
การยืมเงนิทดรองราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 

 

 

ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 รัตติกา  มาเจริญ  1. รัตตกิา มาเจรญิ 1. จัดท าสัญญายมืเงินตามแบบท่ี

มหาวทิยาลัยก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 

พร้อมแนบส าเนาเอกสารหลักฐานท่ี

ได้รับอนุมัตใิห้ด าเนินการหรือให้

ความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. สัญญายมืเงิน 2 ฉบับ (ปร้ิน

หนา้-หลัง) 

2. ส าเนาเอกสารท่ีได้รับอนุมัตใิห้

ด าเนนิการ 

2 รัตติกา มาเจรญิ  1. รัตตกิา มาเจรญิ 

2. งานการเงิน 

2. ตรวจสอบสัญญายมืเงินของผู้ยืม 

- กรณท่ีีผู้ยมืไม่มสีัญญายมืเงินค้าง

ช าระ ให้น าเสนอผ่านหัวหน้ากลุม่

ภารกิจและเสนอผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามอนุมัติ 

- กรณท่ีีผู้ยมืมสีัญญายมืเงินคา้ง

ช าระให้ส่งคนืสัญญายมืเงินและแจ้ง

ผู้ยืมชดใชส้ัญญายมืเงิน 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. สัญญายมืเงิน 2 ฉบับ  

3 1. รัตติกา มาเจรญิ 

2. งานการเงิน 

3. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

  

 

 

 

 1. งานการเงิน 

2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

3. เสนอผู้อ านวยการส านกัฯ 

พจิารณาอนุมัตโิดยผ่านหัวหนา้กลุ่ม

ภารกิจ 

- กรณไีมอ่นุมัต ิแจ้งผู้ยมืและสง่คืน

สัญญายมืเงิน 

- กรณอีนุมัต ิออกเลขท่ีสัญญายมื

เงินและวันครบก าหนดถึงชดใช้เงิน

ยมื 30 วัน นับจากวันท่ีด าเนนิการ

สิน้สุด พร้อมเขียนเช็คสั่งจา่ยผู้ยมื 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. สัญญายมืเงิน 2 ฉบับ  

2. ทะเบียนคุมสัญญายมืเงิน 

3. สมุดเช็ค 

จัดท าสัญญายมืเงิน 

พจิารณา 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พจิารณา 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

4 นักวชิาการเงินและบัญช ี

 

 1. รัตติกา มาเจรญิ 

2. งานการเงิน 

 

4. แจ้งผู้ยืมให้มารับเงินยมืตาม

สัญญายมืเงิน พรอ้มลงลายมือชื่อรับ

เงินในสัญญายมืเงินท้ัง 2 ฉบับ 

ส าหรับส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับ 

และคืนใหผู้้ยืม 1 ฉบับ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. ทะเบียนคุมเช็ค 

 

5 นักวชิาการเงินและบัญช ี  1. งานการเงิน 

 

 

5. บันทึกบัญชจี่ายเงินในสมุด

จ่ายเงินทดรองราชการตามล าดับท่ี

สัญญายมืเงิน 

6. จัดเก็บสัญญายมืเงินไวใ้นท่ี

ปลอดภัยอย่าให้สูญหายได ้

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. สัญญายมืเงิน 

2. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

แจ้งผู้ยมืทราบและรับเงิน

ยืม 
 

 

เก็บรักษาใบยืม 


