
คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
การยืมเงินราชการ

นางสาวฐิติมา    ธังดิน
เจ้าหน้าที่ธุรการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์



ค ำน ำ 

 คู่มือขั้นตอนการด าเนินการยืมเงิน เล่มนี้เรียบเรียงขึ้นโดยอาศัยข้อมูลตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทาง
ส าหรับบุคลากรและสถานศึกษา ในการยืมเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1      
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 มีความประสงค์จัดท าคู่มือดังกล่าว
ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ใช้เป็น
แนวปฏิบัติ โดยมีความถูกต้อง กระชับสมบูรณ์ ครอบคลุม สอดรับกับระเบียบประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้ อง 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือขั้นตอนการด าเนินการยืมเงินเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและ
สถานศึกษาในสังกัด หรือผู้ที่มีความสนใจและสามารถด าเนินการยืมเงินได้เป็นอย่างดี  

 

 

                                                                             นางสาวฐิติมา  ธังดิน 
                                                                             กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



1.  ชืองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

 
 



      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 



7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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