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คำนำ 
 

 การจัดทำคูมือการยืมเงินทดรองจายผานระบบ MIS  จัดทำขึ้นเพื่อใหคณะครุศาสตรใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานสำหรับผูที่ปฏิบัติงานดานการเงินและผูที่เกี่ยวของ ทั้งนี้เพื่อใหสามารถนำขั้นตอนการยืมเงิน

ทดรองจายผานระบบ MIS  มีรูปแบบการปฏิบัติงานที่เปนไปในแนวทางและมีมาตรฐานเดียวกัน  

 องคความรู ในคูมือฉบับนี้ เปนการรวบรวมและเรียบเรียงจากความรูที ่ไดจากการศึกษา คนควา

ระเบียบ, หนังสือเวียน และเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ ประมวลกับความรูและประสบการณจากการ ปฏิบัติงาน

สนับสนุนและการบริหารจัดการงานภายในสำนักมาตรฐานหองปฏิบัติการ 

  ผูจัดทำ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการยืมเงินทดรองจายผานระบบ MIS  ฉบับนี้ จะเปน ประโยชน

โดยตรงแกผูที่ปฏิบัติงานดานการเงิน และผูที่เกี่ยวของภายในคณะครุศาสตรรวมทั้ง เปนประโยชนสำหรับ

ผูอานทั่วไปที่มีความสนใจไดศึกษาพัฒนาความรูดวยตนเอง และเพิ่มความสะดวก ในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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สวนที่ 1  บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร  

 
 

1. บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

       1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเปนสถาบันอุดมศึกษาที่เกาแกที่สุดแหงหนึ ่งของภาคใตและเปน

สถาบันที่มีพัฒนาการอยางตอเนื่องตลอดมา ตั้งแตยังมีฐานะเปนเพียงโรงเรียนฝกหัดครูมณฑล จนกระทั่งเปน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเชนปจจุบัน 

 ประวัติศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มตนขึ้นในป พ.ศ. 2462 เมื่อธรรมการมณฑล

นครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยูท่ีจังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาไดคิดผลิตครูมณฑลขึ้นเพ่ือใหไปทำ

หนาที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงไดจัดตั้งโรงเรียนฝกหัดครูมณฑลขึ้น โดยใหเรียนรวมกับโรงเรียนประจำ

มณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธซึ่งขณะนั้นตั้งอยูที่บริเวณโรงเรียนวิเชียรชมในปจจุบัน) รับ

นักเรียนจบชั้นประถมบริบูรณ (ประถมปที่3) เขาเรียนตามหลักสูตร ป.4 ป.5 และ ป.6 โดยเพิ่มวิชาครูเปนพิเศษ 

ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกลาวเรียกวาครูประกาศนียบัตรมณฑล 

 ในป พ.ศ. 2464 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติประถมศึกษา ธรรมการมณฑลจึงไดจัดตั้ง

โรงเรียนฝกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลทาชะมวง อำเภอกำแพงเพชร 

(ปจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา เรียกวาโรงเรียนฝกหัดครูมูล (ปจจุบันเปนที ่ตั ้งของวิทยาลัย

เกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนท่ีจบ ม.3 หรือครูที่ทางอำเภอและจังหวัดตางๆ สงมาเรียน 

กำหนด 2 ป สำเร็จแลวจะไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพครูมูล (ป.) 

 ตอมาไดมีพระราชบัญญัติวาดวยการบริหารแหงราชอาณาจักรสยาม พ.ศ. 2476 ใหเลิกการแบง

เขตการ ปกครองเปนมณฑล โรงเรียนฝกหัดครูมูลประจำ มณฑลนครศรีธรรมราชที่ทาชะมวง จึงไดเปลี่ยนเปน

โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อป พ.ศ.2477โดยรับนักเรียนที่เรียน ป.6 หรือ ม.2 (ตามแผนการ

ศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2475) เขาเรียนมีกำหนด 2 ป ตอมาในป พ.ศ. 2482 จึงไดเปลี่ยนมาเปนรับนักเรียน ม.3 

เขาเรียน มีกำหนด 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 

 นอกจากนี้โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไวเพื่อบรรจุเปนครู

ประชาบาล ซึ่งทางจังหวัดตางๆ ไดคัดเลือกนักเรียนที่จบ ป.4 จากตำบลทุรกันดารในจังหวัดนั้นๆ มาเขาเรยีน

มีกำหนด 3 ปเมื่อสำเร็จการศึกษาแลว จะไดประโยคครูประชาบาล (ป.บ.)และกลับไปเปนครูในตำบลที่ตนมี

ภูมิลำเนาอยู 
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 ป พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลาไดยายจากทาชะมวงมาเรียนที่

ตำบลคอหงส อำเภอหาดใหญ และในป พ.ศ.2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด

เปนโรงเรียนฝกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมปที่ 6 หรือประโยค

ประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เขาเรียนตออีก 1 ป สำเร็จแลวจะไดรับประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 

 ตอมาใน พ.ศ.2498 ก็ไดเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับนักเรียนที่จบ ม.6 

เขาเรียน 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดรับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.)และโรงเรียนฝกหัดครูมูล

สงขลาก็เปลี่ยนเปนโรงเรียนฝกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2499 จึงไดยายมาตั้งอยู ณ 

บริเวณบานเขารูปชาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเปนสถานที่ตั้งในปจจุบันและไดยกฐานะเปนวิทยาลัยครู

สงขลาเมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ.2504 อีกทั้งไดขยายชั้นเรียนไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา

ชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปเดียวกันนั้นเอง 

 ครั้นเมื่อถึงป พ.ศ. 2518 รัฐบาลไดประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทำให

วทิยาลัยครูสงขลาเปดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตร โดยรับนักศึกษาที่เรียนจบ ป.กศ.สูง หรือครู

ประจำการ ที่ไดรับวุฒิ พ.ม. เขาศึกษาตอ 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดรับวุฒิครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) และในป 

พ.ศ. 2522 ก็ไดเปดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ค.ป.) ในระดับป.กศ.ชั้นสูงและ

ระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้นในป พ.ศ. 2524 ก็ไดรวมมือกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เปดสอน

หลักสูตรการโรงแรมและการทองเที่ยว กับหลักสูตรการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ  โดยเรียกโครงการนี้วา วิทยาลัย

ชุมชนสงขลา 

  ตอมาในป พ.ศ. 2527 รัฐบาลไดประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 ใหวิทยาลัย

ครูทำหนาที่ผลิตครูและเปดสอนวิชาชีพ ตามความตองการและความจำเปนของทองถิ่น วิทยาลัยครูสงขลาจึง

ไดผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพอื่นๆ ตามความตองการ

และความจำเปน ของทองถิ่นตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา และในป พ.ศ. 2529 ไดเปดการศึกษาสำหรับบุคลากร

ประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีสาขาครุศาสตร ซึ่งตอมาก็ไดขยายไปสูสาขา

อ่ืนๆ คือ ศิลปศาสตร และวิทยาศาสตร ดังที่เปนอยูในปจจุบัน 

  เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯพระราชทานนาม“ราชภัฏ”แทนชื่อวิทยาลัยครูท่ัวประเทศทำใหวิทยาลัยครูสงขลา เปลี่ยนชื่อเปน 

“สถาบันราชภัฏสงขลา”ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา สถาบันราชภัฏสงขลาไดมีความเจริญกาวหนามาเปนลำดับ  
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จนสามารถเปดสอนถึงระดับบัณฑิตศึกษาไดในป พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงไดรับ

การยกฐานะเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล  

 จังหวัดสตูลเปนจังหวัดที่มีความตองการทางดานการศึกษาของเยาวชนมีจำนวนมาก โดยเฉพาะ

ในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมีแนวโนมที่นักเรียนเขาศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาคอนขางสูง ทั้งนี้สถิติที่

ผานมานักเรียนที ่จบการศึกษาตอในระดับอุดมศึกษากวารอยละ 60 ในขณะที่จังหวัดสตูลนั ้นยังไมมี

สถานศึกษาในระดับอุดมศกึษาซึ่งหากไดมีการสนับสนุนใหจัดตั้งสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น 

ก็จะเปนการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสรางคุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตร

จังหวัดชายแดนภาคใตที่จะสงผลใหเกิดความมั่นคงของประเทศอยางยั่งยืนประกอบกับทางองคการบริหาร

สวนจังหวัดสตูลมีแนวนโยบายในการสงเสริมการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ ่งสอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตรของจังหวัดสตูล ที่ตองการเพิ่มขีดความสามารถของบุคลากรและเปาประสงคที่ตองการเพิ่มรายได

จากการทองเที่ยวและพัฒนาคุณภาพของสินคาและบริการ 

 สตูลไดร ับการพัฒนาโครงสรางทางเศรษฐกิจใหเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตรจังหวัด

ชายแดนใต และเปนประตูสูเวทีอาเซียน ทั้งนี้เพื่อรองรับการพัฒนาดานตาง ๆ จึงควรมีสถาบันอุดมศึกษาในการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษยอยางมีคุณภาพอยางแทจริงทำใหมีโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  วิทยาเขต

จังหวัดสตูล  ดวยการผลักดันของทุกภาคสวนในจังหวัดสตูลและประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินอยาง

ยั่งยืน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดดำเนินโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัด

สตูล  โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2552 เพื่อรองรับการพัฒนาจังหวัดให

สอดคลองตามประเด็นยุทธศาสตรจังหวัดชายแดนใต โดยใหประสานงบประมาณการดำเนินงานจากทุกภาค

สวนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด  ทั้งนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดดำเนินการเพื่อขอถอนสถานภาพ

และดำเนินการเพื่อขอใชพื้นที่ตามหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง ฉบับที่ 4036/2515 (ทุงใหญสาธารณประโยชน) 

ไดเนื้อที่ 346 ไร 93 ตารางวา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ้นทะเบียน

และการจัดหาผลประโยชนในที่ดินของรัฐตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พื้นที่สาธารณประโยชนทุง

ใหญสารภี ตำบลละงู อำเภอละงู จังหวัดสตูล 
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 ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงไดตั้งเจตนารมณที่แนวแนและพันธะสัญญาที่

ใหไวกับประชาชนในทองถิ่น เปนมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จะขยายโอกาส

ทางการศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปดสาขาที่ตอบสนองและสอดคลองกับความ

ตองการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต ที่เปนประโยชนกับทองถ่ินเพ่ือการพัฒนาประเทศชาติอยางยั่งยืนสืบตอไป 
 

 1.2 ปรัชญา ปณิธาน คานิยมองคกรคติพจน 

  ปรัชญา 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น 

  ปณิธาน 

   ปญญาญาณของทองถ่ิน     พลังแผนดินแหงสยาม 

   สนองพระราชปตุคาม         งดงามอยางยั่งยืน 
 

  คานิยมองคกร 

   S = Skill                     K = Knowledge 

   R = Responsibility       U = Unity 

  คติพจน 

   ปฺญานรานํรตนํ - ปญญาเปนดวงแกวของนรชน  
 

 1.3 วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ มีความเขมแข็งในวิชาชีพครู 

และเปนผูนำในการปฏิรูปการศึกษา 

 2.  เพื ่อผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในทองถิ ่นอยางตอเนื ่องใหเปนผู ท ี ่ม ีความรู  

มีคุณธรรมและจริยธรรม และมีขีดความสามารถที่สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

 3.  เพื่อสั่งสมองคความรูจากการวิจัยและเชื่อมศาสตรสูสากลใหเกิดเปนแหลงเรียนรูและ

ถายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแกไขปญหาและพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน 

 4.  เพื ่อบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจ

พอเพียงในการสรางความเขมแข็งใหกับชุมชน 

 5.  เพื่อสงเสริม สืบสาน สรางความรูความเขาใจ และสรางสรรคศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น

และของชาติ เพ่ือใหเกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในทองถ่ินและประเทศชาติ  

 6.  เพ่ือสงเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ

  7.  เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยใหสามารถดำเนินภารกิจได

อยางมีคณุภาพ 
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  1.4 อัตลักษณมหาวิทยาลัย 

 “เปนคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 

 

 นิยาม  “เปนคนดี”  เปนผูที่คิดดี  พูดดี และทำดี  หมายถึง  คิด พูด และทำสิ่งท่ีเปนประโยชน

ตนและสิ่งที่เปนประโยชนทาน 

 นิยาม  “มีทักษะชีวิต”   มีความชำนาญ   มีความสามารถในการประยุกตใชปญญาและเหตุผลใน

การดำเนินชีวิต ผานกระบวนการฝกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแกปญหา ทักษะการคิด 

สรางสรรค ทักษะการคิดอยางมีวิจารณญาณทักษะการสื ่อสารอยางมีประสิทธิภาพทักษะการสราง

ความสัมพันธระหวางบุคคล ทักษะการตระหนักรูในตน ทักษะการเขาใจผูอื่น ทักษะการจัดการกับอารมณ  

และทักษะการจัดการกับความเครียด 

  นิยาม  “มีจิตสาธารณะ” จิตที่คิดสรางสรรค เปนกุศล และมุงทำกรรมดีที่เปนประโยชนตอ

สวนรวม ตั้งอยูบน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 

 คิดสรางสรรค คือ คิดในทางที่ดี ไมทำลายบุคคล  สังคม วัฒนธรรม ประเทศชาติและสิ่งแวดลอม 

 กรรมดี คือ การกระทำ และคำพูดที่มาจากความคิดที่ด ี
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 1.5 ตราสัญลักษณ 

 

 

 

 

 สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิด และพระราชทาน

นามมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สีเขียว แทนคา แหลงที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง 36 แหง ในแหลง

ธรรมชาติและสิ่งแวดลอมที่สวยงาม 

 สีทอง แทนคา ความเจริญรุงเรืองทางภูมิปญญา 

 สีสม แทนคา ความเจริญรุงเรืองของศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นที่กาวไกล

ใน 36 สถาบัน 

 สีขาว แทนคา ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหงพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว 

 

 1.6 สีประจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 สีขาว   หมายถึง  ความถูกตอง ความบริสุทธิ ์

 สีแดง หมายถึง  ความรัก ความเขมแข็ง 

 

    สีขาว - สีแดง  หมายความวา  นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนตองกลาคิด  

                  กลาทำในสิ่งท่ีถูกตอง  ดีงามดวย ความบริสุทธิ์ใจ 
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 1.7 ดอกไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  คือ ดอกปาริฉัตร 

 

 

 

 

 

 

1.8 ตนไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  คือ ตนสารภีทะเล 
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 1.9 โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 

 
 

รูปที่  1   โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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2. บริบทคณะครุศาสตร    

        2.1 ประวัติคณะครุศาสตร  

 คณะครุศาสตร เปนสวนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยที ่มีภารกิจหลักในการผลิตพัฒนาครู และ

บุคลากรทางการศึกษาเพื่อสนองนโยบายรัฐบาลและความตองการของทองถิ่นเขตบริการอันเปนการสืบทอด

บทบาทและภารกิจหลักดานการฝกหัดครูมาอยางตอเนื่อง นับตั้งแตป พ.ศ. 2462 ที่มีการเปดรับนักเรียนการ

ฝกหัดครูในจังหวัดสงขลาเปนครั้งแรก ซึ่งอยูในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมหาธีรราชเจา ที่มีพระประสงค

ปรับปรุงและขยายการจัดการศึกษาอยางรีบเรงใหทัดเทียมกับอารยประเทศ จึงจำตองมีการตระเตรียมครูและ

เพื่อรองรับการจะประกาศใชพระราชบัญญัติการประกาศศึกษาในป พ.ศ.  2464 ซึ่งถือเปนกฎหมายเกี่ยวกับ

การศึกษาภาคบังคับฉบับแรกของประเทศไทย 

  จากจุดเริ่มตนจัดการฝกหัดครูในจังหวัดสงขลาป พ.ศ.2462 ไดพัฒนาการมาสูการจัดตั้งโรงเรียน

ฝกหัดครูประจำมณฑลนครศรีธรรมราช ซึ่งตอมาไดปรับฐานะเปนวิทยาลัยครูสงขลา สถาบันราชภัฏสงขลา

และมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ตามลำดับ คณะครุศาสตรเปนสวนงานที่พัฒนาการมาจากหมวดวิชาการศึกษาของ

โรงเรียนฝกหัดครู ซึ่งรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนกลุมวิชาชีพครูซึ่งตอมาไดปรับฐานะเปนคณะวิชา 

ครุศาสตรและคณะครุศาสตรดังในปจจุบัน พรอมกับมีภารกิจหลักในการจัดการฝกหัดครูในมหาวิทยาลัยโดย

รวมมือประสานงานกับคณะตางๆ ท่ีเก่ียวของซึ่งสามารถสรุปความเปนมาในการจัดการศึกษาโดยรวมดังนี ้

 พ.ศ. 2462 ธรรมการมณฑลนครศรีธรรมราช เปดรับนักเรียนฝกหัดครู ประกาศนียบัตรครู

มณฑลเปนครั้งแรก โดยใชสถานที่โรงเรียนมหาวชิราวุธ อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

ในปจจุบันเปนสถานที่เรียน 

 พ.ศ. 2467 จัดตั ้งโรงเรียนฝกหัดครูประจำมณฑลนครศรีธรรมราช ณ ตำบลทาชะมวง อำเภอ

กำแพงเพชร (ปจจุบัน อำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา 

 พ.ศ. 2468 เปดรับนักเรียนฝกหัดครูรุนแรก โดยรับผูสำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาชั้นปที่ 3 เรียน 

2 ป ไดประกาศนียบัตรประโยคครูมูล (ป.) 

 พ.ศ.2478 รับนักเรียนครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) จากโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด

สงขลา   

 พ.ศ. 2479 ยายนักเรียนแผนกฝกหัดครูมูลจากทาชะมวงไปเรียนที่โรงเรียนมัธยมวิสามัญเกษตรกรรม

ที่ตำบลคอหงส  อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 

 พ.ศ. 2487 โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร

จังหวัด (ว.) หลักสูตรประโยคครูประชาบาล (ป.บ) และหลักสูตรประโยคครูประถม (ป.ป) 
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 พ.ศ. 2490 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลาเปนโรงเรียนฝกหัดครู

สงขลา เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) กับหลักสูตรประโยคครู

ประชาบาล (ป.บ.) 

 พ.ศ. 2498 เปลี่ยนแปลงหลักสูตรเปนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา ( ป.กศ. ) โดยรับ

นักเรียนที่จบมัธยมศกึษาปที่ 6 

 พ.ศ. 2499 ยายโรงเรียนฝกหัดครูสงขลา จากตำบลคอหงส อำเภอหาดใหญไปตั้งที่บานสำโรง 

ตำบลเขารูปชาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา ซึ่งเปนที่ตั้งในปจจุบัน 

 พ.ศ. 2504 ยกฐานะโรงเรียนฝกหัดครูสงขลาเปนวิทยาลัยครูสงขลา เปดร ับนักเรียนชั้น

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั ้นสูง (ป.กศ.สูง) และจัดการศึกษาในลักษณะ

สหศึกษาเปนครั้งแรกโดยยายนักเรียนสตรีฝกหัดครูสงขลามารวมอยูดวยกัน 

 พ.ศ. 2512 เปดหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถมศึกษา(ป.ป.) สำหรับผู จบมัธยมศึกษา 

ปที่ 5 มาเรียน1 ป และเปดรับนักศึกษาภาคค่ำทั้งระดับ ป.กศ.และระดับ ป.กศ.สูง 

 พ.ศ. 2518 เปดสอนถึงระดับปริญญาตรีตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 2518 โดยรับนักศึกษา 

ป.กศ.สูงหรือพ.ม.(ประกาศนียบัตรพิเศษ ครูมัธยม) เขาเรียน 2 ป ไดวุฒิครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.) 

 พ.ศ. 2522 เปดสอนหลักสูตรอบรมคร ูประจำการ (อคป.) ในระดับ ป.กศ.สูง และปริญญาตรี และ

ขยายกิจการอบรมครูไปเปดสอนที่จังหวัดสตูล และจังหวัดพัทลุง 

 พ.ศ. 2526 เขารวมโครงการสงเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนในเขต

พ้ืนที่การศึกษาจังหวัดตรัง สตูล พัทลุง สงขลา 

 พ.ศ. 2527 กอตั้งโรงเรียนสาธิตวิทยาลัยครูสงขลา เปดสอนระดับเด็กเล็ก ระดับอนุบาลและ

ระดับประถมศึกษา 

 พ.ศ. 2529 เปดรับนักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ทั้ง

ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี สาขาครุศาสตร 

            พ.ศ. 2535 ไดรับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกลาฯ พระราชทานนามใหมแกวิทยาลัยครูทุก 

   แหงเปน“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ 2535 โดยใหตอทายชื่อดวย 

   ชื่อเดิมวิทยาลัยครูสงขลาจึงไดเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบันราชภัฏสงขลา”   

 พ.ศ. 2537 ประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2537 ทำใหสถาบันราชภัฏ 

   สงขลาสามารถเปดสอนในระดับสูงกวาปริญญาตรีไดและยกเลิกคำวา“คณะวิชา”

   เปน“คณะ”เปลี่ยนผูบริหารคณะจาก“หัวหนาคณะวิชา” เปน “คณบดี”  
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 พ.ศ. 2538  “คณะวิชาครุศาสตร” ซึ ่งมี “หัวหนาคณะวิชาคณะครุศาสตร” เปนผู บริหาร 

เปลี ่ยนเปน “คณะครุศาสตร” และเรียกชื ่อตำแหนงผู บริหารสูงสุดในคณะวา 

“คณบดีคณะครุศาสตร” 

 พ.ศ. 2547 ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ สถาบันราชภัฏสงขลาจึงไดปรับ

ฐานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังปจจุบัน 

 พ.ศ. 2554 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร ไดพัฒนาการมาครบ 92 ป โดยในปจจุบัน

คณะครุศาสตร ประกอบดวย 8 โปรแกรมวิชาและจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี

จำนวน 7 สาขาวิชาเอกโดยคณะครุศาสตรรวมมือกับคณะตางๆ จำนวน 5 สาขา

วิชาเอก อีกทั้งมีการสนับสนุนการผลิตมหาบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาอีกจำนวน 4 

สาขาวิชาเอก 

 พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร ไดพัฒนาการมาครบ 101 ป  

      (ปจจุบัน) โดยในปจจุบันคณะครุศาสตร จดัการศึกษาในระดับปริญญาตร ีจำนวน 8 สาขาวิชา 

ระดับปริญญาโท จำนวน 2 สาขาวิชา และระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  

จำนวน 1 สาขาวิชา 

 

 2.2 ปรัชญา ปณิธาน  คุณคา  คานิยมองคกร   

  ปรัชญา 

                     เสริมสรางปญญาและจริยธรรม นำพัฒนาวิชาชีพ 
 

  ปณิธาน 

  คณะครุศาสตรมุงม่ันในการผลิตบัณฑิต พัฒนาครู และบุคลากรทางการศกึษาใหไดตาม

มาตรฐานวิชาชีพ และสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 

  คุณคา 

  ความรูคูคุณธรรม  นำสังคมใหพัฒนา 
 

  คานิยมองคกร  ( EDTECSKRU ) 

  E = Excellence      D = Development for innovation 

  T = Total Quality    E = Ethic   C = Collapboration   

  S = Skill            K = Knowledge R = Responsibility    U = Unity 
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 2.3 วิสัยทัศน 

  เปนสถาบันชั้นนำระดับประเทศ ที่มีความเปนเลิศในการผลิต พัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

  สถาบันชั้นนำระดับประเทศ หมายถึง 1) การเปนสถาบันในการผลิตบัณฑิตครูที่สอบบรรจุ

เขารับราชการครูไดในลำดับ 1 ใน 10 ของประเทศ  2) นักศึกษาไดรับรางวัลพระราชทานปการศึกษาละ 1 คน 

3) ภาวะการมีงานทำตรงสาขาของบัณฑิตไมนอยกวารอยละ80  4) ผลงานทางวิชาการของอาจารยไดรับการ

ยอมรับในระดับชาติ 

  ความเปนเลิศในการผลิต พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนาทองถิ่น หมายถึง

กระบวนการผลิตครูตามมาตรฐานวิชาชีพครูที่คุรุสภาไดกำหนดไว ทั้งมาตรฐานรายวิชาและกิจกรรม การ

พัฒนานักศึกษาใหเปนครูมืออาชีพและมีความเขาใจในบริบทพื้นถิ ่นที่สามารถนำมาสูการจัดการเรียนรู

การศึกษาขั้นพื้นฐานได โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดการเรียนรูในพหุสังคมวัฒนธรรมสำหรับการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษานั้น เปนการนำบริบทพื้นถิ่นเขามาบูรณาการในการใหความรู และการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในทุกดาน 
 

 2.4 พันธกิจ 

 ดวยความรวมมือของเครือขายทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมที่ยั่งยืน คณะครุศาสตรจึงไดกําหนด

พันธกิจ  4 ขอดังนี ้

 1.   ผลิตและพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.   บริการวิชาการและพัฒนาทองถ่ิน 

 3.   สงเสริมและพัฒนาการวิจัยทางการศึกษา  

               4.   การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 2.5 อัตลักษณบัณฑติคณะครุศาสตร 

  อัตลักษณของบัณฑิตครุศาสตร คือ เปนคนดี  มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ 

 2.6 คุณลักษณะบณัฑิตคณะครุศาสตร 

 คุณลักษณะของบัณฑิตคณะครุศาสตร คือ รอบรู จัดการเรียนรูดี มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ 

มุงมั่นพัฒนา โดยมีตัวบงชี้ที่แสดงถึงการจัดการเรียนรูดีมีดังนี ้

 รอบรู  หมายถึง มีความรูในศาสตรสาขาที ่สอนในศาสตรรอบดาน ในดานวิชาชีพครูเกี ่ยวกับ

กฎหมายเบื้องตนเก่ียวกับวิชาชีพครูและในดานการวิจัยเบ้ืองตน/วิจัยชั้นเรียน 
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 จัดการเรียนรูดี หมายถึง มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร มีความสามารถในการวัดและ

ประเมินผล ดานการจัดการชั้นเรียน ดานทักษะดานการถายทอด และดานออกแบบการสอน 

 มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ หมายถึง สุภาพ ออนนอมรับผิดชอบตอตนเอง/ใฝรู  รู จ ักบำเพ็ญ

ประโยชนตอสังคม อดทน มีจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 มุงมั่นพัฒนา หมายถึง  มีความสามารถในการปรบัตัวเขากับเพือ่นรวมงาน มีความเมตตา เอ้ือเฟอตอ

ผูอื่น มีความสามารถทำงานเปนทีม มีความเปนผูนำ มีความรับผิดชอบตอผูเรียนตอหนาที ่
 

 2.7 คุณธรรม จริยธรรมที่พงึประสงค 

 ความรับผิดชอบ มีวินัย จิตสาธารณะ 
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 2.8. โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหารคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  2  โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหารคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

คณบดี 

รองคณบดี 
 

รองคณบดี 
 

 ผูชวยคณบด ี

รองคณบดี 

หลักสตูร 

1. ระดับปริญญาตร ี

- สาขาวิชาภาษาไทย 

- สาขาวิชาสังคมศึกษา (สงขลา) 

- สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

- สาขาวิชาการศึกษาปฐมวยั  

- สาขาวิชาคณติศาสตร 

- สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ-ภาษาไทย  

- สาขาวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป 

- สาขาวิชาพลศึกษา 

- สาขาวิชาสังคมศึกษา (สตูล) 

- สาขาวิชาจิตวทิยาการปรึกษาและ

การแนะแนว 

2. ระดับประกาศนยีบัตร 

- สาขาวิชาชีพคร ู

3. ระดับปริญญาโท 

- สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

- สาขาวิชาการบรหิารการศึกษา 

สำนักงานคณบด ี
- งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 
- งานบริหารทั่วไป 

ผูชวยคณบด ี
 

ผูชวยคณบด ี
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2.9 หลักสูตรที่เปดสอน 

   คณะครุศาสตรมีหลักสูตรที่เปดสอน 3 ระดับ 

 1.   ระดับปริญญาตรี (ครุศาสตรบัณฑิต) เปดสอนหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษาดังนี้ 

 1.1  สาขาวิชาภาษาไทย  1.6  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 

  1.2  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  1.7  สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ-ภาษาไทย 

  1.3  สาขาวิชาคณติศาสตร  1.8  สาขาวิชาพลศึกษา 

  1.4  สาขาวิชาวิทยาศาสตร  1.9  สาขาวิชาจิตวิทยาการปรึกษาและการแนะแนว 

  1.5  สาขาวิชาสังคมศึกษา 

 2.   ระดับประกาศนียบัตร (ประกาศนียบัตรบัณฑติ) เปดสอนหลักสูตรสาขาวิชา ดังนี้ 

  2.1  สาขาวิชาชีพครู 

 3.  ระดับปริญญาโท (ครุศาสตรมหาบัณฑิต) เปดสอนหลักสูตร ดังนี้ 

  3.1  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน      3.2  สาขาวิชาบรหิารการศึกษา 

    2.10 จำนวนบคุลากรสายวชิาการคณะครุศาสตรจำแนกตามวุฒิการศึกษาสูงสุดและตำแหนงทางวิชาการ 

 

สาขาวิชา 

วุฒิการศึกษา ตำแหนงทางวิชาการ 

โท เอก อาจารย ผศ. รวม 

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ      

1.สาขาวิชาภาษาไทย 3 - 2 1 3 

 2.สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 2 - 3 - 2 

3.สาขาวิชาสังคมศึกษา 2 1 3 - 3 

4.สาขาวิชาคณิตศาสตร 3 - 2 1 3 

4.สาขาวิทยาศาสตรทัว่ไป  1 1 2 - 2 

5.สาขาการศึกษาปฐมวัย 5 - - 5 5 

6. สาขาวิชาพลศึกษา 5 2 4 3 7 

7.สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ 4 1 2 3 5 

8.สาขาวิชาวัดผลการศกึษา - 4 2 2 4 

9. สาขาวิชาจิตวิทยาการปรึกษาและการแนะแนว 1 3 2 2 4 

10. สาขาวิชาเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษา - 3 1 2 3 

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ      

11. สาขาวิชาการบริหารการศึกษา - 4 1 3 4 

12.สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 4 4 4 4 8 

รวมทั้งสิ้น 53 
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2.11 จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนของสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

  สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร มีบุคลากรทั้งหมด 14 คน จำแนกเปนขาราชการ 1 คน  พนักงานราชการ 

1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย  7  คน พนักงานประจำตามสัญญา  3 คน และลูกจางโครงการ 1 คน ดังนี ้
 

  สำนักงานคณบด ี

 1.นายธัญธร            โยธ ี ขาราชการ                  หัวหนาสำนักงานคณบด ี
 

 ฝายงานบริหารท่ัวไป 

 2. นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม    พนักงานมหาวิทยาลัย      เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

 3. นางสาวฐิติกานต  นิราศหอง    พนักงานมหาวิทยาลัย     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 4. นางสาวอังสุลิน    อนทอง    พนักงานมหาวิทยาลัย     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 5. นางณัฐธยาน       หนูหลง    พนักงานมหาวิทยาลัย     นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 6. นางสาวมัทนะ      ฉัตรจินดา  พนักงานราชการ     ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 
 

 ฝายงานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 

 7.นางสาวศศกิัญญา  ยกยอง      พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

 8.นางปภาดา         วิชัยยุทธิ ์    พนักงานมหาวิทยาลัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 9.นางนุชรี             อินทรสมบตัิ พนักงานมหาวิทยาลัย    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 10.นางรัชนี         ออนแกว     ขาราชการ     พนักงานธุรการ 

 11.นางสาวณัจยา    ละอาหลี     พนักงานประจำตามสัญญา     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 12.นางสาวรัตนนันท   คุณอเนก  พนักงานประจำตามสัญญา     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 13.นางสาวฐาณิชญาณ รัตนะ      พนักงานประจำตามสัญญา     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 14.นางสาวสุนิสา      อุตมะมุณีย พนักงานจางเหมาบริการ      เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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2.12 โครงสรางอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน 

โครงสรางอัตรากำลังสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

(ปจจุบัน พ.ศ.2562  ยังใชกรอบอัตรากำลัง พ.ศ.2553-2556  จำนวน 14 อัตรา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะครุศาสตร 

สำนักงานคณบด ี

หัวหนาสำนักงานคณบดี 

(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) 

จำนวน 1 อัตรา 

งานบริหารงานทั่วไป 

จำนวน  5  อัตรา 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

   (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (น.ส.ฐิติกานต  นิราศหอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (น.ส.อังสุลนิ  อนทอง)  

-   ผูปฏิบัตงิานบรหิาร 2  

    (น.ส.มัทนะ  ฉัตรจินดา) 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอรชำนาญการ  

   (นางณฐัธยาน  หนูหลง) 

 

งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 

จำนวน  8  อัตรา 

-  นักวิชาการศกึษาชำนาญการ  

    (น.ส.ศศกิัญญา ยกยอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

    (นางปภาดา  วิชัยยุทธ) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

    (นางรชันี  ออนแกว) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางนุชรี อินทรสมบัต)ิ 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางสาวณจัยา  ละอาหล)ี 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางสาวรตันนนัท  คุณเอนก) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางฐาณชิญาณ  ศรีทอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางสาวสุนสิา อุตมะมุณยี) 

 

รูปที่ 3 โครงสรางอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน 
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2.13 โครงสรางการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะครศุาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปที่ 4  โครงสรางการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

คณะครุศาสตร 

งานบริหารงานท่ัวไป งานสนับสนนุพันธกจิอุดมศึกษา 

- งานวชิาการ 

  (นางสาวศศกิัญญา  ยกยอง) 

- งานพัฒนานักศึกษา 

 (นางรชันี  ออนแกว) 

- งานฝกประสบการณวชิาชีพคร ู

  (นางปภาดา วิชัยยุทธ) 

- งานบริการวิชาการ 

  (นางนุชรี  อินทรสมบัต)ิ 

- งานวิจยัทางการศึกษา 

  (นางนุชรี  อินทรสมบัต)ิ 

- งานทะนุบำรุงศลิปะและวฒันธรรม 

   (นางรชันี  ออนแกว) 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  (นางสาวรตันนนัท  คุณเอนก) 

 

 

- งานธุรการและสารบรรณ 

 (นางสาวฐติิกานต  นิราศหอง) 

- งานประชุม 

 (นางสาวฐติิกานต  นิราศหอง) 

- งานเลขานุการ 

 (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

- งานบคุลากร : งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

- งานการเงนิ  

 (นางสาวจุฑารัตน ดุกหลิ่ม) 

- งานพัสด ุ

 (นางสาวอังสุลิน  อนทอง) 

- งานบคุลากร : งานลงเวลาปฏบิัติราชการ 

 (นางสาวมทันะ ฉัตรจนิดา) 

- งานอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ 

 (นางสาวมทันะ ฉัตรจนิดา) 

- งานแผนและงบประมาณ 

 (นายธญัธร  โยธ)ี 
- งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

  (นางณฐัธยาน  หนูหลง) 
 

สำนักงานคณบด ี

หัวหนาสำนักงานคณบดี 
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                                                             สวนที่ 2 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย      

3. นิยามศัพท และระเบียบท่ีเกี่ยวของ   

   นิยามศัพท 

  “เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 

  “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

  “ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงนิการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผานชองทางที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

 หลักเกณฑและแนวปฎิบัติการยืมเงินทดรองจาย พ.ศ. 2551 

  ขอ 1 การยืมเงนิทดรองจายในการปฎิบัติราชการสำหรบัพนักงานมหาวิทยาลยั พนักงาน

ราชการ หรือพนักงานสัญญาจางในการเดินทางไปราชการ ฝกอบรม สัมมนา เสนอผลงานวิจัย หรือการอ่ืนๆ 

ในลักษณะที่คลายคลึงกัน 

(1) ใหยมืเงนิทดรองจายไดไมเกินสิทธิเฉพาะในสวนของตน เทาที่จำเปนและ

เหมาะสม 

(2) กรณียมืเงินจายเกินกวาสิทธิเฉพาะในสวนของตน ใหบุคคลผูรวมเดินทางไป

ราชการ หรอืขาราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาระดับ 3 ขึ้นไป 

เปนผูค้ำประกันและทำสัญญาตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

  ขอ 2 การยืมเงนิทดรองจายเพ่ือใชในการปฎิบัติราชการในลักษณะการดำเนินตามโครงการ

หรือการอืน่ๆ ในลกัษณะที่คลายคลึงกัน ในกรณผีูยืมเปนพนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานราชการพนักงาน

สัญญาจาง มีเงื่อนไขการยืมดังนี ้

 (1)    จำนวนเงินที่ยืม ตั้งแต 40,000 บาท ถึง  100,000 บาท 

 ใหผูยืมจัดใหบุคคลที่มีรายชื่อรวมในโครงการ 2 คน หรือขาราชการตามขอ 1 

(2) เปนผูค้ำประกันและทำสัญญาตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 (2)    จำนวนเงินที่ยืม เกินกวา  100,000 บาท 

 ใหผูยืมจัดใหขาราชการตามขอ 1 (2) เปนผูค้ำประกันและทำสัญญาตามแบบ

ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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  ขอ 3 การยืมเงนิใหยืมไดครั้งละ ไมเกิน 300,000 บาทตอคน  

  ขอ 4 การยืมเงินทดรองจาย กรณีอื่นๆ ที่ไมไดกลาวไว หรือ กรณีจำเปนเรงดวน หรือเพ่ือ

ประโยชนในการปฏบิัติราชการ ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดีในการพิจารณาเปนรายกรณีไป  

 

  การเบิกจายเงินยืม   

 ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562  ขอ 25 ใหผูยืมสงหลักฐานการ

จายและเงินเหลือจายที่ยืมไป  (ถามี)  ภายในกำหนดระยะเวลาดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจำตางสำนักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจำในตางประเทศ 

หรือกรณเีดนิทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียนภายในสามสิบ

วันนับแตวันไดรับเงนิ 

  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน  รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหสงแก

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแตวันกลบัมาถงึ 

  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (1)  หรือ  (2)  ใหสงแกสวนราชการผูใหยมื

ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงนิ  

  ในกรณีที่ผู ยืมไดสงหลักฐานการจาย  เพื ่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหสวน

ราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคำทักทวงภายในสิบหาวันนับแต

วันทีไ่ดรับคำทักทวง  หากผูยืมมิไดดำเนินการตามคำทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ  

ใหสวนราชการผูใหยืมดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจ 

จำนวนที่ทักทวงนัน้ 

  ขอ 26 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม  (ถามี)  ใหเจาหนาท่ีผูรับคืน

บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั ้งพิมพหลักฐานการรับเง ินคืนจากระบบอิเล็กทรอน ิกส   

(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  และ/หรือออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง 

กำหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน  

  ขอ 27 ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชำระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไวในที่

ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเมื่อผูยืมไดชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย

  ขอ 28 ในกรณีที่ผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  ใหผูอำนวยการกองคลัง

เรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวัน

ครบกำหนด 
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4.แผนภูมิขั้นตอนการดำเนินงานยืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ เสนอเอกสารให 

อาจารย/เจาหนาที่ เจาของเรื่องลงนามในเอกสารใหครบถวน  

เจาหนาที่การเงินจัดเรียงเอกสารตามระบบ     

เจาหนาที่การเงินลงสมดุทะเบยีนคุม สงงานคลัง      

เจาหนาที่การเงินคณะ 

สงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย พรอมสมดุทะเบียนคุม  ณ งานธุรการคณะ เพ่ือสงตอ ณ  งานคลัง      

เจาหนาที่การเงิน  ปริ้นเอกสารจากระบบ MIS จำนวน 2  ชุด 

เจาหนาที่การเงิน ปอนขอมูลลงในระบบ MIS  

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

อาจารย/เจาหนาที่ สงเอกสารหลกัฐานการเบิกจายในสมดุทะเบียนสง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจาย 

เริ่มตนการทำงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานผานระบบ MIS 

    5.1การเขาระบบการเงิน 

        5.1.1. เขาสูระบบ MIS  ---- http://doc.skru.ac.th/vncaller/applications.aspx  

 
  หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนู ระบบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 
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          5.1.2 ปอน User name และ Password  เพ่ือเขาใชงานระบบ  

 
         หมายเลข 2 ปอน  ชื่อผูใชงาน  

    หมายเลข 3 ปอน รหัสผาน 

    หมายเลข 4 กด ปุม OK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 
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  5.1.3.เขาสูหนาจอระบบการเงิน    

 
  

 หมายเลข 5  คลิกเลือกเมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 หมายเลข 6  คลิกเลือกเมนู ยืม/ประวัติการคนืเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 
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กรณียืมเงิน(นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) 

5.2.หนาจอยืม / ประวัติการคืนเงิน  

    5.2.1  บันทึกขอมูล สวนที่ 1 ดังนี้  

 
สวนที่ 1     หมายเลข 1  กดเลือกประเภทลูกหนี้    เลือก  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

 หมายเลข 2  กดปุมเพ่ิมเอกสาร   

 หมายเลข 3  ระบุชื่อผูยืมเงนิ 

 หมายเลข 4  ระบุชื่อรายละเอียด/โครงการ 

 หมายเลข 5  เลือก 1 ตอบแทน ใชสอย วัสดุ 

 หมายเลข 6  เลือกวันเดินทางกลับ  (วันทีด่ำเนินงาน) 

 หมายเลข 7  เลือกวันที่จะขอรับเงิน  

   

   

 

 

 

 

  

1 
2 

3 

4 

5 6 
7 



 
 

  
คูมือ : ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจายผานระบบ MIS SKRU 26 

 

  5.2.2  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      หมายเลข 8     จะประกอบดวย 2 แถบเมนู ดังนี ้

         แถบเมนูที่  1  รายการคืนเงิน(ผานการเงินรับ/จาย) 

         แถบเมนูที่ 2   คำของบประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสด ุ
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  5.2.3  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      หมายเลข 9     เลือก แถบเมนูที่ 2 :  คำของบประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ    

 หมายเลข 10    คำสั่งที่  :  ระบุเลขที่คำสั่ง 

 หมายเลข 11    ลงวันที่  :   ระบุวันที่ลงนามคำสั่ง 

 หมายเลข 12    วันที่ดำเนินการ :  วันที่ดำเนินงานโครงการ 

 หมายเลข 13    ถึงวันที่ :  วันที่ดำเนินการเสร็จสิ้น 

 หมายเลข 14    สถานที ่:  ระบุสถานที่ดำเนินงานโครงการ                                    
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     5.2.4  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
  สวนที่ 3      เลือกเพื่อระบุขอมูล 

   หมายเลข 15   คลิกเลือกรายการ คาตอบแทนวิทยากร   โดยระบุขอมูลดังนี้ 

   หมายเลข 16   ระบุลำดับท่ี 

   หมายเลข 17   ระบุอัตรา/ชม. 

   หมายเลข 18   ระบุจำนวนชั่วโมง 

   หมายเลข 19   ระบุจำนวนคน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

17 18 16 
15 

19 
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5.2.5  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
  สวนที่ 3     เลือกเพื่อระบุขอมูล  

   หมายเลข 20   คลิกเลือกคาที่พัก    โดยระบุขอมูลดังนี ้

   หมายเลข 21   ระบุลำดับท่ี 

   หมายเลข 22   ระบุอัตรา/วัน (คืน) 

   หมายเลข 23   ระบุจำนวนคืน 

   หมายเลข 24   ระบุจำนวนหอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

21 22 23 24 
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5.2.6  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
  สวนที่ 3     เลือกเพื่อระบุขอมูล 

   หมายเลข 25   คลิกเลือกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม โดยระบุขอมูลดังนี้ 

   หมายเลข 26   ระบุลำดับท่ี 

   หมายเลข 27   ระบุอัตรา/ม้ือ 

   หมายเลข 28   ระบุจำนวนม้ือ 

   หมายเลข 29   ระบุจำนวนคน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 

26 27 28      29 



 
 

  
คูมือ : ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจายผานระบบ MIS SKRU 31 

 

5.2.7  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
  สวนที่ 3     เลือกเพื่อระบุขอมูล 

   หมายเลข 30   คลิกเลือกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม โดยระบุขอมูลดังนี้ 

   หมายเลข 31   ระบุลำดับท่ี 

   หมายเลข 32   ชื่อรายการ  

   หมายเลข 33   ระบอุัตรา 

   หมายเลข 34   ระบุจำนวน 
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5.2.8  บันทึกขอมูลเพ่ือแสดงเอกสาร  ดังนี้  

 
 หมายเลข 35   กดปุมบันทึก 

 หมายเลข 36   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  1   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

35 

36 
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ตัวอยางเอกสารสัญญาการยืมเงิน หนาที่ 1 
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5.2.9  บันทึกขอมูลเพ่ือแสดงเอกสาร  ดังนี้  

 
 หมายเลข 37   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  2 
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ตัวอยางเอกสารสัญญาการยืมเงิน หนาที่ 2 
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5.2.10  ลงนามและจัดเรียงเอกสาร  ดังนี้  
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5.2.11 รายการเอกสารประกอบ การยืมเงนิทดรองจาย (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) ประกอบดวย 

 1.สัญญาการยืมเงิน  

 2.โครงการ/กำหนดการ 

 3.คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 

 4.สัญญาค้ำประกัน(ถาเกินวงเงินที่ประกาศกำหนด)  

 5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   

 6.บันทึกยืมเงินกรณีเรงดวน (กรณีไมเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด) 

  

            กำหนดการคืนเงิน 

                 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกเหนือจากการเดินทางไปราบชการ ใหผูยืมสงคืนเงินยืมหรือ

เอกสารหลักฐานเบิกจายใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเงิน  

 

อางองิ  1.ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณ พ.ศ.2565  

 3.ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วาดวยการจายเงินรายไดในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 2561 
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กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ  

5.3.หนาจอยืม / ประวัติการคืนเงิน  

    5.3.1  บันทึกขอมูล สวนที่ 1 ดังนี้  

 
สวนที่ 1     หมายเลข 1  กดเลือกประเภทลูกหนี้    เลือก  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

 หมายเลข 2  กดปุมเพ่ิมเอกสาร   

 หมายเลข 3  ระบุชื่อ ผูยืมเงิน 

 หมายเลข 4  ระบุชื่อ รายละเอียด/โครงการ 

 หมายเลข 5  เลือก 2 เดินทางไปราชการ 

 หมายเลข 6  วันเดินทางกลับ(กรณีไปราชการ)  ระบุเลือกวันทางกลับ  

 หมายเลข 7  ระบุวันที่จะขอรับเงิน  

   

   

 

 

 

 

1 
2 

3 
4 

5 6 
7 
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5.3.2  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      หมายเลข 8      แถบเมนจูะประกอบดวย  3 แถบ เมนูดังนี ้    

         แถบเมนทูี่  1   รายการคืนเงิน(ผานการเงินรับ/จาย) 

         แถบเมนูที่ 2   คำของบประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสด ุ

         แถบเมนูที่ 3   รายชื่อผูเดินทาง 
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  5.3.3  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      หมายเลข 9     เลือก แทบเมนูที่ 2 :  คำของบประมาณการ การเดินทงไปราชการ    

 หมายเลข 10    ระบุเลขที่คำสั่ง 

 หมายเลข 11    เลือกวันที่(วันที่ลงนามคำสั่ง) 

 หมายเลข 12    เลือกวันที่ไปราชการ : ระบวุันทีเ่ดินทางไปราชการที่ระบุในคำสั่ง 

 หมายเลข 13    ถึงวันที่ : ระบุเลือกวันที่เดินทางกลับจากราชการ 

 หมายเลข 14    สถานที ่:ระบุสถานที่เดนิทางไปราชการ 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

10 
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     5.3.4  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
     สวนที่ 3    เลือกเพื่อระบุขอมูล      

  หมายเลข 15    คลิกเลือก คาเบี้ยเลี้ยง  โดยระบุขอมูลดังนี้ 

                  หมายเลข 16   ระบุลำดับที ่  

  หมายเลข 17   ระบุจากวันที่   

  หมายเลข 18   ระบุถึงวันท่ี   

  หมายเลข 19   ระบุอตัรา/วัน   

  หมายเลข 20   ระบุจำนวนวัน   

     หมายเลข 21   ระบุจำนวนคน 
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  5.3.5  บันทึกขอมูล สวนที่ 3  ดังนี้  

 
สวนที่ 3    เลือกเพื่อระบุขอมูล      

     หมายเลข 22   คลิกเลือก คาที่พัก โดยระบุขอมูลดังนี ้

                  หมายเลข 23   ระบุลำดับที ่  

  หมายเลข 24   ระบุจากวันที่   

  หมายเลข 25   ระบุถึงวันท่ี   

  หมายเลข 26   ระบุอตัรา/วัน (คืน) 

  หมายเลข 27   ระบุจำนวนคืน 

     หมายเลข 28   ระบุจำนวนคน 
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  5.3.6  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 3    เลือกเพื่อระบุขอมูล      

     หมายเลข 29   คลิกเลือก คาพาหนะเดินทาง โดยระบุขอมูลดังนี้ 

                  หมายเลข 30   ระบุลำดับที ่  

  หมายเลข 31   ระบุเดินทางโดย   

  หมายเลข 32   ระบุเดินทางจาก   

  หมายเลข 33   ระบุเดินทางถึง 

  หมายเลข 34   ระบุอตัรา 

     หมายเลข 35   ระบุประเภท 

  หมายเลข 36   ระบุจำนวน 
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5.3.7  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
  สวนที่ 3    เลือกเพื่อระบุขอมูล      

     หมายเลข 37   คลิกเลือก คาลงทะเบียน โดยระบุขอมูลดังนี้ 

                  หมายเลข 38   ระบุลำดับที ่  

  หมายเลข 39   ระบุอตัรา   

  หมายเลข 40   ระบจุำนวนคน   
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5.3.8  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      หมายเลข 41     แทบเมนูที่ 3   รายชื่อผูเดินทาง (ถามี) 

 หมายเลข 42     ระบุลำดับ 

 หมายเลข 43     ระบุอางอิงบุคคล 
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5.3.9  บันทึกขอมูล  ดังนี้  

 
   หมายเลข 44   กดปุมบันทึก 

 หมายเลข 45   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  1   
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ตัวอยาง เอกสารสัญญาการยืมเงิน หนาที่ 1 
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5.3.10  บันทึกขอมูลเพื่อแสดงเอกสาร  ดังนี้  

 
 หมายเลข 46   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  2 
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ตัวอยาง เอกสารสัญญาการยืมเงิน หนาที่ 2 
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5.3.11  ลงนามและจัดเรียงเอกสาร  ดังนี้  
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5.2.12 รายการเอกสารประกอบ การยืมเงนิทดรองจาย (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) ประกอบดวย 

   1.สัญญาการยืมเงิน  

   2.โครงการ/กำหนดการ 

   3.คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 

   4.สัญญาค้ำประกัน(ถาเกินวงเงินที่ประกาศกำหนด)  

   5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   

   6.บันทึกยืมเงนิกรณีเรงดวน (กรณีไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด)  

           กำหนดการคืนเงนิ 

   การยืมเงินทดรองจายเพ่ือเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว ขอใหผูยืมสงคืนเงินยืมหรือเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับแตวันที่กลับ

มาถึง  

                              

อางอิง  1.ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณ พ.ศ.2565  

 3.ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วาดวยการจายเงินรายไดในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 2561 
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กรณียืมเงินคาเบี้ยประชมุ 

5.4.หนาจอยืม / ประวัติการคืนเงิน  

    5.4.1  บันทึกขอมูล สวนที่ 1 ดังนี้   

 
สวนที่ 1     หมายเลข 1  กดเลือกประเภทลูกหนี้    เลือก  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

 หมายเลข 2  กดปุมเพ่ิมเอกสาร   

 หมายเลข 3  ระบุชื่อผูยืมเงนิ 

 หมายเลข 4  ระบุชื่อรายละเอียด/โครงการ 

 หมายเลข 5  เลือก ขอ 1 ตอบแทน ใชสอย วัสดุ 

 หมายเลข 6  เลือกวันทางกลับ  (วันที่จัดประชุม) 

 หมายเลข 7  เลือกวันที่จะขอรับเงิน  

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
4 

5 

6 7 
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    5.4.2  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้   

 
สวนที่ 2      หมายเลข 8     จะประกอบดวย 2 แถบเมนู ดังนี ้  

         แถบเมนูที่  1   รายการคืนเงิน(ผานการเงินรับ/จาย) 

         แถบเมนูที่  2    คำของบประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ 
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    5.4.3  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้   

 
สวนที่ 2      หมายเลข 9     เลือก แถบเมนูที่ 2 :  คำของบประมาณการ ตอบแทน ใชสอย วัสดุ    

 หมายเลข 10    คำสั่งเลขที่ :  ระบุเลขที่หนังสือเชิญประชุม 

 หมายเลข 11    ลงวันที ่: วันที่ลงนามในคำสั่ง/วันที่ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

 หมายเลข 12    วันที่ดำเนินการ : วันที่ประชุม 

 หมายเลข 13    ถึงวันที่ :  วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 

 หมายเลข 14    สถานที ่: สถานที่จัดประชุม 
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5.4.4  บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้   

 
สวนที่ 3          เลือกเพื่อระบุขอมูล  

     หมายเลข 15   คลิกเลือก อื่นๆ   

                  หมายเลข 16   ระบุลำดับที ่  

     หมายเลข 17   ระบุชื่อรายการ   

  หมายเลข 18   ระบุอตัรา   

  หมายเลข 19   ระบุจำนวน   
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5.4.5  บันทึกขอมูล  ดังนี้   

 
                หมายเลข 20  กดปุมบันทึก 

 หมายเลข 21   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  1   

 

 

 

 

 

20 

21 
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5.4.6  บันทึกขอมูล สวนที่ 2 ดังนี้   

 
 หมายเลข 22   คลิกปุมเครื่องพิมพ  เพื่อแสดงเอกสารและพมิพเอกสารหนาที่  2   
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5.4.7 ลงนามและจัดเรียงเอกสาร  ดังนี้  
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5.4.8 รายการเอกสารประกอบ การยืมเงินทดรองจาย (นอกเหนือจากการเดินทางไปราชการ) ประกอบดวย 

 1.สัญญาการยืมเงนิ  

 2.หนังสือเชิญประชุม 

 3.คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  

 4.สัญญาค้ำประกัน(ถาเกินวงเงินที่ประกาศกำหนด)  

 5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   

 6.บันทึกยืมเงินกรณีเรงดวน (กรณีไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด)  

 

          กำหนดการคืนเงิน 

                 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัตริาชการนอกเหนือจากการเดินทางไปราบชการ ใหผูยืมสงคืนเงินยืมหรือ

เอกสารหลักฐานเบิกจายใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับเงิน  

               

อางอิง  1.ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณ พ.ศ.2565  
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ภาคผนวก 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบตัิการยืมเงินทดรองจาย  
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ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ 
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