
 



 



กิตติกรรมประกาศ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ส าเร็จได้ด้วยความช่วยเหลือ 
จาก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กุลสิรินทร์ อภิรัตน์วรเดช ผู้อ านวยการส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน
และท่านรองผู้อ านวยการส านักวิเทศสัมพันธ์ละเครือข่ายอาเซียนที่ค่อยเตือน ให้ค าแนะน า ให้ข้อเสนอแนะ 
ตลอดจนให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆตลอดจนได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์ 

 ขอบพระคุณสมาชิกทุกท่าน ในส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ที่ช่วยหาข้อมูล แนวทาง 
และหาเอกสารต่างๆ ประกอบคู่มือฉบับนี้ จนสมบูรณ์  

 สุดท้ายนี้หวังว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเงินของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนต่อไป  

 

 

นายฉัตรชัย รังษี 
พ.ค. 2567 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ได้ชิ้นงานที่ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ เป็นไปตามขบวนการ ขั้นตอน ที่ส านักวิเทศสัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียนปฏิบัติ  
 เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้ปฏิบัติงานเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงาน หลักการ ขบวนการ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้จัดท าได้น าผลการปฏิบัติงานและประสบการณ์จริงจากการ
ปฏิบัติงานโดยตรงมาจัดท าคู่มือโดยอธิบายขั้นตอน แนวทาง และเทคนิคต่างๆเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา
และเข้าใจอย่างถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้การด าเนินงานในสายงานดังกล่าวไม่เกิดความผิดพลาด หรือมีความ
ผิดพลาดน้อยที่สุดในการปฏิบัติงาน ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงานในสายงานและองค์กร 
รวมถึงสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อีกหลายประการ เช่น เป็นคู่มือเบื้องต้น หรือเป็นแนวทางส าหรับผู้เริ่มต้น
ศึกษาเรียนรู้งานใหม่ เป็นต้น 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน รวมถึงผู้สนใจ โดย 
สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง หรือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ยิ่งขึ้นในสายงานด้านการเงิน หรือพัฒนาความรู้ที่ได้รับจากจากคู่มือนี้เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า ถูกต้องรวดเร็ว 
โปร่งใส ตรวจสอบได ้และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ต่อไป 
 
 
 
 
 

  นายฉัตรชัย รังษี 
ผู้จัดท า 

  



สารบัญ 

กิตติกรรมประกาศ 
ค าน า 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทน า 
 ความเป็นมาและความส าคัญ        1 
 วัตถุประสงค์          1 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        1 
 ขอบเขตคู่มือ          2 
 ค าจ ากัดความ          3 
บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ        4 
 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร        5 
 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน        6 
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน         7 
 ภาระหน้าที่ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน     8 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง       13 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจ่าย (Flow Chat)     17 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน        20 
 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการ  20
 และกิจกรรม  
 เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรม   52 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน        52 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการเตรียมเอกสารก่อนด าเนินการท าเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการ 53 
          และกิจกรรม 
 ขั้นตอนการด าเนินการท าเอกสารในระบบบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร ของมหาวิทยาลัย 77 
           ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข       89  
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน      90 
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก 
 ประวัติผู้เขียน 



 
 

 

บทที่  1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรมของส านัก
วิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาฉบับนี้ จัดท าเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติและผู้ที่สนใจทราบถึงขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและ
กิจกรรม ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและ
กิจกรรม เพ่ือลดข้อบกพร่องของกระบวนการจัดท าเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำร
และกิจกรรม ที่มีขั้นตอนการด าเนินการและรายละเอียดงานที่ค่อนข้างซับซ้อนและมีข้อก าหนด
ระยะเวลาในการด าเนินงานที่จ ากัด 
 จากความเป็นมาดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน ฉบับนี้ขึ้นมา ผู้จัดท าได้รวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน และความรู้ที่ได้รับ
จากการอบรมต่างๆ ซึ่งเป็นภาระงานในความรับผิดชอบของผู้จัดท า ในด้านการการเงินการคลังอยู่
แล้ว  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำร
และกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจงานด้านการเงินการคลัง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ เกิดความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้อย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด 
ผู้จัดท า ขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้เหมาะสมต่อการใช้งาน
ต่อไป 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรม
ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน

เดียวกัน 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรมของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นไปอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 



2 
 

 

ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรมของส านัก

วิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน เล่มนี้ ได้ก าหนดหลักการปฏิบัติและขั้นตอนการท างานของ การยืม
เงินทดรองจ่ายเพ่ือด ำเนินโครงกำรและกิจกรรม ให้กับบุคลากรส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เมื่อบุคลากรนั้นมีโยกย้ายต าแหน่งหรือมีบุคลากรท่านใดเข้า
มาปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังใหม่แทนบุคลากรเดิมที่ปฏิบัติงานเดิมลาออกหรือเปลี่ยนการปฏิบัติงาน
หน้าที่ใหม ่

 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการและกิจกรรม การปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี ้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 
  “หลักฐำนกำรจ่ำย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ 
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“หน่วยงำนผู้ยืมเงิน” หมายความถึง หน่วยงานระดับกอง หรือส านักภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 “ผู้ยืมเงิน” หมายความว่า บุคลากรของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ที่ยืมเงิน 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือด ำเนินกำรจัดโครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆของหน่วยงำน 

 “สัญญำกำรยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบที่มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยาก าหนด  

“ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และหนังสือเวียนต่ำง” คือ เอกสารกระทรวงการคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ใช้ในในการประกอบการพิจารณา ไม่ให้เกิดความผิดพลาด
ในการปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน 

 



 
 

บทท่ี  2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 จากการปฏิบัติงานประจ าในส่วนของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ผู้เขียนได้อธิบายถึงบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบขององค์กร ซึ่งประกอบไปด้วยโครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ ภาระหน้าที่ของส านัก
วิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้  
  

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ในปี พ.ศ. 2538  สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาให้มีการจัดตั้ง “ศูนย์ภาษา”และ“ฝ่าย
วิเทศสัมพันธ์” ซึ่งแยกออกจากกันโดย “ศูนย์ภาษา” ท าหน้าที่ในการให้บริการวิชาการทางด้านภาษาให้กับ
นิสิตนักศึกษาจัดให้มีห้องปฏิบัติการทางภาษาไว้บริการและมีการอบรมภาษาต่างประเทศให้กับบุคคลที่มี
ความสนใจทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และ “ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์” มีหน้าที่ในการติดต่อประสานงาน
ให้กับคณาจารย์ บุคลากร นิสิตและนักศึกษาที่จะเดินทางไปต่างประเทศหรือได้ทุนไปเรียนต่อต่างประเทศ
ระหว่างสถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยากับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานในต่างประเทศ 

ในวันที่ 26 กันยายน 2551 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง 
“ส านักวิเทศสัมพันธ์และภาษา” โดยการรวมชื่อ 2 หน่วยงาน คือ ศูนย์ภาษากับฝ่ายวิเทศสัมพันธ์เข้าด้วยกัน 
ให้เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะเพ่ือท าหน้าที่ให้การสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการเรียน
การสอนภาษาช่วยเพ่ิมพูนทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ภาษาเพ่ือนบ้านและภาษาอ่ืนๆ ซึ่งเป็นนโยบายส าคัญ
ของมหาวิทยาลัยให้กับนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนผู้สนใจทั่วไปจากภายนอก ทั้งยัง
ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ และงานบริการให้สอดคล้องกับยุคปัจจุบันที่
ภาษาต่างประเทศเป็นสิ่งจ าเป็นใน การด ารงชีวิต นอกจากนี้ยังมีการสร้างเครือข่ายความร่วมมือในแขนง
ต่างๆ ทั้งด้านการแลกเปลี่ยนทางวิชาการ การพัฒนาบุคลากรพัฒนานิสิตนักศึกษาตลอดจนส่งเสริม
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมซึ่งกันและกันกับนานาประเทศทั้งในภูมิภาคเอเชีย  ออสเตรเลีย อเมริกา และ
ยุโรป และด้วยภาระหน้าที่ประกอบกับการที่นโยบายของรัฐบาลที่ก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  จึงได้มีการ
เปลี่ยนชื่อและจัดตั้งหน่วยงานใหม่เพ่ือรองรับนโยบายของรัฐบาล ในวันที่ 16 พฤษภาคม 2556 จากส านัก
วิเทศสัมพันธ์และภาษา เป็น ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน  
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เมื่อวันที่  19 ตุลาคม 2560 ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนได้จัดท าข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานของส านักวิเทศสัมพันธ์
และเครือข่ายอาเซียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมวัตถุประสงค์ของส านัก
วิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนให้มีบทบาทหน้าที่กว้างขวางมากยิ่งขึ้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  
18(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยาในคราวประชุมครั้งที่ 10/2560 เมื่อวันที่ 19 ตุลาคม 2560  

 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1.1 โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

 ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีโครงสร้าง
ของหน่วยงาน ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ดังนี้  

 

ภาพที่  2.1  โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป ฝ่ายงานวิเทศสัมพันธ์
และโครงการพิเศษ 

ฝ่ายงานวิชาการและ 

การพัฒนาศักยภาพด้านภาษา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 



5 
 

1.2 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 

ผู้อ านวยการ 

ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายงานวิเทศสัมพันธ์และโครงการพิเศษ 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายงานวิชาการ 

และการพัฒนาศักยภาพด้านภาษา 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

คณะกรรมการประจ า 
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

คณะกรรมการบริหาร 
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration 

 



 
 

1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน ( Activity chart ) 
 

ผศ.ดร.กุลสิรินทร์  อภิรัตน์วรเดช 

ผู้อ านวยการ 

อาจารย์ศุภชัย  ศรีอักษร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

อาจารย์ ดร.วนิดา พลอยล้วน 
รองผู้อ านวยการฝ่ายงานวิเทศสัมพันธ์และ

โครงการพิเศษ 

ผศ.เฉลิมทรัพย์  กรัณย์จักรวุฒิ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายงานวิชาการ 
และการพัฒนาศักยภาพด้านภาษา 

1. นายฉัตรชัย  รังษี 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
2. นางสาวศุภัทรษร  พรนคร 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นายก าพล  วิภาตนาวิน 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

1. นางสาวกาญจนา  บัวทุม 
    นักวิเทศสัมพันธ์ 
2. นางสาวสิณาภรณ์   จิตต์อุทัศน์  
    นักวิเทศสัมพันธ์ 
3. นางสาวอิชยา  เอ้ือถาวรพิพัฒน์ 
    นักวิเทศสัมพันธ์ 
4. นางสาววรัชยา ชลวิถ ี
   นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

1. นางสาวอธิษฐาน  ศรีลานุช 
    นักวิเทศสัมพันธ์ 
2. นายเกตุสกล  ศีลเตชะ 
    นักโสตทัศนศึกษา 

 

ภาพที ่2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ( Activity chart ) 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

1. ผศ.ดร.บรูณจิตร  แก้วศรีมล 
2. ผศ.กิลเบริ์ท อีเดน เมา่มีศร ี
3. อาจารย์ อนุสรา สุขบ าเพิง 
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1.3.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 

      
 
            
                      
                                      

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายงานวิเทศสัมพันธ์และโครงการพิเศษ 

ฝ่ายงานวิชาการและการพัฒนาศักยภาพด้านภาษา 

นายฉัตรชัย  รังษ ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     

 

                 

น.ส.ศุภัทรษร  พรนคร
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     

 

นายก าพล  วิภาตนาวิน
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     

 

น.ส.กาญจนา  บวัทุม      
นักวิเทศสัมพันธ ์                  

น.ส.สิณาภรณ์ จิตต์อุทัศน์      
นักวิเทศสัมพันธ ์                  

น.ส.อิชยา เอื้อถาวรพิพัฒน ์     
นักวิเทศสัมพันธ ์                  

นางสาววรัชยา ชลวิถีนัก
วิเทศสัมพันธ ์                  

น.ส.อธิษฐาน  ศรีลานุช     
นักวิเทศสัมพันธ์                   

นายเกตสุกล  ศีลเตชะ 
    นักโสตทัศนศึกษา 

7 
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2.  ภาระหน้าที่ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ด าเนินงาน
ภายใต้ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 
ปรัชญา 

สร้างความเป็นเลิศทางภาษา พัฒนาเครือข่ายให้กว้างไกล บริการประทับใจ น าพามหาวิทยาลัยสู่
สากล 
 
วิสัยทัศน์ 

มุ่งส่งเสริมการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศและการสื่อสารระหว่างวัฒนธรรมเพ่ือก้าวสู่ความเป็น
เลิศด้านภาษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือน าไปสู่การด าเนินงานที่มีคุณภาพ
และมีมาตรฐานทั้งในด้านส่งเสริมสนับสนุนการบริหารจัดการ ด้านวิชาการ การวิจัย ศิลปวัฒนธรรม และ
การบริการ เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร(Hub)ในกลุ่มประเทศอาเซียนและประเทศ 4 ภาคีเครือข่าย เพ่ือ
ก้าวสู่ความเป็นสากล 

 
พันธกิจ 

1. มุ่งส่งเสริมการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศและการสื่อสารระหว่างวัฒนธรรม 
2. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทั้งในและต่างประเทศให้เข้มแข็ง 
3. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ วิจัย ศิลปวัฒนธรรม 
4. ยกระดับคุณภาพของงานบริการให้มีคุณภาพ มาตรฐาน 
5. เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารในกลุ่มประเทศอาเซียนและประเทศภาคีเครือข่าย      

 
ค่านิยมองค์กร 
 ค่านิยมองค์กรของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนมีแนวคิดมาจากตัวอักษรย่อ
ภาษาอังกฤษของหน่วยงาน (Office of International Affairs and ASEAN Network) ซึ่งปรากฏเป็น
ค่านิยมองค์กร ๔ ด้าน คือ 

1. มุ่งพัฒนาทักษะทางภาษาสู่สากล (Internationalization of Skill Development) 
2. เสริมสร้างความส าเร็จองค์กร (Achievement in Administration) 
3. เชี่ยวชาญงานต่างประเทศ (Adroitness in Foreign Affairs) 
4. ผสานความร่วมมือภาคีเครือข่าย (Network of Corporation) 
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เป้าหมาย 
 เป้าหมายของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนมีความสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และค่านิยมองค์กร โดยยึดค่านิยมองค์กรเป็นหลักในการก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงานหลัก
ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ดังนี้   

1. มุ่งพัฒนาทักษะทางภาษาสู่สากล (Internationalization of Skill Development) 
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนมีการพัฒนาวงจรคุณภาพส่งเสริมสมรรถนะ

ภาษาอังกฤษองค์รวมเพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ CEFR ใน
ระดับ B2 มากกว่าร้อยละ 50 ภายในปี พ.ศ. 2566 

2. ผสานความร่วมมือภาคีเครือข่าย (Network of Corporation) 
    ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนด าเนินการเชิงรุกทั้งการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ
ทางวิชาการเพ่ิมเติมในกลุ่มประเทศอาเซียน อาเซียนบวก ๕ และประเทศชาติตะวันตก พร้อมทั้งสานต่อ
ความร่วมมือเดิมเพ่ือขับเคลื่อนการท างานด้านการพัฒนาศักยภาพด้านภาษา 

3. เชี่ยวชาญงานต่างประเทศ (Adroitness in Foreign Affairs) 
     ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนให้บริการงานต่างประเทศ เช่น การแปลเอกสาร การ
ท างานด้านการจัดท าวารสาร การจัดเวทีการประชุมทางวิชาการนานาชาติ การฝึกอบรมด้าน
ภาษาต่างประเทศให้คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 

4. เสริมสร้างความส าเร็จองค์กร (Achievement in Administration) 
      ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนจะเป็นองค์กรต้นแบบของการพัฒนาภาษาอังกฤษ มี

แนวปฏิบัติที่ดีและได้รับการชื่นชมจากองค์กรภายนอก 
1) เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร (Hub )ในกลุ่มประเทศอาเซียนและประเทศภาคีเครือข่าย 
2) เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารทางด้าน วิชาการ วิจัย ศิลปวัฒนธรรมให้กับมหาวิทยาลัย

และหน่วยงานเครือข่ายในกลุ่มประเทศอาเซียน และประเทศภาคีเครือข่าย   
 

วัตถุประสงค ์
1. พัฒนาสมิทธิภาพและสามัตถิยะภาษาอังกฤษให้กับนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรให้มี

สมรรถนะทางภาษาอังกฤษเป็นไปตามเกณฑ์ของกรอบมาตรฐานความสามารถทางภาษา (The Common 
European Framework of Reference for Languages: CEFR) 

2. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันศึกษา องค์กรและหน่วยงานทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศทั้งในด้านการศึกษา การวิจัย การอบรม การแลกเปลี่ยน นักวิชาการ คณาจารย์ บุคลากร 
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย การประชุมวิชาการ การสัมมนา การศึกษาดูงาน การจัดอบรมพัฒนาศักยภาพ
ทางภาษาการแลกเปลี่ยนทางภาษาและวัฒนธรรม การจัดตั้งและด าเนินการให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร
ในภูมิภาคอาเซียนสู่ประชาคมอาเซียนและนานาชาติ  
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3. เพ่ือให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษาที่จะเดินทางไปยัง
ต่างประเทศ  

4. เพ่ือให้บริการ อ านวยความสะดวกด้าน ข้อมูล พิธีการ การรับรอง และการศึกษาดูงานส าหรับ
ชาวต่างชาติ  

5. เพ่ือให้บริการและอ านวยความสะดวก ให้ข้อมูลในการขอวีซ่าและการเปลี่ยนวีซ่าส าหรับ
นักศึกษาชาวต่างชาติ  

6. เพ่ือให้บริการฐานข้อมูลด้านต่างประเทศในการสร้างความร่วมมือ และประมวลข้อมูลข่าว
สารสนเทศ เพื่อเผยแพร่กิจกรรมของมหาวิทยาลัยสู่ประชาคมอาเซียน 

7. บริการให้ข้อมูลการขอทุนศึกษาต่อต่างประเทศ และจัดหาทุนแก่คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา
ทุกระดับ 

8.  เพ่ือติดตามและประเมินผลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  และกิจกรรมความร่วมมือ
ด้านต่างประเทศ ทั้งของคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา   

9. เพื่อให้บริการห้องปฏิบัติการด้านภาษาด้วยตนเอง 
10. เพื่อให้บริการการทดสอบความรู้และมาตรฐานทางภาษา 
ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา แบ่งส่วน

งานภายในส านักออกเป็น 3  ฝ่าย โดยมีการแบ่งงานและก าหนดภาระงานอย่างชัดเจน ดังนี้ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนรับ- ส่งหนังสือเข้าออกทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก  

        ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
2.  ด าเนินงานจัดพิมพ์หนังสือ และบันทึกข้อความทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ของส านักวิเทศ

สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
3.  ด าเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกของส านักวิเทศสัมพันธ์และ 

         เครือข่ายอาเซียน 
4.  ท าหน้าที่เลขานุการและบริหารงานทั่วไปของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
5.  ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ เพ่ือร่วมด าเนินงานที่ เป็นกิจกรรม 

ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
6.  ด าเนินการจัดประชุมประจ าส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
7.  ออกแบบรูปแบบเล่มและจัดพิมพ์รายงานประจ าปีของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย

อาเซียน 
8.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติไปราชการของบุคลากรในส านักวิเทศสมัพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
9.  รับผิดชอบวางแผน และจัดท าค าขอรับการจัดสรรงบประมาณของกองทุนเงินรายได้มหาวิทยาลัย

เพ่ือพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในการไปเสนอผลงานฝึกอบรมระยะสั้น และศึกษาต่อระดับปริญญาโท/เอก 
ในต่างประเทศ 
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10.  รับ-ส่งหนังสือเข้าออกและประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้รับทราบข่าวโดยทั่วกัน 

11.  ด าเนินการจัดตั้งและจัดท าค าขออนุมัติงบประมาณ 
12.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุส านักงาน 
13.  ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
14.  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทุก ๆ ด้านที่เกิดขึ้นของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
15.  จัดเก็บหลักฐาน หนังสือเวียน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และ

เครือข่ายอาเซียน 
17.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ และครุภัณฑ์ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

 18.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินการด าเนินงานของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน 
 19.  จัดท าโครงการต่าง ๆ ที่ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนได้ก าหนดไว้  
 20.  จัดท าและดูแลเว็บไซต์ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 21.  ออกแบบงานสารสนเทศต่างๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 22.  ดูแลและเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 
 23.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 24.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานควบคุมภายในของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 25.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารความเสี่ยงของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 26.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินการด าเนินงานของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน 
 27.  จัดท าแผนกลยุทธ์ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 28.  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
 29.  จัดท างานสารสนเทศต่างๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 30.  บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ทุกชนิดภายในส านักงานให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

31.  ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
32.  ดูแลและเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 

 33.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานวิเทศสัมพันธ์ 
 1.  รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ เกี่ยวกับ                
ความช่วยเหลือ ร่วมมือ และแลกเปลี่ยนทางด้านวิชาการ งานวิจัย ภาษาและศิลปวัฒนธรรม 
 2.  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศที่ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) กับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 3.  ประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศในการให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

  4.  แสวงหาความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนทางวิชาการ 

5.  การตรวจสอบและแนะน าสัญญาตราสาร 
6.  ประสานงานการลงนามในสัญญาความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และมหาวิทยาลัย                  

ในต่างประเทศ 
 7.  จัดงานโครงการด้านกิจการต่างประเทศ 
 8.  ให้บริการข้อมูลและอ านวยความสะดวกให้แก่อาจารย์และนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
 9.  ด าเนินการด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง/ต่ออายุสัญญาจ้าง และใบอนุญาตท างานลูกจ้าง
ชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

 10.  ด าเนินงานด้านวีซ่า (VISA) อาจารย์จ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ อาสาสมัครชาวต่างประเท
และนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
 11.  ให้บริการติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์ในเรื่องทุนการศึกษาจากต่างประเทศ 
 12.  การจัดท าจดหมายและเอกสารภาษาอังกฤษ เพ่ือติดต่อกับหน่วยงานภายนอกและ
ต่างประเทศ 
 13.  ต้อนรับอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัย 
 14.  ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 15.  ดูแล และเก็บรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 
 16.  อ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางเล่มน้ าเงินของอาจารย์และบุคลากร 
 17.  ประสานงานจัดเตรียมห้องพัก ยานพาหนะ ห้องประชุมและติดต่อสถานที่ต่าง ๆ ตลอดจน 
        เตรียมของที่ระลึกในการรับรองอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัยในโอกาสต่าง ๆ 

  18.  ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย์และนักศึกษากับสถาบันทางการศึกษาประสานงาน
ติดต่อเอกอัครราชฑูตไทยประจ าประเทศต่าง ๆ ในวาระโอกาสส าคัญ 

  19.  ติดต่อเชิญติดต่อประสานงานกับวิทยากร ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  20.  ประสานงานด้านตั๋วเครื่องบินเดินทางเข้า-ออกประเทศ 
  21.  ประสานงานดูแลและอ านวยความสะดวก อาจารย์ อาสาสมัคร และนักศึกษา 

 22.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัฒนาและฝึกอบรมภาษา 
 1.  จัดอบรมและเพ่ิมพูนทักษะภาษาอังกฤษส าหรับอาจารย์ที่สอนเป็นภาษาอังกฤษ (โครงการ
พัฒนาอาจารย์สู่ความเป็นนานาชาติ) 

 2.  จัดท าข้อสอบรายวิชาที่สอนเป็นภาษาอังกฤษ  
3.  จัดอบรมทักษะภาษาอังกฤษรวมถึงภาษาและวัฒนธรรมต่างประเทศส าหรับบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก 
 4.  จัดอบรมทักษะภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษา 
 5.  จัดอบรมพัฒนาภาษาอังกฤษ (English Discoveries Online) 
 6.  การจัดศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 7.  การจัดท าแบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 
 8.  การจัดท าคู่มือและเอกสารประกอบการอบรมทักษะภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศ 
 9. ด าเนินการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ ประกาศผลสอบ และส่งผลคะแนนให้ต้นสังกัดของนักศึกษา 
 10. จัดพิมพ์โครงการ ค าสั่ง ก าหนดการ และหนังสือเชิญของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย

อาเซียน 
 11. ส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือจัดท าโครงการบริการวิชาการ 
 12. จัดท าเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ส าหรับโครงการต่าง ๆ ที่ส านักวิเทศสัมพันธ์และ

เครือข่ายอาเซียนด าเนินการ 
 13.  ส ารวจความต้องการของกลุ่ มเป้ าหมาย เ พ่ือจัดท าโครงการบริการวิชาการด้าน
ภาษาต่างประเทศ 

 14. จัดท าแบบประเมินผลส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการต่างๆ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน และประมวลผล 
 15.  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการเป็นรูปเล่ม 

 16.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการโดยสังเขปเสนอผู้บริหารและผู้ทรงคุณวุฒิ 
 17.  ให้บริการทางด้านวิชาการในเรื่องห้องปฏิบัติการ และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับภาษาและ 
วัฒนธรรม 
 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

3.1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับช านาญการหน้าที่

ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน  

ทักษะ  และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา  ค้นคว้า  
วิเคราะห์  สังเคราะห์  หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก  
และมีขอบเขตกว้างขวาง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน      
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน   ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย  และมีข้ันตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน  ค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนก ากับ  ตรวจสอบ  ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น  มีประสิทธิภาพ 

1.2 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น 
งานโต้ตอบ  งานแปลเอกสาร  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ  งานบันทึกเรื่อง  
เสนอที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

1.3 ช่วยวางแผน  และติดตามงานในส านักงาน  เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ ง ในและ
ต่างประเทศ  เพื่ออ านวยความสะดวก  และเกิดความร่วมมือ 

1.5 บันทึก รวบรวม  ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป  
จัดท าเอกสารวิชาการ  คู่มือเกี่ยวกับงานในความผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ   
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เ พ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม  
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง  เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบพิจารณาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1.7 ในฐานะหัวหน้างาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน  มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2. ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานงานท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ  ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไปแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจง เรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2 พัฒนาข้อมูล  จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
การบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

 
3.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

3.1  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ และ 
3.2  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
 - ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
 -   ก าหนดเวลา 6 ปี  ให้ลดเป็น 2 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  ข้อ 3 หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด และ 

3.3   ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1  
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายฉัตรชัย รังษี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้  
 ภาระงานหลัก 
  ๑. จัดท าเอกสารเบิกจ่าย ค่าตอบแทนและค่าใช้สอยของส านักวิเทศสัมพันธ์และ 
เครือข่ายอาเซียน 
  ๒. จัดท าเอกสารเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักวิเทศสัมพันธ์ 
และเครือข่ายอาเซียน 
  ๓. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายไปราชการ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และ 
เครือข่ายอาเซียน 
  ๔. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย 
อาเซียน 
  ๕. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ ในระบบ ERP ของส านักวิเทศสัมพันธ์ 
และเครือข่ายอาเซียน 
  ๖. จัดท ารายการสรุปวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ าปี ในระบบ ERP ของส านักวิเทศ 
สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
  ๗.จัดท าเอกสาร การยืมเงินทดรองและการเคลียร์เงินยืมการเดินทางไปราชการ 
และโครงการต่างๆของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
  ๘.จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายงบ บกศ. เงินรายได้ (งบกิจกรรมเตรียมความพร้อมด้าน 
ภาษา ๓๐๐ และงบกิจกรรมเสริมหลักสูตรรายวิชาศึกษาท่ัวไป ๕๐๐) ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน 
  ๙.จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
  ๑๐. ท าเบิกเงินเดือนค่าตอบแทนพิเศษเงินพิเศษรายปี(โบนัส) และประกันสังคมอาจารย์
ชาวต่างประเทศ 
  ๑๑. จัดท าแผนควบคุมงบประมาณรายจ่ายงบ บกศ. เงินรายได้(งบกิจกรรมเตรียมความ
พร้อมด้านภาษา ๓๐๐ และงบกิจกรรมเสริมหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ๕๐๐) ของส านักวิเทศสัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน 
  ๑๒.จัดหาและจัดท าแผนงบปรับปรุงของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
  ๑๓. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายโครงการศูนย์การแปล 
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 ภาระงานรอง 
  ๑. จัดท าเล่มสรุปโครงการของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๒. อ านวยความสะดวกด้านการขอและต่อวีซ่า/การรายงานตัว ๙๐ วัน/การขอเปลี่ยน
ประเภทวีซ่า/ การยกเลิกวีซ่า/ ใบอนุญาตท างาน (Work Permit) ของอาจารย์และ 
นักศึกษาต่างชาติ 
  ๓. ด าเนินการตรวจสอบ ดูแล รักษา ครุภัณฑ์ส านักงานวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน
ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
  ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบสารบรรณการลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือเข้าออกท้ังหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
  ๕ จัดเตรียมสถานที่ในการจัดโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน 
   ๖. ปฏิบตังิานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่ 3451/2566 เรื่องการมอบหมายหน้าที่ความ
รบัผิดชอบของบุคลากรส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน) ] ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

 
 จากบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานการ
ยืมเงินทดรองจ่าย(กรณียืมเงินเพ่ือด าเนินการจัดโครงการ) ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มา
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อด ำเนินโครงกำรและกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flowchart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

      
 

  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 
 

 
 

ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี ส านัก
วิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน สรุปก าหนดวันจดั
โครงการ  
 
 
 

- ร่างโครงการ  
- ร่างค าสั่ง
ด าเนินการ 
- ร่าง
ก าหนดการ 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดวั น ในการ เขี ยน
โครงการและการอนุ มั ติ
โครงการ 

จุดเริม่ต้น 
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                         ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบ จัดท า
เอกสารโครงการ ค าสั่ง
ด าเนินงาน ก าหนดการ  เสนอ
อธิการบดีหรือรองอธิการบดี
อนุมัต ิ

 
 

- เจ้าหน้าท่ีเตรยีมท าในระบบ
บริหารทรัพยากรองค์กรของ
มหาวิทยาลยัราชภฏับ้าน (ท าใน
ระบบคอมพิวเตอร์) 
- จัดพิมพ์สัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายในระบบ จ านวน 2 ชุด 
- เอกสารโครงการ ค าสั่ง 
ก าหนดการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
- โครงการ  
- ค าสั่ง
ด าเนินการ 
- ก าหนดการ 
 
 
 
 
- โครงการ  
- ค าสั่ง
ด าเนินการ 
- ก าหนดการ 
-สัญญายืมเงิน 
 
 
 

 
2-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

     

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
ถูกต้อง 
 ไม่ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าท่ีที่ปฎิบตัิงาน น า
เอกสารสัญญายืมเงินท้ังหมด
เสนอต่อผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติ 
ตามล าดับ 
- ผู้ยืมลงนาม 
- หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
- ผู้อ านวยการส านักวิเทศ
สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียนลง
นาม 
- เจ้าหน้าท่ีกองคลังที่ได้รบั
มอบหมายงานลงนาม 
- หัวหน้ากองคลังลงนาม 
- อธิการบดีหรือรักษาการแทน
อธิการบดีลงนาม 

- โครงการ  
- ค าสั่ง
ด าเนินการ 
- ก าหนดการ 
-สัญญายืมเงิน 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารโครงการ 
ค าสั่ง ก าหนดการ  ท า
เอกสารในระบบบรหิาร
ทรัพยากรองค์กรของ

มหาวิทยาลยัราชภฏับ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา 

เสนอโครงการเพื่อขอ
อนุมัติ 

A 
ท าในระบบบริหาร
ทรัพยากรองค์กร
ของมหาวิทยาลยั

ราชภัฏบา้น (ท าใน
ระบบคอมพิวเตอร์) 

พิมพ์เอกสารสัญญายืมใน
ระบบ เสนอเซนตามขั้นตอน
ต่อไป 
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เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 
 

 
                                      ไม่ถูกต้อง 

ผู้ปฎิบัติงาน น าเอกสารทั้งหมด
ส่งกองคลัง 
เจ้าหน้าท่ีกองคลังโอนเงินเข้า
บัญชีผู้ยืมเงิน(ส่งก่อนอย่างน้อย 
3วันท าการก่อนโครงการเริ่ม) 

- โครงการ  
- ค าสั่ง
ด าเนินการ 
- ก าหนดการ 
-สัญญายืมเงิน 

 

30 นาที 

 
 

ผู้ยืมเงิน 

 
ถูกต้อง 
    

 
 
 
 

 
                                     
                                         

 
 
 
 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ยืมเงิน
ทราบ วันที่รับเงิน และด าเนินการ
เบิกเงินมาใช้ในโครงการต่อไป 
 
 

-ผู้ยืมเงินไป
เบิกเงินมาให้
ส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่าย
อาเซียน 

- บัญชีผู้ยืมเงิน 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 

น าสัญญายืมที่ ได้รับการ
อนุมัติเรียบร้อย น าส่งกอง
คลัง เพื่อท าตามขั้นตอนเบิก
เงินต่อไป 

รอรับเงิน เงินจะเข้าบัญชีผู้
ยืมเงิน ก่อนโครงการเริ่ม 1-

2 วัน 

สิ้นสุดการ
ปฎิบัติงานการ

ยืมเงิน 



 
 

บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่ายทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์
และเครือข่ายอาเซียนมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีขั้นตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและ
ต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้องรวดเร็วและทันก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับ 
ของทางราชการที่ก าหนดไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมาย
ที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงาน   
ต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะจึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
บรรลุตามเป้าหมาย จากการปฏิบัติงานการยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรมต่างๆ 
 
3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เกี่ยวกับ 
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการการยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรม    
เป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินมีความละเอียด และจ าเป็นต้องวิเคราะห์ข้อมูลหรือตีความ
เพ่ือความถูกต้องรวดเร็วในการยืมเงินทดรองจ่าย โดยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 3.1.1 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ การยืมเงินทดรองเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรมของส านัก
วิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน ดังนี้   
  1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บ
รักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
  2) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
  3) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลง วันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย     
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง 
การก าหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการประชุมราชการ 
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1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน   การเก็บ
รักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ภาพท่ี 3.1 ถึง 3.21) 
 
 

 
 
 
 

  

ภาพที่ 3.1: ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.2 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.3 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.4 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.5 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.6 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.7 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.8 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.9 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.10 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.11 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.12 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.13 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
 



34 

 

 

  

ภาพที่ 3.14 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.15 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.16 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.17 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.18 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.19 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.20 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการ รับเงินการ จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่31 มกราคม2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ (ภาพที่ 3.22 ถึง ภาพที่ 3.26) 

 
  

 

 

 

 

  

ภาพที่ 3.22 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่31 มกราคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.23 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่31 มกราคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.24 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่31 มกราคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.25 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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ภาพที่ 3.26 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่31 มกราคม 2554  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลง วันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่อง
ในการเดินทางไปราชการ (ภาพท่ี 3.27 ถึง 3.28) 

 

 

 

 

 

 

 

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

13.  

14.  

15.  

16.  

17.  

18.  

19.  

20.  

21.   

ภาพที่ 3.27 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว42 ลง วันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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22.  

 
  

ภาพที่ 3.28 : หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว42 ลง วันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ที่มา : กระทรวงการคลัง 
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4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง การก าหนดอัตรา
ในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการประชุมราชการ (ภาพท่ี 3.29 ถึง ภาพที ่3.31) 
 
 
 

  

ภาพที่ 3.29 : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 
เรื่อง การก าหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการประชุมราชการ 

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาพที่ 3.30 : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 
                   เรื่อง การก าหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการประชุมราชการ  

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาพที่ 3.31 : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 
                   เรื่อง การก าหนดอัตราในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการประชุมราชการ  

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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3.1.2 เอกสารประกอบการท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน จ านวน 7 รายการ  (ตามตัวอย่างในบทที่ 4) 
 1)  ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อย 2 ฉบับ 
 2) ส าเนาค าสั่งด าเนินงานที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 2 ฉบับ 
 3) ส าเนาก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 2 ฉบับ 
 4) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ  (กรณีมีการออกนอกสถานที่ตั้ง 
หรือค้างคืนนอกสถานที่ตั้ง) 2 ฉบับ 
 5) สัญญายืมเงินฉบับจริง (ต้นฉบับ)  1 ฉบับ 
 6) สัญญายืมเงินฉบับจริง (คู่ฉบับ) 1 ฉบับ 
 7) หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 2 ฉบับ 
                                                                                                                                                                         
3.2 มขีอ้ควรระวงัในการปฏบิตังิานดงันี้ 
 3.2.1 ผู้ยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรม สามารถยืมได้คนละครั้ง ไม่สามารถยืมซ้ าได้จนกว่า
จะเคลียร์เงินยืมรอบก่อนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
 3.2.2 ในการกรอกข้อมูลค่าใช้จ่าย หมวดต่างๆต้องมีความแม่นย าถูกต้อง ตามรายละเอียด
งบประมาณในโครงการ หาก มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้การการยืมเงินล่าช้า 
 3.2.3 ระยะเวลาในการส่งเอกสารยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรม จะต้องส่งถึงกองคลัง
มหาวิทยาลัย ก่อนโครงการเริ่ม อย่างน้อย 3 วันท าการ หากส่งเรื่องยืมเงินน้อยกว่า 3 วันท าการ จะไม่
สามารถด าเนินการยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรมได้ 
 3.2.4 การยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรม ไม่สามารถยืมค่าวัสดุ ค่าปฏิบัติการนอกเวลา
ราชการของเจ้าหน้าทีแ่ละนักศึกษาช่วยงานได้  
 3.2.5 หากพบว่าเงินยืมส ารองจ่ายโครงการและกิจกรรม ไม่ได้รับก่อนเริ่มโครงการ 1 วัน ให้ประสาน
กองคลังมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินโดยเร่งด่วน 

3.2.6 ไม่สามารถยืมเงินที่ไม่ได้ระบุในรายละเอียดงบประมาณในโครงการได้ทุกกรณ ี
3.2.7 ในการจัดพิมพ์หน้าสัญญายืมเงินต้นฉบับและคู่ฉบับ ต้องใช้กระดาษเอ 4 สีม่วงอ่อน เท่านั้น 



  บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 การด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการและกิจกรรม ของส านักวิเทศสัมพันธ์
และเครือข่ายอาเซียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ต้องท าตามระเบียบ ข้อบังคับ และตาม
ค าสั่งที่เก่ียวข้อง อย่างครัด ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบค่าใช้จ่ายในโครงการ ด้วยความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน 
จึงจ าเป็นต้องมีวิธีการหรือความช านาญในด้านนี้ โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 4.1 ขั้นตอนการเตรียมเอกสารก่อนด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อด าเนินโครงการ
และกิจกรรม 
 4.1.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีเอกสารในการท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรม ดังนี้  
  4.1.1.1  ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อย 2 ฉบับ 
ตัวอย่างเอกสาร โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 4-1ถึง ภาพที่ 4-13 ดังนี้  
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ภาพที ่4.1 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.2 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.3 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.4 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 



58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.5 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.6 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที ่4.7 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.8 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.9 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.10 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.11 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.12 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.13 : โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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 4.1.1.2 ส าเนาค าสั่งด าเนินงานที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 2 ฉบับ  
ตัวอย่างเอกสาร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ ตามภาพท่ี 4.14 ถึง ภาพที่ 4.15 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.15: ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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4.1.1.3 ส าเนาก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 2 ฉบับ 
ตัวอย่างเอกสาร ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม ตามภาพท่ี 4.16 ถึง ภาพที่ 4.20 ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.16 : ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.17: ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.18 : ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.19 : ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.20 : ก าหนดการในการจัดโครงการหรือกิจกรรม 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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 4.1.1.4 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ  (กรณีมีการออกนอกสถาน
ที่ตั้ง หรือค้างคืนนอกสถานที่ตั้ง) 1 ฉบับ 
 ตัวอย่างเอกสาร ค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ  ตามภาพที ่4 .21 ถึง 
ภาพที่ 4.23  ดังนี้    we                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.21 : ค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.22 : ค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ 
ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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ภาพที่ 4.23 : ค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการและบุคลากรเดินทางไปราชการ 

ที่มา: (ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน, 2567) 
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 4.2 ขั้นตอนการด าเนินการท าเร่ืองทดรองยืมเงินโครงการและกิจกรรม ในระบบบริหาร
ทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา   

 ซึ่งจะมีข้ันตอนและกระบวนการ ในการกรอกข้อมูลที่ต้องใช้ความระวังระวังในการกรอกตามขั้นตอน 
ดังนี้ 
 4.2.1 คลิกลิงค์เข้าระบบ https://erps.bsru.ac.th/ERP1/login.php (ระบบบริหารทรัพยากร
องค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา) โดยใช้บราวเซอร์ Google Chrome จะปรากฎตาม
ภาพที่ 4.24  
 

  

ภาพที่ 4.24 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

  

 4.2.2 จากนั้นพิมพ์ชื่อ Username (ตามหมายเลข 2) และ Password (ตามหมายเลข 3) ลงในช่องที่
ก าหนดเพื่อเข้าสู่ระบบ คลิกเข้าสู่ระบบ (ตามหมายเลข 4) เพ่ือเข้าสู่ระบบ ปรากฏ ดังภาพที่ 4.25 
 (การเข้าระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จะต้องเป็นบุคคลที่
ปฏิบัติงานด้านการเงินหรือที่มีอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น) 

1

 

2

 
3

 4
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ภาพที่ 4.25: ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

 

 4.2.3 คลิกที่บันทึกใบขอเบิก  ตามหมายเลข 5 จะปรากฏ ดังภาพที่ 4.26 คลิกท่ี  ใบยืมเงิน (ทดลอง
ราชการ) ตามหมายเลข 6 จะปรากฏภาพที่ 4.27 
 

 

ภาพที่ 4.26 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 
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 4.2.4 คลิก +เพ่ิมใบยืมเงิน ตามภาพท่ี 4.27 จะปรากฏตามภาพที่ 4.28 ด าเนินการกรอกข้อมูลตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

 

ภาพที่ 4.27: ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567)  

 

 

ภาพที่ 4.28 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567)  
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 4.2.5 ด าเนินการกรอกข้อมูล ตามภาพท่ี 4.28   
ตารางที่ 4.1 การกรอกข้อมูลในระบบ ตามภาพที่ 4.28 มีค าอธิบาย ดังนี้ 
 
หมายเลข ค าอธิบาย 
หมายเลข  8 วัน/เดือน/ปี ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติตามวันที่ปฏิบัติงานชิ้น

นั้นตาม วัน/เดือน/ปี  ตามความเป็นจริง 
หมายเลข 9 เลขบัตรประชาชน จะปรากฏขึ้นอัตโนมัติ เมื่อผู้ปฏิบัติงาน กดค้นหา

ชื่อผู้ยืมเงิน ในช่อง หมายเลข 10 
หมายเลข 10  ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  คลิกท่ี เครื่องหมาย            (แว่นขยาย) เพ่ือ

ค้นหา ชื่อ-นาสมสกุล ผู้ยืมเงิน จะปรากฏตามภาพ
ที่ 4.29 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.29 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567)  

 
ตารางที่ 4.2 การกรอกข้อมูลในระบบ ตามภาพที่ 4.29  มีค าอธิบาย ดังนี้ 

หมายเลข ค าอธิบาย 

หมายเลข  11 ข้อมูลบุคคล พิมพ์ ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน แล้วกดค้นหา  
หมายเลข 12 คลิก ค้นหา           (แว่นขยาย) เมื่อคลิกค้นหา จะปรากฏรายชื่อ เลือก ชื่อ-

นามสกุล     ที่ต้องการ  
หมายเลข 13  รายชื่อ- นามสกุล ตามหมายเลข 13 คลิกเลือกที่         ช่องสีฟ้า

เครื่องหมายถูก 
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ภาพที่ 4.30 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

  

ตารางที่ 4.3 การกรอกข้อมูลในระบบ ตามภาพที่ 4.30  มีค าอธิบาย ดังนี้ 
 

หมายเลข ค าอธิบาย 
หมายเลข 14 รายละเอียดของการยืมเงิน ใส่ชื่อโครงการหรือกิจกรรมที่จะจัดท า  
หมายเลข 15 ประเภทของงบประมาณ ระบบจะเลือกมาให้เป็นงบรายได้ของมหาวิทยาลัย 
หมายเลข 16  หมายเหตุ คลิกท่ี ช่อง หมายเหตุ เลือก 11, จัดกิจกรรม/

โครงการ 
หมายเลข 17  ก าหนดส่งคืนคลังภายใน (วัน) : ระบบจะค านวณอัตโนมัติ (เลือกไม่ได้) 
หมายเลข 18 + เพ่ิมรายการ  รายการที่จะสามารถยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายได้ จะมี

ดังนี้  
        -  หมวดค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าตอบแทนคุมสอบ (ค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการไม่สามรถยืมเงินส ารอง
จ่ายได้) 

       - หมวดค่าใช้สอย เช่น ค่าอาหาร ค่าที่พัก 
ค่าจ้างเหมาบริการรถตู้  คลิก  +เพิ่มรายการ จะ
ปรากฏตามภาพ ที่ 4.31 
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ภาพที่ 4.31 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

 

ตารางที่ 4.4  การกรอกข้อมูลในระบบ ตามภาพที่ 4.31  มีค าอธิบาย ดังนี้ 
 

หมายเลข ค าอธิบาย 
หมายเลข 19 รายการ  พิมพ์รายการที่เราจะท าการยืมเงินทดรองจ่าย เช่น  

หมวดค่าใช้สอย : ค่าอาหารกลางวัน (ตาม
งบประมาณท่ีมีในโครงการ) 

หมายเลข 20 ชื่อโครงการ คลิก        (แว่นขยาย) เลือกชื่อโครงการที่จะ
ด าเนินงาน (ตามที่ระบุไว้ในโครงการ) 

หมายเลข 21  ชื่อกิจกรรม คลิก        (แว่นขยาย) เลือกชื่อกิจกรรมที่จะ
ด าเนินงาน (ตามที่ระบุไว้ในโครงการ) 

หมายเลข 22  จ านวนเงิน พิมพ์ตามจ านวนเงินทั้งหมด ในหมวดค่าใช้จ่ายนั้น
(ตามที่ระบุไว้ในโครงการ) 

หมายเลข 23  คลิกตกลง   คลิกตกลงเพ่ือบันทึกรายการนั้นๆ 
 หมายเหตุ : ยืมทดรองจ่ายเงินทั้งหมดก่ีรายการ จะต้องด าเนินการเพิ่มรายการจนครบ ทั้งหมด ตรวจสอบ
ความถูกต้องของจ านวนเงิน แล้วคลิกบันทึก ตามภาพที่ 4.32 หมายเลข 24 
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ภาพที่ 4.32 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

 
4.2.6 เมื่อคลิก บันทึกแล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.33 คลิกพิมพ์เอกสาร  ตามหมายเลข 25 คลิกตกลงพิมพ์
เอกสาร  ตามภาพท่ี 4.34  พิมพ์บันทึกการยืมเงินทดรองจ่ายราชการ เลือกพิมพ์ แบบ PDF ตามหมายเลข 26  
จะปรากฏเอกสาร ตามภาพที่ 4.35  สัญญาการยืมเงิน (ต้นฉบับ) สัญญาการยืมเงิน (คู่ ฉบับ) (ต้องใช้กระดาษ 
A4 สีม่วงอ่อน ในการปริ้นออกมา)  และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(ต้องใช้กระดาษ A4 สีขาว ในการปริ้น
ออกมา ตามภาพที่  4.35 ถึงภาพที่ 4.37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.33 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 
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ภาพที่ 4.34 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 
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ภาพที่ 4.35 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567)  

(ตอ้งใช้กระดาษ A4 สีมว่งออ่น ในการปริน้) 
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ภาพที่ 4.36 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

 

(ตอ้งใช้กระดาษ A4 สีมว่งออ่น ในการปริน้) 
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 ภาพที่ 4.37 : ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ที่มา: (มหาวิทยาลัยราชภัฏบา้นสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตอ้งใช้กระดาษ A4 สีขาว ในการปริน้) 

0 28
 

 0 
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ตารางที่ 4.5  เมื่อพิมพ์เอกสารออกมาเรียบร้อยแล้วตามตัวอย่างข้างต้น  ให้ผู้ที่เก่ียวข้อง  ลงนามตามล าดับ
ดังนี้  
 

หมายเลข ค าอธิบาย 
หมายเลข 27 ผู้ยืม ตรวจสอบเอกสาร จ านวนเงิน  และลงนาม  
หมายเลข 28 พยาน ลงนามในเอกสาร หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
หมายเลข 29 เจ้าหน้าที่กองคลัง ตรวจสอบเอกสาร ลงนามผ่านเรื่อง 
หมายเลข 30  ผู้อ านวยการกองคลัง ลงนาม อนุมัติผ่านเรื่อง 
หมายเลข 31 อธิการบดี หรือรองอธิการบดีปฏิบัติงาน
แทนอธิการบดี 

ลงนามอนมุติการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและ
กิจกรรม 

หมายเลข 32 ผู้ยืมลงนามรับเงิน   ลงนามรับเงิน (เงินจะโอนเข้าบัญชีชื่อผู้ยืมเงิน
โดยตรง ก่อนโครงการเริ่ม 1วัน 

 
 หมายเหตุ : เอกสารทั้งหมด จะต้องแยกเป็น 2 ชุด ตามสัญญาการยืมเงิน (ต้นฉบับ) และ สัญญาการ
ยืมเงิน (คู่ ฉบับ)  ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

- ใบสัญญาการยืมเงิน (ต้นฉบับหรือคู่ฉบับ) (กระดาษสีม่วงอ่อน) จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน จ านวน 1 ฉบับ 
- โครงการและกิจกรรมที่จะด าเนินการ (ผ่านการอนุมัติแล้ว) จ านวน 1 ฉบับ 
- ค าสั่งด าเนินโครงการ จ านวน 1 ฉบับ 
- ก าหนดการ จ านวน 1 ฉบับ 
- ค าสั่งไปราชการ (กรณีไปนอกสถานที่หรือตั้งค้างคืน) จ านวน 1 ฉบับ 

 
 4.2.7 ด าเนินการน าเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรม ส่งกองคลัง มหาวิทยาลัย 
4.2.8  ผู้ยืมเงินจะได้รับสัญญายืมเงิน (คู่ฉบับ) คืน ในภายหลัง 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์        
และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค        
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานแทนได้  โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

5.1 ปญัหา/อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข 
ประเด็นปญัหา รายละเอยีดของปัญหา แนวทางแก้ไขปญัหา 

1) ขั้นตอนการเตรียมเอกสารเรื่องการ
ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและ
กิจกรรม 

1.1) ผู้เขียนโครงการได้รับการ
อนุมัติโครงการเวลากระชั้นชิด เช่น 
โครงการหรือกิจกรรม จัดวันที่ 23 
พฤษภาคม 2567  แต่โครงการ
ได้รับการอนุมัติ วันที่ 21 
พฤษภาคม 2567 เป็นเหตุให้การ
ยืมเงินส ารองจ่ายโครงการและ
กิจกรรมของส านักวิเทศสัมพันธ์
และเครือข่ายอาเซียน อาจไม่ทัน
ก่อนโครงการเริ่ม เนื่องจากเวลาใน
การท าเอกสารน้อยไม่เพียงพอให้
ยื่นเรื่องขออนุมัติได้ทันเวลา 
1.2) เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น 
โครงการ ค าสั่ง ก าหนดการ มีการ
ความผิดพลาด เช่น การค านวณ
ค่าใช้จ่ายในหมวดต่างๆไม่เป็นไป
ตามระเบียบ ค าสั่งไปราชการยัง
ไม่ได้รับการอนุมัติ  ก าหนดการ มี
การเปลี่ยนแปลง  

1.1) ผู้เขียนโครงการควรเขียน
โครงการให้แล้วเสร็จก่อน วัน
เริ่มโครงการและกิจกรรม 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ 
เพ่ือเป็นการเผื่อเวลาปฏิบัติงาน 
และการเสนออนุมัติต่อผู้บริหาร
ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
1 . 2 )  ผู้ เ ขี ยน โครงการและ
กิจกรรม ต้องด าเนินการแก้ไข
เอกสารทุกอย่างให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายของกระ
คลัง เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก
ค่า ใช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชกา รและกา รฝึ กอบรม
ภายในประเทศ และประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา2563 เรื่อง  การ
ก าหนดอัตราในการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
การประชุมราชการ 
 
 
 



90 
 

ประเด็นปญัหา รายละเอยีดของปัญหา แนวทางแก้ไขปญัหา 
 1.3) เนื่องจากส านักวิเทศสัมพันธ์

และเครือข่ายอาเซียน มีจ านวน
ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงาน
ไม่เพียงพอ เช่น ในช่วงเวลาที่จัด
โครงการและกิจกรรมต่อเนื่อง
หลายกิจกรรม จะท าให้ไม่มีผู้ที่
สามารถยืมเงินโครงการและ
กิจกรรมต่อไปได้   

 1.3) ต้องขอความอนุเคราะห์ 
ขอชื่อจาก อาจารย์ หรือ
ผู้บริหาร ใช้ชื่อผู้ที่มีส่วนร่วม 
เช่น ใช้ชื่ออาจารย์ที่เข้าร่วม
โครงการ เป็นต้น 

2.) ขั้นตอนการด าเนินการท าเรื่องทด
รองยืมเงินโครงการและกิจกรรม ใน
ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา   

2.1) ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา มีการปรับปรุง
ระบบ ท าให้การท างานเกิดความ
ล่าช้า เช่น มีการปรับหน้าระบบ
ใหม่ ท าให้ข้อมูลที่กรอกในระบบ
บางส่วนหายไป (ระบบอยู่ในช่วง
พัฒนาระบบ) 

2.1) ต้องระมัดระวังการกรอก
ข้อมูล และตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนบันทึกและพิมพ์
เอกสารออกมา 

 2.2). ระบบอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร 
เช่น พิมพ์รายการค่าใช้จ่ายหมวด
ต่างๆ แล้วไม่สามารถกดบันทึกได้ 
ระบบไม่ตอบสนองการบันทึก  

2.3) ปิดระบบเข้าใหม่อีกครั้ง 
ระบบจะไม่บันทึกรายการ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิมพ์
รายการนั้นๆให้ครบแล้วกด
บันทึกใหม่ตามล าดับ 

3) ขั้นตอนการเสนอเอกสารอนุมัติ 3.1) การเสนอเอกสารอนุมัติ ผู้ยืม 
ผู้อนุมัติ ติดราชการ หรือ เดินทาง
ไปนอกท่ีตั้ง  ท าให้ต้องรอการ
อนุมัติเมื่อผู้ยืม หรือผู้บริหาร
กลับมา ท าให้เกิดการล่าช้าในการ
ปฏิบัติงานได้ 

3.1) ประสานงานกับผู้ยืมหรือ
เลขานุการผู้บริหารก่อนท าการ
ใช้ชื่อหรือก่อนท าเอกสาร เพ่ือ
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  

 3.2 เอกสารไม่ครบ เช่น โครงการ
ค าสั่งด าเนินการ ค าสั่งไปราชการ 
ก าหนดการ  

3.2) ด าเนินการแนบเอกสาร
ต่างๆให้ครบตามระเบียบและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรม ของส านักวิเทศสัมพันธ์        
และเครือข่ายอาเซียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยทางผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานด้านการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรม จาก กฎ ระเบียบ การอบรม และ
การศึกษาแนวปฏิบัติของงาน เพื่อให้การยืมเงินทดรองจ่ายโครงการและกิจกรรม ถูกต้องตามกฎ ระเบียบของ
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ทางราชการ เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเป็นแนวทางการพัฒนางานด้านการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ
และกิจกรรม ดังนี้ 
 (1) ควรมีการแนะน า หรือ การอบรมบรรยาย ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ
และกิจกรรม โดยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้เข้ารับการอบรม รับทราบกฎ ข้อบังคับ ของทางราชการ ท า
ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมาก
ยิ่งขึ้น 
 (2) ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือการเสวนา เกี่ยวกับปัญหาในการใช้ระบบบริหารทรัพยากร
องค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
  (3) ควรมีการแจ้งเมื่อมีการปรับปรุงระบบหรือเปลี่ยนแปลงระบบ เพราะ ผู้ปฏิบัติงานจะได้รู้วิธีแก้ไข
หรือวิธีการปฏิบัติงานที่เหมือนกัน 
 (4) ควรมีการรวบรวมปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจากระบบ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
ทางเว็บไซต์  เฟสบุ๊ค  ไลน์ เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานจะได้มีแนวทางในการแก้ไขหรือใช้ประโยชน์จากปัญหาต่างๆ
มาปรับใช้กับการท างานของตังเองได้  
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