
 

คู่มือการให้บริการ : การขอยืมเงินทดรองจ่ายคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

หน่วยงานที่ให้บริการ : คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้มีสิทธิ์เดินทางไปราชการน าหนังสือต้นเรื่องหรือหนังสือเชิญด าเนินการติดต่อต้นสังกัดเพ่ือเสนอ

ต่อผู้อนุมัติ เกษียณอนุญาตให้ผู้ขออนุญาตมีสิทธิ์เดินทางไปราชการได้ 

2. ท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

โดยบันทึกข้อความต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน และคณบดี พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่การเงินยื่นเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเสนอพิจารณาต่อคณบดีปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัย  

4. เอกสารบันทึกข้อความเมื่อได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการแจ้งผู้ขออนุญาต

เดินทางไปราชการ 

5. ผู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการได้ตามก าหนดเวลาที่ขออนุมัติ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย  

 

 

 

 



 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
สงขลา: ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ชั้น 1 อาคารเรียนและ
ปฏิบัติการรวมคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มีสิทธิ์จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ/โครงการ/จัดประชุม ผ่านระบบ e-
service พร้อมสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

1 ชั่วโมง ผู้ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

2. ผู้มีสิทธิ์ ยื่นบันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ/โครงการ/จัดประชุมมายังส านักงาน
สาขา/ส านักงานคณบดี 

10 นาที ผู้มีสิทธิ์ 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยื่นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา/
หัวหน้างาน 

4. เจ้าหน้าที่การเงินเสนอขออนุมัติต่อผู้อนุมัติตรวจสอบ
พร้อมลงนามในบันทึกข้อความและสัญญายืมเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. ลงรายการเพ่ือออกลุกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลุกหนี้
เงินทดรองจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเช็ค 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
7. จ่ายเช็คให้ผู้ยืมและคืนสัญญายืมเงินคู่ฉบับให้ผู้ยืมเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8. น าเช็คเงินทดรองจ่ายไปเบิกเงินที่ธนาคาร 30 นาที ผู้ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. ต้นเรื่องเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญ/โครงการ หนว่ยงานภายใน/ภายนอก 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  ผู้มีสิทธิ์ 
3. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ ผู้ขออนุมัติ 
4. แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ เช่น หนังสือต้นเรื่อง/ ผู้ขออนุมัติ 
 หนังสือเชิญ, ส าเนาใบขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ  

4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ ผู้ขออนุมัติ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1.   
2.   

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. งานการเงิน ส านักงานอิการบดี 

1 ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000  
โทร.0 7431 7100 

2. งานการเงิน ส านักงานคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยีชั้น 1  
โทร.0 7431 7180 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการ/โครงการ/จัดประชุม 
2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อมูลบันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการ



 
 

ภาพที่ 1 บันทึกข้อความ 



 
 

 

ภาพที่ 2 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



 
 

 

ภาพที่ 3 สัญญายืมเงิน 



 

รายละเอียดการกรอก (ถ้ามี) 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ท่านที่สนใจสามารถดาวน์โหลดระเบียบที่เกี่ยวข้องและศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้จาก QR Code 

ด้านล่าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการให้บริการ : การชดใช้ยืมเงินทดรองจ่ายคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

หน่วยงานที่ให้บริการ : คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้เดินทางกลับมาจากไปราชการคีย์เคลียร์เงินในระบบ e-service พิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้อนุมัติ 

3. เอกสารบันทึกข้อความเมื่อได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ จะด าเนินการแจ้งผู้เดินทางกลับมาจากไป

ราชการด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 กรณีชดใช้เท่ากับเงินยืมรับใบรับใบส าคัญ  

3.2 กรณีชดใช้เงินน้อยกว่าเงินยืม ผู้เดินทางกลับมาจากไปราชการพิมพ์บันทึกข้อความคืน

เงินจากระบบ e-service และคืนเงินในส่วนที่เหลือ 

3.3 กรณีชดใช้เงินยืมมากกว่าจ านวนเงินที่ยืมไป เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เดินทางกลับมาจากไป

ราชการรับเช็คเงินทดรองจ่ายในจ านวนเงินส่วนที่ใช้จ่ายเกินจ านวนเงินที่ยืมไป 

 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย  

 

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
สงขลา: ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ชั้น 1 อาคารเรียนและ
ปฏิบัติการรวมคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 
 
 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการเข้าระบบ e-service เพ่ือ

เคลียร์เงิน และพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

1 ชั่วโมง ผู้ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

2. ส่งเอกสารใบเบิกพร้อมหลักฐานการเบิกมายังส านักงาน
สาขา/ส านักงานคณบดี 

10 นาที ผู้มีสิทธิ์ 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
เจ้าหน้าที่การเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา/
หัวหน้างาน 

4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อนุ
มต ิ

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้และทะเบียน
คุมใบส าคัญทดรองจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. กรณียืมเงินเท่ากับเงินยืม 
-รับใบรับใบส าคัญจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
กรณีน้อยกว่าเงินยืมเรียกเงินคืน 
-รับใบรับใบส าคัญและใบเสร็จจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
กรณีมากกว่าเงินยืม 
-จัดท าบันทึกข้อความคืนเงินเสนอพร้อมหลักฐานการ
เบิก 
-รับใบรับใบส าคัญและเช็คเงินทดรองจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

15 นาที ผู้ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. หนังสือต้นเรื่องเดินทางไปราชการ,หนังสือเชิญ/โครงการที่อนุมัติ

แล้ว 
หน่วยงานภายนอก/
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระบบ e-service 
3. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ระบบ e-service 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. งานการเงิน ส านักงานอิการบดี 

1 ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000  
โทร.0 7431 7100 

2. งานการเงิน ส านักงานคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยีชั้น 1  
โทร.0 7431 7180 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ท่านที่สนใจสามารถดาวน์โหลดระเบียบที่เกี่ยวข้องและศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้จาก QR Code 

ด้านล่าง  

 


