชการจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการทุกครั้ง 
พร้อมทั้งรวบรวมใบบันทึกรายการ (Sale Slip) ทุกรายการไว้และท าแบบสรุปการใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้



 

32 

 

บัตรเครดิตราชการตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และรีบด าเนินการส่งมอบเอกสารหลักฐานการจ่าย
ดังกล่าวและเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตามก าหนดการช าระคืนเงินยืมต่อไป 
 6.  ให้หลีกเลี่ยงการซื้อสินค้า/บริการจากร้านค้า/สถานที่บริการที่เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้น 
(Surcharge) จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ เว้นแต่กรณีจ าเป็นสุดวิสัยที่จะท าให้การปฏิบัติงาน
หยุดชะงักหรือเกิดความเสียหายต่องานราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายรายการดังกล่าว 
 
 3.3.2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับปรับปรุง โดยถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2560  
(ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
  
ตารางท่ี 3.1 แสดงรายละเอียดการโอนจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

 

ที่มา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , (2560) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน        
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับปรับปรุง  

 
ประเภทเงิน 

แหล่งเงิน /หมวดเงิน 

โอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 
KTB Corporate Online 
ธ.กรุงไทย จ ากดั (มหาชน) 

Krungsri CashLink 
ธ.กรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน) 

iCash 
ธ.กรุงเทพ จ ากดั (มหาชน) 

 เงินงบประมาณแผ่นดิน 
1. บุคลากรภายใน 

 เงินสวัสดิการงบกลาง 
    - ค่ารกัษาพยาบาล 
    - ค่าการศึกษาของบุตร 
 ค่าตอบแทน  
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. บุคคลภายนอก 

ค่าซ้ือทรัพย์สิน จา้งท าของ  
หรือเช่าทรัพย์สินที่มีวงเงินต่ ากว่า   
5,000 บาท 

 
 ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(ใช้บัญชีเงินฝาก ธ.กรุงไทย) 
(อยู่ระหว่างรอระบบ GFMIS  

ผ่าน KTB Corporate Online) 
 

 
 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
(บริษัท/หจก./ร้าน/บุคคล) 
(ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ตามที่ผู้มีสิทธิแจ้ง) 

 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(ใช้บัญชีเงินฝาก ธ.กรุงศรี) 
 

 

เงินรายได/้เงินรับฝาก 
1. บุคลากรของมหาวทิยาลยัฯ 
      -  ทุกหมวดรายจ่าย 
      -  เงินยืมทดรองราชการ 
         (ตามระเบียบ/ประกาศ     
ที่เกี่ยวขอ้ง) 
2. บุคคลภายนอก 
ค่าซ้ือทรัพย์สิน จา้งท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สิน 
 

 

  
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(ใช้บัญชีเงินฝาก ธ.กรุงศรีฯ) 

 
 
 
 

 
ผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นผู้ประกอบการ 

การหักค่าธรรมเนียมผ่านระบบ 
บัญชี ธ.กรุงเทพ เขตเดียวกัน 8 บาท/รายการ 
                     ข้ามเขต    20 บาท/รายการ 
บัญชีต่างธนาคาร 
THB 1 -100,000             10 บาท/รายการ 
THB 100,001-2,000,000  12 บาท/รายการ 
 (จ านวนเงินต่อรายการไม่เกิน  2 ล้านบาท ]  
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 1) ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
     ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ซึ่งได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอนุมัติและเดินทางเพียงคนเดียว 
จะต้องยืมเงินไปเพื่อใช้จ่ายในงานราชการเท่าที่จ าเป็นเร่งด่วน ฉะนั้น จึงให้ผู้ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการ
และรับผิดชอบเป็นผู้ยืม ดังนี้ 
 1.  ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการจากผู้บังคับบัญชา   
 2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้รับมอบหมาย  
 3.  เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ใช้พัสดุ 
 4.  ผู้ที่รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ 
 5.  ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน  
 2) เงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
     โดยผู้ยืมเงินต้องใช้แบบสัญญายืมเงินตามที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดโดยการพิมพ์ จ านวน    
1 ฉบับ   พร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือขออนุมัติยืมเงิน ส าเนาหนังสืออนุมัติโครงการ ส าเนาอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ส าเนาอนุมัติการประชุม ส าเนาอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  และประมาณการค่าใช้จ่าย   
 2.1) ผู้ยืมเงินต้องได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางในครั้งนั้นด้วย 
 2.2) การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
 2.3) ผู้ยืมต้องไม่มีรายการเงินยืมค้างช าระ 
 2.4) จ านวนเงินจะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติหรือเท่ากับจ านวนเงินที่ใช้จริงแต่ต้อง
ไม่เกินที่ได้รับอนุมัต ิ  
 2.5) การยืมเงินเพ่ือจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท   หากวงเงิน ตั้งแต่ 5,000 บาท 
ขึ้นไป ให้ใช้วิธีการซื้อเชื่อจ่ายตรงให้กับผู้ขาย  
 2.6) ส่งสัญญาการยืมเงินถึงหน่วยงานผู้ให้ยืมเงิน  ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน 
  2.6.1) การยืมเป็นเงินสด             จัดส่งล่วงหน้า อย่างน้อย  5  วันท าการ 
       2.6.2) การยืมเป็นบัตรเครดิตราชการ     
   - มีบัตรเครดิตราชการแล้ว  จัดส่งล่วงหน้า อย่างน้อย  5  วันท าการ 
   - ยังไม่มีบัตรเครดิตราชการ จัดส่งล่วงหน้า อย่างน้อย  10  วันท าการ  
พร้อมกับหนังสือขอท าบัตรเครดิตราชการและเอกสารประกอบการจัดท า 
 3) การขอถือบัตรเครดิตส่วนราชการ 
 1.  หน่วยงานต้นสังกัด พิจารณาข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ที่ต้องเดินทางเป็นประจ า หรือผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม ประชุมสัมมนา และกิจกรรมอ่ืน ๆ
 2.  ให้ผู้ขอท าบัตรติดต่อขอรับแบบฟอร์มค าขอเป็นผู้ถือบัตรเครดิตส่วนราชการที่กองคลังหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด พร้อมแนบเอกสารดังนี้  
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 3.  ให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึกแจ้งเรื่องขอท าบัตรเครดิตราชการมาที่กองคลัง พร้อมกับแนบ
แบบค าขอเป็นผู้ถือบัตรเครดิตส่วนราชการและเอกสารแนบตามข้อ 2  
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 4.  กองคลังด าเนินการขอท าบัตรเครดิตส่วนราชการไปยัง ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
ส านักงานใหญ่ ให้กับผู้ขอท าบัตรเครดิตราชการ 
 4) ข้อยกเว้นในการไม่ใช้บัตรเครดิตราชการ 
 1.  สถานที่ในการจัดฝึกอบรม สัมมนา ไม่เหมาะสมที่จะใช้บัตรเครดิต เช่น การไปจัดที่โรงเรียน 
ชุมชน หมู่บ้าน วัด เป็นต้น 
 2.  เป็นการปฏิบัติราชการลับไม่สามารถเปิดเผยสถานะของตนเองได้ 

3.  วงเงินในการจัดประชุม สัมมนาไม่เหมาะสมต่อการใช้บัตรเครดิต (วงเงินขั้นต่ าในการใช้บัตร
เครดิต 500 บาท) 
 5) การจ่ายเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 1.  การจ่ายเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ให้จ่ายเฉพาะผู้ยืมที่ได้ท าสัญญาการ
ยืมเงินตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด  และผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน
นั้นแล้วเท่านั้น  
 2.  การจ่ายเงินยืมให้จ่ายผ่านระบบ e - Payment  ของ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน) 
เท่านั้น 

3.  การเปิดวงเงินในบัตรเครดิตราชการเพ่ือใช้จ่าย จะต้องเปิดเท่ากับจ านวนวงเงินและวันที่ระบุ
ไว้ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น 
 6) เอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
     ในการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ 
การอนุมัติให้ด าเนินการ ประกอบกับการยืมเงินเพ่ือแสดงวัตถุประสงค์ ความจ าเป็น และความเหมาะสม
ของการยืมเงินในการนั้น เช่น การยืมเงินเพ่ือการเดินทางไปราชการ การจัดโครงการอบรมสัมมนา     
การจัดประชุมราชการ เป็นต้น  
     การยืมเงินแต่ละประเภทนั้นมีวัตถุประสงค์ในการยืมที่แตกต่างกันไปตามภารกิจที่ ได้รับ
มอบหมาย และมีเอกสารประกอบการยืมเงินที่แตกต่างกันไป ในการใช้ เป็นหลักฐานประกอบ           
การพิจารณาการยืมเงิน ซึ่งแสดงดังรายละเอียดตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางท่ี 3.2 เอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบ 

1.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว และการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

1.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตร
เครดิตราชการ 

1.2 สัญญาการยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จ านวน 
1 ฉบับ โดยระบุรายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง 

1.3 ส าเนาหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการของ       
ผู้ยืมเงินพร้อมอนุมัติค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติจาก     
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
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ตารางท่ี 3.2 เอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบ 

 

1.4  ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก าหนดตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  เป็นต้น 

1.5  ก าหนดระยะเวลาการเดินทาง (ถ้ามี) 
1.6  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2.  การประชุมราชการ 

2.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและ 
      บัตรเครดิตราชการ 
2.2  สัญญาการยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จ านวน 

1 ฉบับ โดยระบุรายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง 
2.3  ส าเนาหนังสืออนุมัติการจัดประชุม และอนุมัติ  
      ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
2.4  ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมตาม 
       หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด และตามความจ าเป็น 
       เหมาะสม และประหยัด เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่า   
       พาหนะ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
       กลางวัน อาหารเย็น เป็นต้น 
2.5  รายชื่อคณะกรรมการ/ผู้ที่เข้าร่วมในการประชุม 
2.6  หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
3.  การฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/สัมมนา 
(กรณีผู้จัดเป็นหน่วยงานภายใน) 
 
 
 

3.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตร 
      เครดิตราชการ 
3.2  สัญญาการยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จ านวน 

1 ฉบับ โดยระบุรายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง 
3.3  ส าเนาหนังสือขออนุมัติในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ 

 ประชุมวิชาการท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3.4  ส าเนาหนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/    

 ประชุมวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3.5  ส าเนาโครงการ ก าหนดการ สัมมนา ประชุมวิชาการ 
3.6  ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมตาม 
      หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด และตามความจ าเป็น 
      เหมาะสม และประหยัด เช่น ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก 
      ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      ค่าอาหาร  เป็นต้น 
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ตารางท่ี 3.2 เอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบ 

 
 
 
 
4.  การฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/สัมมนา 
(กรณีผู้จัดเป็นหน่วยงานภายนอก) 
 

4.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตร 
      เครดิตราชการ 
4.2  สัญญาการยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จ านวน 

1 ฉบับ โดยระบุรายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง 
4.3  ส าเนาหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ 
      ประชุมวิชาการท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
4.4  ส าเนาหนังสือโครงการ ก าหนดการหลักสูตร/  

 ตารางฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.5  ส าเนาหนังสือเชิญให้เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา/ 

 ประชุมวิชาการ 
 

 
 
 
5. การบริการวิชาการ/เงินอุดหนุนวิจัย 

5.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตร 
       เครดิตราชการ 
5.2  สัญญาการยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จ านวน 

1 ฉบับ โดยระบุรายละเอียด ครบถ้วน ถูกต้อง 
5.3  ส าเนาโครงการ ที่ระบุจ านวนเงินทั้งโครงการ จ านวน 

 งวด และจ านวนเงินในการจ่ายเงินของแต่ละงวด 
 ของโครงการ 

5.4  หนังสือแต่งตั้งคณะท างาน 
5.5  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

 

  ที่มา : : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , (2560) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน     
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับปรับปรุง  
 
 7) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
     การส่งใช้เงินยืมผู้ยืมต้องส่งใช้ใบส าคัญหรือเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตามที่ได้ท าสัญญาการยืม     
ไว้แล้ว ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดในสัญญายืมเงิน โดยมีหลักฐานการจ่ายเพ่ือประกอบการส่งใช้  
และหลักฐานประกอบการจ่าย ดังตารางแสดงรายละเอียดต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 3.3 เอกสารที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 

ประเภทการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
1.  การเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักรชั่วคราว   

1.1  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต 
      ราชการ 
1.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  จ านวน 1 ฉบับ 
1.3  ต้นฉบับหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
      และคณะที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
1.4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
      (แบบ 8708) 
1.5  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ 
      สมบูรณ์ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
1.6  ใบแจ้งรายการเข้าพักของทางโรงแรม (Folio) (ถ้าม)ี 
1.7  กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass) หรือใบรับเงินที ่
      แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)   
      (ถ้ามี) 
1.8  แบบสรุปรายการที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
      ราชการ (ถ้ามี) 
1.9  ใบบันทึกการขาย (Sale Slip) (ถ้ามี) 
1.10 ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ชั่วคราว 

2.1  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต  
      ราชการ 
2.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
2.3  ต้นฉบับหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
      และคณะที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
2.4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
      (แบบ 8708) 
2.5  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง 
      รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน 
      ใบเสร็จรับเงิน) 
2.6  ใบแจ้งรายการเข้าพักของทางโรงแรม (Folio) 
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ตารางท่ี 3.3 เอกสารที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ประเภทการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

2.7  กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass) หรือใบรับเงินที ่
      แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
2.8  แบบสรุปรายการที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการ 
2.9  ใบบันทึกการขาย (Sale Slip) 
2.10 ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (ถ้ามี) 
2.11 เอกสารแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
       ของธนาคารแห่งประเทศไทย 
2.12 เอกสารแสดงการค านวณผลต่างจากอัตรา 
       แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (กรณีมีเงินเหลือ) 
2.13 ใบแสดงการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
2.14 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
 
 
3.  การประชุมราชการ 

3.1  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต 
      ราชการ 
3.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
3.3  ต้นฉบับหนังสืออนุมัติให้จัดประชุม และอนุมัติ 
      ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
3.4  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3.5  หนังสือเชิญประชุม 
3.6  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
3.7  ต้นฉบับหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม  
      ใบเสร็จรับเงิน(กรณีท่ีใบเสร็จแสดงรายการไม่ 
      ครบถ้วนให้แทนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
3.8 กรณีมีค่าเช่าห้องประชุม ค่าจัดท ารูปเล่ม ให้แนบ   

 ต้นฉบับหนังสืออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง  รายงานการ  
 จัดซื้อจัดจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ  ใบเสร็จรับเงิน และ  
 เอกสารที่เกี่ยวข้องตามระเบียบพัสดุ 

3.9 ใบขออนุญาตการใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี) 
 

 
 
 
 
 



 

39 

 

ตารางท่ี 3.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ประเภทการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
4.  การฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/ 
     สัมมนา   
     (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 

4.1  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต  
      ราชการ 
4.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
4.3  ต้นฉบับหนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ 
      ประชุมวิชาการ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
      ด าเนินงาน 
4.4  โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
       หนว่ยงาน 
4.6  ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.7  หนังสือเชิญวิทยากร 
4.8  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง 
      รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน 
      ใบเสร็จรับเงิน) 
4.9   ใบแจ้งรายการเข้าพักของทางโรงแรม (Folio) 
4.10  กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass) หรือใบรับเงิน 
        แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itinerary Receipt) 
4.11  แบบสรุปรายการที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
       ราชการ 
4.12  ใบบันทึกการขาย (Sale Slip) 
4.14   ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (ถ้ามี) 
4.14  ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
4.15  กรณีมีค่าเช่าห้องประชุม ค่าถ่ายเอกสาร ให้แนบ 
       ต้นฉบับหนังสืออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง  รายงาน 
       การจัดซื้อจัดจ้างใบตรวจรับพัสดุ  ใบเสร็จรับเงิน  
       และเอกสารที่เกี่ยวข้องตามระเบียบพัสดุ 
4.16  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ตารางท่ี 3.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ประเภทการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
5. การฝึกอบรม/ประชุมวิชาการ/ 
   สัมมนา   
  (กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด) 

5.1  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต  
      ราชการ 
5.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
5.3  ต้นฉบับหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม    
      และคณะ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง           
      จากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5.4  หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม 
5.5  ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
5.6  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      (แบบ 8708)   
5.7  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน(กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง      
      รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน 
      ใบเสร็จรับเงิน) 
5.8  ใบแจ้งรายการเข้าพักของทางโรงแรม (Folio) 
5.9  กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass) หรือใบรับเงิน 
      ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
5.10  แบบสรุปรายการที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการ 
5.11   ใบบันทึกการขาย (Sale Slip) 
5.12  ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (ถ้ามี) 

 
 
 
6.  การบริการวิชาการ/เงินอุดหนุนวิจัย 

6.1   บันทึกขอเบิกเงินและส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืม 
       เงินโดยระบุรายละเอียด จ านวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือคืน 
      หน่วยงาน และส่วนที่เบิกเพ่ือคืนเงินทดรองราชการ 
6.2  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  จ านวน 1 ฉบับ 
6.3  หลักฐานการโอนเงินคืนบัญชีเงินทดรองราชการ 

 
ที่มา : : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , (2560) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน       
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับปรับปรุง  
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 3.3.3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตรเครดิตราชการ เริ่มใช้ 
ตั้งแต่ 1 มกราคม 2562  (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก)  โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 เพ่ือการบริหารจัดการด้านเงินทดรองราชการจากเงินรายได้  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลธัญบุรี และบัตรเครดิตราชการ  มีความรวดเร็ว สะดวก ปลอดภัย ลดภาระในการจัดการเงินสด  
ตลอดจนลดช่องทางในการทุจริต นอกจากนั้นยังเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพของระบบการช าระเงินของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan)   กองคลัง ได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์      
และวิธีปฏิบัติในการส่งใช้สัญญาการยืมเงินจากเงินทดรองราชการ และบัตรเครดิตราชการ ให้มี       
ความเหมาะสม และเพ่ิมความคล่องตัวมากข้ึน ดังนี้ 
 
 1) การรับคืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ กรณีเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
     การรับเงินคืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ของฝ่ายการเงิน กองคลัง จะเป็น
การรับคืนผ่านระบบ e-Payment  ทั้งหมด  ไม่มีการรับเงินสด เมื่อผู้ยืมมีเงินทดรองราชการและ      
บัตรเครดิตราชการเหลือจ่าย หรือมีการใช้จ่ายตามรายการที่มิใช่รายการทางราชการ/เกินกว่าสิทธิที่พึง
ได้รับจากทางราชการและต้องคืนเงิน มีหลักเกณฑ์ในการคืนเงินดังต่อไปนี้  
      1.1) กรณียืมเป็นเงินทดรองราชการ 
             (1)  คืนเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านแอปพลิเคชั่น (Mobile banking) เข้าบัญชีธนาคาร
กรุงศรีฯ สาขา มทร.ธัญบุรี  ชื่อบัญชี มทร.ธัญบุรี (เงินทดรองราชการ)  เลขที่บัญชี 453-1-39645-6   
             (2)  แสกน QR code  เพ่ือคืนเงินทดรองราชการที่เคาน์เตอร์ฝ่ายการเงิน กองคลัง 
             (3)  น าฝากเงินที่เคาน์เตอร์ธนาคารธนาคารกรุงศรีฯ ทุกสาขา เข้าบัญชี มทร.ธัญบุรี 
(เงินทดรองราชการ) ธนาคารกรุงศรีฯ สาขา มทร.ธัญบุรี เลขที่บัญชี 453-1-39645-6   
      1.2) กรณียืมเป็นบัตรเครดิตราชการ 
   (1)  กรณีมีวงเงินที่เหลือในบัตรเครดิตราชการ ธนาคารเจ้าของบัตรจะตัดเพ่ือคืนวงเงิน
ให้กับทางมหาวิทยาลัย ในวันสุดท้ายที่มีการขอเปิดใช้บัตรเครดิตราชการตามสัญญาการยืมเงิน 

(2)  กรณีมีการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการที่มิใช่รายการทางราชการ/เกินกว่าสิทธิ   
ที่พึงได้รับจากทางราชการ ให้ผู้ยืมโอนเงินเพ่ือคืนบัตรเครดิตราชการ ผ่าน Application ของธนาคารใด   
ก็ได้ หรือน าฝากท่ีเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงเทพฯ  เข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพฯ สาขา บิ๊กซี คลอง 6  ชื่อบัญชี 
มทร.ธัญบุรี (ช าระบัตรเครดิตส่วนราชการ) เลขที่บัญชี 946-025300-9 และส่งหลักฐานให้กับฝ่ายการเงิน
กองคลัง เพ่ือช าระบัตรเครดิตราชการ 

 
  2) การคืนเงินเพื่อลดยอดใบส าคัญ กรณีถูกเรียกเงินคืนเนื่องจากมีรายการที่ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ  
      ผู้ยืม/เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ น าเอกสารที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายบันทึกในต้นเรื่อง      
เรียกชดใช้ใบส าคัญเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ มาติดต่อที่ฝ่ายการเงิน กองคลัง          
เพ่ือคืนเงิน ดังต่อไปนี้ 
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- กรณีคืนใบส าคัญเงินทดรองราชการ โอนเงินคืนผ่าน Application mobile banking หรือ 
แสกน QR code  ที่เคาน์เตอร์ฝ่ายการเงิน  เข้าบัญชีธนาคารกรุงศรีฯ สาขา มทร.ธัญบุรี  
ชื่อบัญชี มทร.ธัญบุรี (เงินทดรองราชการ) เลขที่บัญชี 453 -1-39645-6  ตามยอดที่       
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายบันทึกไว้ 

- กรณีคืนใบส าคัญบัตรเครดิตราชการ โอนเงินคืนผ่าน Application mobile banking     
เข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพฯ สาขา บิ๊กซี คลอง 6  ชื่อบัญชี มทร.ธัญบุรี (ช าระบัตรเครดิตส่วน
ราชการ)  เลขที่บัญชี 946-025300-9 ตามยอดที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายบันทึกไว้ 
 

  3) การส่งหลักฐานการคืนเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
      3.1  LINE Official Account (RMUTT ADVANCE)   ID : @lxu0190m  
      3.2  E-mail : นันทนา  นิจจอหอ  ,  สุดารัตน์  แจ้งใจดี 
     3.3  Fax : 02-5494103 
 
3.4 ข้อควรระวังและสิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
     ในการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และมีเทคนิค
ในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังและสิ่งที่ต้องค านึงถึง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นสามารถส าเร็จได้           
ตามเป้าหมาย รวมถึงสามารถสร้างความพึงพอใจทั้งกับผู้ให้บริการและผู้รับบริการด้วย งานด้านเงินทด
รองราชการและบัตรเครดิตราชการเป็นงานให้บริการด้านการเงินส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงานสังกัด 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือสนับสนุนให้ภารกิจของมหาวิทยาลัยส าเร็จตามเป้าหมาย
ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งปัจจัยที่ช่วยท าให้สามารถสร้างความพึงพอใจในการปฏิบัติงานได้ยิ่งขึ้น  
ประกอบด้วย หลักในการให้บริการ หัวใจในการให้บริการ และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
     3.4.1 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่งท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  

   1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินพิจารณาด าเนินการขออนุมัติการยืมเงิน โดยดูจากวันที่ต้องการ
ใช้เงินของผู้ยืม และกรณีที่ยืมเงินเพ่ือจัดโครงการต่าง ๆ หากจ าเป็นต้องซื้อวัสดุในการจัดโครงการ        
ควรจ่ายเงินยืมเพ่ือให้ทันต่อการจัดซื้อวัสดุให้เสร็จสิ้นก่อนเริ่มด าเนินโครงการ 

   2) เจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจสอบสิทธิในเบื้องต้นก่อนว่าผู้ยืม มีเงินยืมค้างช าระ  
ฉบับเดิมอยู่หรือไม่ รวมถึงรายการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติยืมเงินถูกต้องเหมาะสมตามความจ าเป็นและไม่
เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 

   3) การส่งใช้เงินยืมควรอยู่ภายในระยะเวลาครบก าหนด ที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
   4) กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง วัน เวลา สถานที่ ในการปฏิบัติราชการ ให้เจ้าหน้าที่

การเงินตรวจสอบเอกสารที่แสดงถึงการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงด้วย 
   5 ) หากมีการขอเปิ ด ใช้บั ตรเครดิตราชการส าหรับการเดินทางไปราชการ              

หรือจัดโครงการ สัมมนา ต่าง ๆ เจ้าหน้าที่การเงินควรแนะน าให้ผู้ยืมประสานงานกับทางผู้ให้บริการ หรือ
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สถานประกอบการนั้น ๆ เพ่ือแจ้งความประสงค์ในการช าระเงินด้วยบัตรเครดิต และหากมีค่าธรรมเนียม
เพ่ิมเติม (Surcharge)  ควรหลีกเลี่ยงการซื้อสินค้าหรือบริการนั้น ให้หาสถานที่ใกล้เคียงทดแทน    

  6) การตรวจสอบเอกสารส าหรับการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมเขียนรายงานใบเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  กรณีเดินทางคนเดียว ให้เขียนเฉพาะส่วนที่ 1        
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เขียนทั้ง ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  

   7) การตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินจากการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ ต้องให้ผู้ยืมเงินรับรองการจ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

   8) สัญญาการยืมเงินทั้งที่เป็นแบบต้นฉบับและส าเนา ให้พิมพ์เอกสารแบบด้านหน้า -
ด้านหลังทุกครั้ง 

  9) หากมีการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศ และมีการใช้ 
จ่ายในต่างประเทศ ผู้ยืม/ผู้ที่รับผิดชอบ ต้องค านวณผลต่างจากอัตราแลกเปลี่ยนทุกครั้ง หากกรณีเกิด     
ผลก าไรจากค่าอัตราแลกเปลี่ยนให้น าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยโอนเข้าบัญชีเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ และเจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืมเพ่ือเป็นหลักฐานด้วย แต่หากเกิดผล
ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

   10) หากการยืมเงิน เป็ นการเปิดใช้วงเงินบัตรเครดิตราชการเพ่ือไปใช้จ่ าย              
ในต่างประเทศ ให้เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์รายการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ โดยข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เป็น
เงินบาทไทย และติดต่อกับผู้ยืม/ผู้รับผิดชอบ เพ่ือแจ้งยอดตามยอดเงินที่ทางธนาคารเรียกเก็บเงินกับทาง
มหาวิทยาลัย โดยผู้ยืม/ผู้รับผิดชอบ ไม่ต้องคิดผลต่างอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 

    
  
  

 
     3.4.2 ข้อพึงปฏิบัติในการใช้บัตรเครดิตราชการ 
    1) บุคลากรต้องไม่น าบัตรเครดิตราชการไปใช้ในเรื่องส่วนตัว หรือค่าใช้จ่ายที่ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิราชการ เช่น  mini bar ในโรงแรม  ค่าสมัครใช้บริการ Netflix  ค่าใช้จ่ายใน
การซื้อ Application ต่าง ๆ บนโทรศัพท์มือถือ หากมีรายการเกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่การเงิน เรียกเก็บเงิน
จากบุคลากรท่านดังกล่าวทันที  
    2) บุคลากรควรเก็บรักษาบัตรเครดิตราชการไว้ส่วนตัว ไม่ให้ผู้อื่นน าไปใช้ 
    3) เมื่อพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ เช่น โอนย้ายข้ามส่วนราชการ 
ลาออก เกษียณอายุราชการ ให้ผู้ถือบัตรส่งคืนบัตรเครดิตราชการแก่หน่วยงานต้นสังกัดทันที 
    4) หน่วยงานที่ ได้รับมอบอ านาจเมื่อมีบุคลากรพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้ท าหนังสือขอยกเลิกบัตรเครดิตราชการพร้อมทั้งคืนบัตรเครดิตราชการ ส่งให้กับ
ธนาคารเจ้าของบัตรทันที  
    5) กรณีเป็นหน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอ านาจเรื่องบัตรเครดิตราชการ เมื่อมีบุคลากร     
ที่พ้นสภาพการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ  ให้ท าหนังสือพร้อมทั้งแนบบัตรเครดิตราชการของผู้ที่  
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พ้นสภาพ มายังกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ โดยทันที  เพ่ือด าเนินการยกเลิกบัตรเครดิตราชการของบุคลากร
รายดังกล่าว 
 
     3.4.3 การให้บริการ 
    การบริการ (Service)  คือ พฤติกรรม กิจกรรม การกระท า ที่บุคคลหนึ่งท าให้หรือ  
ส่งมอบอีกบุคคลหนึ่ง โดยมีเป้าหมายและมีความตั้งใจในการส่งมอบอันนั้น  (วีระพงษ์ เฉลิมจิระรัตน์, 
2553. อ้างถึงใน พรเทพ พัฒธนานุรักษ์, 2562 ) 
    จากความหมายข้างต้นที่กล่าวมาแล้วจะเห็นได้ว่าการบริการจะเกี่ยวกับกับบุคคล     
2 ฝ่าย คือ  ผู้ให้บริการ และผู้รับบริการ  โดยที่ผู้ให้บริการ คือ ผู้ที่ปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือต่อบุคคล
อ่ืนที่ร้องขอความช่วยเหลือ หรือแสดงออกถึงความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง  และ ผู้รับบริการ คือ ผู้ที่  
มีความประสงค์ หรือ แจ้งความต้องการเพ่ือให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งนั้นตอบสนองต่อความต้องการ      
ของตนเองและท าให้ตนเองรู้สึกพึงพอใจ โดยทีมบริการ ด้วยกระบวนการหรือวิธีการแก้ไขข้อเรียกร้อง
นั้นๆ ได้อย่างทันท่วงที ด้วยแนวคิดที่ใหม่ในการจัดการองค์กร ธุรกิจและการตลาด ได้มีการปรับตัวไปสู่ 
สิ่งที่เรียกว่า การตลาดเชิงสร้างความสัมพันธ์ที่มากยิ่งขึ้น “องค์กรหรือธุรกิจที่ประสบความส าเร็จได้
จะต้องตั้งอยู่บนความสัมพันธ์ที่ดี ระหว่างผู้รับริการและผู้ให้บริการ”   
    หลักในการปฏิบัติงานพ้ืนฐานของการบริการที่ ดี ได้แก่ วาจาสุภาพ ถูกต้อง ชัดเจน 
รวดเร็ว  อ านวยความสะดวก เป็นกันเอง ยิ้มแย้มแจ่มใส และรับฟังความคิดเห็นจากผู้รับบริการ 
     
    1) หัวใจในการบริการ 
        1.1) กล่าวต้อนรับ กล่าวทักทายด้วยน้ าเสียงยินดี ด้วยภาษาที่สุภาพ อ่อนน้อม   
ทั้งต่อหน้า ทางโทรศัพท์ หรือทางออนไลน์ต่าง ๆ จะเป็นการบ่งบอกถึงน้ าใจในการให้บริการภายในจิตใจ 
ความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการ 
        1.2) ให้บริการอย่างถูกต้องชัดเจน ด้ านข้อมูล ระเบียบ และหลักเกณฑ์          
ของเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ รวมถึงการด าเนินการต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง   
และชัดเจนเสมอ 
        1.3) ให้บริการด้วยความรวดเร็ว ทันเวลา เพราะความรวดเร็วของการให้บริการ 
จะเป็นที่ประทับใจ ท าให้ผู้รับบริการไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า  
        1.4) สร้างบรรยากาศในการให้บริการ มีความเรียบง่าย เป็นกันเอง บอกถึงขึ้นตอน
ของการติดต่องาน ท าให้ผู้มารับบริการสามารถเข้าใจง่ายด้วยตนเอง 
        1 .5 ) ให้ บ ริ การด้ วยรอยยิ้ ม  แจ่ม ใส  เป็ นการแสดงถึ งความรู้ สึ ก เต็ ม ใจ              
และมีความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ การยิ้มแย้มแจ่มใสถือเป็นขั้นบันไดที่ส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จ 
        1.6) อ านวยความสะดวก การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของผู้มารับ
บริการ โดยเขามุ่งหวังถึงความสะดวกสบายของผู้รับบริการ  
        1.7) การใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการให้บริการ โดยเทคโนโลยีเป็นตัวช่วยหรือ
เครื่องมือที่ส าคัญในวิธีการให้บริการที่ดีในยุคปัจจุบันไปแล้ว ซึ่งจะช่วยให้การบริการมีความรวดเร็ว                 
และการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ  



 

45 

 

        1.8) การรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีในส่วนใดบ้างที่ต้องปรับปรุง
แก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการ 
        นอกจากการใช้วาจาที่สุภาพแล้วอย่าลืมใช้ค าว่า “สวัสดี ขอโทษ และ ขอบคุณ” 
จะเป็นเสน่ห์ของผู้ ให้บริการ และอีกอย่างหนึ่งของผู้ที่ประสบความส าเร็จในการให้บริการก็คือ           
ต้องเป็นผู้ฟังที่ด ี
 
    2) จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
        เจ้าหน้าที่การเงินควรยึดมั่นจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สุจริต 
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้ ปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม และควรถือหลักในการ
ปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณดังต่อไปนี้ 
        2.1) เป็นผู้ประพฤติดี ถูกกาลเทศะ เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และพนักงาน
ของรัฐ 
        2.2) มีความซื่อสัตย์ สุจริต โปรงใส่ ไม่มีอคติในการปฏิบัติงาน มีความยุติธรรม 
เสมอภาค 
        2.3) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน รวดเร็ว 
รอบคอบ พร้อมทั้งบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน   
        2.4) มีทัศนคติในการท างานที่ดี มีวุฒิภาวะพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่ 
        2.5) มีการวางแผนในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
        2.6) ใฝ่เรียนรู้  คิดริเริ่มสร้างสรรค์ และพัฒนาตนเองรวมถึงพัฒนางานอยู่เสมอ 
        2.7) ไม่ เรียกรับสิ่งของหรือสินบนจากผู้ อ่ืนเพ่ือก่อให้ เกิดความขัดแย้งและ         
ไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
        2.8) รับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพ่ือน าไปพิจารณาและปรับปรุงใหม่โดยไม่มีอคติ 
        2.9) ช่วยเหลือเกื้อกูลเพื่อนร่วมงาน รวมถึงผู้รับบริการในทางที่ชอบ และสนับสนุน
ให้เกิดความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 
        2.10) ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการและใช้สอยอย่างประหยัดคุ้มค่า 
        2.11) รักษาและเชิดชูเกียรติของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใด ๆ อันเป็น   
การเสื่อมเสียต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย   



บทท่ี 4 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานด้านใด ๆ ก็ตาม จ าเป็นต้องมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ที่เป็น
เครื่องมือเพ่ือช่วยให้งานนั้น ๆ  ส าเร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ตั้งไว้ รวมไปถึงท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนท างานโดยรวมมีความสะดวก รวดเร็ว มีความพึงพอใจใน      
การท างาน หรือผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ ประกอบไปด้วย  
 4.1  ขั้นตอนการตรวจสอบ เอกสารและเสนอขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการและ         
บัตรเครดิตราชการ  
 4.2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารขอส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
  
 โดยเนื้อหาในบทที่ 4 เป็นการกล่าวถึงกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยสามารถ
แบ่งเป็นกระบวนการ ได้แก่ การตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการและ
บัตรเครดิตราชการ สัญญาการยืมเงิน  การตรวจสอบเอกสารขอส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและ   
บัตรเครดิตราชการ รวมถึงการประทับตราล้างสัญญาการยืมเงินและสลักหลังสัญญาการยืมเงิน  โดยการ
แสดงแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ซึ่งจะบอกถึงรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอน
การท างานตามล าดับ ดังตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน หรือจุดที่เป็นการปฏิบัติงานแต่ไม่มีการตัดสินใจ 

 
การตัดสินใจ หรือการอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง แทนทิศทางการปฏิบัติงานซึ่งจะปฏิบัติตามหัวลูกศร 

 จุดจบหน้ากระดาษนั้น ๆ 

 จุดเชื่อมต่อ แทนจุดเชื่อมที่มีเส้นมาบรรจบกันเพ่ือไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 

 
 
 
 

1 
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4.1  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ  
 การขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นขั้นตอนปฏิบัติขั้นแรกของกระบวนการ
ด้านเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ จุดประสงค์ในขั้นตอนนี้เพ่ือให้ได้รับเงินและวงเงิน     
บัตรเครดิตราชการไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของการใช้เงิน ให้ทันเวลา เช่น ส าหรับใช้เป็นค่าใช้จ่าย
ในการประชุมราชการ ค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ หรือส าหรับค่าใช้จ่ ายส าหรับใช้                 
ในการด าเนินการโครงการอบรม สัมมนา ต่าง ๆ เป็นต้น โดยมีกระบวนการในการตรวจสอบเอกสารและ
เสนอขออนุมัติดังต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 4.2   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

  
 
 

     

1 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ลงทะเบียนรับเอกสาร 
1. ลงทะเบียนรับเอกสาร  
2. เรียงล าดับตามความจ าเป็น เร่งด่วน       
ของเอกสารการขอยมืเงิน 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
หนังสือขอยืมเงินทดรอง
ราชการและบัตรเครดิต
ราชการ 

 
10 นาที 

 
ลงรายการตามล าดบั
เลขท่ีเอกสารและ  
ให้ตรวจสอบวันท่ี
ต้องการการใช้เงินยืม 

2 

 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบหนีเ้งินยืมค้างช าระ  
2. ตรวจสอบเอกสารหนังสือขออนุมัติการยมื 
สัญญายืมเงิน พร้อมท้ังเอกสารประกอบ       
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
   - กรณีเอกสารถูกต้อง ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ด าเนินการขั้นต่อไป 
   - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ให้ส่งเอกสาร
กลับไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
สัญญาการยมืเงินและ
เอกสารประกอบ 
- การอนุมัติตัวบุคคลและ 
  ค่าใช้จ่าย  
- รายละเอียดโครงการ  
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 
1 ช่ัวโมง 

 
หากเอกสารไม่
ถูกต้องให้แจ้งด้วย
วาจาก่อนและส่ง
เอกสารกลับคืน 
เพื่อแก้ไข โดยระบ ุ
รายการทีต่้องแก้ไข 

 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ตารางท่ี 4.2   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

3 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอขออนมุัต ิ
1. เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินเพื่อลงนามใน
หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการและ          
บัตรเครดติราชการ สญัญาการยมืเงิน 
2. เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนมุตัิเงินยืมตาม
การมอบอ านาจ 
    - กรณียืมเงินไมเ่กิน 300,000 บาท เสนอ
ต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
    - กรณียืมเงินตั้งแต่ 300,000 บาทขึ้นไป 
เสนอต่อรองอธิการบดีด้านคลัง 
     

 
1. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
3. ผู้อ านวยการ
กองคลัง 
4. รองอธิการบดี
ด้านคลัง 

 
1. หนังสือขอยืมเงิน    
ทดรองราชการฯ 
2. สัญญาการยืมเงิน   
และเอกสารประกอบ 
เช่น 
- การอนุมัติตัวบุคคลและ
ค่าใช้จ่าย  
- รายละเอียดโครงการ  
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 
30 นาที 

 
ให้เสนอขออนุมัติ
สัญญายืมเงินก่อน
การใช้เงิน 5-7 วัน 
ท าการ เพราะ
ผู้อนุมัติอาจจะไม่ได้
อนุมัติในทันที
เนื่องจากมีภารกจิ 
อีกหลายด้าน 

4 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ติดตามการลงนามในเอกสารขอ
อนุมัติยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน 
1. ติดตามโดยการโทรศพัท์ประสานงานกับฝ่าย
บริหารงานทั่วไปกองคลัง และเลขานุการรอง
อธิการบดีด้านคลัง 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
1.หนังสือขอยืมเงินทด
รองราชการและบัตร
เครดติราชการ ทีล่งนาม
อนุมัติเรยีบร้อยแล้ว 
 

 
20 นาที 

 
ต้องติดตามการลง
นามในเอกสารอย่าง
ต่อเนื่องเพื่อให้ทันต่อ
การใช้เงินของผู้ยืม
เงิน 

ติดตามการลงนามใน
เอกสารขออนุมัติยมื
เงินและสัญญาการ

ยืมเงิน 
 

เสนออนุมัติ
สัญญาการยืมเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2 

1 
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ตารางท่ี 4.2   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 2. เมื่อไดร้ับเอกสาร ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติในหนังสือขอยืมเงินทดรอราชการและ
บัตรเครดติราชการและสัญญาการยืมเงินให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 2.สัญญาการยมืเงิน
ต้นฉบับ ทีล่งนามอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
 

  

 

  
 
 
 

  

 

 

สิ้นสุด 

2 
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ขั้นตอนที่ 1  การลงทะเบียนรับเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร ในไฟล์ข้อมูล (excel) ที่บันทึกใน 
Dropbox ของฝ่ายการเงิน และจัดเรียงล าดับตามความจ าเป็น เร่งด่วน ของการขอยืมเงินทดรองราชการ
และบัตรเครดิตราชการ โดยระบรุายละเอียดข้อมูลการรับเอกสาร ของกองคลัง ดังต่อไปนี้  
 1.1 วัน เดือน  ทีฝ่่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง รับเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการฯ 
 1.2 เวลาที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง รับเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการฯ 
 1.3 เลขที่หนังสือรับเอกสารของกองคลัง ของหน่วยงานผู้ส่งเอกสาร เช่น อว.0649.19/221 
 1.4 เลขที่หนังสือของหน่วยงานผู้ส่งเอกสาร เช่น อว.0649.19/221   
 1.5 ชื่อย่อหน่วยงานผู้ส่งเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการฯ เช่น กบค. กพน.  
 1.6 ชื่อ-สกุล ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
 1.7 จ านวนเงินที่ขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
 1.8 ระยะเวลาการใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 1.9 ชื่อผู้บันทึกรับเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 1.10 เวลาที่ฝ่ายการเงิน กองคลัง ได้รับเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.1  แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลรับงานจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสาร 

 หลักจากที่เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสาร และเรียงล าดับความจ าเป็น เร่งด่วน 
เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้   
 2.1 ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้างในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมคงค้าง ด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  2.1.1 เปิดไฟล์ข้อมูล (Excel) ชื่อไฟล์ “ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมคงค้าง” ที่บันทึกไว้ใน   
Dropbox ของฝ่ายการเงิน ด้วยการดับเบิลคลิก ในเดือนปัจจุบันที่ต้องการค้นหา 
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ภาพที่ 4.2  แสดงตัวอย่างการเปิดไฟล์ข้อมูลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
 
 
  2.1.2 เมื่อเปิดไฟล์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด Ctrl + F เพ่ือค้นหาชื่อผู้ยืมเงิน  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.3  แสดงตัวอย่างการค้นหาลูกหนี้ กด Ctrl + F เพ่ือค้นหาชื่อผู้ยืมเงิน 

2.1.2 

ดับเบิลคลิก 
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  2.1.3 ระบุชื่อผู้ยืม เช่น นันทนา  ในช่อง   Find what:     หลังจากนั้น กด  Find Next   

เพ่ือให้โปรแกรมตรวจสอบชื่อผู้ยืม หากโปรแกรมตรวจสอบแล้ว พบชื่อผู้ยืมซ้ าซ้อน โปรแกรมจะไปที่
เซลล์ที่ระบุชื่อผู้ยืมท่านนั้น แต่หากโปรแกรมตรวจสอบแล้ว ไม่พบชื่อผู้ยืมซ้ าซ้อน จะแสดงข้อมูล 
“Microsoft excel cannot find the data you're searching for.” 
  2.1.4 หากตรวจสอบชื่อผู้ยืมแล้วพบว่า ผู้ยืม มีเงินยืมคงค้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน     
แจ้งกับผู้ยืมหรือเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานผู้ยืมทราบ และส่งเอกสารกลับคืนหน่วยงานผู้ยืม 
  2.1.5 หากตรวจสอบชื่อผู้ยืมแล้วพบว่า ผู้ยืม ไม่มีเงินยืมคงค้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.4  แสดงตัวอย่างการค้นหาลูกหนี้เงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 
 
 ข้อควรระวัง : ในส่วนของไฟล์ “ทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืมคงค้าง” หากเจ้าหน้าที่การเงิน
ผู้ปฏิบัติงานแทนไม่พบไฟล์ข้อมูลดังกล่าว ให้แจ้งต่อหัวหน้าฝ่ายการเงิน เพ่ือด าเนินการแชร์ไฟล์ข้อมูล
ดังกล่าว ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 
 
 

กรณีไม่พบลูกหนี้คงค้าง 

2.1.3 2.1.5 
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 2.2 ตรวจสอบเอกสารหนังสือขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ        
โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วนในการตรวจสอบ ประกอบด้วย ส่วนด้านบน ส่วนกลาง และส่วนท้ายของหนังสือ
และมีวิธีการตรวจสอบรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.5  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ 

           และขอใช้บัตรเครดิตราชการ ส่วนด้านบน 
 
  หมายเลข 1 ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการฯ  
        และเบอร์โทรศัพท์ที่ใช้ในการติดต่อประสานงาน 
  หมายเลข 2 เลขที่หนังสือของหน่วยงาน ณ วันที่ ออกหนังสือฉบับนี้  
  หมายเลข 3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือนี้ 
  หมายเลข 4 ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 5 ต าแหน่ง ของผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
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ภาพที่ 4.6  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ 
           และขอใช้บัตรเครดิตราชการ ส่วนกลาง 
 
  หมายเลข 6 เลือกความประสงค์ท่ีขอยืมเงินทดรองราชการจากกองคลังเพ่ือน าไปใช้เป็น 
       ค่าใช้จ่าย โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่องที่ตรงกับค่าใช้จ่ายของผู้ยืม
       เงินทดรองราชการจากกองคลัง  
  หมายเลข 7 ระบุชื่อหัวข้อที่ขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
       เช่น ส าหรับค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ หรือ ส าหรับโครงการสัมมนา 
       เชิงปฏิบัติการด้านการเงินฯ เป็นต้น 
  หมายเลข 8 ระบุช่วงเวลาที่ต้องการใช้เงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 9 ระบุสถานที่ท่ีใช้ในการประชุมฯ หรือท ากิจกรรมจัดโครงการฯ   
       เช่น ห้องประชุมบัวหลวง 2  หรือหอประชุม มทร.ธัญบุรี 
  หมายเลข 10 จ านวนเงินตัวเลข ที่ยืมรวมทั้งสิ้น 
  หมายเลข 11 จ านวนเงินตัวอักษร ที่ยืมรวมทั้งสิ้น 
  หมายเลข 12 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ที่ยืมเงินที่เป็นเงินสด  
  หมายเลข 13 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ที่ยืมเงินที่เป็นการเปิดวงเงินในบัตรเครดิตราชการ  
  หมายเลข 14 การขอยกเว้นไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ ในกรณีที่มีเหตุผล 
         ความจ าเป็น สามารถระบุไว้ได้ โดยที่ใส่เครื่องหมาย  ในช่องที่ต้องการ 
         ขอยกเว้น พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอยกเว้นดังกล่าว 
 ข้อควรระวัง : ในการขอยกเว้นวิธีการซื้อเชื่อ และ/หรือการขอยกเว้นการใช้บัตรเครดิตราชการ         
ต้องมีหลักฐานจากร้านค้า หรือหน่วยงานผู้ให้บริการแนบประกอบด้วย เช่น หนังสือแจ้งการรับช าระเงิน
ค่าสินค้าเป็นเงินสดเท่านั้น หรือการระบุเหตุผลการช าระเงินในใบเสนอราคาสินค้าของร้านต่าง ๆ  
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ภาพที่ 4.7  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ 
           และขอใช้บัตรเครดิตราชการ ส่วนท้าย 
 
  หมายเลข 15 ระบุแหล่งงบประมาณทีข่อยืมเงินทดรองราชการจากกองคลังเพ่ือน าไปใช้
         เป็นค่าใช้จ่าย โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่องที่ตรงกับงบประมาณ
         ของผู้ยืมเงินทดรองราชการจากกองคลัง และระบุยอดเงินในช่อง 
         หมวดเงิน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เงินอุดหนุน 
  หมายเลข 16 ลงชื่อท้ายหนังสือโดยหัวหน้าหน่วยงาน  
 
 ข้อควรระวัง : แหล่งงบประมาณที่ขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ต้องตรงกับ
แหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการนั้น ๆ  และการลงชื่อหัวหน้าหน่วยงานต้องเป็นลายเซ็นจริงเท่านั้น      
ไม่สามารถใช้ลายเซ็นแสกนได้ 
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ภาพที่ 4.8  แสดงตัวอย่างหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการที่ถูกต้อง 
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 2.3 ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในสัญญาการยืมเงิน  โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนในการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย ส่วนด้านหน้า และส่วนด้านหลัง  ของสัญญาการยืมเงิน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 4.9  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในสัญญาการยืมเงิน ส่วนด้านหน้า
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หมายเลข 1   ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 2   ต าแหน่ง ของผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 3   หน่วยงานต้นสังกัด ของผู้ขอยืม เช่น คณะบริหารธุรกิจ กองกลาง 
  หมายเลข 4   ระบุความประสงค์ที่ขอยืมเงินทดรองราชการจากกองคลังเพ่ือน าไปใช้
           เป็นค่าใช้จ่าย โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่องที่ตรงกับงบประมาณ
           ที่ได้รับอนุมัติ  
  หมายเลข 5   ระบุรายละเอียดส าหรับการใช้เงิน เช่น ส าหรับโครงการสัมมนาด้าน 

       การเงิน ระหว่างวันที่ 25-26 เมษายน 2564 ณ มทร.ธัญบุรี 
  หมายเลข 6   ระบุรายการที่ขอยืมเงิน โดยระบุเป็นล าดับรายการ 
           เช่น  1. ค่าตอบแทนวิทยากร 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

   3. ค่าอาหารกลางวัน 
  หมายเลข 7   ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมเงิน โดยระบุให้ตรงกับล าดับของรายการค่าใช้จ่าย 

       ทางด้านซ้ายมือ 
  หมายเลข 8   ระบุจ านวนเงินรวมที่ขอยืมเงินทั้งสิ้น เป็นตัวอักษร 
  หมายเลข 9   ระบุจ านวนเงินรวมที่ขอยืมเงินทั้งสิ้น เป็นตัวเลข 
  หมายเลข 10 ระบุการขอรับเงินที่ขอยืมเงินทดรองราชการจากกองคลัง โดยการใส่ 

       เครื่องหมาย   ในช่องโอนเงินเข้าบัญชี และระบุธนาคารที่ขอรับเงิน  
       เช่น ธนาคารกรุงศรีอยุธยาฯ พร้อมทั้งระบุรายการเช่น รายการที่ 1-3       

หมายเลข 11 ระบุการขอเปิดวงเงินบัตรเครดิตราชการที่ขอยืมเงินจากกองคลัง   
       โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่องบัตรเครดิตราชการประเภทวงเงิน 
       ชั่วคราว พร้อมทั้งระบุรายการเช่น ตามรายการที่ 1-3 (ถ้าในการยืมเงินม ี
       การค่าใช้จ่ายที่ตามระเบียบแล้วต้องใช้บัตรเครดิตราชการ) 

  หมายเลข 12 ระบุเลขที่บัญชี และ/หรือ เลขที่บัตรเครดิตราชการ ของผู้ขอยืมเงิน  
           ในการขอรับเงินที่ขอยืมเงินจากกองคลัง  
  หมายเลข 13 ระบุจ านวนเงินที่ขอรับเงินโดยแบ่งออกเป็น ขอรับเป็นเงินโอนเข้าบัญชี  

       และวงเงินในบัตรเครดิตราชการซึ่งยอดเงินแต่ละรายการ จะเท่ากับยอด  
       เงินตามรายการที่ระบุไว้ในการขอรับเงิน เช่น ยอดรวมของรายการที่ 1-3     

   หมายเลข 14 ลงรายมือชื่อของผู้ขอยืมเงิน  
   หมายเลข 15 ระบุ วัน/เดือน/ปี ที่ขอยืมเงิน  
         หมายเลข 16 เจ้าหน้าที่การเงินระบุ แหล่งเงิน หมวดเงิน และหน่วยงานของการยืมเงิน 

       ในครั้งนี้  
 

 ข้อควรระวัง : หมายเลข 16 เฉพาะเจ้าหน้าที่การเงินเท่านั้นเป็นผู้ระบุรายการ ผู้ยืมไม่ต้องระบุ
รายการดังกล่าวมา       
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ภาพที่ 4.10  แสดงตัวอย่างการกรองข้อมูลสัญญาการยืมเงิน ส่วนด้านหลัง 

หมายเลข 17 ระบุการเสนอขออนุมัติ โดยการใส่เครื่องหมาย  ในช่องขอให้โอนเงิน 
       เข้าบัญชีธนาคาร  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมจากกองคลัง ทั้งตัวเลขและ 
       ตัวอักษร  

หมายเลข 18 ระบุการเสนอขออนุมัติ ขอให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ ประเภท 
      วงเงินชั่วคราวขอยืมเงินจากกองคลัง โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่อง  
       ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ประเภทวงเงินชั่วคราว ระบุ วัน/เดือน/ปี  
       ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตัวเลขและ 
       ตัวอักษร 

หมายเลข 19 ระบุค าอนุมัติ โดยการใส่เครื่องหมาย  ในช่องขอให้โอนเงิน 
       เข้าบัญชีธนาคาร  ระบุจ านวนเงินที่ขอยืมจากกองคลัง ทั้งตัวเลขและ 
       ตัวอักษร จ านวนเงินจะต้องเท่ากับ ช่องหมายเลข 17 
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หมายเลข 20 ระบุค าอนุมัติ ขอให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ ประเภท 

      วงเงินชั่วคราวขอยืมเงินจากกองคลัง โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่อง  
       ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ประเภทวงเงินชั่วคราว ระบุ วัน/เดือน/ปี  
       ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินตัวเลขและ 
       ตัวอักษร วัน/เดือน/ปี และจ านวนเงินจะต้องเท่ากับ ช่องหมายเลข 18 

หมายเลข 21 ระบุข้อมูลในการรับเงิน ที่ขอยืมเงินจากกองคลัง โดยการใส่เครื่องหมาย  
         ในช่อง ได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร   
        และจ านวนเงิน โดยจ านวนเงินที่ระบุจะต้องเท่ากับช่องหมายเลข 19  
        และ/หรือ ใส่เครื่องหมาย   ในช่อง ได้เปิดวงเงินและระยะเวลาการ 
        ใช้บัตรเครดิตวงเงินชั่วคราวตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ในข้างต้น 

 

ข้อควรระวัง : หมายเลขบัญชีที่ระบุในสัญญาการยืมเงินทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ต้องเป็นเลขที่
บัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยาฯ ที่ผู้ยืมได้ให้ข้อมูลไว้กับมหาวิทยาลัยฯแล้วเท่านั้น 
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ภาพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลสัญญาการยืมเงิน ส่วนด้านหน้าที่ถูกต้อง
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สัญญาการยืมที่ถูกต้อง (ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.12  แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลสัญญาการยืมเงิน ส่วนด้านหลังที่ถูกต้อง 
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2.4 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอยืมเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ได้แก่ ส าเนาหนังสือ
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายด าเนินการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย หรือส าเนาหนังสือขออนุมัติโครงการและ
ส าเนาโครงการรวมถึงประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการนั้น ๆ  โดยมีหลักในการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 
2.4.1  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ส าเนาหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้  
(1) บุคคลใดขออนุมัติไปราชการในเรื่องใด เช่น นางสาวนันทนา นิจจอหอ ขออนุมัติ 

เดินทางเข้าร่วมอบรมโครงการสัมมนาการเงินการคลัง 2565   
(2)  ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการ  เช่น ระหว่างวันที่ 5-6 มกราคม 2565 
(3)  สถานที่ในการไปราชการ เช่น โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพฯ 
(4)  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเป็นค่าใดบ้าง เช่น ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(5)  ขออนุมัติใช้จ่ายเงินจากแหล่งเงินใด เช่น เงินรายได้ประจ าปี 2565 ของกองคลัง 
(6)  หมวดรายจ่ายใด เช่น ค่าใช้สอย  
(7)  จ านวนยอดเงินต่อหมวดรายจ่าย เช่น ค่าใช้สอย 50,000 บาท 
(8)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขออนุมัติในการเดินทางไปราชการครั้งนี ้
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ภาพที่ 4.13  แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.14  แสดงตัวอย่างรายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 

 
 

ตัวอย่าง 
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2.4.2 การประชุมราชการ ส าเนาหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายด าเนินการประชุม พร้อม 
ประมาณการค่าใช้จ่าย ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้  

(1)  ขออนุมัติด าเนินการประชุมในเรื่องใด เช่น ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่1/2565 
      (พร้อมแนบส าเนาประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม) 
(2)  ระยะเวลาในการประชุม  เช่น วันศุกร์ที่ 10 มกราคม 2565 เวลา 09.00  
(3)  สถานที่ในการประชุม เช่น ห้องประชุมรัตตอุบล ชั้น 4  
(4)  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเป็นค่าใดบ้าง เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(5)  ขออนุมัติใช้จ่ายเงินจากแหล่งเงินใด เช่น เงินรายได้ประจ าปี 2565 ของกองคลัง 
(6)  หมวดรายจ่ายใด เช่น ตอบแทน ใช้สอย  
(7)  จ านวนยอดเงินต่อหมวดรายจ่าย เช่น ค่าตอบแทน 20,000 ค่าใช้สอย 1,000  
(8)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขออนุมัติในการประชุมครั้งนี ้
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     ภาพที่ 4.15  แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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 ภาพที่ 4.16  แสดงตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ตัวอย่าง 

6
9 
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2.4.3 การจัดโครงการสัมมนา/ฝึกอบรม ส าเนาหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายด าเนินการ 
โครงการ พร้อมส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้  

(1)  ขออนุมัติด าเนินจัดโครงการเรื่องใด เช่น จัดโครงการสัมมนาการเงินและพัสดุ  
      (พร้อมแนบส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว) 
(2)  ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ  เช่น ระหว่างวันที่ 22-23 มีนาคม 2565  
(3)  สถานที่ในการด าเนินโครงการ เช่น ห้องประชุมวิคตอเรีย มทร.ธัญบุรี  
(4)  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเป็นค่าใดบ้าง เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง 
      และเครื่องดื่ม (ดูจากส าเนาประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ) 
(5)  ขออนุมัติใช้จ่ายเงินจากแหล่งเงินใด เช่น เงินรายได้ประจ าปี 2565 ของกองคลัง 
(6)  หมวดรายจ่ายใด เช่น เงินอุดหนุน   
(7)  จ านวนยอดเงินต่อหมวดรายจ่าย เช่น เงินอุดหนุน 50,000 บาท 
(8)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขออนุมัติในการด าเนินโครงการครั้งนี้ 
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ภาพที่ 4.17  แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 
 

 ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างการอนุมัติให้ด าเนินโครงการ 
 
 

ตัวอย่าง 
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2.4.4 งานบริการวิชาการ ส าเนาโครงการบริการวิชาการ หรือสัญญาในการให้บริการ 
วิชาการแก่หน่วยงานภายนอก ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้  

(1)  เป็นการให้บริการบริการเรื่องใด เช่น โครงการถอดบทเรียนของสถานศึกษาฯ    
      (พร้อมแนบส าเนาโครงการ หรือส าเนาสัญญาที่ได้รับอนุมัติแล้ว) 
(2)  ระยะเวลาของโครงการ  เช่น ระหว่างวันที่  10 มกราคม ถึง 30 กันยายน 2565  
(3)  สถานที่ในการด าเนินโครงการ เช่น มทร.ธัญบุรี  
(4)  ระยะเวลาในการท างานของแต่ละงวด เช่น งวดที่ 1 ระหว่างวันที่ 10 มกราคม ถึง  
      28 กุมภาพันธ์ 2565 
(5)  จ านวนยอดเงินต่องวดที่จะได้รับจากผู้ว่าจ้าง  เช่น งวดที่ 1 1,000,000 บาท 
      งวดที่ 2 2,000,000 บาท   งวดที่ 3   5,000,000 บาท 

   (6)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ในการด าเนินโครงการครั้งนี้ 
 

 ข้อควรระวัง : 1. ส าเนาหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดประชุม การจัด  
โครงการสัมมนาฯ ต้องได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจากผู้มีอ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
                  2.  การขอยืมเงินส าหรับงานบริการวิชาการ  ให้ยืมส าหรับงวดที่ยังไม่ได้
ด าเนินการ โดยหักเงินบ ารุงมหาวิทยาลัยฯ และไม่เกินวงเงินที่จะได้รับในแต่ละงวด  
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ภาพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างสัญญาการบริการวิชาการ 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างสัญญาการบริการวิชาการ (ต่อ) 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.21  แสดงตัวอย่างสัญญาการบริการวิชาการ (ต่อ) 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.22  แสดงตัวอย่างตารางงวดการจ่ายเงินการบริการวิชาการ 
 

ตัวอย่าง 

7
7
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 ขั้นตอนที่ 3 เสนอขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
       เมื่อเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการผ่านการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอต่อผู้มีอ านาจ โดยประกอบด้วย  
       1.  สัญญาการยืมเงินที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 
       2.  หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการที่ผ่าน 
การตรวจสอบแล้ว 
       3.  ส าเนาหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
หรือส าเนาหนังสือขออนุมัติโครงการและส าเนาโครงการรวมถึงประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการนั้น ๆ 

      เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน เพ่ือตรวจสอบ ลงนาม และเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ ดังตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางท่ี 4.3  ตารางการเสนอขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 

วงเงิน 
ในการอนุมัติ 

บันทึกขอยมืเงินทดรองราชการ สัญญาการยืมเงิน 

หัวหน้า 
การเงิน 

ผอ. 
กองคลัง 

รอง 
อธิการบดี 

อธิการบดี 
หัวหน้า 
การเงิน 

ผอ. 
กองคลัง 

รอง 
อธิการบดี 

อธิการบดี 

วงเงินยืมไม่เกิน 
300,000 บาท 

/ /   / /   

วงเงินยืมต้ังแต่ 
300,000 บาท 

ขึ้นไป 
/ / /   / /  

กรณีขอยกเว้น  
การจัดซ้ือ/จ้าง 

ด้วยวิธีการ    
ซ้ือเงินเชื่อ 

/ / /   / /  

กรณีขอยกเว้น
การใช้บัตร

เครดิตราชการ 
/ / /   / /  

กรณีขอยืมเงิน
เป็นกรณีพิเศษ 

/ / / /  /  / 
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ภาพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติการยืมเงิน แบบยอดเงินยืมไม่เกิน 300,000 บาท  
                และยอดเงินยืมตั้งแต่ 300,000 บาทขึ้นไป 

 
 
 
 
 

57,500 

 
(ห้าหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

 

395,000 

 
(สามแสนเก้าหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

 

เรียน ผอ. กองคลัง 

        เพื่อโปรดเสนอ อมทร.ธัญบุรี พิจารณาอนุมัติ 
และลงนามในสัญญาการยืมเงินของ  
นางสาวนันทนา  นิจจอหอ  จ านวนเงิน 57,500 บาท   
(ห้าหมื่นเจ็ดพันหา้ร้อยบาทถว้น) 
 

เรียน ผอ. กองคลัง 

        เพื่อโปรดเสนอ อมทร.ธัญบุรี พิจารณาอนุมัติ 
และลงนามในสัญญาการยืมเงินของ  
นางสาวนันทนา  นิจจอหอ  จ านวนเงิน 395,000 บาท   
(สามแสนเก้าหมื่นห้าพันบาทถว้น) 
 

เรียน อมทร.ธัญบุร ี

        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการยืมเงินและลงนาม 
ในสัญญาการยืมทีแ่นบ 
 

                   อนุมัติและลงนามแล้ว 
 

                   อนุมัติและลงนามแล้ว 
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 ขั้นตอนที่ 4 ติดตามการลงนามในเอกสารขออนุมัติยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน 
       เจ้าหน้าที่การเงินต้องติดตามและตรวจสอบการลงนามอนุมัติสัญญายืมเงินให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ทุกรายการ ดังต่อไปนี้ 
       4.1  เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงานกับฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง  
และเลขานุการรองอธิการด้านการคลัง  เพ่ือติดตามการเดินทางของเอกสารและการลงนามว่าเรียบร้อย
แล้วหรือไม ่
       4.2  เมื่อได้รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง หรือจากเลขานุการ    
รองอธิการบดีด้านคลัง ให้ เจ้าหน้าที่ การเงินตรวจสอบการลงนามโดยผู้ อ านวยการกองคลั ง                
และรองอธิการบดีด้านการคลังว่าครบถ้วน ถูกต้อง ทุกฉบับหรือไม่   
  
  
 ข้อควรระวัง : หากตรวจสอบแล้วพบว่า มีเอกสารบางฉบับที่ผู้มีอ านาจลงนาม ลงนาม           
ไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่การเงินรีบน าเอกสารฉบับดังกล่าว เสนอต่อผู้มีอ านาจท่านนั้นทันที  
 
 
4.2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารขอส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ เป็นขั้นตอนต่อจากการขอยืมเงิน  
โดยจุดประสงค์ในขั้นตอนนี้ เพ่ือล้างสัญญาการยืมเงินของผู้ยืม ภายในระยะเวลาวันครบก าหนดที่ระบุ      
ตามสัญญาการยืมเงิน ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 4.4   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ  
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

  
 

     

1 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร 
บันทึกข้อมูลการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ
และบัตรเครดิตราชการในทะเบียนคุม          
รับเอกสาร 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
หนังสือขอส่งใช้ เงินยืม 
ทดรองราชการและบัตร
เครดิตราชการ 

 
30 นาที 

 
ลงรายการตามล าดบั
เลขท่ีเอกสารและให้
ตรวจสอบวันที่ครบ
ก าหนดส่งใช้เงินยืม 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
ขอส่งใช้เงินยืม และความถูกต้อง 
ของใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคญัรบัเงิน  
ให้เป็นไปตามสญัญาการยืมเงิน 
2. แจ้งผู้ยืมโอนเงินเหลือจ่าย เพ่ือคืนบัญชีเงิน
ทดรองราชการ  
3. ตรวจสอบความครบถ้วนของจ านวนเงินโอน 
กรณีมเีงินเหลือจา่ย ผ่าน Online Statement 
ของระบบ Krungsri Cash Link 
 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
1. ต้นฉบับเอกสาร 
  - หนังสือขอส่งเอกสาร
ชดใช้เงินยืมและ 
บัตรเครดติราชการ 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ใบส าคัญรับเงิน 
  - หนังสืออนุมัติ 
ตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย 
2. หลักฐานการโอนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 

 
3 ช่ัวโมง 

 
1. ตรวจสอบรายการ
ที่ส่งใช้เงินยืม ให้
เป็นไปตามสญัญา 
ยืมเงิน หากกรณี
รายการใดทีไ่มไ่ด้ยมื
เงินและมีการอนุมัต ิ
เพิ่มเตมิให้ตั้งเบิกจ่าย
มาพร้อมกับเอกสาร
ส่งใช้เงินยืมได้เลย 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ตารางท่ี 4.4   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 
 
 

4. พิมพ์รายงานการใช้บัตรเครดติราชการ  
ผ่านระบบ Visa IntelliLink Spend 
Management ของธนาคารกรุงเทพ (ถ้ามี) 
5. ตรวจสอบจ านวนเงิน Sale Slip การใช้ 
บัตรเครดติราชการกับรายงานการใช้ 
บัตรเครดติจากระบบของธนาคารให้ถูกต้อง 
ตรงกัน 
 

   2. หากต้องแก้ไข 
ให้แจ้งด้วยวาจาก่อน
และส่งเอกสาร
กลับคืนเพื่อแก้ไข 
โดยระบุรายการที่
ต้องแก้ไข 
 

3 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  การประทับตราและสลักหลัง
สัญญาการยืมเงิน 
1. จัดเรียงสญัญาการยมืเงินท่ีมีเอกสาร
ครบถ้วน ถูกต้องตามล าดับ เลขท่ีสัญญา     
การยืมเงิน 
2. ประทับตราล้างสญัญาการยืมเงิน ระบุเลขท่ี
สัญญาการยมืเงินและเลขท่ีใบรบัใบส าคัญ 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
1. ต้นฉบับเอกสาร 

- หนังสือขอส่งเอกสาร
ชดใช้เงินยืมและบัตร
เครดติราชการ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
และค่าใช้จ่าย 

 
1 ช่ัวโมง 

 
1. ต้องระบุเลขท่ีใบ
รับใบส าคญัและเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
2. ให้สลักหลังสัญญา
ยืมเงิน ทั้งต้นฉบับ 
และส าเนาสัญญายืม 
ที่แนบมาพร้อมกับ
เอกสารการสง่ใช้ 
เงินยืมฯ 
 
 

 
 

การประทับตราและสลัก
หลังสัญญาการยืมเงิน 

1 

2 
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ตารางท่ี 4.4   แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 
 
 

4. สลักหลังสัญญาการยมืเงิน โดยกรอกข้อมูล
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ดังนี ้
   - จ านวนเงินใบส าคัญเงินสด และบัตรเครดิต
ราชการ 
   - จ านวนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
   - จ านวนเงินคืนวงเงินบัตรเครดติราชการ 
(ถ้ามี) 
   - จ านวนเงินท่ีจ่ายเพื่อชดใช้บัตรเครดิต
ราชการ  (ถ้ามี) 
   - เลขท่ีใบรับใบส าคัญ 
   - เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
 

 2. หลักฐานการโอนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
3. ส าเนาสญัญาการ 
ยืมเงิน 

  
 

 
 
 

     
สิ้นสุด 

2 
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ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร 
       เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร  บันทึกข้อมูลการส่งใช้
คืนเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการในไฟล์ข้อมูล (excel) ที่บันทึกใน Dropbox ของฝ่าย
การเงิน รวมถึงตรวจสอบวันครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการของ
เอกสารที่ได้รับ    เพ่ือเรียงล าดับความจ าเป็น เร่งด่วน ของการด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
        1.1 ระบุเดือน ที่ได้รับเอกสารขอส่งใช้เงินยืมยืมเงินทดรองราชการฯ 
       1.2 ระบุเวลา ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วได้รับเอกสารขอส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการฯ 
       1.3 ระบุเลขที่หนังสือ ของหน่วยงานผู้ส่งเอกสาร เช่น อว.0649.19/221 
       1.4 ระบุวัน เดือน ปี ที่ฝ่ายการเงินได้รับเอกสารขอส่ งใช้เงินยืมยืมเงินทดรอง
ราชการฯ จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
       1.5 ระบุจ านวนเงินใบรับส าคัญ  
       1.6 ระบุจ านวนเงินใบรับส าคัญบัตรเครดิตราชการ   
       1.7 ระบุจ านวนเงินที่คืนวงเงินบัตรเครดิตราชการ  

      1.8 ระบุจ านวนเงินคงเหลือ 
       1.9 ระบชุื่อผู้บันทึกรับเอกสารขอส่งใช้เงินยืมฯ 
       1.10 ระบุเวลาที่ฝ่ายการเงิน ได้รับเอกสารขอส่งใช้เงินยืมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลรับงานจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
       หลักจากที่เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสาร และเรียงล าดับความจ าเป็น 
เร่งด่วน เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

      2.1  ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานการส่งใช้เงินยืม และความถูกต้องของ
ยอดเงินตามใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ในเบื้องต้นให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน (ไม่ตรวจสอบ
รายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่าย)  

     2.1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ต้องมีเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้ 
(1)  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ โดยระบุรายการ      
      ให้ครบถ้วนถูกต้อง ตามการใช้จ่ายจริง  

     (2)  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
     (3)  ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
     (4)  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708) 
     (5)  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน ตามการใช้จ่ายจริง 
     (6)  ใบแจ้งรายการเข้าพักของทางโรงแรม (Folio)  (กรณีมีการพักค้าง)  
     (7)  กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass)  (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 
     (8)  แบบสรุปรายการที่เกิดจาการใช้บัตรเครดิตราชการ (กรณทีีม่ีการเปิดใช้วงเงิน 
          บัตรเครดิตราชการ) 
     (9)  ใบบันทึกการขาย (sale Slip)  (กรณีมีการเปิดใช้วงเงินบัตรเครดิตราชการ) 
     (10)  ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (กรณีขอใช้รถราชการ) 
     (11)  เอกสารแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่ง 
            ประเทศไทย (กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ) 
     (12)  เอกสารแสดงการค านวณผลต่างอัตราจากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา    

    ต่างประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ และมีเงินเหลือจ่าย) 
     (13)  ใบแสดงการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการ 
         ต่างประเทศ) 
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   ภาพที่ 4.25  แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ด้านหน้า 
 
 
 

บย. 0025/65 

ตัวอย่าง 

อธิการบด ี
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    ภาพที่ 4.26  แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ด้านหลัง

ตัวอย่าง บย. 0025/65 
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ภาพที่ 4.27  แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 

ตัวอย่าง 
บย. 0025/65 

8
8

 



 

89 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที่ 4.28  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก 
 
 

ตัวอย่าง 
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          ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอย่างแบบแสดงรายชื่อผู้เข้าพัก Folio 
 

 

ตัวอย่าง 
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         ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่าง Boarding pass ในการเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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           ภาพที่ 4.31  แสดงตัวอย่างแบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 
 
 

ตัวอย่าง 

บย. 0025/65 
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           ภาพที่ 4.32  แสดงตัวอย่าง Sale Slip 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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       2.1.2  การประชุมราชการ ต้องมีเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมดังต่อไปนี้ 
(1)  บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ โดยระบุ 
      รายการให้ครบถ้วนถูกต้อง ตามการใช้จ่ายจริง 
(2)  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
(3)  ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติให้จัดประชุมและอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
(4)  ต้นฉบับหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
(5)  รูปภาพการประชุม (กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์) 
(6)  หลักฐานการโอนเงินค่าเบี้ยประชุมให้กับกรรมการ (กรณีมีการประชุม 
  แบบออนไลน์) 
(7)  ใบรับรองการจัดประชุม 
(8)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(9)  หนังสือเชิญประชุม 
(10)  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
(11)  กรณีมีค่าเช่าห้องประชุม ค่าจัดท ารูปเล่ม ให้แนบต้นฉบับหนังสืออนุมัติจัดซื้อ   
       จัดจ้าง รายงานการตรวจรับพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องตามระเบียบพัสดุ 
(12)  ใบขออนุญาตใช้รถราชการ (กรณีขอใช้รถราชการ) 
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            ภาพที่ 4.33  แสดงตัวอย่างรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและหลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม 

ตัวอย่าง 

9
5
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  ภาพที่ 4.34  แสดงตัวอย่างภาพผู้เข้าร่วมประชุมแบบออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.35  แสดงตัวอย่างหลักฐานการโอนเงินค่าเบี้ยประชุมส าหรับผู้เข้าร่วมแบบออนไลน์ 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.36  แสดงตัวอย่างใบรับรองการจัดประชุม 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.37  แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.38  แสดงตัวอย่างหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.39  แสดงตัวอย่างหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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2.1.3  การจัดโครงการสัมมนา/ฝึกอบรม ต้องมีเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้ 
(1) บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ โดยระบุรายการ      

ให้ครบถ้วนถูกต้อง ตามการใช้จ่ายจริง  
(2) ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
(3) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติให้จัดโครงการสัมมนา/ฝึกอบรม พร้อมแนบแบบโครงการ

ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว 
(4) ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ตามรายการที่ใช้จ่ายจริง 
(5) ก าหนดการจัดโครงการสัมมนา/ฝึกอบรม 
(6) หนังสือเชิญวิทยากร 
(7) ใบแจ้งรายการเข้าพักจากโรงแรม (Folio) (กรณีจัดต่างจังหวัดและมีการพักค้าง) 
(8) กากตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass)  (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 
(9) แบบสรุปรายการที่เกิดจาการใช้บัตรเครดิตราชการ (กรณีที่มีการเปิดใช้วงเงินบัตร 

เครดิตราชการ) 
(10)   ใบบันทึกการขาย (Sale Slip) 
(11)   ใบขออนุญาตให้รถราชการ (ถ้ามี) 
(12)   กรณีมีค่าเช่าห้องประชุม ค่าจัดท ารูปเล่ม ให้แนบต้นฉบับหนังสืออนุมัติจัดซื้อ       

  จัดจ้าง รายงานการตรวจรับพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องตามระเบียบพัสดุ 
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ภาพที่ 4.40  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าพักโครงการ 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.41  แสดงตัวอย่างแสดงรายชื่อผู้เข้าพัก Folio โครงการ 
 

 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.42  แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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    ภาพที่ 4.43  แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 

 
 
 

ตัวอย่าง 
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               ภาพที่ 4.44  แสดงตัวอย่าง Sale Slip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   ภาพที่ 4.45  แสดงตัวอย่างแบบสรุปการใช้บัตรเครดิตราชการ 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
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   ภาพที่ 4.46  แสดงตัวอย่างใบขอนุญาติใช้รถยนต์ไปราชการ  
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 
 

 

 

 

  

 

 



 

108 

 

2.1.4 งานบริการวิชาการ ต้องมีเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้ 
(1) บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ โดยระบุรายการ       

ให้ครบถ้วนถูกต้อง (การบริการวิชาการต้องคืนเงินทั้งจ านวนเท่านั้น) 
(2) ส าเนาสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ  
(3) หลักฐานการโอนเงินคืนบัญชีเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 4.47  แสดงตัวอย่างหนังสือขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ (บริการวิชาการ) 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 4.48  แสดงตัวอย่างหลักฐานการโอนเงินคืนบัญชีเงินทดรองราชการ (บริการวิชาการ) 
 
 
หลังจากตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของยอดเงินในใบเสร็จรับเงิน ของทุกฉบับที่ผู้ยืมส่งใช้เงินยืม โดยการใช้จ่ายในครั้งนั้น ต้องไม่
เกินวงเงินยืมแต่ละรายการที่ขอยืมจากกองคลังไป  

 
2.1.5  รวมยอดเงินที่ใช้จ่ายทั้งสิ้น  
 

รวมยอดตามใบเสร็จรับเงินที่ได้รับ และยอดเงินคงเหลือ (ถ้ามี) สอบทานกับบันทึกขอส่งใช้เงิน
ยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ว่าผู้ยืมระบุรายการถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 

ตัวอย่าง 
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        ภาพที่ 4.49  แสดงตัวอย่างการบันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
 
 
 

2564 
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หมายเลข 1  ระบุเลขที่หนังสือของหน่วยงาน 
  หมายเลข 2  ระบุวัน เดือน ปี ที่ ออกเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน 
  หมายเลข 3  ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 

หมายเลข 4  ต าแหน่ง ของผู้ขอยืมเงินทดรองราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 5  เลขที่สัญญาการยืมเงิน 
  หมายเลข 6  จ านวนเงินที่ขอยืมเงินทั้งสิ้น (ตามสัญญาการยืมเงิน) 
  หมายเลข 7  จ านวนเงินที่ส่งใช้เงินยืมทั้งสิ้น ในส่วนที่ขอยืมเป็นเงินสด  
  หมายเลข 8  จ านวนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
  หมายเลข 9  จ านวนเงินที่ส่งใช้เงินยืมทั้งสิ้น ในส่วนที่ขอยืมเป็นบัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 10  จ านวนวงเงินคงเหลือในบัตรเครดิตราชการ 
  หมายเลข 11  จ านวนที่ขอเบิกจ่ายทั้งสิ้น (ผลบวกของหมายเลข 7 และ 9) 
  หมายเลข 12  จ านวนตัวอักษร (ยอดเงินตามหมายเลข 11) 
  หมายเลข 13  ระบุแหล่งงบประมาณท่ีขอเบิกจ่าย โดยการใส่เครื่องหมาย   ในช่อง 

 ทีต่รงกับงบประมาณที่ได้รับอนุมัต ิพร้อมทั้งระบุปีงบประมาณท่ีได้รับ   
หมายเลข 14  ระบุยอดเงินที่ขอเบิกในช่องหมวดเงิน  
หมายเลข 15  ระบุเลขท่ีเอกสาร ที่ท าการบันทึกในระบบ ERP (กรณีหน่วยงานเป็นผู้มี 

        หน้าที่ท าการบันทึกในระบบ ERP เอง) 
 

 
 

 ข้อควรระวัง : 1. จ านวนเงินที่ระบุในหมายเลข 7 และ 9 ต้องเป็นจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน
ที่ผู้ยืมได้แนบเอกสารเพื่อประกอบส่งใช้เงินยืมเงินทั้งหมด และไม่เกินกว่าวงเงินที่ขอยืมไป 
                2. หากมีรายการที่ผู้ยืมได้ส ารองจ่าย ต้องการเบิกเพ่ิมเติมและเป็นรายการที่ได้รับ
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้ยืมสามารถขอเบิกจ่ายเพ่ิมเติมมาพร้อมกับการขอส่งใช้เงินยืมได้เลย พร้อมทั้งแนบ
ใบเสร็จรับเงินในส่วนที่ได้ส ารองจ่ายไปแล้วมาพร้อมด้วย โดยสามารถระบุยอดเงินที่ขอเบิกเพ่ิมเติมได้ใน
ข้อ 3 เบิกเงินเพ่ิมเติมในส่วนที่ส ารองจ่ายไป  
              3. หากมีการขอเบิกเพ่ิมเติมที่ระบุตามข้อ 3 (ตามแบบฟอร์ม) จ านวนเงินที่ขอ
เบิกจ่ายทั้งสิ้นตามหมายเลข 11-12 และ 14 จะเปลี่ยนแปลงไป โดยยอดเงินรวมจะเท่ากับ ข้อ 1.1  2.1 
และ 3 (ตามแบบฟอร์ม) รวมกัน  (1.1+2.1+3)   
                4. หากมีการขอเบิกเพ่ิมเติมที่ระบุตามข้อ 3 (ตามแบบฟอร์ม) ผู้ยืมต้องท าการ
บันทึกรายการในระบบ ERP เพ่ิมข้ึนอีก 1 รายการ รวมทั้งระบุเลขท่ีในระบบ ERP มาพร้อมด้วย 
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2.2  แจ้งผู้ยืมโอนเงินเหลือจ่าย คืนบัญชีเงินทดรองราชการ 
        หลักจากตรวจสอบตามใบเสร็จรับเงินทั้งหมด และพบว่ามีเงินเหลือจ่าย ให้เจ้าหน้าที่

การเงินด าเนินการดังนี้ 
2.2.1  โทรศัพท์ประสานงานกับผู้ยืม/เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานผู้ยืม หรือแจ้งผู้ยืม 

ผ่าน Line official account : RMUTT ADVANCE ให้โอนเงินเหลือจ่ายคืนบัญชีเงินทดรองราชการทันที 
โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงศรีอยุธยาฯ  เลขที่บัญชี 453-1-39645-6  

2.2.2  แจ้งให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการโอนเงินคืนบัญชีเงินทดรองราชการ ผ่านทาง  
Line official account : RMUTT ADVANCE 

 
2.3    ตรวจสอบยอดเงินเหลือจ่ายผ่าน Online Statement ในระบบ Krungsri Cash Link

ขั้นตอนการเข้าระบบ Krungsri Cash Link  
 2.3.1  เข้าสู่ระบบ   https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/   

         โดยระบุ ID ผู้ใช้งาน ที่ได้รับจากธนาคาร 
 2.3.2  ใส่รหัสผ่านของผู้ใช้งาน ที่ได้ก าหนดไว้ตอนสมัครใข้งานกับธนาคาร 
 2.3.3  ใส่รหัสลูกค้าของหน่วยงาน (RMUTT) 
 2.3.4  คลิกเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 4.50  แสดงตัวอย่างการเข้าสู่ระบบ Krungsri Cash Link 
 
 
 
 
 
 

2.3.1 

2.3.2 

2.3.3 

2.3.4 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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 2.3.5  เลือกเมนู Account 
 2.3.6  เลือกเลขที่บัญชีเงินทดรองราชการ 453-1-39645-6 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 4.51  แสดงตัวอย่างการเลือกบัญชี 
 
 2.3.7  ระบุรูปแบบการเลือกรายการ เป็น Date Range 
 2.3.8  เลือกช่วงระยะเวลาที่ได้รับการแจ้งโอนเงินเข้าบัญชี  
 2.3.9  คลิก Filter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที่ 4.52  แสดงตัวอย่างการเลือกช่วงระยะเวลาที่เงินเข้าบัญชี 

2.3.5 

2.3.6 

2.3.7 2.3.8 
2.3.9 
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2.3 ตรวจสอบยอดการใช้บัตรเครดิตราชการ (ถ้ามี) ผ่านระบบ Visa IntelliLink Spend  
Management  

2.4.1  เข้าสู่ระบบ   
https://identity.enterprise.spendclarity.visa.com/login?signin=8f3a0f3a4570

7ed5b02587c317b86f68#!/login  โดยระบุ ID ผู้ใช้งาน ที่ได้รับจากธนาคาร 
 2.4.2  ใส่รหัสผ่านของผู้ใช้งาน ที่ได้ก าหนดไว้ตอนสมัครขอใช้งานกับธนาคาร 
 2.4.3  คลิก Log in  เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ภาพที่ 4.53  แสดงตัวอย่างการเข้าสู่ระบบ Visa IntelliLink Spend Management 
 
 2.4.4  ตรวจสอบรหัสควบคุมความปลอดภัยใน Email  ที่ได้ลงทะเบียนไว้กับธนาคาร 
และคัดลอก (copy) รหัสที่ได้รับ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   ภาพที่ 4.54  แสดงตัวอย่างการได้รับรหัสความปลอดภัย 

2.4.1 

2.4.2 

2.4.3 

2.4.4 

https://identity.enterprise.spendclarity.visa.com/login?signin=8f3a0f3a45707ed5b02587c317b86f68#!/login
https://identity.enterprise.spendclarity.visa.com/login?signin=8f3a0f3a45707ed5b02587c317b86f68#!/login
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2.4.5  น ารหัสความปลอดภัยที่คัดลอกจาก Email วางในช่องท่ีก าหนด 
2.4.6  คลิก Verify ยืนยันการเข้าระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             ภาพที่ 4.55  แสดงตัวอย่างการยืนยันการเข้าระบบ Visa IntelliLink Spend Management 

 
2.4.7  เลือกเมนู Reports 
2.4.8  เลือกเมนู Expenditure Analysis 
2.4.9  เลือกเมนู Transaction Search - Company 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภาพที่ 4.56  แสดงตัวอย่างการเลือกประเภทรายงาน 
 

 
 
 
 

2.4.5 
2.4.6 

2.4.7 

2.4.9 
2.4.8 
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2.4.10  เลือกรอบการใช้บัตรเครดิตราชการ Statement Period 
2.4.11  คลิก Search เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที่ 4.57  แสดงตัวอย่างการเลือกรอบการใช้บัตรเครดิตราชการ 
 
 

 
 
 

 
 

 

2.4.10 

2.4.11 
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                ภาพที่ 4.58  แสดงตัวอย่างการรายงานการใช้บัตรเครดิตราชการทั้งหมดในรอบการใช้นั้น 
 
หมายเหตุ :  รอบการใช้บัตรเครดิตราชการคือ 1 เดือน  เช่น เริ่ม 26 ธ.ค. 2564  ถึง 25 ม.ค. 2565 
       จ่ายช าระธนาคารภายในวันที่ 19 ของเดือนถัดไป 

 
2.5  ตรวจสอบจ านวนเงินใน Sale Slip การใช้บัตรเครดิตราชการ กับรายงานใช้บัตรเครดิต

ราชการจากระบบธนาคารให้ถูกต้อง ตรงกัน 
2.5.1  ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบยอดเงินใน Sale Slip ทุกใบ รวมยอดเงินที่ใช้จ่าย   

ทั้งสิ้น และเปรียบเทียบกับรายงานการใช้บัตรเครดิตจากระบบธนาคาร          
ให้ถูกต้อง ตรงกัน เนื่องจากผู้ยืมอาจจะมีการใช้บัตรเครดิตหลายครั้ง ท าให้มี 
Sale Slip มากกว่า 1 ใบ  

  2.5.2  หากเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบพบว่ายอดเงินใน Sale Slip กับรายการการใช้ 
บัตรเครดิตจากระบบธนาคารไม่ตรงกัน ให้รีบแจ้งผู้ยืม/เจ้าหน้าที่การเงินของผู้
ยืมเงินทันท ี

 
 
 ข้อควรระวัง : หากผู้ยืมท า Sale Slip สูญหาย ให้รีบติดต่อกับสถานที่ให้บริการ โรงแรมที่พัก   
ที่ผู้ยืมเข้าพักและใช้บัตรเครดิต เพ่ือขอ Sale Slip ฉบับส าเนา น ามาเป็นเอกสารประกอบเพ่ือส่งใช้เงินยืม
แทน พร้อมทั้ง หมายเหตุใน Sale Slip ฉบับส าเนาด้วยว่า “หากพบต้นฉบับจะไม่น ามาเบิกซ้ า” 
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 ขั้นตอนที่ 3 การประทับตราและสลักหลังสัญญายืมเงิน  
       หากเอกสารส่งใช้เงินยืมครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการล้าง
เงินยืมโดยเรียงล าดับรายการตามเลขที่สัญญาการยืมเงิน และประทับตราล้างสัญญาการยืมเงินในหนังสือ
ขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินทดรองราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

      3.1  จัดเรียงเอกสารส่งใช้สัญญาการยืมเงิน ที่ผ่านการตรวจสอบความครบถว้น 
ถูกต้อง ตามล าดับ เลขที่สัญญาการยืมเงิน  โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินเรียงล าดับจากเลขที่สัญญาการยืมเงิน
ที่เอกสารถูกต้องแล้ว เรียกล าดับ จากน้อยไปมาก เช่น สัญญาการยืมเงิน เลขที่ 0096/64  0100/64  
0121/64  0132/64  เป็นต้น  

      3.2  ประทับตราล้างสัญญาการยืมเงินในเอกสารขอชดใช้สัญญาการยืมเงินทดรอง 
รายการและการใช้บัตรเครดิตราชการ  
              3.2.1  เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินเรียงล าดับเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
ประทับตราล้างสัญญาการยืมเงิน  
              3.2.2  ระบเุลขที่สัญญาการยืมเงิน เลขที่ใบรับใบส าคัญ โดยเรียงล าดับจาก
น้อยไปมากและจ านวนเงินใบรับใบส าคัญท้ังหมดที่ล้างสัญญาการยืมเงิน รวมระบุยอดช าระบัตรเครดิต
ราชการ และวันที่ในการจ่ายช าระ (กรณีมีการใช้บัตรเครดิตราชการ)   

ตารางท่ี 4.5  ตัวอย่างการประทับตราล้างสัญญาการยืมเงิน 
 

การประทับตราล้างสัญญาการยืมเงิน ลักษณะของตราประทับและการระบุข้อมูล 

กรณ ีไม่มกีารใช้บัตรเครดิตราชการ 
 

กรณี มีการใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 

หมายเหตุ : ให้ระบุการจ่ายช าระธนาคารภายในวันที่ 9 ของเดือนถัดไป 
 
 ข้อควรระวัง : การประทับตราล้างสัญญาการยืมเงิน ระบเุลขใบรับใบส าคัญและใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี)   ให้เรียงตามล าดับ จากน้อยไปมากทุกครั้ง เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ โดยที่ใบรับใบส าคัญ 
1 เล่มมี 50 ฉบับ และใบเสร็จรับเงิน 1 เล่ม มี 500 ฉบับ 

ล้างสัญญายืม เลขที่   0132/64   
ใบรับใบส าคญั 01/05 

ล้างสัญญาการยืมเงินที่  0132/64  ใบรับใบส าคัญที่ 01/05 
จ านวนเงิน     31,780   บาท  
“ช าระบัตรเครดิตราชการ”  จ านวน  15,000    บาท 

จ่ายช าระธนาคาร ภายในวันที่   9 พ.ค. 64 
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  3.3  สลักหลังสัญญาการยืมเงิน และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นขั้นตอน       
ในการระบุรายเอียดรายการส่งใช้การยืมเงิน/การใช้บัตรเครดิตราชการ โดยเจ้าหน้าที่การเงินต้องเป็น     
ผู้ระบุข้อมูล โดยมีรายการดังต่อไปนี้ 
        3.3.1  ระบุ วัน เดือน ปี ที่ล้างสัญญาการยืมเงิน 
        3.3.2  ระบุรายการที่มีการส่งใช้เงินยืม 
        3.3.3  ระบุจ านวนเงินของรายการที่ส่งใช้เงินยืมแต่ละรายการ  
        3.3.4  ระบุจ านวนเงินคงค้างของแต่ละรายการ 
        3.3.5  ระบุเลขท่ีเอกสารของแต่ละรายการ  
        3.3.6  ลงลายมือชื่อผู้ที่ด าเนินการล้างสัญญาการยืม 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.59  แสดงตัวอย่างการสลักหลัง ด้านหลังของสัญญาการยืมเงิน 

 

 ข้อควรระวัง : การสลักหลังสัญญาการยืมเงิน ต้องสลักหลังทั้งต้นฉบับที่เจ้าหน้าที่การเงิน     
เกบ็รักษาไว้  และส าเนาสัญญายืมเงินที่แนบมาพร้อมกับเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ
และการใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ถูกต้อง ตรงกันทั้ง 2 ฉบับ 
 
การติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ ให้ด าเนินการต่อไปนี้ 

ก่อนครบก าหนด ก่อนครบก าหนด 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงาน        
กับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน/ผู้ยืม แจ้งเตือนวันครบก าหนดในการส่งใช้เงินยืม 

ครบก าหนด  จัดท าหนังสือเรียกชดใช้เงินยืมภายในก าหนดระยะเวลา ส่งให้ผู้ยืมทันทีที่สัญญา
การยืมเงินครบก าหนด  

หลังครบก าหนด หากหนังสือเรียกชดใช้เงินยืมภายในก าหนดระยะเวลาครบก าหนดแต่ผู้ยืมยัง
มิได้น าส่งเอกสารเพ่ือส่งใช้เงินยืม จัดท าหนังสือขออนุมัติหักเงินเดือน เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือท าการหัก
เงินเดือนของผู้ยืมชดใช้เงินยืมจนกว่าจะครบตามจ านวนที่ขอยืมไปทันท ี 

สุดารตัน์ 
23 เมษายน 2564 

411/101 

 

3.3.1 

3.3.2 

3.3.3 3.3.4 

3.3.5 

3.3.6 



บทท่ี 5 
ปัญหาและแนวทางในการแก้ไข 

  
 จากการปฏิบัติงานผนวกกับการศึกษา หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบว่า 
ในการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเกี่ยวกับการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ การส่งใช้เงินยืม
เงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ อาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานซึ่งไม่เป็นไปตามระเบียบ 
ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง โดยสามารถสรุปเพ่ือเป็นแนวทางให้เกิดการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังนี้  
 5.1 ปัญหาในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 5.2 ข้อเสนอแนะ 
 
5.1 ปัญหาในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 ปัญหาในการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่สามารถพบเจอได้เสมอในการปฏิบัติงาน ในการแก้ไขปัญหา       
แต่ละข้ันตอนจะมีวิธีการแก้ไขท่ีแตกต่างกัน โดยสามารถสรุปได้ดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

 
การขอยืมเงิน 
ทดรองราชการ 
และบัตรเครดิตราชการ 

 
1 .  ผู้ ยื ม ส่ ง เอ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานประกอบการขอยืม
เงิ น ท ด ร อ งร าช ก า ร แ ล ะ    
บัตรเครดิตราชการไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
1. ให้เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงาน 
ห รื อ ส่ ง ข้ อ ค ว า ม ผ่ า น  Line Official 
Account ให้ กับผู้ ยื ม เงินหรือ เจ้ าหน้ าที่
การเงินของหน่วยงานเพื่อส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
และหากมีเอกสารไม่ถูกต้อง ให้ส่งเอกสาร
กลับหน่วยงานเพ่ือแก้ไข โดยมีการระบุ
รายการที่ต้องแก้ไขให้ครบถ้วน ชัดเจน 
2. จั ดท า เอกสาร  Check List ร ายการ
เอกสารประกอบในการขอยืมเงินทดรอง
ร า ช ก า ร แ ล ะ บั ต ร เค ร ดิ ต ร า ช ก า ร
ประชาสัมพันธ์ตามหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

 
การขอยืมเงิน 
ทดรองราชการ 
และบัตรเครดิตราชการ 

 
2. ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
โครงการ/กิจกรรม ที่ขออนุมัติ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ผู้ยืมส่งเอกสารขอยืมเงิน
ท ด รอ งราช การแล ะบั ต ร
เครดิตราชการกระชั้นชิด 

 
1. ให้ส่งเอกสารกลับหน่วยงานเพ่ือแก้ไข 
โดยมี ก ารระบุ รายการที่ ต้ อ งแก้ ไข ให้
ครบถ้วน ชัดเจน และให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
โทรศัพท์ ป ระสานงานให้ กั บผู้ ยื ม เงิน /
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานทราบ 
2. จัดท าเอกสารหลักเกณฑ์ในการขอยืมเงิน     
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ   
เพ่ื อประชาสัม พันธ์ ให้ บุ คลากรภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ทราบ 
 
1. กรณีจ านวนเงินยืม มีจ านวนไม่มาก และ
ผู้ ยื ม มี ค วามส าม ารถที่ จ ะส า รอ งจ่ าย        
ให้เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงาน
กั บ ผู้ ยื ม /เจ้ าห น้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ ข อ ง
หน่วยงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ ถึงขั้นตอน
และระยะเวลาในการท างาน และขอความ
อนุเคราะห์ให้ผู้ยืมส ารองจ่าย และใช้วิธี 
ด าเนินการตั้งเบิกเงินแทน 
2. กรณีจ านวนเงินยืม มีจ านวนมาก และ   
ผู้ ยืมไม่มีความสามารถที่ จะส ารองจ่าย     
ให้เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงาน
กับผู้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบของ
หน่วยงานให้ด าเนินการโดยการน าเอกสาร
ฉ บั บ ดั ง ก ล่ า ว ม าส่ งที่ ก อ งค ลั ง  แ ล ะ
ด าเนินการเดินเอกสารด้วยตนเอง ให้กับ     
ผู้ มี ส่ ว น เกี่ ย ว ข้ อ งล งน าม ใน เอ ก ส า ร 
ป ระกอบด้ วย   ฝ่ ายบ ริห ารงานทั่ ว ไป      
กองคลัง เจ้าหน้าที่การเงิน  หัวหน้าฝ่าย
การเงิน ผู้อ านวยการกองคลัง และ  รอง
อธิการบดีด้านคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

 
การส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการและบัตรเครดิต
ราชการ 

 
1. ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมทดรอง
ร าช ก ารแ ล ะบั ต ร เค รดิ ต
ราชการตามก าหนดเวลาที่
ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ผู้ ยืมส่ งใช้ เงินยืมทดรอง
ร าช ก ารแ ล ะบั ต ร เค รดิ ต
ราชการล่าช้าและมีการหั ก
เงินเดือนไปแล้ว 

 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน โทรศัพท์ประสานงาน    
ห รื อส่ งข้ อค วามผ่ าน ระบบ  sms ขอ ง
มหาวิทยาลัยฯ หรือส่งข้อความผ่านทาง 
Line Official Account ให้กับผู้ ยืม เงิน  /
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน เพ่ือเร่งรัด
การจัดส่งเอกสารและเงินคงเหลือ (ถ้ามี) 
เมื่อครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมทันที 
2. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าหนังสือเรียก
ชด ใช้ สั ญ ญ าก ารยื ม เงิ น ภ าย ก าห น ด
ระยะเวลา เพ่ือเร่งรัดให้ส่งเอกสารและเงิน
คงเหลือ (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับจากวันที่
ครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
3 . ก รณี ที่ ห นั งสื อ เรี ย ก ช ด ใช้ สั ญ ญ า        
การยืมเงินครบก าหนดแล้ว และผู้ยืมยังมิได้
ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือล้างสัญญาการ  
ยืมเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าหนังสือ
เสนอต่ออธิการบดีให้เป็นไปตามสัญญาการ
ยืมเงิน โดยด าเนินการหักเงินเดือน ค่าจ้าง 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใด   
ที่พึงได้รับจากราชการ เพ่ือชดใช้จ านวนเงิน
ที่ยืมไปจนครบถ้วน 
 
1. กรณีที่มีการหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืม
แล้วบางส่วน ให้ผู้ยืมส่งเอกสารทั้งหมดโดย
ในส่วนที่ ถูกหักเงิน เดือนไปแล้วให้ ระบุ
จ านวนเงินในช่องเบิกเพ่ิมเติม 
2. กรณีที่มีการหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืม
จนครบจ านวนแล้ว ผู้ยืมไม่ต้องส่งเอกสาร
ชดใช้เงินยืมแล้ว ให้ผู้ยืมใช้วิธีตั้งเบิกเงินคืน
แทน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

 
การส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการและบัตรเครดิต
ราชการ 

 
3. ก ารส่ ง ใช้ เงิ น ยื ม ล่ าช้ า    
เป็นสาเหตุให้มหาวิทยาลัยฯ 
จ่ายช าระไม่ทันรอบการช าระ
บั ต ร เค รดิ ต ข อ งธน าค า ร     
ท าให้เกิดดอกเบี้ยจากการใช้
บัตรเครดิตราชการ  
 
 

 
1. กรณี เกิดจากผู้ยืมเงินส่ งเอกสารเพ่ือ    
ล้างสัญญาการยืมเงินล่าช้า เป็นเหตุ ให้         
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามรอบการช าระ
บัตรเครดิตของธนาคาร ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
กองคลัง โทรศัพท์ประสานงาน และส่ง
รายละเอียดจ านวนดอกเบี้ ยผ่ าน  Line 
Official Account ห รื อ อี เ ม ล ใ ห้ กั บ
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานเพ่ือประสาน
กับผู้ยืมให้ช าระดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นดังกล่าว
ทันท ี 
 
2. กรณี เกิดจากเจ้าหน้าที่ ของกองคลั ง      
ที่ เกิดจากการตรวจสอบเอกสารล่ าช้ า         
เป็นสาเหตุให้  ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน   
ตามรอบการช าระบัตรเครดิตของธนาคาร 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์ประสานงาน 
และส่งรายละเอียดจ านวนดอกเบี้ยให้กับ
เจ้าหน้าที่กองคลังท่านดังกล่าว เพ่ือให้ช าระ
ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการล่าช้าทันท ี
 

  
5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้นจาการปฏิบัติงานดังกล่าว  มหาวิทยาลัยฯก็มีความตระหนักถึงปัญหา
ดังกล่าวและมีการแก้ไขปัญหาในด้านความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว โดยมอบอ านาจให้หน่วยงาน       
มีอ านาจมากยิ่งขึ้น ทั้งเรื่องของการอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย การมีอ านาจในการเก็บรักษาเงินทดรอง
ราชการและวงเงินบัตรเครดิตราชการไว้ที่หน่วยงานเอง และด าเนินการสนับสนุนภายใต้ภารกิจ        
ของหน่วยงาน   
 ดังนั้น  กองคลังควรหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น          
โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องร่วมกันในการพัฒนาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติดังนี้ 
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 1.  กองคลัง ควรมีการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติ เกี่ยวกับการปฏิบัติการโอนเงินในระบบ 
Krungsri Cash Link  ร ะ บ บ  KTB Corporate Online  ร ะ บ บ  Corporate iCash แ ล ะ คู่ มื อ          
การปฏิบัติงานการบันทึกเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP)  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน         
ในด้านระบบต่าง ๆ  
 2.  กองคลัง ควรมีการรวบรวมปัญหา/อุปสรรคจากทุกหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยฯ 
และเผยแพร่ปัญหาที่เกิดขึ้น วิธีการแก้ไข โดยการน าข้อมูลต่าง ๆ ลงในเว็บไซด์  Q & A ถามตอบปัญหา
เรื่องเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์การท างานร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึงปัญหา และสามารถ     
น ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้ รวมถึงหาแนวทางในการป้องกัน และลดไม่เกิดปัญหาแบบเดิม ๆ 
ซ้ า ๆ ได้อีก 
 3.  กองคลัง ควรจัดให้มีกิจกรรม KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้าง       
ความเข้าในระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ให้มีความเข้าใจความต่างระหว่างบุคคล หน้าที่  และยอมรับ        
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน เพ่ือลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหา
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย 
 4. เมื่อมีการหมุนเวียนการปฏิบัติงาน (Job Rotation) ควรมีการสอนงานหรือถ่ายทอด      
องค์ความรู้  จากรุ่น พ่ีสู่ รุ่นน้อง (Knowledge Transfer) ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ       
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.  เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
จัดให้มีระบบการขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการแบบออนไลน์ เพ่ือการจัดการข้อมูล 
ชว่ยลดกระบวนการท างาน มาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีการบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูล ลดภาระในการ
บันทึกซ้ าซ้อน มีแบบฟอร์มที่เป็นมาตรฐาน  (Lean Management)  เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน    
ของผู้ที่ เกี่ยวข้อง โดยสามารถเข้าถึงข้อมูลตามภาระหน้าที่และสิทธิในระดับงาน รวมถึงสามารถ
ตรวจสอบสถานะของงานหรือโครงการดังกล่าวว่าอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติใด  โดยไม่ต้องเดินทาง      
มาติดต่อ และเป็นแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยนวัตกรรม (Innovation University) 
 อย่างไรก็ตาม ผลจากการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานด้านเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานในด้านอ่ืน ๆ ที่ยังมี     
อีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว คล่องตัว ราบรื่น ปราศจากอุปสรรค 
ซึ่งผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มื อฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน          
ของหน่วยงานต่าง ๆ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเล่มอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการพัฒนา            
การปฏิบัติงานต่อไป 
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4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ว่ากองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่า
กองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่ 
950/2560 เรื่อง อ านาจการเก็บรักษาเงิน การอนุมัติ 
การจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่ายและอ านาจการอนุมัติ
การก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณด้วย 
เงินรายได้ 
 

 

7 . ค าสั่ งมห าวิท ย าลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี            
ที่  25/2562 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับการอนุมัติ   
การก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและเงินรายได้ให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีฐานะ
เทียบเท่ ากอง หั วหน้ าหน่วยตรวจสอบภายใน และ
ผู้อ านวยการสถานี วิทยุกระจายเสียง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 

 
 

8 . ค าสั่ งมห าวิท ยาลั ย เทค โน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี            
ที่ 27/2564 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 
 
 
 
 

 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็ บ รั กษ าเงิน  และการจั ดท าบั ญ ชี เงิน ราย ได้         
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
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10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็ บ รั กษ าเงิน  และการจั ดท าบั ญ ชี เงิน ราย ได้         
ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 
 
 

 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็ บ รั กษ าเงิน  และการจั ดท าบั ญ ชี เงิน ราย ได้         
ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
เรื่อง การส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา
ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

 
 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารเงินอุดหนุนวิจัย
และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้เงินอุดหนุนวิจัย 
พ.ศ. 2561 
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14. หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ แนบท้ายหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
 
 
 
 

 

15 . ห ลั ก เกณ ฑ์ และวิ ธี ป ฏิ บั ติ ใน การจ่ าย เงิน ขอ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รีผ่ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) (ฉบับปรับปรุง) 
 
 
 
 
 

 

16. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ
และบัตรเครดิตราชการ 
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ประวัติผู้เขียน 
   
ชื่อ-นามสกุล  นางสาวนันทนา  นิจจอหอ 
วัน เดือน ปี เกิด 23  สิงหาคม  2529 
ต าแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  ต.คลองหก  อ.คลองหลวง  จ.ปทุมธานี 12120 
เบอร์โทรศัพท์ 02-549-4469 
อีเมล  nanthana_n@rmutt.ac.th 
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