
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหนา้ที่ 
การยืมเงินราชการ 

1. ชื่องาน 
การยืมเงินราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การยืมเงินราชการของโรงเรียนวัดเวฬุวัน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม ขั้นตอนท่ี

ระเบียบกำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562แต่ไม่รวมถึง

การยืมเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงินราชการ 
4.1 เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารขอยืมเงิน 
4.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดการยืมเงิน 
4.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่ออนมุัติการยืมเงิน 
4.4 เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
4.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
4.6 เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
4.7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
4.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
4.9 เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพร้อมท้ังออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
4.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
Flow Chart การปฏิบัติงาน การยืมเงินราชการ 
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ผู้ขอยืมเงิน กรอกแบบสัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
พร้อมท้ังแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี  (5 นาที) 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี (1 วัน) 
 

แจ้งลูกหนี้เงินยืมฯ ท่ีครบกำหนดชำระหนี้ ให้มาชำระภายในกำหนด (ภายใน 15-20 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน และบันทึกรายการขอเบิก  (10 นาที) 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกต้อง (10 นาที) 

 

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  กำหนดวันท่ีครบกำหนดชำระเงินยืม 
จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินและให้สัญญายืมเงิน 1 ฉบับ (1 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกล้างหนี้เงินยืมฯ  (1 วัน) 
 



6. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
6.2 สัญญายืมเงิน (พร้อมรายการส่งใช้เงินยืม) 2 ชุด 
6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
6.4 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 1 ชุด 
6.5 เอกสารโครงการ/เอกสารต้นเรื่องไปราชการ 1 ชุด 
6.6 กำหนดการ (ถ้ามี) 1 ชุด 
6.7 ใบรับใบสำคัญ 
6.8 ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ 1. ส่งเอกสารการยืมเงินจำนวน 2 ชุด (เพื่อเก็บไว้ที่การเงิน 1 ชุด และ เจ้าของ 1 ชุด) 
    2. ส่งเอกสารการยืมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
    3. กำหนดการคืน ในกรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีรับ

เงิน และ กรณียมเพื่อใช้ในการจัดการประชุม ฝึกอบรม และการจัดงาน ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงิน 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
ชื่องาน : การยืมเงินราชการ ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงินเป็นระบบ ตามท่ีระเบีบกำหนด 
ลำดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ผู้ยืมเงินราชการส่งบันทึกข้อความขอยืมเงิน
และสัญญาการยืมเงินให้กับเจ้าหน้าท่ี 

5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีได้รับ 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและพร้อมท้ัง
ตรวจสอบว่าลูกหนี้ได้ค้างชำระหรือไม่ 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน
บันทึกการขอเบิก 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 1 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 
5 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  กำหนดวันท่ี

ครบกำหนดชำระเงินยืม จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงิน
และให้สัญญายืมเงิน 1 ฉบับ 

1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งานบัญชีเพื่อบันทึก
บัญช ี

1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 แจ้งลูกหนี้เงินยืมฯ ท่ีครบกำหนดชำระหนี้ ให้
มาชำระภายในกำหนด 

ภายใน  
15-20 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8 เจ้าหน้าท่ีบันทึกล้างหนี้เงินยืมฯ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 



8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม 
 


