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คำนำ 

 รายงานฉบับนี้จัดทำเพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร ดวยระบบ

สารสนเทศเพื ่อการบริหาร (MIS) โดยมีวัตถุประสงคเพื ่อเปนแนวทางใหผู ร ับผิดชอบปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ เปนระบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งรายงานนี้ประกอบดวยขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน

การจัดซ้ือ-จัดจางตั้งแตเริ่มตนถึงสิ้นสุดกระบวนการ 

ท้ังนี้ ผูจัดทำหวังวาคูมือปฏิบัติงาน การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร ดวยระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร (MIS) นี้เปนประโยชนตอผูท่ีนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดผลประโยชนสูงสุด 

 

นางสาวปริมกาญจน ธีรพรเอกพัชร 

   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

        ผูจัดทำ 
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สารบัญ 

เรื่อง   หนา 

คำนำ     ก 

สารบัญ    ข 

โครงสรางการดำเนินงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี        ค 

โครงสรางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    จ 

โครงสรางการบริหารงานศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ฉ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ             

สวนท่ี 1  1.1 ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน    1 

 ประวัติความเปนมา 

 ปรัชญา 

 วิสัยทัศน 

 พันธกิจ 

 วัตถุประสงคหนวยงาน 

 เปาหมายการผลิต 

  1.2 วัตถุประสงคการจัดทำรายงาน    2 

สวนท่ี 2 กระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS     4 

  คูมือปฏิบัติงานยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS (Workflow)  4 

 ข้ันตอนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS   5 – 20 
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โครงสรางการดำเนินงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
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โครงสรางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสรางการบริหารงานศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฉ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตำแหนงงาน 

ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ช่ือผูปฏิบัติงาน นางสาวปริมกาญจน  ธีรพรเอกพัชร 

ฝาย/แผนก ฝายศูนยภาษา 

ตำแหนงเลขท่ี 

ตำแหนงประเภท สนับสนุน 

สังกัด  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

2.1 งานหลัก ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จางภาครัฐวงเงินไมเกิน 500,000 บาท                                           

การยืมเงิน/การเบิกตางๆ การเบิก-จายเดินทางไปราชการ และระบบงบประมาณ 

2.2 งานรอง งานจัดโครงการสำหรับนักศึกษา  

2.3 งานประกันคุณภาพ/การบริหารความเส่ียง/การควบคุมภายใน (ถามี) 

รายงานประกันคุณภาพมหาวิทยาลยัและสำนัก 

2.4 งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

ติดตอประสานงานกับคณะ หนวยงาน อาจารย และนักศึกษา 

ประชาสัมพันธโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของศูนยภาษา 

3. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ดำเนินงานตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป การจัดซ้ือ – จางภาครัฐวงเงินไมเกิน 500,000 บาท                                           

การยืมเงิน/การเบิกตางๆ การเบิก-จายเดินทางไปราชการ และระบบงบประมาณ 
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สวนท่ี 1 

ศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน 

 ประวัติความเปนมา 

 พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี ไดจัดตั้งศูนยภาษาขึ้นเพื่อสนับสนุนนโยบายของสถาบันในการ

ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพดานภาษาอังกฤษ มีฐานะเทียบเทาคณะ 

 พ.ศ. 2548 ไดมีการปรับโครงสรางการบริหารภายในมหาวิทยาลัย ศูนยภาษาจึ่งเปนหนวยงานภายใตการ

กำกับดูแลของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหการสนับสนุนดานภาษา โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ

ใหกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีในทุก ๆ ดาน จนถึงปจจุบัน 

ปรัชญา 

ภาษา คือ หนาตางสูโลกกวาง (Language is the window to global knowledge.) 

วิสัยทัศน 

สถาบันภาษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีสงเสริมความเปนเลิศทางดานภาษาของชุมชนทองถ่ินสูสากล 

พันธกิจ 

เปนหนวยงานท่ีใหบริการ สนับสนุน สงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานภาษาในมหาวิทยาลัยและทองถ่ิน รวมท้ัง

สรางเครือขายความรวมมือทางภาษากับหนวยงานภายในประเทศและตางประเทศ 

วัตถุประสงคหนวยงาน 

1. เพ่ือใหบริการและสนับสนุนการเรียนการสอนดานภาษาตางประเทศ 

2. เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนรูดานภาษาตางประเทศ 

3. เพ่ือเปนศูนยสอบวัดระดับความสามารถดานภาษาตางประเทศ 

4. เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือทางดานภาษาตางประเทศกับหนวยงานภายในประเทศและตางประเทศ 

5. เพ่ือใหบริการวิชาการดานภาษาตางประเทศแกสังคม 

6. เพ่ือพัฒนาและสนับสนุนงานวิจัยทางดานภาษาตางประเทศ 

 

 



2 
 

เปาหมายการผลิต 

1. ดานบริการวิชาการ 

 จัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

 จัดอบรมภาษาตางประเทศแกนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

 สรางและพัฒนาแบบทดสอบมาตรฐานความรูภาษาอังกฤษ 

 บริการและสงเสริมการใชบทเรียนและแบบทดสอบออนไลน 

 บริการแปลและรับรองเอกสาร 

 จัดสัมมนาดานภาษา 

2. ดานสงเสริมความเปนเลิศทางภาษา   

 สรางเครือขายและความรวมมือกับองคกรท้ังในและตางประเทศ 

 สนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนบุคลากร และนักศึกษากับสถาบันตางประเทศ 

 สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีศักยภาพในการแขงขันดานภาษา 

 จัดทดสอบวัดระดับดานภาษา  

 สงเสริมและพัฒนางานวิจัยดานภาษา 

3. ดานการบริการวิชาการแกสังคม             

 บริการวิชาการดานภาษา ตามความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 

 สงเสริมการมีสวนรวมดานภาษาของชุมชนและทองถ่ิน 

 บริการฐานขอมูลการใหบริการวิชาการดานภาษาแกชุมชนและทองถ่ิน 

 เผยแพรความรูดานภาษาผานสื่อออนไลนแกชุมชนและทองถ่ิน      

4. ดานบริหารและจัดการรายได            

 วางแผนดานการจัดการรายได 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมใหเกิดรายได 

 บริหารจัดการรายไดใหเกิดประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงคการจัดทำรายงาน 

 1. เพ่ือการปฏิบัติงานเปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพ และเกิดผลสูงสุด 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจถึงกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนดวยระบบ MIS 

3. เพ่ือเปนสื่อเรียนรูในการปฏิบัติงานดานการเงิน การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนดวยระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

สวนท่ี 2 

กระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS 

คูมือปฏิบัติงานยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 แผนผังกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS (Workflow) 

 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการยมืเงนิ / เบกิ
เงนิ

ตรวจสอบงบประมาณ

กระบวนการยมืเงนิดว้ย
ระบบ MIS

นําสงหลักฐานการยืมเงิน

กระบวนการคืนเงินยืม และ
เบิกเงินดวยระบบ MIS

นําสงหลักฐานการเบิกเงิน
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ข้ันตอนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS 

 ขั้นตอนการกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS ภายใตงบประมาณ

แผนดิน มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน เชน บันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ กำหนดการดำเนินงาน 

หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับวิทยากร เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบงบประมาณ ซ่ึงตองเปนไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงบประมาณนั้น ๆ  

ข้ันตอนท่ี 3 การเขาสูระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 1. เขาเว็บไซต www.sru.ac.th เพ่ือเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบการเงิน ดังภาพท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 การเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) การเงิน 

 

 

 

1 

http://www.sru.ac.th/
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2. การลงเบียนเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) โดยกรอกชื่อผูใชระบบ (Username) และ

รหัสผาน (Password) ของเจาหนาการเงิน ดังภาพท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 การลงทะเบียนเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

ข้ันตอนท่ี 4 กระบวนการยืมเงินดวยระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 หนาระบบการเงิน MIS 

2 

3 4 
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 3. กดเลือก เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 4. กดเลือก ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 หนาตางการเพ่ิมรายการระบบยืม/ประวัติการคืนเงิน ระบบ MIS 

 5. หนวยงาน เลือก ศูนยภาษา 

 6. ป เลือก 2566 

 7. ประเภทลูกหนี้ เลือก ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  

 8. กดเลือก   เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 6 
7 8 

      * 
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ภาพท่ี 7 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน ระบบ MIS  

8. กดเลือก วันท่ีบันทึกขอ 

9. ระบุ ชื่อ - นามสกุล ผูยืมเงิน 

10. ระบุ เบอรโทรศัพทผูยืมเงิน 

11. เลือก ยื่นตอ คณบดี/ผอ.สำนัก/สถาบัน 

12. ระบุ รายเอียดโครงการ 

  

 

 

 

 

 

8 

9 10 

11 12 
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ภาพท่ี 8 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน งบประมาณท่ีใช ระบบ MIS 

13. เลือก งบประมาณท่ีทำการยืมเงิน 

14. ระบุ ท่ีมาของแหลงเงิน 

15. ระบุ หนวยงานท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

16. ระบุ งาน/โครงการ ท่ีตองการยืมเงิน 

17. ระบุ กิจกรรมยอย ท่ีตองการยืมเงิน 

18. ระบุ รหัสงบของกิจกรรมยอย และเลือกหมวดคาใชจาย คาตอบแทนของกิจกรรมยอย 

19. ระบุ จำนวนท่ีตองการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

18 19 

13 

14 15 16 

17 
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ภาพท่ี 9 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน คำขอประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ ระบบ MIS 

20. เลือก คำขอประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ 

21. ระบุ วันท่ีเริ่มโครงการ 

22. ระบุ วันสิ้นสุดโครงการ 

23. ระบุ สถานท่ีท่ีจัดโครงการ 

24. เลือก คาตอบแทนวิทยากร  

25. ระบุ ประเภทคาตอบแทนวิทยาการ 

26. ระบุ ลำดับท่ี 

27. ระบุ อัตราคาตอบแทนวิทยากรตอชั่วโมง (บาท) 

28. ระบุ จำนวนชั่วโมงวิทยากร (ชั่วโมง) 

29. ระบุ จำนวนวิทยากร (คน) 

30. กด บันทึกเอกสาร 

31. สั่งปริ้นเอกสารสัญญาการยืมเงิน (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 

32. สั่งปริ้นเอกสารแบบคำขอประมาณการยืม 

20 

21 22 

23 

24 

25 26 27 28 

30 

29 

32 

31 
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ตัวอยาง เอกสารสัญญาการยืมเงิน (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอยางเอกสารสัญญาการยืมเงิน (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 
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ตัวอยาง เอกสารแบบคำขอประมาณการยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 10 เอกสารแบบคำขอประมาณการยืม 
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ข้ันตอนท่ี 5 นำเสอนผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ตรวจสอบเอกสาร และนำสงเอกสารหลักฐานการยืมเงินถึง

กองคลัง 

ข้ันตอนท่ี 6 การคืนเงินยืมและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 11 หนาระบบการเงิน MIS 

33. เลือกใบขอเบิก 

 

 

 

 

33 
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ส 

ภาพท่ี 12 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS 

34. หนวยงาน ระบุ ศูนยภาษา 

35. กรณีเบิกเงิน ไมตองเลือก คืนเงินยืม 

กรณีคืนเงินยืม เลือก คืนเงินยืม 

36. ประเภท ระบุ เบิกคาตอบแทน  

37. กดเลือก   เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

 

38. วันท่ี ระบุ วันท่ีท่ีทำรายการ 

39. เรื่อง ระบ ุเรื่องท่ีทำรายการ 

40. เรียน ระบุ 2 : คณบดี/ผอ.สำนัก/สถาบัน 

41. ประสงคจะ ระบุ 52 : เบิกเงินคาตอบแทน 

42. เบิกเงิน ระบุ 5 : คาตอบแทน 

43. เจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ระบุ ผูเบิก 

34 35 36 
37 

38 
39 

41 40 42 

44 

45 

46 

47 48 49 

      * 

43 
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44. อางอิง กดท่ี            เลือกเอกสารท่ีตองการทำรายการ 

45. เนื่อง/เดินทางไป ระบุ เหตุผลท่ีทำรายการ 

46. เลือก รายการขอเบิก 

47. ระบุรหัสงบ ระบุ คาตอบแทนโครงการท่ีทำรายการ 

48. ราคา/หนวย ระบ ุจำนวนเงินท่ีตองการคืนเงินยืม หรือ เบิกเงิน 

49. หมวดรายการ ระบุ คาตอบแทนวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 13 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS (ตอ) 

50. รายละเอียดรายการ ระบุ เหตุผลท่ีทำรายการ  

51. จำนวน ระบุ จำนวนวิทยากร  

52. จำนวนชั่วโมงสอน ระบุ จำนวนชั่วโมงท่ีวิทยการอบรม หรือ สอน 

53. หนวย ระบุ เลือกหนวยท่ีตองการทำรายการ  

 

 ... 

50 51 52 53 
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ภาพท่ี 14 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS (ตอ) 

54. อางอิงบุคคล ระบุ ผูท่ีรับเงิน 

55. จำนวนนักศึกษา ระบุ จำนวนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

54 55 
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ภาพท่ี 15 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน รายชื่อผูอนุมัติ ระบบMIS  

56. เลือก รายชื่อผูท่ีอนุมัติ 

57. กดท่ี คัดลอกจากสวนกลาง 

58. ระบุ ชื่อ - สกุล  

59. กด บันทึก 

60. สั่งปริ้นเอกสาร หนังสืออนุญาตเบิกเงิน และ หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (ใบยาว) 

 

 

 

 

 

56

57 

58 

60 

59 
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ตัวอยาง หนังสืออนุญาตเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน 
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ตัวอยาง เอกสารหลักฐานการจายอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 17 เอกสารหลักฐานการจายอ่ืน ๆ
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ข้ันตอนท่ี 7 เสอนผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ตรวจสอบเอกสาร และนำสงเอกสารหลักฐานการเบิกเงินถึง            

กองคลัง  

กรณีคืนเงินยืม แนบเอกสารหลักฐานยืมเงิน ฉบับสำเนา 

กรณีเบิกเงิน เอกสารหลักฐานเบิกเงิน ฉบับจริง 

 

 


