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กระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร 

ดวยระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 

นางสาวปริมกาญจน  ธีรพรเอกพัชร 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

ศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คำนำ 

 รายงานฉบับนี้จัดทำเพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร ดวยระบบ

สารสนเทศเพื ่อการบริหาร (MIS) โดยมีวัตถุประสงคเพื ่อเปนแนวทางใหผู ร ับผิดชอบปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ เปนระบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งรายงานนี้ประกอบดวยขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน

การจัดซ้ือ-จัดจางตั้งแตเริ่มตนถึงสิ้นสุดกระบวนการ 

ท้ังนี้ ผูจัดทำหวังวาคูมือปฏิบัติงาน การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร ดวยระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร (MIS) นี้เปนประโยชนตอผูท่ีนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดผลประโยชนสูงสุด 

 

นางสาวปริมกาญจน ธีรพรเอกพัชร 

   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

        ผูจัดทำ 
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สารบัญ 

เรื่อง   หนา 

คำนำ     ก 

สารบัญ    ข 

โครงสรางการดำเนินงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี        ค 

โครงสรางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    จ 

โครงสรางการบริหารงานศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ฉ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ             

สวนท่ี 1  1.1 ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน    1 

 ประวัติความเปนมา 

 ปรัชญา 

 วิสัยทัศน 

 พันธกิจ 

 วัตถุประสงคหนวยงาน 

 เปาหมายการผลิต 

  1.2 วัตถุประสงคการจัดทำรายงาน    2 

สวนท่ี 2 กระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS     4 

  คูมือปฏิบัติงานยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS (Workflow)  4 

 ข้ันตอนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS   5 – 20 
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โครงสรางการดำเนินงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง 
 

โครงสรางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสรางการบริหารงานศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตำแหนงงาน 

ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ช่ือผูปฏิบัติงาน นางสาวปริมกาญจน  ธีรพรเอกพัชร 

ฝาย/แผนก ฝายศูนยภาษา 

ตำแหนงเลขท่ี 

ตำแหนงประเภท สนับสนุน 

สังกัด  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

2.1 งานหลัก ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จางภาครัฐวงเงินไมเกิน 500,000 บาท                                           

การยืมเงิน/การเบิกตางๆ การเบิก-จายเดินทางไปราชการ และระบบงบประมาณ 

2.2 งานรอง งานจัดโครงการสำหรับนักศึกษา  

2.3 งานประกันคุณภาพ/การบริหารความเส่ียง/การควบคุมภายใน (ถามี) 

รายงานประกันคุณภาพมหาวิทยาลยัและสำนัก 

2.4 งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

ติดตอประสานงานกับคณะ หนวยงาน อาจารย และนักศึกษา 

ประชาสัมพันธโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของศูนยภาษา 

3. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ดำเนินงานตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป การจัดซ้ือ – จางภาครัฐวงเงินไมเกิน 500,000 บาท                                           

การยืมเงิน/การเบิกตางๆ การเบิก-จายเดินทางไปราชการ และระบบงบประมาณ 
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สวนท่ี 1 

ศูนยภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 ขอมูลเบ้ืองตนของหนวยงาน 

 ประวัติความเปนมา 

 พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี ไดจัดตั้งศูนยภาษาขึ้นเพื่อสนับสนุนนโยบายของสถาบันในการ

ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพดานภาษาอังกฤษ มีฐานะเทียบเทาคณะ 

 พ.ศ. 2548 ไดมีการปรับโครงสรางการบริหารภายในมหาวิทยาลัย ศูนยภาษาจึ่งเปนหนวยงานภายใตการ

กำกับดูแลของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหการสนับสนุนดานภาษา โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ

ใหกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีในทุก ๆ ดาน จนถึงปจจุบัน 

ปรัชญา 

ภาษา คือ หนาตางสูโลกกวาง (Language is the window to global knowledge.) 

วิสัยทัศน 

สถาบันภาษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีสงเสริมความเปนเลิศทางดานภาษาของชุมชนทองถ่ินสูสากล 

พันธกิจ 

เปนหนวยงานท่ีใหบริการ สนับสนุน สงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานภาษาในมหาวิทยาลัยและทองถ่ิน รวมท้ัง

สรางเครือขายความรวมมือทางภาษากับหนวยงานภายในประเทศและตางประเทศ 

วัตถุประสงคหนวยงาน 

1. เพ่ือใหบริการและสนับสนุนการเรียนการสอนดานภาษาตางประเทศ 

2. เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนรูดานภาษาตางประเทศ 

3. เพ่ือเปนศูนยสอบวัดระดับความสามารถดานภาษาตางประเทศ 

4. เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือทางดานภาษาตางประเทศกับหนวยงานภายในประเทศและตางประเทศ 

5. เพ่ือใหบริการวิชาการดานภาษาตางประเทศแกสังคม 

6. เพ่ือพัฒนาและสนับสนุนงานวิจัยทางดานภาษาตางประเทศ 
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เปาหมายการผลิต 

1. ดานบริการวิชาการ 

 จัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

 จัดอบรมภาษาตางประเทศแกนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

 สรางและพัฒนาแบบทดสอบมาตรฐานความรูภาษาอังกฤษ 

 บริการและสงเสริมการใชบทเรียนและแบบทดสอบออนไลน 

 บริการแปลและรับรองเอกสาร 

 จัดสัมมนาดานภาษา 

2. ดานสงเสริมความเปนเลิศทางภาษา   

 สรางเครือขายและความรวมมือกับองคกรท้ังในและตางประเทศ 

 สนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนบุคลากร และนักศึกษากับสถาบันตางประเทศ 

 สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีศักยภาพในการแขงขันดานภาษา 

 จัดทดสอบวัดระดับดานภาษา  

 สงเสริมและพัฒนางานวิจัยดานภาษา 

3. ดานการบริการวิชาการแกสังคม             

 บริการวิชาการดานภาษา ตามความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 

 สงเสริมการมีสวนรวมดานภาษาของชุมชนและทองถ่ิน 

 บริการฐานขอมูลการใหบริการวิชาการดานภาษาแกชุมชนและทองถ่ิน 

 เผยแพรความรูดานภาษาผานสื่อออนไลนแกชุมชนและทองถ่ิน      

4. ดานบริหารและจัดการรายได            

 วางแผนดานการจัดการรายได 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมใหเกิดรายได 

 บริหารจัดการรายไดใหเกิดประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงคการจัดทำรายงาน 

 1. เพ่ือการปฏิบัติงานเปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพ และเกิดผลสูงสุด 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจถึงกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนดวยระบบ MIS 

3. เพ่ือเปนสื่อเรียนรูในการปฏิบัติงานดานการเงิน การยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนดวยระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

สวนท่ี 2 

กระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS 

คูมือปฏิบัติงานยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 แผนผังกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS (Workflow) 

 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการยมืเงนิ / เบกิ
เงนิ

ตรวจสอบงบประมาณ

กระบวนการยมืเงนิดว้ย
ระบบ MIS

นําสงหลักฐานการยืมเงิน

กระบวนการคืนเงินยืม และ
เบิกเงินดวยระบบ MIS

นําสงหลักฐานการเบิกเงิน



5 
 

ข้ันตอนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS 

 ขั้นตอนการกระบวนการยืมเงินและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดวยระบบ MIS ภายใตงบประมาณ

แผนดิน มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน เชน บันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ กำหนดการดำเนินงาน 

หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับวิทยากร เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบงบประมาณ ซ่ึงตองเปนไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงบประมาณนั้น ๆ  

ข้ันตอนท่ี 3 การเขาสูระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 1. เขาเว็บไซต www.sru.ac.th เพ่ือเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบการเงิน ดังภาพท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 การเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) การเงิน 

 

 

 

1 

http://www.sru.ac.th/
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2. การลงเบียนเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) โดยกรอกชื่อผูใชระบบ (Username) และ

รหัสผาน (Password) ของเจาหนาการเงิน ดังภาพท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 การลงทะเบียนเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

ข้ันตอนท่ี 4 กระบวนการยืมเงินดวยระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 หนาระบบการเงิน MIS 

2 

3 4 
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 3. กดเลือก เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 4. กดเลือก ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 หนาตางการเพ่ิมรายการระบบยืม/ประวัติการคืนเงิน ระบบ MIS 

 5. หนวยงาน เลือก ศูนยภาษา 

 6. ป เลือก 2566 

 7. ประเภทลูกหนี้ เลือก ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  

 8. กดเลือก   เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 6 
7 8 

      * 
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ภาพท่ี 7 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน ระบบ MIS  

8. กดเลือก วันท่ีบันทึกขอ 

9. ระบุ ชื่อ - นามสกุล ผูยืมเงิน 

10. ระบุ เบอรโทรศัพทผูยืมเงิน 

11. เลือก ยื่นตอ คณบดี/ผอ.สำนัก/สถาบัน 

12. ระบุ รายเอียดโครงการ 

  

 

 

 

 

 

8 

9 10 

11 12 
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ภาพท่ี 8 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน งบประมาณท่ีใช ระบบ MIS 

13. เลือก งบประมาณท่ีทำการยืมเงิน 

14. ระบุ ท่ีมาของแหลงเงิน 

15. ระบุ หนวยงานท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

16. ระบุ งาน/โครงการ ท่ีตองการยืมเงิน 

17. ระบุ กิจกรรมยอย ท่ีตองการยืมเงิน 

18. ระบุ รหัสงบของกิจกรรมยอย และเลือกหมวดคาใชจาย คาตอบแทนของกิจกรรมยอย 

19. ระบุ จำนวนท่ีตองการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

18 19 

13 

14 15 16 

17 
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ภาพท่ี 9 หนาตางระบบยืมเงิน/ประวัติการคืนเงิน คำขอประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ ระบบ MIS 

20. เลือก คำขอประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ 

21. ระบุ วันท่ีเริ่มโครงการ 

22. ระบุ วันสิ้นสุดโครงการ 

23. ระบุ สถานท่ีท่ีจัดโครงการ 

24. เลือก คาตอบแทนวิทยากร  

25. ระบุ ประเภทคาตอบแทนวิทยาการ 

26. ระบุ ลำดับท่ี 

27. ระบุ อัตราคาตอบแทนวิทยากรตอชั่วโมง (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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ตัวอยาง เอกสารสัญญาการยืมเงิน (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอยางเอกสารสัญญาการยืมเงิน (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 
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ตัวอยาง เอกสารแบบคำขอประมาณการยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 10 เอกสารแบบคำขอประมาณการยืม 
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ข้ันตอนท่ี 5 นำเสอนผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ตรวจสอบเอกสาร และนำสงเอกสารหลักฐานการยืมเงินถึง

กองคลัง 

ข้ันตอนท่ี 6 การคืนเงินยืมและเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 11 หนาระบบการเงิน MIS 

33. เลือกใบขอเบิก 

 

 

 

 

33 
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ส 

ภาพท่ี 12 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS 

34. หนวยงาน ระบุ ศูนยภาษา 

35. กรณีเบิกเงิน ไมตองเลือก คืนเงินยืม 

กรณีคืนเงินยืม เลือก คืนเงินยืม 

36. ประเภท ระบุ เบิกคาตอบแทน  

37. กดเลือก   เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

 

38. วันท่ี ระบุ วันท่ีท่ีทำรายการ 

39. เรื่อง ระบ ุเรื่องท่ีทำรายการ 

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

41. ประสงคจะ ระบุ 52 : เบิกเงินคาตอบแทน 

42. เบิกเงิน ระบุ 5 : คาตอบแทน 

43. เจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ระบุ ผูเบิก 

34 35 36 
37 

38 
39 

41 40 42 

44 

45 

46 

47 48 49 

      * 

43 
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44. อางอิง กดท่ี            เลือกเอกสารท่ีตองการทำรายการ 

45. เนื่อง/เดินทางไป ระบุ เหตุผลท่ีทำรายการ 

46. เลือก รายการขอเบิก 

47. ระบุรหัสงบ ระบุ คาตอบแทนโครงการท่ีทำรายการ 

48. ราคา/หนวย ระบ ุจำนวนเงินท่ีตองการคืนเงินยืม หรือ เบิกเงิน 

49. หมวดรายการ ระบุ คาตอบแทนวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 13 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS (ตอ) 

50. รายละเอียดรายการ ระบุ เหตุผลท่ีทำรายการ  

51. จำนวน ระบุ จำนวนวิทยากร  

52. จำนวนชั่วโมงสอน ระบุ จำนวนชั่วโมงท่ีวิทยการอบรม หรือ สอน 

53. หนวย ระบุ เลือกหนวยท่ีตองการทำรายการ  

 

 ... 

50 51 52 53 
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ภาพท่ี 14 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน และรายการขอเบิก ระบบMIS (ตอ) 

54. อางอิงบุคคล ระบุ ผูท่ีรับเงิน 

55. จำนวนนักศึกษา ระบุ จำนวนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

54 55 
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ภาพท่ี 15 หนาตางใบขอเบิกระบบการเงิน รายชื่อผูอนุมัติ ระบบMIS  

56. เลือก รายชื่อผูท่ีอนุมัติ 

57. กดท่ี คัดลอกจากสวนกลาง 

58. ระบุ ชื่อ - สกุล  

59. กด บันทึก 

60. สั่งปริ้นเอกสาร หนังสืออนุญาตเบิกเงิน และ หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (ใบยาว) 

 

 

 

 

 

56

57 

58 

60 

59 
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ตัวอยาง หนังสืออนุญาตเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน 



19 
 

ตัวอยาง เอกสารหลักฐานการจายอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 17 เอกสารหลักฐานการจายอ่ืน ๆ
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ข้ันตอนท่ี 7 เสอนผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ตรวจสอบเอกสาร และนำสงเอกสารหลักฐานการเบิกเงินถึง            

กองคลัง  

กรณีคืนเงินยืม แนบเอกสารหลักฐานยืมเงิน ฉบับสำเนา 

กรณีเบิกเงิน เอกสารหลักฐานเบิกเงิน ฉบับจริง 

 

 


