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คำนำ 

  คู่มือการยืมเงินทดรองจ่ายและล้างหนี้เงินยืมไปราชการฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการยืมเงิน

และล้างหนี้เงินยืมไปราชการให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของทางราชการอย่าง

ถูกต้อง โปร่งใส และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย ขั้นตอน วิธีการ เอกสารประกอบการยืมเงินและการล้างหนี้เงิน

ยืมไปราชการ ตลอดจนข้อควรระวังและแนวทางปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่

บุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในการดำเนินงานด้านการเงิน 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร และ

สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการยืมเงินและล้างหนี้เงินยืมไปราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ต่อไป 

 

              นางสาวภัทรารัตน์ ภูศรีฤทธิ์  

                                       2569 
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บทที่ 1  

บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

  การเดินทางไปราชการของบุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นภารกิจที่

เกี่ยวข้องกับการประชุม อบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน และการปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมาย การเบิกค่าเดินทางไปราชการและการล้างหนี้เงินยืมไปราชการจึงจำเป็นต้องเป็นไปอย่าง

ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค์ 

  1) เพื่อกำหนดแนวปฏิบัติในการเบิกค่าเดินทางไปราชการให้ถูกต้องตามระเบียบ 

  2) เพื่อเป็นแนวทางในการขอยืมเงินและการล้างหนี้เงินยืมไปราชการ 

  3) เพื่ออำนวยความสะดวกแก่บุคลากรและลดความผิดพลาดในการจัดทำเอกสาร 

ขอบเขตการใช้งาน 

  คู่มือนี้ใช้สำหรับบุคลากรทุกประเภทของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานในเรื่องการเบิก

จ่ายเงินค่าไปราชการ เดินทางไปราชการ  

  2. เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาทำความเข้าใจและเป็นแหล่งเปลี่ยนรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับใน

การเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ  

  3. ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

คำจำกัดความ 

  “หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม 

   “กลุ่มงานคลัง” หมายความว่า กลุ่มงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

  “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ

เงินนอกงบประมาณ 
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   “ผู้มีสิทธิยืมเงิน” หมายความถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ในสถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับเงิน ค่าจ้างบำนาญ ค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทาง

ราชการ ที่ได้ทำสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อบังคับของทางราชการ และ

นำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง รวมทั้งเงินเหลือจ่ายตามที่กำหนดในสัญญา และถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะ

ชดใช้เงิน หรือยินยอมให้ทางราชการหักเงินเดือน ค่าจ้าง บำนาญค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึง

ได้รับจากทางราชการชดใช้เงินยืมนั้น 

   “สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

  



3 
 

บทที่ 2  

 หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบตัิงาน 

 

  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการยืมเงินไปราชการ การเบิกค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้

ที่รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติและกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ

ให้คำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรีและหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ ดังนี้  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  กฎ ระเบียบและหนังสือ เวียน ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

    พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  

      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554  

    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

     หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน  2551 เรื่อง การ

เทียบตำแหน่ง 

วิธีการปฏิบัติงาน  

  การอนุมัติการเดินทางไปราชการ  

   1.1 ผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ 

   1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานใน

การเดินทางไปราชการ  

   1.3 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามที่ 1295/2566 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2566 

มอบหมายงาน และมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก  ผู้อำนวยการสถาบันปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดี 
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เกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

  2.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

    - นอกที่ตั้งสำนักงาน  

    - สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 

    - ช่วยราชการ รักษาการในตำแหน่ง รักษาราชการแทน  

    - ข้าราชการการประจำต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย  

     - เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

   2.2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  

    1) ออกจากท่ีอยู่หรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงที่อยู่ หรือท่ีทำงานปกติ  

    2) กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  

    3) กรณีไม่พักเเรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น  1 วัน  เกิน 6 ชัว่โมง นับเป็นครึ่งวัน  

    4) กรณีเดินทางล่วงหน้า เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติราชการ  

    5) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้

นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   2.2.2 ค่าเช่าที่พัก  

   2.2.3 ค่าพาหนะ 

   2.2.4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องเจอ เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

การปฏิบัติสำหรับการยืมเงินเดินทางไปราชการ 

  ก่อนดำเนินการยืมเงินราชการ 

     1. กรณียืมเงินราชการในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายค่าที่พัก ค่า

เบี้ยเลี้ยงค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องโดยประมาณการ 

    2. กรณียืมเงินเพ่ือดำเนินการโครงการจัดอบรม ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายโดยแยก

รายการค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พักและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

ที่เก่ียวข้องกับการจัดโครงการ 

    3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่คำนวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจัดโครงการ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
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  1. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

    1.1 ข้าราชการ  

   1.2 ลูกจ้างประจำ 

     1.3 พนักงานราชการ 

   1.4 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

   1.5 ลูกจ้างชั่วคราว  

   1.6 บุคคลภายนอกท่ีมีคำสั่งให้ไปราชการ 

  2. การเกิดสิทธิ  

    สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันที่กลับ ภายในเส้นทางและช่วง

วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

  3. อำนาจอนุมัติ  

   อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็น การลา

พักผ่อนหรือลากิจ ช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ กระทำได้จะไม่ทำให้เกิดสิทธิ

ในการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึน 

  4. การพิจารณาสิทธิ  

   พิจารณาจากคำสั่งไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพ่ืออะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร คือ

ต้องมีสาระสำคัญดังนี้  

    4.1 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจ โดยระบุ  

     4.1.1 ชื่อผู้เดินทางไปราชการ 

      4.1.2 วัตถุประสงค์ 

     4.1.3 สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 

     4.1.4 วันเดือนปีที่เดินทางไปราชการ  

     4.1.5 การใช้ยานพาหนะ งบประมาณที่ใช้เบิกและอ่ืน ๆ   

  5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

   5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

   5.2 ค่าเช่าที่พัก 

   5.3 ค่าพาหนะ 

   5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  
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การตรวจสอบเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ    

ประเภท อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
เต็มวัน ครึ่งวัน 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
     ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ตำแหน่ง ประเภทวิชาการ
พิเศษลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้นหรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 120 

    ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง    ตำแหน่งประเภท
บริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่ง    ที่เทียบเท่า 

270 135 

 

ประเภท อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 เต็มวัน ครึ่งวัน 
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  
     1) ประเภททั่วไป 2) ประเภทสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญ
การและระดับชำนาญการพิเศษ  3) ประเภทสายวิชาการ  ตำแหน่งอาจารย์ 
และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 4) ประเภทอำนวยการ   5) ประเภทบริหารระดับต้น 

240 120 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย   
    1) ประเภทสายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ชำนาญการ
พิเศษ  2) ประเภทสายวิชาการ  ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
3) ประเภทบริหารระดับสูง 

270 135 

 

การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ 

  การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องคำนวณตามตวม ดังนี้   

   1. กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คำนวนค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

เช่น สิทธิ ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท หากเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  160 บาท 

   2. กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

เช่น สิทธิ ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท หากเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  80 บาท 

   3. กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
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  การนับเวลาคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

   1. เริ่มนับตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่

ปฏิบัติราชการปกติ 

   2. นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่ เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 

    3. กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 

   4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงาน 

   5. กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับ

ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
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เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินราชการ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน ทดลองจ่าย 

2. สัญญา ยืมเงิน 2 ฉบับ (ในระบบ MIS) 

3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

4. คำสั่งไปราชการ ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

5. หนังสือต้นเรื่อง 

6. กำหนดการ (ถ้ามี) 

7. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนราชการ) 

8. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล) 

9. ระยะทางจากกรมทางหลวงกรณี (ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล) 

10.  เอกสาร อ่ืนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

การส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 

  กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วน

ราชการผู้ให้ยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

    ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วน

ราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคําทักท้วง ภายใน 15 วัน นับ

แต่วันที่ได้รับคําทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้

ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้

คืนเงินยืมเท่าจํานวนที่ทักทวงนั้น 
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บทที่ 3 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเข้ามาเชิญให้ส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการ /อบรม/สัมมนา 

ผู้บริหารมอบหมายหรือสำรวจความต้องการของบุคลากรที่จะประสงค์เข้าร่วม จะมีข้ันตอนดังนี้ 

  1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

   โดยสำนักงานจะพิมพ์บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการให้ ให้จองรถในระบบจอง

พาหนะมหาวิทยาลัยฯ ก่อน(เข้าจองได้ที่ www.rmu.ac.th หัวข้อ สารสนเทศ) ถ้ารถไม่ว่างจึงจะ

สามารถ ใช้บริการอ่ืน ๆ ได้ ในกรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลจะต้องระบุ หมายเลขทะเบียนรถด้วย 
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  2. บันทึกขอความอนุเคราะห์ลงนามคำสั่งไปราชการ  

ตัวอย่าง 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      โทรภายใน. ๑๖๐ 
ที ่อว 0619.10(1)/067    วันที่  5  กุมภาพันธ์  ๒๕๖9 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ลงนามในคำสั่ง 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ด้วยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้
ขออนุญาตเดินทางไปราชการตามหนังสือที่ อว ๐๖๑๙.๑๐(1)/062  ลงวันที่   3 กุมภาพันธ์  2569 
เพื่อเข้าร่วมโครงการสัมมนาแนวโน้มและการปรับตัวของห้องสมุดในยุคดิจิทัล ระหว่างวันพฤหัสบดีที่ 
19 - วันศุกร์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2569 ณ ห้องประชุม Meeting Hall  ชั้น 4 สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 

                     จึงขอความอนุเคราะห์ท่านลงนามในคำสั่งให้บุคลากรไปราชการและออกนอกเขต
จังหวัด ตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ 
    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 
                              (นางสาวปภาดา  ธรรมจันทา)  

                                 รกัษาการในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน  
                              สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวอย่าง 

 

 

 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ที่ 0825/๒๕๖9  

เรื่อง  ให้ผู้บริหารและบุคลากรไปราชการและออกนอกเขตจังหวัด 

............................................. 

   ด้วยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จะ
ดำเนินการจัดโครงการสัมมนาแนวโน้มและการปรับตัวของห้องสมุดในยุคดิจิทัล ระหว่างวันพฤหสับดีที่ 
19 - วันศุกร์ที่ 20 กุมภาพันธ์  2569  ณ ห้องประชุม Meeting Hall  ชั้น 4 สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม อำเภอเมือง   จังหวัดพิษณุโลก 

   ฉะนั้นอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๑(๑),(๒)  แห่งพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  มหาวิทยาลัยฯ จึงให้ 

      1. นางสาวปภาดา  ธรรมจนัทา      รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน  
         2. นางนภสัภรณ์  จันทร์โท      บรรณารักษ์ชำนาญการ 
      3. นางอรวรรณ  ศิริธรรมจกัร       บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
      4. นางสาวสมฤดี  พิณทอง      บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
      5. นายธัญพิสิษฐ์  ศรีกระจ่าง      บรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
      6. นางชลธิชา  อาจประดิษฐ์      บรรณารักษ์ 
                            

ไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการสัมมนาแนวโน้มและการปรับตัวของห้องสมุดในยุคดิจิทัล ระหว่างวันที่        
18 - 20 กุมภาพันธ์  2569 และขออนุญาตใช้รถเช่าเหมาบริการ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ 
บกศ. ค่าใช ้จ ่ายเดินทางไปราชการ ที ่จ ัดสรรให้สำนักว ิทยบร ิการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖9  
 

 

      สั่ง  ณ  วันที่  5  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖9 

 

          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไปรมา  เฮียงราช)    
                           ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                              ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
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จากนั้นจะเป็นการยืมเงินในระบบ MIS  เพ่ือจะได้เอาเอกสารสัญญาไปยื่นสำหรับการยืมเงินทดลองจ่าย  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 1. ก่อนการใช้งานจะต้องติดตั้งตัวปลั๊กอิน  VNCaller ลงที่เครื่องก่อน ให้คลิกท่ี Icon  

 2. จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้เลือกหัวข้อ ระบบการเงิน 

  

3. จากนั้นให้กรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งานระบบ และรหัสผ่าน ลงในช่อง แล้วคลิก OK จะปรากฎหน้าจอตาม

ภาพ เลือก เมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  เลือก 1: ยืม/ประวัติการคืนเงิน ตามลำดับ 
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  4. จากนั้นให้เอาเครื่องหมาย  ✓  ออก   

  

    5. จากนั้นเพิ่มเอกสารใหม่ โดยคลิกที่ Icon   จะมีกล่องข้อความขึ้นมาแจ้งให้ยืนยันการ

เพ่ิมเอกสารให้คลิก ปุ่ม  OK 
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 6. ขั้นตอนถัดไปคือให้พิมพ์ชื่อคนหรือรหัสอ้างอิงของบุคคลนั้น ๆ ที่จะยืมเงินซึ่งจะต้องเป็น

คนที่ร่วมเดินทางไปราชการ แล้วให้กรอกรายละเอียด/โครงการ เป็นชื่อ งานที่จะไป  ช่องเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่าย เลือก เดินทางไปราชการ และเลือกวันเดินทางกลับ ใส่ระบุ วันเดินทางกลับ คลิกที่รูปปฏิทิน 

 

  7. ขั้นตอนถัดไป ให้คลิกท่ี เมนู  คำขอประมาณการเดินทางไปราชการ  ให้กรอกเลขท่ีคำสั่ง

ไปราชการ  ในช่อง คำสั่งที่ คลิกเลือกจากปฏิทินในตัวระบบ ในช่อง วันที่ไปราชการ  และช่อง ถึงวันที่   

และให้พิมพ์สถานที่ท่ีเดินทางไปราชการ ในช่อง สถานที่ 
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  8. จากนั้นให้กรอกข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละช่องรายการ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง      

ค่าท่ีพัก  ค่าพาหนะเดินทาง  ค่าลงทะเบียน  และอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ในการพิมพ์แต่ละช่อง เมื่อพิมพ์เรียบร้อย

แล้วให้กด tab เมื่อไปช่องอ่ืน ๆ หรือขึ้นบรรทัดใหม่ 

   

 9. กรณีค่าพาหนะเดินทาง ให้ระบุว่าเดินทางด้วยรถอะไร ยอดเงินที่ใส่เกิดจาก ระยะทางที่ได้

จากแผนที่กรมทางหลวง คูณด้วยกิโลเมตรละ 4 บาท เช่น  73 x 4 = 292 ช่องประเภท เลือก ไป กลับ 
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 10. กรณีเดินทางหลายคน ให้กรอกรายชื่อผู้ร่วมเดินทางให้ครบทุกคน ในช่อง รายช่ือผู้

เดินทาง 

 

 

  11. เมนู แหล่งงบประมาณที่ใช้ ให้ลือกแหล่งเงิน หน่วยงาน  ผลผลิต  รหัสงบ โครงการ 
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  12. เมื่อกรอกข้อมูล ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่บันทึก แล้วสั่งพิมพ์สัญญา 2 ฉบับ เพ่ือนำไป

ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย  
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  13. ตำแหน่งที่จะต้องพิมพ์อีกหนึ่งที่ คือ เมนูคำขอประมาณการเดินทางไปราชการ 

 

             14. เลือก เมนู  แหล่งงบประมาณท่ีใช้ เพื่อพิมพ์สัญญา 
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  เมื่อพิมพ์เอกสารเรียบร้อยแล้วให้ผู้ทำการยืมเงินลงนามให้เอกสารสัญญายืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 

จากนั้นให้ประทับตรา คำว่า สำเนา 1 ฉบับ  

  ขั้นตอนถัดไปให้ทำบันทึกขออนุญาติยืมเงินทดลองจ่าย  โดยแจกแจงรายละเอียดรายการยืม

เงินให้ตรงกับสัญญายืมเงิน แล้วให้ผู้ยืมเงินลงนามให้บันทึกดังกล่าวแล้วเสนอผู้บริหารลงนามรับทราบ 

ดังภาพ 

ตัวอย่าง 
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การล้างหนี้เงินยืมไปราชการ 

  เมื่อกลับจากการเดินทางไปราชการแล้วจะต้องนำเอกสารมาล้างหนี้เงินยืมดังนี้ 

   1. เปิดโปรแกรม VNCaller   เลือกระบบการเงิน เลือก คลิกเลือก เมนู เบิก/ยืม/ประวัติ

การคืนเงิน แล้วข้อ 4 ใบขอเบิก 

 

  2. เอาเลือกหมาย ✓ ออกจาก ช่อง   
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  3. คลิก ✓ ที่ช่อง  ในช่องคืนเงินยืม แล้วเลือกประเภทเป็น หมายเลข 86 เบิกค่าเดินทาง

ไปราชการ (คืนใบสำคัญ)  

 

  4. จากนั้นให้กรอกข้อมูล เรื่อง ให้ใส่ ค่า…………(ชื่อเรื่องที่เข้าร่วม) ช่อง เจ้าหนี้/ลูกหนี้/ผู้เบิก 

ให้ใส่ ชื่อผู้ยืมเงิน  ช่อง คำสั่งที่ ให้ใส่เลขท่ีคำสั่ง ลงวันที ่ให้พิมพ์วันที่ที่ปรากฎในคำสั่ง กรณีท่ีไป

ราชการหลายคน ให้ระบุชื่อทุกคนในช่องพร้อมด้วย ให้ใส่สถานที่ไปเข้าร่วมอบรม/สัมมนา ช่อง ณ ที่ 

ช่อง เป็นการ ให้เลือก หมายเลข 7 ไปราชการ 
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  5. เมื่อกรอก ข้อมูลครบแล้วในส่วนต้นให้เลือกจุด 3 จุด (...) คลิกเลือก เพ่ือกรอกเลขท่ีสัญญา 

 

  6. จากนั้นเลือกเมนู รายการขอเบิก  ช่อง แหล่งเงิน ให้เลือก บกศ.  ผลผลิต โครงการ รหัส

งบประมาณ ตามลำดับ 
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  7. จากนั้นให้คลิกเลือกหมวดรายการเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ รายละเอียด 

ให้กรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เราได้ ยืมเงินทดลองจ่ายไปให้ครบ ช่องราคา/หน่วย กรอกยอดเงิน จำนวน ใส่ 

จำนวนพิมพ์ตัวเลข หน่วย ให้ระบุหน่วยที่ตรงกับรายการ โดยมีรายละเอียดให้เลือก จำนวนคน ถ้าไป

มากกว่า 1 คน ให้ใส่ทุกคน จากนั้น  ให้คลิกท่ี บันทึก จะมี ป๊อปอัพ ขึ้นมาถาม กรุณายืนยันการเพิ่ม

เอกสาร จากคลิก OK 
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  8. รายการถัดไปให้คลิกที่ รายชื่อผู้อนุมัติ คลิกท่ีคัดลอกจากส่วนกลางจะปรากฏรายชื่อให้

อัตโนมัติ 

 

  9. เมื่อเรียบร้อยให้คลิกท่ีรูปเครื่องพิมพ์ เพื่อจะได้พิมพ์เอาสัญญา นำไปล้างหนี้เงินยืม กรณีมี

เงินเหลือจากการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องนำส่งที่กลุ่มงานกองคลัง แล้วจะได้รับใบเสร็จรับเงิน

กลับมาเป็นหลักฐาน 
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   10. เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้พิมพ์ใบขอเบิก โดยเลือกท่ีรูป      จะปรากฎ  

ป๊อป อัป ใบแสดงรายละเอียดประกอบการเบิก  ระบบจะมีค่าเริ่มต้นที่ แสดงข้อมูลแบบแจกแจง

รายละเอียด คลิก ตกลง 

 

  11. จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้พิมพ์ทั้ง  4 หน้า  
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  12. ให้พิมพ์ ใบเบิก เพ่ิมเติมในกรณีท่ีมีการเบิกค่าลงทะเบียน  ค่าโรงแรม 
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  ในกรณีที่ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ จะมีใบสำคัญแทนใบเสร็จรับเงินให้ลง

นามเป็นหลักฐานในการเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

ตัวอย่าง 
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บทที่ 4  

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

  ในการดำเนินการยืมเงินและล้างหนี้เงินยืมไปราชการของหน่วยงาน พบว่ายังมีปัญหาและ

อุปสรรคบางประการที่ส่งผลต่อความถูกต้องและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศจึงได้รวบรวมประเด็นปัญหา อุปสรรค และกำหนดแนวทางแก้ไข เพื่อใช้เป็น

แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ เป็นระบบ และสอดคล้องกับระเบียบทาง

ราชการมากยิ่งข้ึน ดังตารางต่อไปนี้ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
    1. ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจวิธีการเขียนรายงาน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

    1. เชิญผู้ไปราชการมาอธิบายวิธีการคำนวณ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ย
อ่ืน 

   2. การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ทำให้การเบิกจ่าย
ล่าช้า 

    2. จัดทำสรุปและวิธีการคำนวณค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการแบบย่อ 

    3. การล้างหนี้เงินยืมล่าช้ากว่าระยะเวลาที่
กำหนด 

    3. ประชาสัมพันธ์กำหนดระยะเวลาการล้าง
หนี้อย่างชัดเจน และมีระบบติดตามสถานะการ
ล้างหนี้ 

     4. การขออน ุม ัต ิ ใช ้ยานพาหนะส ่วนตัว 
(รถยนต์ส่วนบุคคล) ในการเดินทางไปราชการ 

    4.1 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิ
เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย
ได้ 
      4.2 ให้คำนวณระยะทางตามเส้นทางของ
กรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด ต้องระบุประเภท
รถที ่ ใช ้ เด ินทาง (รถยนต์ /รถจ ักรยานยนต์) 
หมายเลขทะเบียนรถ 
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