
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน  การยืมเงินทดรองราชการ 

 

           นางสาวทัศพร ศรีวาลา ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายการนาํเอกสารมาทาํ

การยืมเงินใหกบัอาจารย 

 (กรณีท่ีมาสอบถาม) 

รับเอกสารจากอาจารย หรือ บุคลากรผู

มาขอใหทาํเงินยืม 

ตรวจสอบเอกสารการยืม

เงินวาถูกตองครบถวน   

ส้ินสุด 

กรอกขอมูลทุกชองที่มีใหครบถวนเสร็จ

แลวทําการบันทึก 

ปร้ินฟอรมสัญญายืมเงิน และฟอรมการยืมเงินทดรองจายราชการ

(ทําเอง) ใหผูยืมลงชื่อผูยืมพรอมปมวันที่วันท่ียืม แจงผูยืมมาลงชื่อ 

เสร็จแลวจัดชุดสงธุรการเพื่อสงงานคลังตอไป 

ดําเนินการทําการยืมเงินใน

ระบบ  3 มิติ 

(โดยเขารหัสผูใชตามรหสั

หนวยงาน/สาขา) 

ทําการพิมพยืนยนัเลขบัญชีธนาคารท่ีจะใหงาน

คลังโอนเงินเขาในทายของสัญญายืมเงิน      



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

1.อธิบายการนําเอกสารมาทําการยืมเงินใหกับ

อาจารย (กรณีที่มาสอบถาม) โดยมีเอกสาร

หลักฐานท่ีตองนํามาแนบเพื่อยืมเงินทดรอง

ราชการ ดังตอไปนี้  

  1.1 โครงการที่ไดรับอนุมัติแลว 

  1.2หนั งสื อ เชิญวิ ทยากร  กรณีมี ก า รยื ม

คาตอบแทนวิทยากร 

  1.3 แนบคําสั่งไปราชการ กรณีที่มีการยืม

คาใชจายเดินทางไปราชการ  

10 นาที 1.หนาโตะทํางาน 

2.ทางโทรศัพท 

3.ทางไลน หรือ 

messenger โดยการ

โทรเขามา หรือพิมพ

ขอความมาสอบถาม) 

แนบหนังสือ

เชิญวิทยากร   

เพื่อยืนยันวามี

การเชิญ

วิทยากรมาจรงิ 

และสะดวกกับ

การเคลียรคืน

เงินยืมโดยแนบ

เพียงหลักฐาน

การจายคือ      

ใบสําคัญรับเงิน

วิทยากร 

หนังสือตอบรับ

วิทยการ    

สําเนาบัตร

ประชาชน

วิทยากร 

 

2.รับเอกสารจากอาจารย หรือ บุคลากรผูมา

ขอใหทําเงินยืม  

1 นาที หนาโตะทํางาน/

อาจารยแตละสาขา/

บุคลากรสายสนับสนนุ 

ยกเวนศูนยฝกฯ,กิจการ

นักศึกษา 

 

3.ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

 โดยดูรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ชื่อโครงการที่นํามายืมเงิน รหัสกิจกรรม 

โดยดูจากแผนประกอบการยืม 

3.2 ตรวจสอบรายการประมาณการคาใชจายวา

ยื ม ร า ยกา รอะ ไ รบ า ง  เช น  ค า ตอบแทน 

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ วามีตามแผนที่แนบมา

หรือไม โดยตรวจสอบกับรายละเอียดในสวน

ของ    

 

7 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

-  ระยะเวลาดําเนินการ เปาหมาย คาใชจาย 

   - ใครเปนผูรับผิดชอบโครงการไดรับการผู

เห็นชอบโครงการ ซึ่งลงลายมือชื่อพรอมวันท่ี 

และผูอนุมัติไดลงนามอนุมัติและลงวันที่ที่ไดรับ

อนุมัติแลว  

   - ตรวจสอบจํานวนเงินตัวเงินตัวเลขและ

ตัวอักษร วาถูกตองหรือไม 

 

ผูที่ยืมเงนิตอง

เปน

ผูรับผิดชอบ

โครงการ

เทานั้น 

4.ดําเนินการทําการยืมเงนิในระบบ  3 มิติ ดังน้ี 

4.1 เขารหัสผูใช ตามหนวยงาน/สาขา 

4.2 คลิกเพิ่มใบยืม  

4 . 3  ใ ส ชื่ อ ผู ยื ม  ต ร ง ช อ งหมา ย เล ขบั ต ร

ประชาชน/ชื่อ แลวคลิกตรงสัญลักษณ ? 

4.4 กรอกขอมูล ตําแหนง ในชอง ตําแหนง 

4 .5  กรอกหนวยงาน ในช อง  โปรแกรม/

หนวยงาน 

4.6  พิมพชื่อโครงการในชอง “เพื่อเปน

คาใชจายในการ…” 

4.7 พิมพวันที่จัดกิจกรรม ในชอง ชวงเวลา

ดําเนินการ 

4.8 คลิกเพิ่มรายการ ประกอบดวยชองตางๆ  

  เชน รายการคาตอบแทนวิทยากร 

 - พิมพคาตอบแทน  

 - พิมพจํานวนเงิน        

 -พิมพรหัสกิจกรรม แลวคลิกตรงสัญลักษณ ?        

- ตอบตกลง  

*** จะขึ้นรายการที่ทําการยืมเปนฟอรมสัญญา

การยืมเงิน 

4.9 ทําการพิมพยืนยันเลขบัญชีธนาคารที่จะให

งานคลังโอนเงินเขาในทายของสัญญายืมเงิน      

4.8 พิมพรายการการยืมเงินในฟอรมยืมเงินทด

รองราชาการเพื่อใหอาจารยหรือบุคลากร 

ผูยืมลงชื่อ 

4.9 ปริ้นเอกสารสัญญายืมเงินและ แบบฟอรม

การยืมเงินทดรองราชการ แลวแจงอาจารย

20 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ไดบันทึก

ขอมูลบัญชี

ธนาคารของ

อาจารยและ

บุคลากรไวแลว

ครั้งแรกที่มา

ยืม เพื่อสะดวก

ในการคนหา 

โดยที่ไมตอง 

สอบาถามผูยืม

ทุกครั้ง 

-เปนการ



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

บุคลากร มาลงชื่อผูยืมในสัญญารวมทั้งประมาณ

การคาใชจาย หากอาจารยและบุคลากรผูยืม มา

ลงชื่อปมวันท่ียืมแลว  จัดชุดสงเจาหนาที่ธุรการ 

ดําเนินการสงงานคลังตอไป 

ควบคุมภายใน

วาใครไดมายืม

บาง 

 

 

 

 ไมมีคาธรรมเนียม   มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 

กฏหมายที่เก่ียวของ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรบัเงิน การจายเงนิ การเก็บรักษาเงิน 

และการนาํเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หนา 19 หมวด 5 การเบกิจายเงินยืมของสวนราชการ 


