
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน  การยืมเงินทดรองราชการ 

 

           นางสาวทัศพร ศรีวาลา ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายการนาํเอกสารมาทาํ

การยืมเงินใหกบัอาจารย 

 (กรณีท่ีมาสอบถาม) 

รับเอกสารจากอาจารย หรือ บุคลากรผู

มาขอใหทาํเงินยืม 

ตรวจสอบเอกสารการยืม

เงินวาถูกตองครบถวน   

ส้ินสุด 

กรอกขอมูลทุกชองที่มีใหครบถวนเสร็จ

แลวทําการบันทึก 

ปร้ินฟอรมสัญญายืมเงิน และฟอรมการยืมเงินทดรองจายราชการ

(ทําเอง) ใหผูยืมลงชื่อผูยืมพรอมปมวันที่วันท่ียืม แจงผูยืมมาลงชื่อ 

เสร็จแลวจัดชุดสงธุรการเพื่อสงงานคลังตอไป 

ดําเนินการทําการยืมเงินใน

ระบบ  3 มิติ 

(โดยเขารหัสผูใชตามรหสั

หนวยงาน/สาขา) 

ทําการพิมพยืนยนัเลขบัญชีธนาคารท่ีจะใหงาน

คลังโอนเงินเขาในทายของสัญญายืมเงิน      



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

1.อธิบายการนําเอกสารมาทําการยืมเงินใหกับ

อาจารย (กรณีที่มาสอบถาม) โดยมีเอกสาร

หลักฐานท่ีตองนํามาแนบเพื่อยืมเงินทดรอง

ราชการ ดังตอไปนี้  

  1.1 โครงการที่ไดรับอนุมัติแลว 

  1.2หนั งสื อ เชิญวิ ทยากร  กรณีมี ก า รยื ม

คาตอบแทนวิทยากร 

  1.3 แนบคําสั่งไปราชการ กรณีที่มีการยืม

คาใชจายเดินทางไปราชการ  

10 นาที 1.หนาโตะทํางาน 

2.ทางโทรศัพท 

3.ทางไลน หรือ 

messenger โดยการ

โทรเขามา หรือพิมพ

ขอความมาสอบถาม) 

แนบหนังสือ

เชิญวิทยากร   

เพื่อยืนยันวามี

การเชิญ

วิทยากรมาจรงิ 

และสะดวกกับ

การเคลียรคืน

เงินยืมโดยแนบ

เพียงหลักฐาน

การจายคือ      

ใบสําคัญรับเงิน

วิทยากร 

หนังสือตอบรับ

วิทยการ    

สําเนาบัตร

ประชาชน

วิทยากร 

 

2.รับเอกสารจากอาจารย หรือ บุคลากรผูมา

ขอใหทําเงินยืม  

1 นาที หนาโตะทํางาน/

อาจารยแตละสาขา/

บุคลากรสายสนับสนนุ 

ยกเวนศูนยฝกฯ,กิจการ

นักศึกษา 

 

3.ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

 โดยดูรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ชื่อโครงการที่นํามายืมเงิน รหัสกิจกรรม 

โดยดูจากแผนประกอบการยืม 

3.2 ตรวจสอบรายการประมาณการคาใชจายวา

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

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ วามีตามแผนที่แนบมา

หรือไม โดยตรวจสอบกับรายละเอียดในสวน

ของ    

 

7 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

-  ระยะเวลาดําเนินการ เปาหมาย คาใชจาย 

   - ใครเปนผูรับผิดชอบโครงการไดรับการผู

เห็นชอบโครงการ ซึ่งลงลายมือชื่อพรอมวันท่ี 

และผูอนุมัติไดลงนามอนุมัติและลงวันที่ที่ไดรับ

อนุมัติแลว  

   - ตรวจสอบจํานวนเงินตัวเงินตัวเลขและ

ตัวอักษร วาถูกตองหรือไม 

 

ผูที่ยืมเงนิตอง

เปน

ผูรับผิดชอบ

โครงการ

เทานั้น 

4.ดําเนินการทําการยืมเงนิในระบบ  3 มิติ ดังน้ี 

4.1 เขารหัสผูใช ตามหนวยงาน/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 แลวคลิกตรงสัญลักษณ ? 

4.4 กรอกขอมูล ตําแหนง ในชอง ตําแหนง 

4 .5  กรอกหนวยงาน ในช อง  โปรแกรม/

หนวยงาน 

4.6  พิมพชื่อโครงการในชอง “เพื่อเปน

คาใชจายในการ…” 

4.7 พิมพวันที่จัดกิจกรรม ในชอง ชวงเวลา

ดําเนินการ 

4.8 คลิกเพิ่มรายการ ประกอบดวยชองตางๆ  

  เชน รายการคาตอบแทนวิทยากร 

 - พิมพคาตอบแทน  

 - พิมพจํานวนเงิน        

 -พิมพรหัสกิจกรรม แลวคลิกตรงสัญลักษณ ?        

- ตอบตกลง  

*** จะขึ้นรายการที่ทําการยืมเปนฟอรมสัญญา

การยืมเงิน 

4.9 ทําการพิมพยืนยันเลขบัญชีธนาคารที่จะให

งานคลังโอนเงินเขาในทายของสัญญายืมเงิน      

4.8 พิมพรายการการยืมเงินในฟอรมยืมเงินทด

รองราชาการเพื่อใหอาจารยหรือบุคลากร 

ผูยืมลงชื่อ 

4.9 ปริ้นเอกสารสัญญายืมเงินและ แบบฟอรม

การยืมเงินทดรองราชการ แลวแจงอาจารย

20 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ไดบันทึก

ขอมูลบัญชี

ธนาคารของ

อาจารยและ

บุคลากรไวแลว

ครั้งแรกที่มา

ยืม เพื่อสะดวก

ในการคนหา 

โดยที่ไมตอง 

สอบาถามผูยืม

ทุกครั้ง 

-เปนการ



  ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

บุคลากร มาลงชื่อผูยืมในสัญญารวมทั้งประมาณ

การคาใชจาย หากอาจารยและบุคลากรผูยืม มา

ลงชื่อปมวันท่ียืมแลว  จัดชุดสงเจาหนาที่ธุรการ 

ดําเนินการสงงานคลังตอไป 

ควบคุมภายใน

วาใครไดมายืม

บาง 

 

 

 

 ไมมีคาธรรมเนียม   มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 

กฏหมายที่เก่ียวของ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรบัเงิน การจายเงนิ การเก็บรักษาเงิน 

และการนาํเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หนา 19 หมวด 5 การเบกิจายเงินยืมของสวนราชการ 


