
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบงานเงินยืม-โครงการ /ไปราชการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารข้อมูลการยืมเงิน

ของโครงการ

เร่ิมต้นผู้รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบข้อมูลการยืม

เงินโครงการ/ไปราชการเบ้ืองต้น

5 นาที

ตรวจสอบรายการยืมเงิน ตามระเบียบการ

ฝึกอบรม สัมมนา

ตรวจสอบรายการ และเอกสารประกอบการยืมเงิน

ตามระเบียบการฝึกอบรม สัมมนา/ไปราชการ มี

รายละเอียดการยืม เช่น

- ค่าตอบแทนวิทยากร (หนังสือเชิญวิทยากร)

- ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน (หนังสืออนุมัติให้

นักศึกษาช่วยงาน)

- ค่าเดินทางไปราชการ (หนังสืออนุมัติให้เดินทาง

ไปราชการ)

- ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม

- ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมโครงการ

- ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล (หนังสือเชิญเป็นผู้ให้

ข้อมูล

- ฯลฯ

เอกสารแนบท้ายเงินยืม ประกอบด้วย โครงการ

ท่ีได้รับอนุมัติ กําหนดการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์และเชิญร่วมงาน หนังสือขอใช้

สถานที่ ฯ

10-20 นาที

ลงรายการยืมในระบบ ERP
ลงข้อมูลในระบบ ERP โดยกรอกข้อมูล ปีงบประมาณ,

รหัสหน่วยงาน, ประเภทลูกหน้ี (งปม:11030101000:

AR ลูกหน้ีเงินยืม – เงินงบประมาณ /

นอก:11030102000: AR ลูกหน้ีเงินยืม – นอก

งบประมาณ) ,ประเภทยืม (22: ใช้ในโครงการ/21:

เดินทางไปราชการ (15 นับถัดจากวันที่เดินทางกลับ/

ระบุ )

10 นาที

การเช่ือมต่อ

เริ่มต้น

A



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

กรอกข้อมูลใน

“ยืม/ประวัติการคืนเงิน (OPR-FI-25)” - ERP

กรอกรายละเอียดยืมเ งิน ในระบบ ERP โดยระบุ

รายละเอียดดังนี้ รหัสหน่วยงาน (หน่วยงานท่ีอนุมัติ

งบประมาณ), รหัสลูกหน้ี (ช่ือผู้ยืมเงิน), ประเภทลูกหน้ี

(ง ป ม :11030101000: AR ลู ก ห น้ี เ งิ น ยื ม – เ งิ น

งบประมาณ/นอก:11030102000: AR ลูกหนี้เงินยืม -

นอกงบประมาณ), ประเภทยืม (22: ใช้ในโครงการ (30

นับตั้งแต่วันท่ีจ่าย ), รายละเอียด (เหตุผลในการจัด

โครงการ),วันเดินทางกลับ/ส้ินสุดโครงการ (วันสุดท้าย

ตามกําหนดการยืมเงิน) เม่ือลงข้อมูลเรียบร้อย ให้

บันทึกข้อมูล

10 นาที

กรอกข้อมูลใน

“รายการท่ีขอยืมและงบที่ใช้” - ERP

กรอกรายละเอียดยืมเงิน ในระบบ ERP ดังน้ี

1. กด เคร่ือง “+” จากน้ัน กรอกรายการที่ขอยืม เช่น

- ค่าตอบแทนวิทยากร

- ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน

- ค่าเดินทางไปราชการ (ค่าเบ้ียเล้ียง,ค่าพาหนะ

เดินทาง)

- ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม

- ค่าเดินทางผู้เข้าร่วมโครงการ

- ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล

, ยอดงบท่ีใช้ (กรอกจํานวนเงินตามท่ีรายการที่ขอ

ยืม) เม่ือกรอกรายละเอียดการยืมเรียบร้อยแล้วให้กด

บันทึก

2. กด เคร่ือง “+” จากน้ัน กรอกข้อมูลเพ่ิม ดังน้ี

- ประเภทรายการงบที่ใช้

- งบประมาณท่ีใช้ (ปีงบประมาณ,แหล่งเงิน,

หน่วยงาน,งาน/โครงการ,กิจกรรมหลัก,กิจกรรมย่อย,

รหัสงบประมาณ เสร็จแล้วตกลง)

3. กด “บันทึก”

4.พิมพ์สัญญายืมเงิน จํานวน 2ฉบับ

10-30 นาที

การเช่ือมต่อ

A

A



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

ประสานงานผู้ยืม ลงนามสัญญายืมเงิน

ไม่เห็นชอบ

แจ้งผู้ยืมเงินลงนามในสัญญายืมเงิน 10 นาที

เจ้าหน้าที่แผนคณะ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ
ส่งสัญญายืมเงินให้เจ้าหน้าท่ีแผนคณะ ตรวจสอบรหัส

งบประมาณ และรับรอง

10 นาที

เห็นชอบ

เสนอคณบดีลงนามสัญญายืมเงิน 10 นาที

เห็นชอบ

ส่งเอกสารไปยังกองคลัง

กองคลัง ตรวจสอบสัญญายืมเงิน และดําเนินการต่อไป 20 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง:

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และ

การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14

มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตราค่าจ้าง

ข้ันต่ํา 2556

3.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16

มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง

ข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ

ขนาดย่อม (SMEs)

4.ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ

.2561

5.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท่ี 387/2565 เร่ือง หลักเกณฑ์ และ

แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป สําหรับ

โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ิน

6.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท่ี 362/2566 เร่ือง หลักเกณฑ์ และ

แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป สําหรับ

โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุรินทร์

ส้ินสุด

เสนอผู้บริหารลงนาม

A



7.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

8.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว248 เร่ือง ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ

เก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

9.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 1-8) พ.ศ.

2526 -2553

10.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.

2560

11.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2565


