
ส่งคืนแก้ไข 

ภายใน 15 นาท ี

ภายใน 30 นาท ี

ภายใน 1-2 วันท าการ  

กรณียืมผ่านบัตรเครดิต 
ภายใน 25 นาที  

ภายใน 25 นาที  

งาน.............การเงินและบัญชี........... หน่วยงาน....กองกลาง ส านักงานอธิการบดี.. 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.....................การยมืเงินทดรองราชการ.................... 

 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับสัญญายืมเงนิจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ตรวจเช็คยอดค้างช าระ และบันทึกรับในทะเบียนคุมเงินยืม 

พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอหัวหน้าการเงินและบัญชีลงนาม 

เสนอ อธิการบดี / รองอธิการบดี ลงนาม 

โอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้ยืมตามวันที่

ใช้ในสัญญายืม / เปิดวงเงินในบตัร

เครดิตราชการ 

บริษัทกรุงไทยเปดิ

วงเงินชั่วคราว 

ออกใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 มิติ 

ส่งบัญชีเพ่ือท าการบันทึกต่อไป 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานสัญญาเงินยืมนอกงบประมาณ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ตรวจเช็คยอดค้างช าระ และบันทึก
รับในใบทะเบียนคุมเงินยืม พร้อมกับ
ตรวจความครบถ้วนของเอกสาร 
 

บันทึกรับสัญญาในทะเบียนคุม
เงินยืม และตรวจสอบเอกสาร 
ดังนี้ 
1 .  ตรวจสอบการลงนามใน
สัญญายืมเงินว่าครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม่ 
2. ตรวจสอบยอดค้างช าระของ
ผู้ที่ยืมว่ามียอดค้างช าระหรือไม่ 
3. ตรวจสอบจ านวนเงินยืมตาม 
กนผ.04 ว่ามีรายการตรงกัน
หรือไม่ 
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
รายละเอียด ดังนี้ 
4.1 กรณีที่ยืมเงินไปใช้ในการ
ประชุมและฝึกอบรม ต้องมี  
บันทึกอนุมัติโครงการ กนผ.04 
ก าหนดการ บันทึกไปราชการ 
ค าสั่ งไปราชการ ใบจองรถตู้  
หรือบันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 
หากเช่ารถตู้บุคคลภายนอกต้อง
มีใบเสนอราคามาประกอบ 
4.2 กรณียืมเงินเพื่อซื้อวัสดุใช้ใน
โครงการ ต้องมี บันทึกอนุมัติ
โครงการ กนผ.04 ใบเสนอราคา 
4.3 กรณียืมเงินเพื่อซื้อวัสดุที่ไม่
มีโครงการ ต้องมีบันทึกขอซื้อ
วัสดุเสนออธิการบดีอนุมัติ แนบ
ประกอบ พร้อมใบเสนอราคา 
5. หากเอกสารประกอบไม่ครบ 
ท าการส่งคืนหน่วยงานต่าง ๆ 
เพื่อท าการแก้ไข 

จิรัชยา ไชยวงษ์ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 



2. โอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้ยืมตามวันที่
ใช้ในสัญญายืม / เปิดวงเงินในบัตร
เครดิตราชการ 
 
 
 
 

เมื่ อ เสนอลงนามครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบวันที่
ผู้ยืมต้องการใช้เงินที่ระบุใน
สัญญาจึงท าการโอนเงินเข้า
บัญชี หากมีการยืมผ่านบัตร
เครดิตราชการ ท าการแสกน
และตรวจสอบรายละเอียด 
ใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราวส่ง
ให้กับ บริษัทบัตรกรุงไทยผ่าน
ทาง E-mail เพ่ือเปิดวงเงิน
การใช้งานต่อไป 

จิรัชยา ไชยวงษ์ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3. ออกใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 มิติ 
 
 
 

ตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี
ตามหลักการบันทึกบัญชี 

จิรัชยา ไชยวงษ์ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

 


