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คำนำ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ เป็น
เอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการดำเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
กรรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึงข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โดยคู่มือการปฏิบัติงาน
หลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีคู่มือไว้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของสภามหาวิทยาลัยมีระบบและประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทาง
ในการดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเพ่ือให้
ผู้ที่สนใจสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหรือนำไปประยุกต์ใช้ในการดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการของหน่วยงานอื่น ๆ ได้ 
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และสนับสนุน
ส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา และขอขอบคุณเพื่อนร่วมงานทุกคนที่เป็นกำลังใจ
อย่างดี 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้
นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

        วสุนธรา นันทะเสน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เมษายน ๒๕๖๔ 
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 ๓.๖๓ การเตรียมเอกสารสัญญาการยืมเงิน..................................................................     ๘๕ 
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 ๓.๖๖  การเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS................................................................ .......     ๙๐ 
 ๓.๖๗  การ Log-in สู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS...................................................     ๙๐ 
 ๓.๖๘  การใส่รหัสผู้ใช้และรหสัผ่านเพื่อเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS……………….......     ๙๑ 
 ๓.๖๙  การกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS…………………….......     ๙๒ 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
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 ๓.๑๐๙ การบันทึกและพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน……………………………………….......    ๑๒๕ 
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  ๓.๑๒๕ การเลือกรายการขอส่งฎีกา…………………………………………………………….......    ๑๓๘
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  ๓.๑๒๗ การกดปุ่มยืนยันเพ่ือบันทึกการขอส่งฎีกาไปยังหน่วยงานคลัง……………….....    ๑๔๐ 
  ๓.๑๒๘ การแสดงข้อมูลการบันทึกขอการส่งฎีกาไปยังหน่วยงานคลัง……………….......   ๑๔๐ 
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๑ 

 

 

ส่วนที่ ๑ 

บริบทของมหาวิทยาลัย 

 ในส่วนที่ ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไป

ด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้คือ ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา 

วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง

ฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง

ที ่๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐  มีพ้ืนที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 



๒ 

 

 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น  จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ  (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา  เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ  การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี 
พ.ศ.๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
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ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์

วันที่ ๑๔  กุมภาพันธ์ พ .ศ . ๒๕๓๕  กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. 
๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราช-บัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 

โดยที่ รั ฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่ วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา  ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  
    
                    ๑ มาตรา ๖  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง  และ
ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 ๒ มาตรา  ๑๑  การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย  ศูนย์ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะให้ทำเป็นกฏกระทรวง 
 การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่
ฐานะเทียบเท่ากอง ให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



๔ 

 

 

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
          ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ  วัฒนธรรม  และท้องถิ่น 
 

จากนั้นในปี  ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน 
ภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓ ) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง  

ต่อมาสภามหาวิทยาลั ยราชภัฏราชนครินทร์  ในการประชุมครั้ งที่  ๑๐ /๒๕๖๓  
เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบัน
พัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลง
วันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา ๔๓ อีกทั้งให้มีการ
บริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔ ดังนั้นโครงสร้างการ
บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตามภาพที่ ๑.๑ 
 

๓  มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจำเป็น         
เพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน     
ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้ โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกำหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

๔  มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบันอุดมศึกษา 

 



๕ 

 

 

ภาพที่ ๑.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

และสังคมศาสตร ์

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะครุศาสตร ์

บัณฑิตวิทยาลัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

สำนักงานอธิการบด ี

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 



๖ 

 

 

 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 ในส่วนของเอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จะมีรายละเอียด

ดังต่อไปนี้ 

 ๑. เอกลักษณ์ 
               มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
ตามแนวพระราชดำริ 
 ๒. อัตลักษณ์ 
               จิตอาสา ใฝ่รู้ สู้งาน 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ซึ่งมีความสำคัญต่อการ

พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นที่พ่ึงของชุมชนและสังคมในภาคตะวันออก โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, ๒๕๖๓) 

 ๑. ปรัชญา 
     จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์ 
              มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พ ร ะ ร า ช า  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 ๓. พันธกิจ 
               เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ  
สิบสองมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจ ไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
                ๓.๑ ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาค
ตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา
ที่ยั่งยืน 



๗ 

 

 

                ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน  
                ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
                ๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

  ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

   จากสถานการณ์บริบทภายใน  และภายนอกประเทศทั้งในด้านของโครงสร้างเศรษฐกิจ 

สังคม เทคโนโลยี การเปลี่ยนแปลงของประชากร  สถานการณ์โรคระบาด  และนโยบายของภาครัฐ  

ที่ส่งผลกระทบต่อภาคอุตสาหกรรม และการศึกษา ทำให้สถาบันการศึกษาต่าง ๆ ในฐานะแหล่งผลิต

บุคลากรป้อนเข้าสู่ตลาดแรงงานต้องปรับตัวในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสร้างบัณฑิตที่มีทักษะใน

ศตวรรษท่ี ๒๑ ให้ตอบโจทย์ความต้องการของตลาดแรงงานที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในฐานะที่เป็นสถาบันการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการจัด
การศึกษาจึงต้องปรับตัวให้ทันกับสถานการณ์เปลี่ยนแปลง  โดยได้ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ เพ่ือขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์ ซึ่งมีเป้าหมายในการพัฒนามหาวิทยาลัยใน  ๔ มิติ ดังนี้ (กองนโยบาย
และแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, ๒๕๖๓) 

 

    ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
               เป้าประสงค์  
               ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง และ
ยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 



๘ 

 

 

               ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย
และท้องถิ่น 
               ๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่นเป็น
ที่ยอมรับของสังคม 
               กลยุทธ์   
                ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์  
               ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพท้องถิ่น และ
สามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม   
               ๓.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่าของชุมชน 
สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
          เป้าประสงค์  
          ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
          กลยุทธ์    
           ๑.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะเป็นเลิศ และ
สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
          เป้าประสงค์  
          ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิตด้วย 
อัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่จำเป็นใน
ศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
          กลยุทธ์    
           ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/
ท้องถิ่น  
            ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
            ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความเปลี่ยนแปลงและ
ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
 
 
 



๙ 

 

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
          เป้าประสงค์   
          ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
          กลยุทธ์   
          ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
           ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
           ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน  
           ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 
 
ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗        
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ        
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู สำนักงาน
อธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๓๘ 
แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่  ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มาตรา ๑๐ มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง  ได้แก่ (๑) กองกลาง (๒) กองนโยบาย
และแผน (๓) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ที่ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
จำนวน ๕๐๐ ไร่ ทำให้สำนักงานอธิการบดี มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่ในสายการบังคับ
บัญชาของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดีจึงมีโครงสร้างการบริหารงานดังปรากฏตาม       
ภาพที่ ๒.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
  
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี 

 

 ดังนั้นหน่วยงานภายในของสำนักงานอธิการบดีจึงแบ่งโครงสร้างออกเป็น ๓ กองและสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย ซึ่งจะประกอบไปด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา และสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย โดยแต่ละกองจะมีหน่วยงานย่อยสังกัด ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ กองกลางจะประกอบไปด้วย 

หน่วยงานอำนวยการ หน่วยงานคลัง หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานบริหารงานบุคคล และหน่วยงานอาคารสถานที่ 

ส่วนกองนโยบายและแผนจะประกอบไปด้วย หน่วยงานบริหารทั่วไป หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ และหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา ในขณะที่กองพัฒนานักศึกษา      

จะประกอบไปด้วย หน่วยงานบริหารทั่วไป หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา หน่วยงานกิจกรรม

นักศึกษา และหน่วยงานบริการและแนะแนว และสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ดังแสดงในภาพที่ ๒.๒ 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 



๑๒ 
 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
  

 
ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 

  สถานที่ตั้ง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบดี 

หน่วยงานอำนวยการ 
 -งานธุรการ 
 -งานประชุมและพิธีการ 
 -งานเลขานุการผู้บริหาร 
 -งานประชาสัมพันธ ์
 -ศูนย์ภาษา 
 -งานยานพาหนะ 
 -หน่วยบ่มเพาะวสิาหกิจ 
หน่วยงานคลัง 
หน่วยงานพัสด ุ
หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
หน่วยงานอาคารสถานที ่
หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
หน่วยงานนิติการ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

หน่วยงานบริหารทั่วไป 
หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หน่วยงานวิเคราะหง์บประมาณ 
หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

หน่วยงานบริหารทั่วไป 
หน่วยงานบริการ 
และสวัสดิการนักศึกษา 
หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
หน่วยงานบริการแนะแนว 
การศึกษาและอาชีพ 

 

 



๑๓ 
 

 

  ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๑ ตำบลหัวไทร อำเภอ
บางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 

  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑ 
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น ๓ กอง และสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ 
   ๑. กองกลาง  
   ๒. กองนโยบายและแผน 
   ๓. กองพัฒนานักศึกษา 
  และสภามหาวิทยาลัยราชนครินทร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง           
การแบ่งส่วนราชกรในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ มีมติให้ตั้งสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานที่อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี  
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร  และประเด็นยุทธศาสตร์  
 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้
สังคมภาคตะวันออก” 
 

 พันธกิจ (Mission) 
            ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                      ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                      ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                      ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  



๑๔ 
 

 

 

          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและมี
คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 
 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 

 
โครงสร้างองค์กรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นหน่วยงานในกำกับของสำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยสำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้แบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น ๒ งาน คือ 
งานสภามหาวิทยาลัย และงานบริหารทั่วไป โดยงานสภามหาวิทยาลัยจะประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ เช่น             
งานประชุมสภามหาวิทยาลัย งานสรรหา/แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย งานสรรหา/แต่งตั้งอธิการบดี   
งานสรรหา/แต่งตั้งคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย์ เป็นต้น ในขณะที่งานบริหารทั่วไปจะประกอบ            
ไปด้วยงานต่าง ๆ เช่น งานธุรการ งานการเงิน/งบประมาณ งานพัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น ดังแสดงรายละเอียด
ของโครงสร้างสำนักงานอธิการบดีในภาพที่  ๒.๓ 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 

-  งานประชุมสภามหาวิทยาลยั 
-  งานประกันคุณภาพภายใน 
-  งานควบคุมภายใน/บรหิารความเสี่ยง 
-  งานประเมินสภามหาวิทยาลัย 
-  งานจัดทำรายงานประจำปีสภามหาวิทยาลยั 
-  งานสรรหา/แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลยั 
-  งานสรรหา/แต่งตั้งอธิการบด ี
-  งานสรรหา/แต่งตั้งคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน  
   สำนัก ศูนย์ 
-  งานอ่ืน ๆ  
 

-  งานธรุการ 
-  งานการเงิน/งบประมาณ 
-  งานพัสดุ/ครุภณัฑ ์
-  งานอ่ืน ๆ  
 

 
 
 

 

 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างองค์กรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 

บทบาทหน้าที่ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 สำนั กงานสภามหาวิทยาลั ย  เป็ นหน่ วยงานหนึ่ งในสำนั กงานอธิการบดี  มหาวิทยาลั ย  
ราชภัฏราชนครินทร์  ตามโครงสร้างการแบ่ งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

งานสภามหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป 



๑๖ 
 

 

 ๑.  การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น
คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ คณะกรรมการสรรหาผู้บริหาร ได้แก่ การสรรหาอธิการบดี การสรรหา
คณบดี การสรรหาผู้อำนวยการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยและ
คณะ เป็นต้น และการประชุมเฉพาะกิจอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย ทำหน้าที่ดังนี้ 
            (๑) ประสานและติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่นำเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่           
ระเบียบวาระการประชุม 
  (๒) จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
  (๓) จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
  (๔) บันทึกรายงานการประชุมระหว่างประชุม 
  (๕) จัดทำนำวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
  (๖) จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
  (๗) จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุมเพ่ือความสะดวกระหว่างการประชุม 
  (๘) จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม และมติที่ประชุมเสนอเลขานุการ 
  (๙) จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมเพ่ือให้กรรมการรับรองและตรวจสอบความถูกต้อง 
  ๒. การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่ติดต่อสื่อสารกับ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกที่
ติดต่อกับสภามหาวิทยาลัย เช่น โทรศัพท์ติดต่อกรรมการเพื่อยืนยันการเข้าประชุม 
 ๓. สนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการหลายด้าน 
  (๑) คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
  (๒) คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี 
  (๓) คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
  (๔) คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการ 
 ๔. ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย เช่น 
  (๑) ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๒) จัดเตรียมสถานที่ประชุม เช่น จัดวางเอกสารการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม
โสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
  (๓) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (๔) ต้อนรับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งดูแลความเรียบร้อยระหว่างดำเนินการ 
ประชุม  
  ๕. จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการของสภามหาวิทยาลัยและการบริหารจัดการของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย ได้แก่ การจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง
รายงานผลการปฏิบัติงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส และประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 



๑๗ 
 

 

  ๖. รวบรวมเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัย ที่เอ้ือประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย 
เช่น จัดเตรียมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกอบการพิจารณา เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่กรรมการผู้มา
ประชุม 
  ๗. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือนำเสนอสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  (๑) จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 
  (๒) จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน
ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย และติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการแต่ละชุดเพ่ือรายงานการ
ดำเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
  ๙. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการเผยแพร่สู่
สาธารณะและประชาชนทั่วไป เช่น จัดทำรายงานประจำปีของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัย มอบหมาย 
เช่น  
  (๑) ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
  (๒) ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน  SAR, จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสภามหาวิทยาลัย การควบคุมภายใน ที่เก่ียวข้องกับสภามหาวิทยาลัย 
 

 
ลักษณะงานบริหารทั่วไป สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้แบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น ๒ งาน คือ งานสภามหาวิทยาลัย และ
งานบริหารทั่วไป โดยงานบริหารทั่วไปจะมีลักษณะงานที่สำคัญดังนี้ 
  (๑) จัดทำสัญญายืมเงินทดรองจ่าย เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม (ในกรณีที่
มีการจ่ายค่าตอบแทนการประชุม) การจัดสัมมนาทั้งภายในและภายนอก และการเดินทางไปราชการ 
  (๒) จัดทำใบเซ็นชื่อสำหรับกรรมการ และจัดทำหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
  (๓) ดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
  (๔) ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๕) จัดทำโครงการประชุม สัมมนาทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
  (๖) ดำเนินการเบิกจ่ายโครงการประชุม สัมมนาทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 



๑๘ 

 

ส่วนที่ ๓ 

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

  ตามมาตราที่ ๑๘ ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้บัญญัติไว้ว่า             
สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยโดยมีอำนาจและหน้าที่
ในการวางนโยบายของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม 
และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และยังมีหน้าที่ในการออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหาร การเงินและ
ทรัพย์สิน อนุมัติปริญญา การแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ หลักสูตร งบประมาณ 
พิจารณาจัดตั้ง รวม ยุบเลิกหน่วยงาน และพิจารณาให้ความเห็นเรื่องเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัย
ตามท่ีอธิการเสนอ 
 จากบทบาทและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยดังกล่าวข้างต้น สภามหาวิทยาลัยยังมีหน้าที่ใน
การแต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ    
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือมอบหมายให้
ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอำนาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ซึ่งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดต่าง ๆ จะต้องมีการเดินทางมาประชุมเพ่ือทำหน้าตาม
มาตราที่ ๑๘ ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ดังนั้นสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
จำเป็นจะต้องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ    
จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติการเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ ประกาศ       
ณ วันที่ ๒๗ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของสภามหาวิทยาลัยจะเป็น
ผู้ดำเนินการในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนั้นมีขั้นตอนในการดำเนินการที่ซับซ้อน ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการด้วยความรอบคอบ และรัดกุมไม่ให้เกิดความผิดพลาดขึ้น ผู้เขียนจึงเห็นว่าจะต้องมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการข้ึน 

ผู้เขียนจึงแบ่งขั้นตอนที่สำคัญในการดำเนินการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑  

 

 

 

 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑ ขั้นตอนในการดำเนินการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๕ 

การดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลการเบิกค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

การพิมพฎ์ีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                 

ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนที่ ๒ 
การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

ขั้นตอนที่ ๖ 

ขั้นตอนที่ ๓ 
การนำเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุม

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

การเพ่ิมเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการและการนำใบขออนุมติัเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการที่ผ่านการพิมพใ์นระบบบัญชี ๓ มิติ เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 

ขั้นตอนที่ ๗ 
การคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือหักล้างเงินยืม          

ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนที่ ๘ การนำฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งหน่วยงานคลัง 

 

ขั้นตอนที่ ๔ 
การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพฎ์ีกาใบขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 



๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 ในขั้นตอนที่ ๑ การดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมีขั้นตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๓ 

ขั้นตอนย่อยดังภาพที่ ๓.๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒  ขั้นตอนในการการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

                     เดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑ การทำหนังสือเชิญกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมประชุม 

                       ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้มีการนัดหมายการประชุม

โดยให้มีการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ทุกวันเสาร์ที่ ๒ ของเดือน เพ่ือให้

ขั้นตอนที่ ๑ 

การดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑ 
การทำหนังสือเชิญกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิเข้าร่วมประชุม 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ 
การเตรียมข้อมลูระยะทางในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภา

มหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิจากท่ีพกัมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓ 
การเตรียมเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 



๒๑ 

 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยได้เข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน ดังนั้นสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยจึงได้เตรียมการจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยให้

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามหนังสือเชิญประชุม ปรากฏดังภาพที่ ๓.๓ เมื่อเลขานุการสภา

มหาวิทยาลัยลงนามแล้ว จึงจัดส่งให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๓ หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ โดยให้เลขานุการสภา     

               มหาวิทยาลัยลงนามหนังสือเชิญประชุม 



๒๒ 

 

 
ขัน้ตอนย่อยท่ี ๑.๒ การเตรียมข้อมูลระยะทางในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภา 
     มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจากที่พักมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์   
                          

                        ผู้เขียนสอบถามข้อมูลที่พักโดยตรงจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือนำมาคำนวณหาระยะทางจากที่พักของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ซึ่งเป็นที่จัดประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยใช้ google maps เนื่องจากการใช้
พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิกชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการโดย
ให้คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวใน
การเดินทางไปราชการ คือ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท  ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ได้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 
๒๗ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ปรากฏดังภาคผนวกท่ี ๑ 
              เมื่อไดข้้อมูลที่พักของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วจึงมาคำนวณหา
ระยะทางการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ จากที่พักถึงมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ซึ่งเป็นที่จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดยใช้ google maps 
โดยนำระยะทางที่ได้จาก google maps มาหาระยะทาง ไป-กลับ และนำมาคูณด้วย ๔ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังขั้นตอนต่อไปนี้  
              ๑. เข้าสู่เว็บไซต์  www.google.com โดยกดปุ่ม Google Chrome ที่หน้าจอ
คอมพิวเตอร์ ดังแสดงในภาพที ่๓.๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๔ การเข้าสู่เว็บไซต์ www.google.com 
 
 ๒. พิมพ์คำว่า google map ที่ช่องท่ีมีเครื่องหมายค้นหาเป็นรูปแว่นขยาย ดังภาพที่ ๓.๕ 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๕  พิมพ์คำว่า google map ที่ช่องท่ีมีเครื่องหมายแว่นขยาย 
 
 ๓. จะเห็นคำว่า Google Maps ที่หน้าจอ จากนั้นกดปุ่มที่คำว่า Google Maps ดังภาพที ่

๓.๖ 

 

 

http://www.google.com/


๒๔ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๖  กดปุ่มที่คำว่า Google Maps 

 

 ๔. จากภาพที่ ๓.๖ เมื่อกดปุ่มที่คำว่า Google maps  หน้าจอจะแสดงภาพดังภาพที่ ๓.๗ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗ หน้าจอแสดงผลเมื่อกดปุ่มที่ Google Maps 

 

 

 

 



๒๕ 

 

 

 

 ๕. กดปุ่มเครื่องหมายขอเส้นทางที่เป็นลูกศรเลี้ยวขวาเพ่ือกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ต้องการค้นหา

เส้นทาง ดังภาพที ่๓.๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘  กดปุ่มลูกศรเลี้ยวขวาเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ 
 

 ๖. เมื่อกดปุ่มลูกศรเลี้ยวขวาตามภาพท่ี ๓.๘ แล้วหน้าจอจะแสดงผลดังภาพที ่๓.๙ 

 

 
 

 
ภาพที่ ๓.๙ เส้นทางท่ีค้นหา 

 
 



๒๖ 

 

 

 

 ๗. จากนั้นใส่ข้อมูลที่อยู่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อ.เมือง จ.ฉะเชิงเทรา ที่ช่อง

บรรทัดด้านบนดังหมายเลข ๑ และใส่ข้อมูลที่อยู่กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่ช่องบรรทัด

ด้านล่างดังหมายเลข ๒ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๐ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐ กรอกข้อมูลที่อยู่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และข้อมูลที่อยู่กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 ๘. เมื่อกรอกข้อมูลตามภาพที่ ๓.๑๐ แล้วหน้าจอจะแสดงผลดังภาพที ่๓.๑๑ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑ หน้าจอแสดงผลจากการกรอกข้อมูลที่อยู่ 



๒๗ 

 

 

 

 ๙. จากนั้นต้องทำการตรวจสอบจำนวนระยะทางและเวลาเดินทางที่น้อยที่สุด ดังภาพที่ 

๓.๑๒ 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓.๑๒  ตรวจสอบจำนวนระยะทางและเวลาเดินทางที่น้อยที่สุด 



๒๘ 

 

 

 
 ๑๐. จากนั้นทำการเลือกระยะทางและเวลาเดินทางที่น้อยที่สุดเพ่ือให้ตรงกับคำแนะนำจาก

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินโดยคำนึงถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็นประโยชน์

และประหยัดงบประมาณ และได้ทำสัญลักษณ์เพ่ือให้ทราบว่าเลือกเส้นทางใดในการคำนวณ ดังภาพที่  

๓.๑๓ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓  ทำสัญลักษณ์เพ่ือให้ทราบว่าเลือกเส้นทางใดในการคำนวณ 



๒๙ 

 

 

 
 
 ๑๑. จากภาพที่ ๓.๑๓ ผู้เขียนปริ้นท์สกรีนหน้าจอเก็บภาพไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้ประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังภาพที ่๓.๑๔ 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๓.๑๔  ภาพปริ้นท์สกรีนหน้าจอการหาเส้นทางการเดินทางไปราชการ 
 
 
ขัน้ตอนย่อยท่ี ๑.๓ การเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

                       ราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

                       เมื่อผู้ เขียนได้ทราบถึงค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่านเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนจึงจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามเอกสารในวัน

ประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยมีเอกสารดังนี้ ๑) ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบรายงานการเดินทางไปราชการ) ดังภาพที่ ๓.๑๕  ๒) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ ดังภาพที่ ๓.๑๖ ๓) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่  ๓.๑๗ ๔) แบบการ

คำนวณหาระยะทางจากที่พักกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ        



๓๐ 

 

ราชนครินทร์ซึ่งเป็นที่จัดประชุม โดย google maps ดังภาพที่ ๓.๑๘ และ ๕) หลักฐานการจ่ายเงิน/

เข้าร่วมประชุมดังภาพที่ ๓.๑๙ สำหรับเอกสารใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบรายงานการเดินทางไปราชการ) ที่ได้จัดเตรียมไว้เพ่ือกรอกรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ โดยเตรียมไว้ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการซึ่งเป็นบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

เป็นคนลงนาม 

 เอกสารใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบรายงานการเดินทางไป

ราชการ) ผู้ เขียนเป็นผู้จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิ ไว้ภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น เพ่ือจะนำมาสรุปรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ ดังภาพที ่๓.๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๕ ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบรายงานการเดินทางไปราชการ)  



๓๑ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๕ (ต่อ) 

  

เมื่อคำนวณในการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว ก็นำรายละเอียดการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

มากรอกในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยลงนามในวันประชุมสภามหาวิทยาลัย ดังภาพที ่๓.๑๖ 



๓๒ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๖ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 ผู้ เขียนได้จัดทำข้อมูลใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิลงนาม โดยนำระยะทางไป-กลับ มาคำนวณจ่ายกิโลเมตรละ ๔ บาท ซึ่งเอกสารฉบับนี้

เป็นการรับรองตนเองว่ารายจ่ายที่กล่าวมาไม่อาจเรียกใบเสร็จจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิได้ โดยให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามในวันประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ดังภาพที ่๓.๑๗ 

 



๓๓ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๗ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



๓๔ 

 

 

 จากนั้นจัดเตรียมเอกสารการคำนวณหาระยะทางจากที่พักกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งเป็นที่จัดประชุม โดย google maps จากที่พัก

ของผู้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยนำระยะทาง 

ไป-กลับมาคำนวณจ่ายกิโลเมตรละ ๔ บาท ซึ่งจะนำเอกสารฉบับนี้ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิลงนามในวันประชุมดังภาพที่ ๓.๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๘ การคำนวณหาระยะทางจากที่พักกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ถึง 

                 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งเป็นที่จัดประชุม โดย google maps 

 



๓๕ 

 

 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุม โดยให้กรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามในวันประชุม เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และ                 

การจัดทำรายงานการการประชุมสภาหาวิทยาลัย เป็นต้น ดังภาพที ่๓.๑๙ 



๓๖ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๙ หลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุม 

 



๓๗ 

 

 

 

 

 

  

ในขั้นตอนที่ ๒ การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ

อาหารกลางวัน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เพ่ือรับส่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นต้น มีข้ันตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น 

๓ ขั้นตอนย่อยดังภาพที่ ๓.๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๐ ขั้นตอนในการการดำเนินการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  

                 ราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 

การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ 
การทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ 
การพิมพ์ยืมเงินทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิต ิ

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๓ 
การนำเอกสารสญัญายืมเงินเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามและส่งหน่วยงานคลัง 



๓๘ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ การทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

                       ผู้เขียนจัดทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุมในแต่
ละครั้ง เพ่ือเป็นเอกสารแนบกับสัญญายืมเงิน เนื่องจากเป็นการชี้แจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายทั้งหมดว่า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้ยืมเงินทดรองราชการจำนวนเท่าไร และมีค่าใช้จ่ายอย่างไรดังภาพที่ 
๓.๒๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๑ เอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 



๓๙ 

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ การพิมพ์ยืมเงินทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 
 

              เมื่อได้จัดทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 

จากนั้นต้องทำการพิมพ์ยืมเงินทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ และพิมพ์สัญญาเงินยืมจากระบบ

บัญชี ๓ มิติ แล้วนำมาให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม เมื่อผู้เกี่ยวข้องลงนามครบถ้วนจึงจัดส่งหน่วยงานคลัง                

ซึ่งหน่วยงานคลังได้กำหนดการส่งเอกสารสัญญายืมเงินไว้ล่วงหน้า ๓ วันก่อนการประชุม และสามารถ

รับงบประมาณได้ก่อนวันประชุม ๑ วัน และภายหลังวันประชุมจะต้องนำเงินยืมทดรองราชการส่วนที่

เหลือจ่ายคืนหน่วยงานคลัง และทำฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดในระบบบัญชี ๓ มิติ 

ขั้นตอนแรกคือจะต้องกดปุ่มโปรแกรม GrowFA-MIS ที่หน้าจอการทำงานดังภาพที่ ๓.๒๒  

ซึ่งระบบบัญชี ๓ มิตินี้ จะลงไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ที่ได้ทำงานเกี่ยวกับการเงิน พัสดุ และ

งบประมาณเท่านั้น  

 

 

ภาพที่ ๓.๒๒  กดปุ่มโปรแกรม GrowFa-MIS  

 กดปุ่มที่โปรแกรม GrowFA-MIS ระบบก็จะให้ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ปรากฏดังภาพที่ 

๓.๒๓ โดยรหสัผู้ใช้งานและรหัสผ่านทางเจ้าของโปรแกรมจะเป็นผู้จัดทำให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง

ในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะดูจากคำสั่งแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่ที่จัดทำ

งบประมาณของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๓  เข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

 ผู้เขียนกรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านโดยผู้ดูแลระบบบัญชี ๓ มิติ เป็นผู้ออกรหัสให้สำหรับ

ผู้ใช้งานทางด้านการเงิน พัสดุ และงบประมาณเท่านั้น ดังภาพที่ ๓.๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๔  ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 

 



๔๑ 

 

 

 เมื่อใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว จึงกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้ระบบบัญชี ๓ มิติ ปรากฏดังภาพที่

๓.๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๕  กรอกรหัสครบถ้วนแล้วกดปุ่ม OK 

 

 จากการกดปุ่ม OK ระบบก็จะขึ้นชื่อผู้ใช้งานเพ่ือตรวจสอบดูว่ารหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่

กรอกไปข้างต้น เป็นการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานจริง ดังภาพที ่๓.๒๖ 



๔๒ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๖  เมื่อกดปุ่ม OK ข้างล่างรหัสผ่าน จะมีชื่อผู้ใช้งานแสดงที่หน้าจอ 

 

เมื่อกดปุ่ม OK ข้างล่างชื่อผู้ใช้งาน จากภาพที่ ๓.๒๖ จะขึ้นข้อความเปิดระบบปีงบประมาณ
ปัจจุบันที่กำลังดำเนินการ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงว่าเปิดระบบปีงบประมาณท่ีผู้เขียนจะดำเนินการ
ปฏิบัติงาน ดังภาพที่ ๓.๒๗ 
 



๔๓ 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๗   ข้อความเปิดระบบปีงบประมาณ ที่กำลังดำเนินงานปัจจุบัน 
 
 

 จากภาพที ่๓.๒๗ เมื่อกดปุ่ม OK จะเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ โดยจะมีเมนูการใช้งานให้เลือก
ตามความเหมาะสมกับงานแต่ละประเภท ซึ่งจะเปิดหน้าการทำงานสู่เมนูหลักของระบบบัญชี ๓ มิติ 
เพ่ือเลือกการใช้งาน ปรากฏดังภาพที่ ๓.๒๘ 
 
 
 



๔๔ 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๒๘  เข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ โดยจะมีเมนูการใช้งานให้เลือกตามความเหมาะสม 

                               กับงานแต่ละประเภท 
 
 

 จากนั้นเลือกใช้เมนูบันทึกใบขอเบิก ซึ่งการทำสัญญายืมเงินจะอยู่ในเมนูนี้ โดยการกดปุ่มที่บันทึก           
ใบขอเบิก แล้วระบบบัญชี ๓ มิติก็จะแสดงรายการ ดังภาพที่ ๓.๒๙ 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๙  เข้าเมนูบันทึกใบขอเบิก 
 



๔๕ 

 

 

 จากภาพที ่๓.๒๙ กดปุ่มที่เมนูใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) ดังภาพที่ ๓.๓๐ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๐ กดปุ่มที่เมนูใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

 จากภาพที่ ๓.๓๐ เมื่อกดปุ่มที่ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) แล้วระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดง

หน้าจอดังภาพที่ ๓.๓๑ จากนั้นกดที่ปุ่มเพ่ิมใบยืมใหม่ เพ่ือทำการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับ    

การทำสัญญายืมเงิน 

 

 



๔๖ 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๑ กดปุ่มที่เพ่ิมใบยืมใหม่ 

 เมื่อทำการกดปุ่มที่เพ่ิมใบยืมใหม่ จากภาพที่ ๓.๒๓ ระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงหน้าจอปรากฏ

ดังภาพที ่๓.๓๒ 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๒ แสดงหน้าจอเพ่ือเตรียมกรอกรายละเอียดการยืมเงินทดรองราชการ 



๔๗ 

 

 

 จากนั้นกรอกชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ หรือหมายเลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก แล้วกด

เครื่องหมาย ? โดยผู้ที่จะทำการยืมเงินทดรองราชการจะต้องเป็นผู้ที่ไม่ติดยืมเงินทดรองราชการ และ

ต้องมีความเก่ียวข้องกับงานที่จะยืมเงินทดรองราชการ ดังภาพที ่๓.๓๓ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๓ ใส่ชื่อผู้ยืมเงิน หรือหมายเลขบัตรประชาชนผู้ยืมเงิน แล้วกดเครื่องหมาย ? 

 

 จากภาพที่ ๓.๓๓ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงหมายเลขบัตรประชาชน และชื่อผู้ที่จะทำ              

การยืมเงินทดรองราชการให้ตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่อีกครั้ง ดังภาพที่ ๓.๓๔ 

 



๔๘ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๔ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงหมายเลขบัตรประชาชน และชื่อผู้ที่จะทำการยืมเงินทดรอง  

                ราชการให้ตรวจสอบ 

 

 จากนั้นทำการกดที่ปุ่มชื่อของผู้ยืมเงินทดรองราชการ แล้วกดปุ่มตกลง ดังหมายเลข ๑ และ ๒ 

ตามลำดับ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๓๕ 



๔๙ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๕ กดปุ่มชื่อผู้ยืมเงิน แล้วกดตกลง ดังหมายเลข ๑ และ ๒ ตามลำดับ 

 

 จากภาพที่  ๓.๓๕ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงหน้าจอให้ทำการกรอกข้อมูลลงในช่อง                   

ดังหมายเลข ๑ ถึง ๕ ตามลำดับ ดังภาพที่ ๓.๓๖ 



๕๐ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๖ กรอกข้อมูลลงในช่องตามหมายเลขที่ ๑-๕ ตามลำดับ แล้วกดปุ่มเพ่ิมรายการ 

 

 จากนั้นทำการกรอกข้อมูลดังนี้ ๑) ตำแหน่งผู้ยืมเงินทดรองราชการ ๒) หน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้ยืมเงินทดรองราชการ ๓) ชื่อผู้ค้ำประกัน ๔) การยืมเงินทดรองราชการในครั้งนี้เพ่ือนำไปจ่าย              

กับกิจกรรมใด และ ๕) วันเวลาที่ใช้ในการทำกิจกรรม ผู้เขียนกรอกข้อมูลตามลำดับตั้งแต่หมายเลข       

๑-๕ และทำการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มเพ่ิมรายการ ดังภาพที ่๓.๓๗ 

 



๕๑ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๗ ภาพตัวอย่างการกรอกข้อมูลตามหมายเลขท่ี ๑-๕ ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

 เมื่อกดปุ่มเพ่ิมรายการแล้วระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงผล ดังภาพที่ ๓.๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๘ กดปุ่มเพ่ิมรายการระบบบัญชี ๓ มิติแสดงผลดังภาพ 

 

 จากนั้นทำการกรอกรายละเอียดข้อมูลตามลำดับหมายเลข ๑-๓ ดังนี้ ๑) ใส่ข้อมูลรายการที่

ต้องการยืมเงินทดรองราชการ ๒) ใส่ข้อมูลจำนวนเงินของรายการที่ต้องการยืมเงินทดรองราชการ 

และ ๓) ใส่รหัสโครงการของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยแล้วกดเครื่องหมาย ? เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วน

ถูกต้องแล้วกดปุ่มตกลง ดังภาพที่ ๓.๓๙ 

 



๕๓ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓๙ กรอกข้อมูลลงในช่องหมายเลข ๑-๓ ตามลำดบั แล้วกดเครื่องหมาย ? จากนั้นกดปุ่มตกลง 

 

 จากภาพที ่๓.๓๙ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงผลรหัสโครงการและชื่อโครงการของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๓.๔๐ 

 

 



๕๔ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๐  แสดงผลระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงผลรหัสโครงการและชื่อโครงการของสำนักงาน 

                  สภามหาวิทยาลัย 

 

 กดปุ่มรหัสโครงการและชื่อโครงการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยให้ขึ้นแถบสีน้ำเงินแล้วกดปุ่ม

ตกลง ดังภาพที ่๓.๔๑ 



๕๕ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๑ กดปุ่มที่รายการให้ขึ้นแถบสีน้ำเงิน แล้วกดปุ่มตกลง 

 

 จากภาพที่ ๓.๔๑ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงผลรายละเอียดที่ทำการเพ่ิมรายการไว้ข้างต้น    

ดังภาพที่ ๓.๔๒ จากนั้นจะต้องทำการตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดบันทึก/พิมพ์สัญญา 



๕๖ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๒  แสดงผลรายละเอียดที่ทำการเพ่ิมรายการไว้ข้างต้นจากนั้นทำการตรวจสอบ 

                  ความถูกต้องแล้วกดบันทึก/พิมพ์สัญญา 

 

 จากภาพข้างต้นระบบบัญชี ๓ มิติ  จะขึ้นข้อความให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง                       

หากถูกต้องแล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที ่๓.๔๓ 



๕๗ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๓  การตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการยืมเงินทดรองราชการ   

                  แล้วกดปุ่ม OK 

 

 จากภาพที่ ๓.๔๓ ระบบบัญชี ๓ มิติแสดงข้อความทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วเพ่ือให้        

กดปุ่ม OK อีกครั้ง ดังภาพที ่๓.๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๔ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพจากนั้นให้กดปุ่ม OK อีกครั้ง 

 

 จากภาพที่ ๓.๔๔ ระบบบัญชี ๓ มิติขึ้นข้อความเพ่ือทำการพิมพ์สัญญาการเงินยืมออกจาก

ระบบบัญชี ๓ มิติ โดยเอกสารจะมี ๒ ฉบับ ได้แก่ สัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืมเงิน 

จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที ่๓.๔๕ 

 



๕๙ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๕ การพิมพ์เอกสารสัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืมเงิน จากระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

 จากภาพที่ ๓.๔๕ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงผลภาพสัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืม

เงิน ผู้เขียนทำการแก้ไขรายละเอียด ดังนี้  ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ ชื่อหัวหน้าสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย ชื่อและข้อมูลผู้ค้ำประกัน  ชื่อพยานในการยืมเงินทดรองราชการ ชื่อผู้อำนวยการ

กองกลาง และชื่อผู้รับเงินคือชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ ส่วนชื่อผู้ตรวจสอบและชื่อผู้อนุมัติหน่วยงาน

คลังโดยจะดำเนินการหลังจากผู้เขียนนำสัญญาการยืมเงินส่งคืนหน่วยงานคลัง ดังภาพที ่๓.๔๖ 

 

 



๖๐ 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๖ การพิมพ์สัญญาการยืมเงิน  

 



๖๑ 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๖ (ต่อ)  



๖๒ 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๗ การพิมพ์สำเนาสัญญาการยืมเงิน  

 

 



๖๓ 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๗ (ต่อ) 

 

 เมื่อพิมพ์เอกสารสัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืมเงินออกมาจากระบบบัญชี ๓ มิติ 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มที่ปุ่มปิดหลังจากพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงินเสร็จสิ้นแล้ว ดังภาพที่ ๓.๔๘ 



๖๔ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔๘ กดปุ่มที่ปุ่มปิดเมื่อพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงินเสร็จสิ้นแล้ว 

 

 เมื่อกดปุ่มปิดหลังพิมพ์สัญญาการยืมเงินแล้ว หน้าจอของระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงรายการที่

ได้ทำสัญญาเงินยืมไปข้างต้น ดังภาพที่ ๓.๔๙ 

 

  

 



๖๕ 

 
 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๔๙ หน้าจอจะแสดงรายการที่ได้ทำสัญญาเงินยืมไปข้างต้น  

 
 หากทำการพิมพ์ยืมเงินทดรองราชการผิดพลาด ระบบบัญชี ๓ มิติจะไม่สามารถเข้าไปทำการ
แก้ไขรายละเอียดบางรายการได้ จะต้องกดปุ่มที่รายการที่ได้ทำสัญญาการยืมเงินไว้ให้ขึ้นแถบสีน้ำเงิน 
หมายเลข ๑ แล้วกดปุ่ม แสดง/ยกเลิก ใบยืม หมายเลข ๒ ตามลำดับ ดังภาพที ่๓.๕๐  

 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๐ กดปุ่มที่รายการที่ได้ทำสัญญาการยืมเงินไว้ให้ขึ้นแถบสีน้ำเงิน หมายเลข ๑ แล้วกดปุ่ม  

                  แสดง/ยกเลิก ใบยืม หมายเลข ๒ ตามลำดับ  

 

 จากภาพที่ ๓.๕๐ ระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการที่                   

ไดพิ้มพ์ไว้ในเบื้องต้น หากต้องการยกเลิกหรือลบรายการให้กดปุ่มลบสัญญา ดังภาพที่ ๓.๕๑ 



๖๖ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๑ การลบรายการสัญญาการยืมเงิน 

 

 จากภาพที ่๓.๕๑ เมื่อกดปุ่มลบสัญญาแล้ว ระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงข้อความทำการลบ

ข้อมูลเรียบร้อยขึ้นมา และให้กดปุ่ม OK ปรากฏดังภาพที่ ๓.๕๒ 

 

 

 



๖๗ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๒ การกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลสัญญาเงินยืม 

 

 จากภาพที่ ๓.๕๒ เมื่อกดปุ่ม OK เพ่ือเป็นการยืนยันในการลบสัญญาการยืมเงิน ระบบบัญชี 

๓ มิติจะแสดงการลบข้อมูลสัญญาการยืมเงินที่เสร็จสมบูรณ์ ดังภาพที่ ๓.๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๓ หน้าจอแสดงการลบข้อมูลสัญญาเงินยืมที่เสร็จสมบูรณ์ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๒.๓ การนำเอกสารสัญญายืมเงินเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามและส่งหน่วยงานคลัง 
      
                       เมื่อผู้เขียนทำการพิมพ์การยืมเงินทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ และพิมพ์
เอกสารสัญญาการยืมเงินออกมา ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม โดยที่ผู้สามารถยืมเงินทดรอง
ราชการจะต้องเก่ียวข้องกับกิจกรรมที่ได้นำเงินยืมทดรองราชการไปใช้ เป็นบุคลากรของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย และนำไปให้ผู้ค้ำประกันและพยานลงนาม จากนั้นนำไปเสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยลงนาม และนำไปส่งหน่วยงานคลังเพ่ือดำเนินการเสนอผู้อนุมัติ การส่งเอกสารสัญญาการ
ยืมเงินทดรองราชการต้องส่งหน่วยงานคลังก่อน ๓ วันที่ขอรับเงินยืมทดรองราชการ เมื่อหน่ว ยงาน
คลังดำเนินการออกเช็คและนำเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามครบสมบูรณ์  หน่วยงานคลังจะติดต่อ
ผู้เขียนให้แจ้งผู้ยืมเงินทดรองราชการรับเช็คและสำเนาสัญญาการยืมเงิน โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ
ต้องมาลงนามในส่วนท้ายของสัญญาการยืมเงิน ในช่องผู้รับเงิน  ส่วนท้ายของสัญญาการยืมเงิน      
ดังภาพที ่๓.๕๔ 
  
 



๖๙ 

 

                

 

ภาพที่ ๓.๕๔ ภาพแสดงการลงนามสัญญาการยืมเงินที่เสร็จสิ้น  



๗๐ 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๔ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๑ 

 

 

 

 

 

 

ในขั้นตอนที่ ๓ การนำเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์มีข้ันตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๔ ขั้นตอนย่อยดังภาพที ่๓.๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๕๕ ขั้นตอนการนำเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอ        

                    กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

                    ราชภัฏราชนครินทร์ 

ขั้นตอนที่ ๓ 
การนำเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนาม

ระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ 
นำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

ลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ 
นำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอกรรมการสภา

มหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๓ 
นำเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงินเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ             

ลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๔ 
นำเอกสารการคำนวณหาระยะทางจากท่ีพักกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิถึง

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ ซึ่งเป็นท่ีจัดประชุม โดย google maps 
เสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิลงนาม 

ระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภฏั 
ราชนครินทร ์



๗๒ 

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑  นำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุมเสนอกรรมการสภา       
                         มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัย                               
                         ราชภัฏราชนครินทร ์

   
เมื่อได้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือลงนามระหว่างการประชุม โดยเอกสารฉบับนี้จะนำไปใช้ในการเบิกค่าตอบแทน               
การประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ตลอดจนการจัดทำรายงานการประชุม ซึ่งผู้เขียนได้นำ
เอกสารดังกล่าวให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิได้ลงนามระหว่างการประชุม ตัวอย่าง                  
ดังภาพที ่๓.๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๕๖ เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน/เข้าร่วมประชุมเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
 ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือลงนามระหว่างการประชุมราชภัฏราชนครินทร์ 

 



๗๔ 

 

 

 
ขัน้ตอนย่อยท่ี ๓.๒ นำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอ  
                        กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภา 
               มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 
               จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือลงนามระหว่างการประชุม เอกสารฉบับนี้นำไปใช้ในการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เขียนดำเนินการ
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยลงนามระหว่างการประชุม ดังภาพที่ ๓.๕๗ 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕๗  เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอกรรมการสภา 
                     มหาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
                     ราชนครินทร์ 
 
 



๗๕ 

 

 
ขัน้ตอนย่อยท่ี ๓.๓ นำเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
     ผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
              จัดเตรียมเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัย เอกสารฉบับนี้นำไปใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เขียนดำเนินการให้กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยลงนามระหว่างการประชุม ดังภาพที่ ๓.๕๘ 



๗๖ 

 
 

 
 

 

ภาพที่ ๓.๕๘ เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
                     ลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

 



๗๗ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๓.๔  นำเอกสารการคำนวณหาระยะทางจากที่พักกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
      ผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ซึ่งเป็นที่จัดประชุมโดย  
               google maps เสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่าง   
      การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
               จัดเตรียมเอกสารการคำนวณหาระยะทางจากที่พักกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่ งเป็นที่จัดประชุม โดย ใช้ google maps                   
ในการคำนวณ  เสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ ทรงคุณวุฒิ ลงนามระหว่างการประชุม                        
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เอกสารฉบับนี้นำไปใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                 
ไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ ท รงคุณ วุฒิ  ผู้ เขียนดำเนิ นการให้กรรมการ                         
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุม ดังภาพที่ ๓.๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๘ 

 

  

 
 

 
ภาพที่ ๓.๕๙ เอกสารการคำนวณหาระยะทางจากท่ีพักกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิถึง

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งเป็นที่จัดประชุม โดย google maps เสนอกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 ในขั้นตอนที่ ๔ การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ นอกจากขั้นตอนที่ ๓ ที่ผู้เขียนได้จัดทำขึ้นและให้

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิได้ลงนามเอกสารระหว่างการประชุมเพ่ือใช้เป็นเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว ยังมีเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีขั้นตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย 

ดังภาพที่ ๓.๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๔ 

การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพฎ์ีกาใบขออนุมัติ

เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 



๘๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๐ ขั้นตอนการรวบรวมและตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๑ การเตรียมเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
     (แบบรายงานการเดินทางไปราชการ) 
 

              เอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบรายงานการ

เดินทางไปราชการ) ผู้เขียนได้จัดเตรียมไว้เบื้องต้นแล้ว แต่ยังไม่สามารถดำเนินการได้ต้องรอให้

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ก่อน            

จึงสามารถทราบได้ว่ามีท่านใดมาร่วมประชุมบ้างและสรุปจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

รวมถึงการสอบถามเวลาการเดินทางไปราชการจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

โดยประมาณ เอกสารฉบับนี้ผู้เขียนเป็นผู้จัดทำแล้วนำมาให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการในการประชุมสภา

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๑ 
การเตรียมเอกสารการขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบรายงานการเดินทางไปราชการ) 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๒ 
การเตรียมประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๓ 
การเตรียมเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๔ 
การเตรียมเอกสารสำเนาหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิ 



๘๑ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ครั้งนั้นลงนาม เมื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว               

ดังภาพที่  ๓ .๖๑ นำเอกสารฉบับนี้ เก็บไว้เพ่ือรอการพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติ เบิกเงินค่าใช้จ่าย                          

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ  

 

 

ภาพที่ ๓.๖๑ การเตรียมเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

                            (แบบรายงานการเดินทางไปราชการ)  

 

 

 



๘๒ 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๑ (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 



๘๓ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๔.๒ การเตรียมประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภา 
                       มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
               เอกสารฉบับนี้ได้จากการเวียนหนังสือราชการจากสำนักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง 
แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่ง เป็นประกาศ
สำนักนายกรัฐมนตรี และได้จัด เก็บไว้ เพ่ือใช้ เป็น เอกสารหลักฐานในการเบิกค่าตอบแทน                
การประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการ                 
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที ่๓.๖๒ 



๘๔ 

 

 
 
ภาพที่ ๓.๖๒  การเตรียมประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย   

                  ผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 



๘๕ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๔.๓ การเตรียมเอกสารสัญญาการยืมเงิน 
 

              จัดเตรียมเอกสารสำเนาสัญญาการยืมเงินที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว และต้องนำสำเนา

สัญญาการยืมเงินแนบเบิกฎีกาทุกประเภทที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยในครั้งนั้น ๆ เพื่อให้หน่วยงานคลังได้ทำการหักล้างเงินยืมได้ถูกต้อง ดังภาพที่ ๓.๖๓  
                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๓ การเตรียมเอกสารสัญญาการยืมเงิน  

 



๘๖ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๓ (ต่อ)  

 

 

 

 



๘๗ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๔ การเตรียมเอกสารสำเนาหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
                        ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

                 จากที่สำนักงานสภาได้จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ไว้เบื้องต้นแล้ว ผู้ เขียนต้องนำเอกสารสำเนาหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิสำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่เดินทางมาเข้าร่วมประชุม
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วยตนเอง เพ่ือนำมาเป็นเอกสารในการแนบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เอกสารฉบับนี้ผู้เขียนเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยตนเอง เนื่องจากสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดทำเอกสารฉบับนี้ ดังภาพที่ ๓.๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๖๔ การเตรียมเอกสารสำเนาหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  



๘๙ 

 

 

 

 

 

 

 ในขั้นตอนที่ ๕ การพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบ

บัญชี ๓ มิติ มีขั้นตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๒ ขั้นตอนย่อยดังภาพที ่๓.๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๕  ขั้นตอนการการพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน 

         ระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๑ การเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ 
 

                เมื่อรวบรวมและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว จะต้องพิมพ์ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย                

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ โดยเริ่มจากการเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติดังภาพท่ี ๓.๖๖ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๕ 

การพิมพฎ์ีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                 

ไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๑ 
การเข้าสูร่ะบบบญัชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๒ 
การเข้าสูเ่มนูบันทึกใบขอเบิก ใบ กง.๓ (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 



๙๐ 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๖  การเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 จากนั้นกดปุ่มโปรแกรม GrowFa-MIS ระบบบัญชี ๓ มิติ จะขึ้นหน้าจอให้กรอกข้อมูลโดยให้

ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ดังภาพที่ ๓.๖๗ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๗  การ Log-in สู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 

 



๙๑ 

 

 

 เมื่อใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านดังภาพที่ ๓.๖๘ โดยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านจะต้องเป็น

บุคลากรที่ทำงานเกี่ยวกับการเงิน พัสดุและงบประมาณ ทางแอดมินผู้ดูแลระบบจะออกรหัสให้เมื่อมี

คำสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการเงิน พัสดุและ

งบประมาณ  

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๘  การใส่รหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๒ 

 

 

 เมื่อใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ ดังภาพที ่๓.๖๙ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖๙  การกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 ระบบขึ้นข้อความ ยินดีต้อนรับ นางวสุนธรา  นันทะเสน ซึ่งเป็นชื่อของผู้เขียนและปฏิบัติงาน

เป็นเจ้าหน้าที่ด้านการเงินและงบประมาณของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพ

ที ่๓.๗๐ 

 

 

 



๙๓ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๐ ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 จากภาพที่ ๓.๗๐ ระบบบัญชี ๓ มิติจะขึ้นปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการให้ทราบ และกดปุ่ม 

OK ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๔ 

 

 

 

  

 

 
ภาพที่ ๓.๗๑  ระบบบัญชี ๓ มิติ จะเปิดให้ใช้งานปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการ  

 
 จากภาพที่  ๓.๗๑ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงหน้าจอเมนูต่าง ๆ ให้ เลือกใช้งานตาม                     
ความเหมาะสมกับงานแต่ละประเภท ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๒ 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๗๒ เมนูการใช้งานในระบบบัญชี ๓ มิติ  



๙๕ 

 

 

 
 ผู้ใช้งานกดปุ่มเลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก ซึ่งการจัดทำฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ได้อยู่ในเมนูนี้ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๓  

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๓  การเข้าเมนูบันทึกใบขอเบิก 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๒ การเข้าสู่เมนูบันทึกใบขอเบิก ใบ กง.๓ (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 
 
              ผู้ เขียนต้องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็นค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ เพื่อเข้า
ร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งการเบิกที่กล่าวมาข้างต้นในระบบบัญชี ๓ มิติ 
ผู้เขียนได้เลือกเมนู ใบ กง.๓ (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) ปรากฏดังภาพที ่๓.๗๔ 
 
 
 



๙๖ 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๔  การเข้าเมนู ใบ กง.๓ (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 

 จากภาพที่ ๓.๗๔ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงผลให้ผู้เขียนใส่รหัสกิจกรรมของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๕ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๕ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงผลให้ใส่ข้อมูลรหัสกิจกรรมของหน่วยงาน 



๙๗ 

 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติ ให้ใส่รหัสกิจกรรมที่  ๑๒ หลักของโครงการบริหารจัดการของสำนักงาน

สภามหาวิทยาลัย จากนั้นกดปุ่มเครื่องหมาย ? เพ่ือให้ระบบบัญชี ๓ มิติทำการค้นหากิจกรรมที่ใส่

ข้อมูลไว้ข้างต้น ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๖ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๖ การใส่รหัสกิจกรรม ๑๒ หลักของโครงการบริหารจัดการของ 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 จากภาพที่ ๓.๗๖ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงหน้าจอที่ได้ใส่ข้อมูลรหัสกิจกรรม และชื่อของ

ผู้เขียน แต่เนื่องจากการทำฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้ทำการยืมเงินทดรองราชการ

โดยใช้ชื่อของบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ผู้เขียนจึงต้องทำการใส่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการยืม

เงินทดรองจ่ายในแต่ละครั้ง จึงได้มีการแก้ไขชื่อ (หมายเลข ๒) และใส่ข้อมูลดังหมายเลข ๑ -๑๐ 

ตามลำดับ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๗ 

 



๙๘ 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๗ การใส่ข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังหมายเลข ๑-๑๐ ตามลำดับ 

 

 จากภาพที่ ๓.๗๗ เมื่อผู้เขียนทำการใส่ข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบความถูกต้อง จึงกดปุ่ม

บันทึก/พิมพ์ ดังภาพที่ ๓.๗๘ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๘  การตรวจสอบความถูกต้องก่อนกดปุ่มบันทึก/พิมพ์ 



๙๙ 

 

 จากภาพที่ ๓.๗๘ เมื่อทำการบันทึก/พิมพ์ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงหน้าจอให้เห็นเอกสาร

แบบ กง.๓ ที่ผู้เขียนได้ทำการใส่ข้อมูลในระบบบัญชี ๓ มิติไปข้างต้น จากนั้นทำการจัดหน้าเอกสาร

และใส่ข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน แล้วจึงพิมพ์เอกสารออกจากระบบบัญชี ๓ มิติ เพ่ือทำการเสนอ

ผู้เกี่ยวข้องลงนามต่อไป ปรากฏดังภาพที่ ๓.๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๙ ใบขออนุมัติเบิกเงินหมวดค่าใช้สอยในการเดินทางไปราชการ (ใบ กง.๓)  



๑๐๐ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗๙ (ต่อ) 

 ในกรณีที่ทำการพิมพ์ฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใบ กง.๓) ผิดพลาด จะต้อง

กลับไปที่หน้าจอของระบบบัญชี ๓ มิติ ปรากฏดังภาพที่  ๓.๘๐ และใส่รหัสกิจกรรม ๑๒ หลักของ

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย แล้วกดปุ่มเครื่องหมาย ?  

 



๑๐๑ 

 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๐ เมื่อพิมพ์ฎีกาผิดพลาด กลับมาหน้าจอของระบบบัญชี ๓ มิติ ใส่รหัสกิจกรรม ๑๒ หลัก 

                 ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย แล้วแล้วกดปุ่มเครื่องหมาย ? 

 

 กดปุ่มค้นหาตามหมายเลข ๑ เพ่ือต้องการเรียกงานที่บันทึกในระบบบัญชี ๓ มิติแล้วเพ่ือ

นำมาแก้ไข และกดเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขตามหมายเลข ๒ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๘๑ 



๑๐๒ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๑ การกดปุ่มค้นหาในกรณีทีต่้องการเรียกข้อมูลที่ผิดพลาดที่ทำการบันทึกไปแล้ว 

                       เพ่ือนำมาแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 ในกรณีที่พิมพ์ฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ในระบบบัญชี ๓ มิติได้ทำรายการ

บันทึกขอส่ งข้อมูลไปยั งหน่วยงานคลั งแล้ว จะไม่สามารถทำการแก้ไขฎีกาเบิกค่าใช้จ่ าย                

การเดินทางไปราชการดังภาพท่ี ๓.๘๒ จะต้องทำการยกเลิกการตัดยอด แล้วดำเนินการใหม่อีกครั้ง 

 



๑๐๓ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๒ กรณีท่ีฎีกาผ่านการตัดยอดและส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานคลังแล้ว  

                                จะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๔ 

 

 

 

 

 

 

  

ในขั้นตอนที่ ๖ การนำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผ่านการพิมพ์

ในระบบบัญชี ๓ มิติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม มีขั้นตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น  ๒ ขั้นตอน

ย่อยดังภาพท่ี ๓.๘๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๓  ขั้นตอนการนำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผ่านการพิมพ์                              

                  ในระบบบัญชี ๓ มิติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๖.๑ เพิ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไป 
                        ราชการ 
 
                เมื่อทำการพิมพ์ฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งจ่ายเป็นค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในระบบบัญชี ๓ มิติ  เรียบร้อยแล้ว                   

ขั้นตอนที่ ๖ 

การเพิ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปราชการและ
การนำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี 

๓ มิติ เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๖.๑ 
เพิ่มเตมิรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการการเดนิทาง

ไปราชการ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๖.๒ 
นำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                          

เสนอผูเ้กี่ยวข้องลงนาม 
 



๑๐๕ 

 

ต้องเพ่ิมเติมรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
ว่าเพ่ือเข้าร่วมการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าไร วันและเวลาใด สถานที่ใด
ในการจัดการประชุม ในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 
๓.๘๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๘๔ เพ่ิมเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปราชการ 

 

 



๑๐๖ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๖.๒ นำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอผู้เกี่ยวข้อง              

                        ลงนาม 

 

      ทำการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี 
๓ มิติ และทำการเพ่ิมเติมรายละเอียดให้ครบถ้วนในใบรายการขอเบิกเงิน จากนั้นนำฎีกาและเอกสาร
ที่ได้จัดเตรียมดังที่กล่าวมาข้างต้นให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม โดยผู้ขอเบิกเงินจะเป็นบุคคลคนเดียวกันที่ไ ด้
ลงนามหนังสือสัญญาการยืมเงิน และนำเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนามเพ่ือตรวจสอบ
ถูกต้อง หากถูกต้องเรียบร้อยแล้วจึงนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามเป็นผู้อนุมัติ
เบิกจ่ายตามลำดับ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๘๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๕ นำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม 



๑๐๗ 

 

 

 

 

 

 

 ในขั้นตอนที่ ๗ การคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือหักล้างเงินยืมในระบบ

บัญชี ๓ มิติมีข้ันตอนในการดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๒ ขั้นตอนย่อยดังภาพที่ ๓.๘๖ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๖ การคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๗.๑ การเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ 
 

              เมื่อผู้ เขียนได้การเพ่ิมเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน                 

การเดินทางไปราชการและการนำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผ่าน                 

การพิมพ์ในระบบบัญชี ๓ มิติ เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำใบงบหน้าใบสำคัญ

เบิกเงินเพ่ือคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ โดย

เริ่มจากการเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติปรากฏดังภาพที่ ๓.๘๗ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๗ 

การคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                          

เพื่อหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๗.๑ 
การเข้าสูร่ะบบบญัชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนย่อยท่ี ๗.๒ 
การเข้าระบบบัญชี ๓ มติิ เมนูใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 



๑๐๘ 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๘๗ การเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 จากนั้นกดปุ่มโปรแกรม GrowFa-MIS ระบบบัญชี ๓ มิติ จะขึ้นหน้าจอให้ใส่รหัสผู้ใช้และ

รหัสผ่าน ดังภาพที่ ๓.๘๘ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๘ การเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS โดย Login ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 



๑๐๙ 

 

 

 

 ผู้เขียนได้ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของตนเองดังภาพที่ ๓.๘๘ โดยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน

จะต้องเป็นบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน พัสดุและงบประมาณ ทางแอดมินผู้ดูแลระบบจะออก

รหัสให้เมื่อมีคำสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

พัสดุและงบประมาณดังภาพที ่๓.๘๙ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๘๙ การใส่รหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 เมื่อใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ ดังภาพที่ ๓.๙๐ 

 

 

 

 

 

 



๑๑๐ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๐ การกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 ระบบขึ้นข้อความ ยินดีต้อนรับ นางวสุนธรา  นันทะเสน ซึ่งเป็นชื่อของผู้เขียนซึ่งปฏิบัติงาน

เป็นเจ้าหน้าที่ด้านการเงินและงบประมาณของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏ               

ราชนครินทร์ จากนั้นกดปุ่ม OK ปรากฏดังภาพที่ ๓.๙๑ 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๑ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๑ ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 จากภาพที่  ๓.๙๑ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะขึ้นปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการให้ทราบ                      

และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ ๓.๙๒ 

  



๑๑๒ 

  

 

 

 
ภาพที่ ๓.๙๒ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะเปิดให้ใช้งานปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการ 

                       

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๗.๒ การเข้าระบบบัญชี ๓ มิติ เมนูใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
               เมื่อเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติแล้ว เลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก ซึ่งเป็นเมนูหลักของ   
การทำเอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินดังภาพที่ ๓.๙๓ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๙๓ เมนูบนัทึกใบขอเบิก 



๑๑๓ 

 

 

 

  
 เมื่อกดปุ่มเมนูบันทึกใบขอเบิก ระบบบัญชี ๓ มิติ  จะแสดงเมนูให้เลือกตามประเภท                      
ของการใช้งานดังภาพที่ ๓.๙๔ 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๔ การเข้าเมนูบันทึกใบขอเบิก 

 

 จากนั้นทำการเลือกเมนูใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ซึ่งเป็นเมนูในการพิมพ์ฎีกาขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการหักล้างเงินยืม ปรากฏดังภาพที่ ๓.๙๕ 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๕   การเข้าเมนูใบงบหน้า ใบสำคัญเบิกเงิน 



๑๑๔ 

 

 

 

 จากภาพที่ ๓.๙๕ จะต้องกดปุ่มสร้างใหม่ทุกครั้งก่อนใส่ข้อมูล โดยใส่ชื่อผู้ขอเบิกหรือผู้ยืมเงิน

ทดรองราชการ และตำแหน่งของผู้ขอเบิกหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการดังภาพที่ ๓.๙๖ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๖ การกดปุ่มสร้างใหม่เพ่ือรอใส่ข้อมูลของผู้เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 

 ใส่ข้อมูลชื่อและตำแหน่งผู้ขอเบิก/ชื่อผู้เดินทางไปราชการ หรือชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ        

ตามหมายเลข ๑ และกดปุ่มเพ่ิมรายการตามหมายเลข ๒ ตามลำดับดังภาพที่ ๓.๙๗ 

 



๑๑๕ 

  

 

 

ภาพที่ ๓.๙๗ การใส่ข้อมูลชื่อและตำแหน่งผู้ขอเบิก/ชื่อผู้เดินทางไปราชการ หรือชื่อผู้ยืมเงินทดรอง    

                 ราชการ 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติแสดงหน้าจอให้ผู้เขียนใส่เลขที่ตัดยอดของใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย                 

ในการเดินทางไปราชการที่ได้ทำการพิมพ์ข้อมูลไว้เบื้องต้นดังภาพที ่๓.๙๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๖ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๙๘ หน้าจอแสดงภาพเพ่ือใส่เลขที่ตัดยอด 

 

 จากนั้นใส่เลขที่การตัดยอดที่ได้ทำการพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการไว้เบื้องต้นตามหมายเลข ๑ และกดปุ่มค้นหาตามหมายเลข ๒ ตามลำดับ ดังภาพที่ ๓.๙๙ 

 



๑๑๗ 

  

 

 

ภาพที่ ๓.๙๙ การใส่ข้อมูลเลขที่ตัดยอดฎีกาและกดปุ่มค้นหา 

 เมื่อใส่เลขที่ตัดยอดแล้ว ระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงรายการข้อมูลที่ได้ทำการใส่ไว้ในภาพที่  

๓.๙๙ จากนั้นกดปุ่มที่รายการตัดยอดตามหมายเลข ๑ และกดปุ่มตกลงตามหมายเลข ๒ ดังภาพที่ 

๓.๑๐๐ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๐ การเลือกรายการข้อมูลที่ได้จากการค้นหา  



๑๑๘ 

 

 

 

 ทำการกดปุ่มรายการให้ขึ้นแถบสีน้ำเงิน แล้วจึงกดปุ่มตกลง ดังภาพที่ ๓.๑๐๑ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๑ การกดปุ่มรายการให้ขึ้นแถบสีน้ำเงินแล้วกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 



๑๑๙ 

 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงข้อมูลที่ได้พิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้ในการเดินทางไป

ราชการไว้เบื้องต้น จากนั้นกดปุ่มเลือกที่รายการจะขึ้นแถบสีน้ำเงินตามหมายเลข ๑ และกดปุ่ม

บันทึก/แก้ไขรายการตามหมายเลข ๒ ดังภาพที่ ๓.๑๐๒ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๒ การกดปุ่มเลือกท่ีรายการ และกดปุ่มบันทึก/แก้ไขรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๐ 

 

 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติ ได้แสดงหน้าจอรายละเอียดของฎีกาขออนุมัติ เบิกเงินค่าใช้จ่ายใน                
การเดินทางไปราชการที่ได้เลือกไว้ข้างต้น เพ่ือให้ใส่ข้อมูลในการหักล้างเงินยืม กรณีฎีกาคืนเงินยืมต้อง
กดปุ่มหักล้างเงินยืมเพ่ือให้ขึ้นเครื่องหมายถูกตรงช่องหักล้างเงินยืม ดังภาพที ่๓.๑๐๓ 
 

 

 
ภาพที่ ๓.๑๐๓ กรณฎีีกาคืนเงินยืมต้องกดปุ่มหักล้างเงินยืมเพ่ือให้ขึ้นเครื่องหมายถูก 

                              ตรงช่องหักล้างเงินยืม 
 

 เมื่อกดปุ่มหักล้างเงินยืม จากภาพที่ ๓.๑๐๓  ใส่ข้อมูลเลขท่ีใบยืมเงินตามหมายเลข ๑ และกด
เครื่องหมาย ? ตามหมายเลข ๒ ตามลำดับดังภาพที ่๓.๑๐๔ 

 
  



๑๒๑ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๔ การใส่ข้อมูลเกี่ยวกับสัญญาการยืมเงิน 

 

 เมื่อกดเครื่องหมาย ? ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงข้อมูลเลขที่ยืมเงินทดรองราชการ ชื่อผู้ยืม

เงินทดรองราชการ และจำนวนเงินที่ยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                

ดังภาพที ่๓.๑๐๕ 

 

 

 



๑๒๒ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๕ รายการข้อมูลผู้ขอยืมเงินทดรองราชการ 

 

 เมื่อตรวจสอบรายการข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มที่ข้อมูลให้ขึ้นแถบสีน้ำเงินตามหมายเลข ๑ 

และกดปุ่มตกลงตามหมายเลข ๒ ดังภาพที่ ๓.๑๐๖ 

 



๑๒๓ 

 

 
 

  

ภาพที่ ๓.๑๐๖ การเลือกรายการข้อมูลที่ได้จากการค้นหาข้อมูลผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๐๖ เมื่อกดปุ่มตกลงระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงข้อมูลที่ผู้เขียนทำการใส่ข้อมูล

ไว้เบื้องต้น จากนั้นใส่ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ ดังหมายเลข ๑ และกดปุ่มตกลง ดังหมายเลข ๒                 

ดังภาพที ่๓.๑๐๗ 



๑๒๔ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๗ ใส่ข้อมูลชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ และกดปุ่มตกลง 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๐๗ ระบบบัญชี ๓ มิติแสดงข้อมูลรายการที่ทำการหักล้างเงินยืมไว้ข้างต้น 

เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วกดปุ่มตกลง ดังภาพที่  

๓.๑๐๘ 



๑๒๕ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๘ การแสดงข้อมูลรายการที่ทำการหักล้างเงินยืม 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๐๙ ระบบบัญชี ๓ มิติแสดงภาพการบันทึกข้อมูลและพิมพ์งบหน้าใบสำคัญ

เบิกเงิน จากนั้นกดปุ่มบันทึก/พิมพ์ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๐๙ การบันทึกและพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 



๑๒๖ 

 

 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงข้อความเพ่ือเป็นการยืนยันการบันทึกและการพิมพ์ใบงบหน้า

ใบสำคัญเบิกเงิน เมื่อต้องการยืนยันการบันทึกและการพิมพ์กดปุ่ม OK ดังภาพที ่๓.๑๑๐ 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑๐ การยืนยันการบันทึกพิมพ์เพ่ือบันทึกพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 

 ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงข้อความทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 

๓.๑๑๑ 

 



๑๒๗ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑๑ การตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๑๑ เมื่อกดปุ่ม OK ระบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงภาพพิมพ์เอกสารคืนเงินยืม    

ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน หลังจากกรอกข้อมูลตามขั้นตอนที่ถูกต้อง ดังภาพที่ ๓.๑๑๒ 

 



๑๒๘ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑๒ เอกสารพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเมื่อกรอกข้อมูลตามข้ันตอนที่ถูกต้องแล้ว 

 

 จากนั้นพิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินออกมาเพ่ือเสนอให้ผู้เดินทางไปราชการหรือ              

ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม โดยฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็นฎีกาคืนเงินยืมเงิน

ทดรองราชการประเภทเงินรายได้จะจัดพิมพ์ด้วยกระดาษสีเขียวตามที่หน่วยงานคลังเป็นผู้กำหนด               

ดังภาพที ่๓.๑๑๓ 



๑๒๙ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑๓ ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓๐ 

 

 

 

 

 

 ในขั้นตอนที่ ๘ การนำฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งหน่วยงานคลังมีขั้นตอนในการ

ดำเนินการสามารถแบ่งเป็น ๔ ขั้นตอนย่อยดังภาพที่ ๓.๑๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๑๔ การนำฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งหน่วยงานคลัง 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๑ การเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ 
 

เมื่อจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ 
และเสนอผู้ขอเบิกหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว ต้องทำการบันทึกการขอส่งฎีกาใน
ระบบบัญชี ๓ มิติไปยังหน่วยงานคลัง โดยผู้เขียนต้องเข้าระบบบัญชี ๓ มิติอีกครั้ง ปรากฏดังภาพที่  
๓.๑๑๕ 

ขั้นตอนที่ ๘ 

การนำฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางส่งหน่วยงานคลัง 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๘.๑ 
การเข้าสูร่ะบบบญัชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนย่อยท่ี ๘.๒ 
การบันทึกการขอส่งฎีกา 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๘.๓ 
การออกจากระบบบญัชี ๓ มิต ิ

ขั้นตอนย่อยท่ี ๘.๔ 
การนำฎีกาส่งหน่วยงานคลัง 



๑๓๑ 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑๕   การเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 เมื่อกดปุ่มโปรแกรม GrowFa-MIS ระบบบัญชี ๓ มิติ จะขึ้นหน้าจอให้กรอกข้อมูลโดยให้ใส่

รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๑๖ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑๖  การ Log-in สู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 



๑๓๒ 

 

 

 จากนั้นให้ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของตนเอง โดยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านจะต้องเป็น

บุคลากรที่ทำงานเกี่ยวกับการเงิน พัสดุและงบประมาณ ทางแอดมินผู้ดูแลระบบจะออกรหัสให้เมื่อมี

คำสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการเงิน พัสดุและ

งบประมาณ ดังภาพที ่๓.๑๑๗ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑๗ การใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 เมื่อใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วกดปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ ดังภาพที่  

๓.๑๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓๓ 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑๘  การกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS 
 

 ระบบขึ้นข้อความ ยินดีต้อนรับ นางวสุนธรา  นันทะเสน ซึ่งเป็นชื่อของผู้เขียนและปฏิบัติงาน

เป็นเจ้าหน้าที่ด้านการเงินและงบประมาณของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  จากนั้นกดปุ่ม OK                   

ดังภาพที ่๓.๑๑๙ 

 

 

 

 
 



๑๓๔ 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑๙  ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม GrowFa-MIS 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๑๙ ระบบบัญชี ๓ มิติ จะขึ้นปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการให้ผู้เขียนทราบ 

และกดปุ่ม OK อีกครั้ง ดังภาพที่ ๓.๑๒๐ 

  



๑๓๕ 

  

 

 

 
ภาพที่ ๓.๑๒๐  ระบบบัญชี ๓ มิติ จะเปิดให้ใช้งานปีงบประมาณที่กำลังดำเนินการ  

   
ขัน้ตอนย่อยท่ี ๘.๒ การบันทึกการขอส่งฎีกา 
 

 เบื้องต้นผู้เขียนได้ทำการเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติเรียบร้อยแล้ว ระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดง
หน้าจอเมนูต่าง ๆ ให้ผู้เขียนได้เลือกใช้งานตามความเหมาะสม ในการบันทึกการขอส่งฎีกา จากนั้น
จะต้องเลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๑ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒๑  เมนูในระบบบัญชี ๓ มิติ 
 



๑๓๖ 

 

 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๒๑ เมื่อเข้าสู่เมนูบันทึกใบขอเบิก หน้าจอแสดงผลให้เลือกเมนูต่าง ๆ ดังภาพ
ที ่๓.๑๒๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒๒ การเข้าเมนูบันทึกใบขอเบิก 

 

 จากภาพที ่๓.๑๒๒ กดปุ่มบันทึกการขอส่งฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติ ดังภาพที่ ๓.๑๒๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒๓  การเข้าเมนูบันทึกใบขอเบิก เพ่ือเลือกการบันทึกการขอส่งฎีกา 



๑๓๗ 

 

 

 

 เมื่อกดปุ่มบันทึกการขอส่งฎีการะบบบัญชี ๓ มิติ จะแสดงรายการที่ได้เคยทำการบันทึกขอส่ง

ฎีกาไปยังหน่วยงานคลังทั้งหมด เมื่อจะทำรายการบันทึกการขอส่งฎีกาอีกครั้ง จะต้องกดปุ่มเพ่ิม

รายการ ดังภาพที ่๓.๑๒๔ 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๒๔ การกดปุ่มเพ่ิมรายการ  

 

 เมื่อกดปุ่มเพ่ิมรายการระบบบัญชี ๓ มิติจะแสดงรายการที่ผู้เขียนได้ทำการพิมพ์ฎีกาทุก

ประเภทและเป็นฎีกาที่ยังไม่เคยทำการบันทึกการขอส่งฎีกาไว้ทั้งหมด จากนั้นกดปุ่มตรงช่องสี่เหลี่ยม

หน้าเลขท่ีฎีกาเพ่ือทำการเลือกรายการ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๕ 

 



๑๓๘ 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒๕ การเลือกรายการขอส่งฎีกา  

 

 จากภาพที่ ๓.๑๒๕ เมื่อกดปุ่มตรงช่องสีเหลี่ยมหน้าเลขที่ฎีกาเพ่ือเลือกรายการ ระบบบัญชี ๓ 

มิติจะแสดงให้เห็นเครื่องหมายถูกและแถบสีน้ำเงินในรายการที่ผู้เขียนได้ทำการเลือก จากนั้นกดปุ่ม   

ตกลง ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๖ 

 

 



๑๓๙ 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๒๖ การกดปุ่มตกลงเพื่อขอส่งฎีกาไปยังหน่วยงานคลัง  

 

 จากภาพที่ ๑๒๖ ระบบบัญชี ๓ มิติ แสดงข้อความเพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้เขียนได้ทำการเลือก

การบันทึกการขอส่งฎีกาจำนวนของรายการ จากนั้นกดปุ่ม OK ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๗ 



๑๔๐ 

 
 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๑๒๗ การกดปุ่มยืนยันเพื่อบันทึกการขอส่งฎีกาไปยังหน่วยงานคลัง  

 

 เมื่อทำการกดปุ่ม OK เพ่ือเป็นการยืนยันการบันทึกการขอส่งฎีกาเรียบร้อยแล้ว ระบบบัญชี         

๓ มิติ จะแสดงข้อความรายการที่ได้ทำการบันทึกไปข้างต้น ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๘ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒๘  การแสดงข้อมูลการบันทึกขอการส่งฎีกาไปยังหน่วยงานคลัง 

 

 

 



๑๔๑ 

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๘.๓ การออกจากระบบบัญชี ๓ มิติ 
 

               เมื่อจัดทำการยืมเงินทดรองราชการ จัดทำฎีกาขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทาง

ไป ราชการ  จั ดท ำใบ งบ ห น้ า ใบสำคัญ เบิ ก เงิน  และท ำการบั นทึ กการขอส่ งฎี ก าไป ยั ง                   

หน่วยงานคลังในระบบบัญชี ๓ มิติเสร็จเรียบร้อยทุกข้ันตอนแล้ว จะต้องกลับมายังเมนูหลักของระบบ

บัญชี ๓ มิติ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๑๒๙ เพ่ือทำการออกจากระบบบัญชี ๓ มิติทุกครั้ง  

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๒๙  กลับสู่เมนูหลักของระบบบัญชี ๓ มิติ  

 

 เมื่อกลับสู่เมนูหลักของระบบบัญชี ๓ มิติ ให้กดปุ่มจบการทำงาน ดังหมายเลข ๑ และกดปุ่ม

ออกจากโปรแกรม ดังหมายเลข ๒ เพ่ือจบการทำงานและออกจากระบบบัญชี ๓ มิติ ปรากฏดังภาพที่  

๑.๑๓๐ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๓๐  การจบการทำงานและออกจากโปรแกรมระบบบัญชี ๓ มิติ  

 

ขัน้ตอนย่อยท่ี ๘.๔ การนำฎีกาส่งหน่วยงานคลัง 
 

              เมื่อได้การดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิก่อนประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ                      

ราชนครินทร์  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  การนำเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้



๑๔๒ 

 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิลงนามระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ                     

ราชนครินทร์ การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารก่อน พิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย                     

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ   การพิมพ์ฎีกาใบขออนุมัติ เบิกเงินค่าใช้ จ่าย                          

ในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ  การนำใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                 

ไปราชการที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี ๓ มิติ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม  การคืนเงินยืมค่าใช้จ่าย                   

ในการเดินทางไปราชการเพ่ือหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ การจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

เพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติและเสนอผู้ขอเบิกหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการ       

ลงนาม และทำการบันทึกการขอส่งฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติไปยังหน่วยงานคลัง หน่วยงานคลัง                  

จะตรวจสอบฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติ และทำการหักล้างเงินยืมทดรองราชในระบบบัญชี ๓ มิติ 

จากนั้นจะต้องทำการสำเนาเอกสารฎีกาทั้งฉบับเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหากมี

ข้อผิดพลาดเกิดขึ้น และนำฎีกาฉบับจริงส่งหน่วยงานคลัง และหากมีเงินส่วนที่เหลือจากการทำฎีกา

หักล้างคืนเงินยืมทดรองราชการในการเดินทางไปราชการจะต้องนำเงินส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน    

๑๕ วันหลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ และกรณียืมเงินทดรองราชการเพ่ือจัดโครงการ 

ประชุม ฯลฯ และมีเงินส่วนที่เหลือจากการทำฎีกาหักล้างคืนเงินยืมทดรองราชการ ส่งคืนหน่วยงาน

คลังภายใน ๓๐ วัน หลังจากการดำเนินการ 

 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

จากการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งผู้เขียนได้ดำเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติการเบิกค่าพาหนะใน   
การเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๒               
ซ่ึงการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องดำเนินการไปด้วยความรอบคอบและรัดกุมเพ่ือให้
เกิดความถูกต้องให้สอดคล้องกับข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในระหว่างการดำเนินงานได้ค้นพบปัญหา
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ เขียนจึงสรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะไว้ดังนี้ 

 

ปัญหา 
 

๑. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ  จะต้องมีการประมาณการรายจ่ายในการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นจำนวนเงินที่ถูกต้อง เพ่ือนำมาคำนวณเงินในการยืมเงินทดรองราชการ ซึ่งกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องแจ้งยืนยันให้ผู้เขียนรับทราบว่าจะสามารถเข้าร่วมประชุมได้หรือ



๑๔๓ 

 

ไม่ให้ชัดเจน แต่ที่ผ่านมากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิบางท่านไม่สามารถแจ้งยืนยันได้อย่าง
ชัดเจน เช่น บางท่านบอกว่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้ แต่เมื่อถึงเวลาประชุมไม่สามารถมาประชุมได้  
หรือบางท่านบอกว่าไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ แต่เมื่อถึงเวลาประชุมกลับสามารถมาประชุมได้  ซึ่ง
ปัญหาดังกล่าวสร้างความคลาดเคลื่อนในการยืมเงินทดรองราชการมาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการทำให้จำนวนเงินไม่ตรงกับจำนวนกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

๒.  ในกรณีที่กรอกข้อมูลการทำฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติคลาดเคลื่อน เช่น การกรอกข้อมูล
จำนวนเงินที่ผิดพลาด ชื่อผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผิดพลาด  ซึ่งกรณีดังกล่าว               
ไม่สามารถเรียกข้อมูลการทำฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติขึ้นมาแก้ไขเองได้ ต้องให้แอดมินที่รับผิดชอบ
ระบบบัญชี ๓ มิติมาทำการแก้ไขข้อมูลให้  ทำให้เสียเวลาในการทำฎีกาในระบบบัญชี ๓ มิติ                        
เป็นอย่างมาก 

๓.  คณะกรรมการบางชุด เช่น คณะกรรมการสรรหาผู้บริหาร นัดหมายวันเวลาในการประชุม
ที่กระชั้นชิด จึงทำให้ไม่สามารถดำเนินการในการยืมเงินทดรองราชการได้ทันเวลาส่งผลทำให้เกิด
ปัญหาในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
 

๑.  ต้องทำการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิตามจำนวนของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิตามประกาศ
สำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ ในกรณีที่กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิมาประชุมไม่ครบ จะต้องทำการคืนเงินยืมทดรองราชการที่เหลือให้กับหน่วยงานคลัง      
ส่วนในกรณีที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมาประชุมไม่ครบเป็นจำนวนมาก ทำให้เงินยืม             
ที่ทดรองราชการเหลือเกินร้อยละ ๓๐ จะต้องทำบันทึกข้อความขออนุญาตคืนเงินยืมเกินร้อยละ ๓๐ 
กับหน่วยงานคลังตามข้อเสนอแนะของสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

๒.  การนัดหมายวันเวลาในการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการสรรหา
ผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน เพ่ือจะได้ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือนัดหมายวันเวลาในการประชุม และจะได้ดำเนินการในการยืมเงินทดรองราชการได้ทันเวลา 

 

ข้อเสนอแนะ 
 

๑.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิควรจะเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ตามวันเวลาที่นัดหมาย 

๒. ในการจัดซื้อระบบบัญชี ๓ มิติครั้งถัดไป มหาวิทยาลัยควรจัดซื้อระบบบัญชี ๓ มิติ                      
ที่สามารถเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ของมหาวิทยาลัยสามารถเข้าไปแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการพิมพ์ข้อมูล เช่น การพิมพ์จำนวนเงิน หรือการพิมพ์ชื่อผู้ขอเบิกเงิน



๑๔๔ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผิดพลาดได้ โดยที่ไม่ต้องรอให้แอดมินเจ้าของระบบเข้ามาแก้ไข
ปัญหาให้ เหมือนที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน 

๓.  การนัดหมายวันเวลาในการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการสรรหา
ผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องมีการวางแผนล่วงหน้าไว้เป็นอย่างดี กำหนดวันเวลาในการประชุมให้
ชัดเจนและล่วงหน้า และควรนัดวันประชุมตามที่ได้ระบุไว้ ไม่ควรเปลี่ยนวันเวลาในการประชุมที่
กระชั้นชิด ถ้าจะต้องมีการเปลี่ยนแปลงวันเวลาในการประชุมก็ควรจะต้องแจ้งให้ผู้ เขียนรับทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน เพื่อจะได้ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือนัดหมายวันเวลาในการประชุม 
และจะได้ดำเนินการในการยืมเงินทดรองราชการได้ทันเวลา 

๔.  ควรแก้ไขระบบบัญชี ๓ มิติที่ใช้อยู่ในปัจจุบันให้มีการใช้งานที่คล่องตัวมากขึ้น โดยระบบ
ควรปลดล็อคให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ข้อมูลสามารถแก้ไขข้อผิดพลาดได้เอง เช่น การพิมพ์จำนวนเงิน หรือ               
ผู้ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้เอง โดยที่ไม่ต้องรอให้แอดมินที่ดูแลระบบบัญชี ๓ 
มิติมาแก้ไขให้ ซึ่งจะสามารถลดระยะเวลาในการทำฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะทำ
ให้ผู้เขียนมีเวลาที่จะไปทำหน้าที่อ่ืนได้มากข้ึน 
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