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       กระบวนการขั้นตอน การยืมเงินทดรองราชการ 

                                         สารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการการยืมเงินทดรองราชการของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 

2. เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานและสามารถน าขึ้น website คณะ ฯ เพ่ือ
เผยแพร่ต่อไป 

 

ขอบเขต 
 ขั้นตอน การยืมเงินทดรองราชการ   คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกระบวนการ 
2. การด าเนินการโอนเงิน  

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก ำหนด 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าส่งเงิน พ.ศ. 2562  
 
จัดท ำโดย 
นางสาวณัฎทญา ภิรอด 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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                ส ำนักงำนคณบดี คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
ระเบียบกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง ขั้นตอน การยืมเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนกำรท ำงำน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 ผู้ยืมเงิน  น าเอกสารขออนุมัติ
เบิกหรือขออนุมัติ
เดินทางเพ่ือยืมเงิน
และแจ้งเจ้าหน้าที่
การเงิน ด าเนินการ
ต่อไป 
หมำยเหตุ 
กรณีคงค้างสญัญายืม
เงินฉบับเก่าให้
ด าเนินการท าบันทึก
ช้ีแจงเหตุผลความ
จ าเป็นที่ยังไมไ่ด้ชดใช้
สัญญายืมเงินฉบับเดิม
แนบมาพร้อมส าเนา
บันทึกขออนุมัติเบิก 
 

-ส าเนาบันทึกขอ
อนุมัติเบิกที่ผ่านการ
อนุมัติเรยีบร้อยแล้ว 
เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 

 

2 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 

-รับเอกสารขออนุมัติ 
เพ่ือตรวจสอบวัน
เวลาด าเนินกิจกรรม 
ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงิน
จะด าเนินการ
จัดพิมพ์สัญญายืมเงิน 
ก่อนวันจัดกิจกรรม
3-5 วันท าการ 

 

-ส าเนาบันทึกขอ
อนุมัติเบิกที่ผ่านการ
อนุมัติเรยีบร้อยแล้ว 
เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 
 

 
 

 
 

รับเอกสารขอนุมัติเพ่ือ
แนบสัญญายืมเงิน  

แจ้งความประสงค์ยืม
เงินต่อเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนกำรท ำงำน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินจะ
ด าเนินการจัดพิมพ์
สัญญายืมเงิน ก่อนวัน
จัดกิจกรรม3-5 วันท า
การ ก่อนเริ่มกิจกรรม 

-แบบฟอร์มสัญญายมื
เงิน 
-ส าเนาบันทึกขออนุมัติ
เบิกที่ผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 
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ผู้ยืมเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้ยืมด าเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียด
สัญญายืมเงิน 
-ถูกต้อง ด าเนินการลง
นาม 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่การเงิน
ด าเนินการแก้ไข 

-แบบฟอร์มสัญญายมื
เงิน 
-ส าเนาบันทึกขออนุมัติ
เบิกที่ผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 

5 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
           
          เสนอผู้บังคับบัญชา 
           ลงนามลงนาม 
          ในสัญญายืมเงิน 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

-เจ้าหน้าที่การเงิน
เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นามสัญญายืมเงิน
ตามล าดับได้แก่ 
หัวหน้างานคลัง/
ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี/ 
คณบดีคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 

-แบบฟอร์มสัญญายมื
เงิน 
-ส าเนาบันทึกขออนุมัติ
เบิกที่ผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
เอกสาร 

จัดพิมพ์สัญญายืมเงิน  

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนกำรท ำงำน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

6 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ด าเนินการโอนเงินใน
ระบบธนาคาร 1-2วันท า
การก่อนเริ่มกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบฟอร์มสัญญายมืเงิน 
-ส าเนาบันทึกขออนุมัติ
เบิกที่ผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 

7 ผู้ยืมเงิน  -ตรวจสอบความถูกต้อง
ของยอดเงินเข้าบัญชี 

 
-แบบฟอร์มสัญญายมืเงิน 
-ส าเนาบันทึกขออนุมัติ
เบิกที่ผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรโอนเงินใน
ระบบ Krungthai 

Corporate Online 

รับเงินโอน/ตรวจสอบ
ยอดเงิน 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนกำรท ำงำน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

8 ผู้ยืมเงิน  กรณี 
-เดินทางปฏิบัติงานส่ง
เอกสารแก่หน่วยงาน
ภายใน 15 วัน นับแต่วัน
กลับมาถึง 
-การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติงาน
อ่ืนส่งเอกสารแกห่น่วยงาน
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่
ได้รับเงิน 
 
หมำยเหตุ  
-กรณีมีเงินทดรองเหลือจา่ยให้
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินทดรอง  
เลขท่ี 375-074239-1 
 ช่ือบัญชีเงินทดรองคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ธนาคาร กรุงไทย และเมื่อโอน
เสร็จแล้วให้ส่งสลิปแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะฯเพื่อ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ต่อไป 
 

-แบบฟอร์มสัญญายมืเงิน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกท่ีผ่าน
การอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
เช่น 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฯ  
-ค่าตอบแทนใช้สอย 
-ค่าเดินทางไปราชการ 
-ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
-ย.002 
-หลักฐานทางการเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ
รับเงินฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหลักฐำน/ใบส ำคญัชดใช้
เงินยืมให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

สิ้นสุดกระบวนการ 


