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ค ำน ำ 
 
  งานการเงินและบัญชีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  มีกระบวนการท าใบยืมเงินทด
รองราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและบุคลากรด าเนินการยืมเงินและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ของ
กระทรวงการคลังและแนวปฏิบัติการยืมเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  อนึ่งคู่มือกระบวนการท าใบยืม
เงินทดรองราชการนี้ เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานโดยมีเนื้อหา วัตถุประสงค์  ขอบเขต   ค าจ ากัดความ  หน้าที่
ความรับผิดชอบ  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตามประเมินผล เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ การแก้ไขปัญหา และตัวอย่างเอกสาร กฎ ระเบียบ แนวทางเกี่ยวข้องกับการยืม
เงินทดรองราชการทั้งสิ้น 
  
  ผู้จัดท าขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงาน ผู้อ านวยการฯ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯที่สนับสนุนให้การจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการท าใบยืมเงินทดรองราชการเล่มนี้บรรลุไปด้วยดี   และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็น
ประโยชน์กับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอดเป็นอย่างดี   หากมีข้อบกพร่องใดๆ ผู้จัดท าใคร่ขอ
ค าแนะน าเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนมากยิ่งข้ึนต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้

การท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือ

เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือ

ขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการท าใบยืมเงินทดรองราชการสามารถปฏิบัติงาน

การยืมและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการได้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง และแนวทางการยืมเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร 

 

2. ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่แนวทางปฏิบัติงาน  เงื่อนไข  เอกสาร

ประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืมในกรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ  เป็นค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการและกรณีเป็นค่าใช้จ่ายจัดซื้อจัดจ้างวัสดุใช้สอย  ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืมเงินผ่านระบบ

บัญชี 3 มิติ (3DGF) รวมถึงตัวอย่างเอกสารเพื่อเป็นกรณีศึกษาตามกระบวนจนแล้วเสร็จ 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 อธิการบดี คือ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 รองอธิการบดี คือ รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำรท ำใบยืมเงินทดรองรำชกำร  
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ผู้อนุมัต ิ  คือ อธิการบดีหรือรองอธิการบดี 

ผู้อ านวยการ คือ ผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

 ผู้ค้ าประกัน คือ ผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด หรือบุคคลที่ได้รับ 

มอบหมายรักษาราชการ 

 ผู้ตรวจ  คือ ผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด หรือบุคคลที่ได้รับ 

มอบหมายรักษาราชการ 

ผู้ยืมเงิน  คือ ผู้ที่ต้องการยืมเงินเพื่อมาด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ/งานต่างๆที่ 

ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 ผู้รับเงิน  คือ ผู้ที่ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 

 สัญญายืมเงิน คือ เอกสารสัญญาเพ่ือการยืมเงินท่ีมีรายละเอียดการยืมเงิน ระยะเวลา  

ลายมือชื่อผู้ยืม ผู้ค าประกัน ผู้ตรวจ หัวหน้าการเงิน ผู้อนุมัติ ผู้รับเงิน 

พร้อมทั้งระบุเลขท่ีสัญญายืมเงินและวันที่ครบก าหนดแล้ว 

 ใบมอบฉันทะ คือ เอกสารการมอบฉันทะให้ผู้ใดผู้หนึ่งกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งให้ และ 

ต้องมีลายมือชื่อผู้มอบ ผู้รับมอบและพยานเรียบร้อยแล้ว 

 ผู้มอบฉันทะ คือ ผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินที่ไม่สามารถเดินทางไปรับเงินยืมด้วยตนเองได้

 ผู้รับมอบฉันทะ คือ ผู้ที่รับเงินแทนผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 

 พยาน  คือ ผู้ที่เป็นพยานการมอบฉันทะเพ่ือรับเงินแทนผู้มอบฉันทะตามสัญญายืมเงิน 

 แบบ กง.1 คือ ใบขอนุมัตเิบิกเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ 

 แบบ กง.2 คือ ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าใช้สอย จากระบบบัญชี 3 มิติ 

 ใบส าคัญการเบิกเงิน คือ ใบส าคัญการเบิกเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ 

 หัวหน้าการเงินและบัญชี คือ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้าการเงินและบัญชีของ 

มหาวิทยาลัยราชัฏก าแพงเพชร 

เจ้าหน้าที่การเงิน  คือ เจ้าหน้าที่การเงินประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ที่เสนอโครงการตามแผนปฏิบัติงาน/โครงการประจ าปี หรือผู้ที่ 

เป็นคณะกรรมการ คณะท างานในโครงการกิจกรรมที่จะ

ด าเนินการ 

 ระบบบัญชี 3 มิติ   คือ โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ 3DGF 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล ระบบ 3 มิติ    คือ ผู้ที่บันทึกข้อมูลการยืมเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 
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 ระเบียบการเบิกจ่าย คือ   ระเบียบการเบิกจ่ายการคลัง การเก็บรักษาเงินสดและน าส่งคลัง  

พ.ศ.2551 ของกระทรวงการคลัง และแนวปฏิบัติแนวทางการยืม

เงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

  

 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

อธิการบดี มีหน้าที่   อนุมัตใิห้ยืมเงินตามเงื่อนไขของสัญญายืมเงิน และพิจารณาอนุมัติ

หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 

รองอธิการบดี มีหน้าที่   ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการอนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขของ 

สัญญายืมเงิน และพิจารณาอนุมัติหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   พิจารณากลั่นกรองหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการก่อนส่งให้

รองอธิการบดีและอธิการบดีอนุมัติ  เป็นผู้ตรวจและผู้ค้ าประกันสัญญายืมเงินของผู้

ที่ต้องการยืมเงิน 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี มีหน้าที่  ตรวจสอบสัญญายืมเงิน ระยะเวลา การค านวณ 

เอกสารประกอบการยืมเงิน  หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ก าหนดการ

และแผนปฏิบัติงานโครงการ 

ผู้ยืมเงิน มีหน้าที่  ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืมอย่าง

ครบถ้วนและตรงตามเวลาที่ก าหนด 

ผู้รับเงิน มีหน้าที่  รับเงินยืมจากฝ่ายการเงินที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ผู้บันทึกข้อมูล มีหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน  ระยะเวลา  การค านวณจ านวน

เงินที่ยืม เอกสารประกอบการยืมเงิน  หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ 

ก าหนดการและแผนปฏิบัติงานโครงการและบันทึกข้อมูลการยืมเงินผ่านระบบ

บัญชี 3 มิติ 

ผู้มอบฉันทะ มีหน้าที่  ยืมเงินตามสัญญายืมเงินที่ไม่สามารถเดินทางไปรับเงินยืมด้วยตนเอง  

ผู้รับมอบฉันทะ มีหน้าที่  รับเงินแทนผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 

 พยาน  มีหน้าที่  เป็นพยานการมอบฉันทะเพ่ือรับเงินแทนผู้มอบฉันทะตามสัญญายืมเงิน 
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5. กำรตรวจเอกสำร 

 กระบวนการท าใบยืมเงินทดรองราชการ  จะยึดแนวทางการยืมเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร เป็นหลักปฏิบัติงานรวมถึงรายละเอียดเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจเอกสารที่ใช้ในการ

ยืมเงินทดรองราชการและให้ถูกต้อง  ครบถ้วนตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงิน

ส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง 

 หลักการตรวจเอกสารยืมเงินทดรองราชการ  ที่ส าคัญมี    3   ประการ ดังนี้ 

1. ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องรู้ระเบียบ  เงื่อนไข แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองไปราชการ  

2. เอกสารประกอบการยืมเงินต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน  ตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการ

ของนักศึกษา พ.ศ. 2557   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ,(ฉบับที่ 2 )พ.ศ.

2552 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554   และ

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย)ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

3. การเบิกจ่ายเงินยืม และส่งคืนเงินยืมถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง 

การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง 
 

 

 ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ที่ผู้ปฏิบัติและผู้ยืมเงินต้องทราบเบื้องต้น มีดังนี้ 

1. ตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของ

กระทรวงการคลัง 

2. แนวทางการยืมเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

3. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้

เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
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6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 

9. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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6. ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 ชื่อกระบวนกำร   :   การยืมเงินทดรองราชการ 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ :   ผู้ยืมเงินสามารถด าเนินการยืมและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการได้ถูกต้องครบถ้วนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  :   ร้อยละของจ านวนผู้ยืมเงินที่สามารถด าเนินการยืมเงินและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการตามแนวทางการยืมเงินของมหาวิทยาลัย- 

       ราชภัฏก าแพงเพชร  และระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง (ร้อยละ 100) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 1.ออกแบบเอกสารให้ผู้ยืมเงินกรอก

รายละเอียดการขอยืม เ งินและ

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ผู้ ยื ม เ งินสามารถกรอกและให้

รายละ เอียดที่ ขอยืม เ งิน ได้อย่ า ง

ครบถ้วน 

1.แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 

(เอกสารหมายเลข 1) 

2.ใบมอบฉันทะ 

 (เอกสารหมายเลข 2) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2  

 

 

 

30 นาที 1.กรอกรายละเอียดในแบบขอยืม

เงินทดรองราชการ พร้อมแนบ

เอกสารประกอบการยืมเงินที่อนุมัติ

แล้วครบถ้วน 

1.เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึก

ข้อมูลการยืมเงินทดรองในระบบบัญชี 

3 มิติ 

1.แบบขอยืมเงินทดรองราชการที่กรอก

รายละเอียดแล้ว(ภาคผนวก ก.1) 

2.เอกสารประกอบการยืมเงินที่อนุมัติ

แล้ว   

ผู้ยืมเงิน 

3  

 

15 นาที 1.ตรวจสอบความถูกต้องแบบขอยืม

เงินทดรองราชการ และเอกสาร

ประกอบการยืมเงิน 

1.เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึก

ข้อมูลการยืมเงินทดรองในระบบบัญชี 

3 มิติ 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  

 

 

25 นาที 1.บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ 

2.บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 

 

1.ผู้ยืมเงินลงนามขอยืมเงินและรับเงิน 

พ ร้ อ ม น า เ ส น อ ให้ ผู้ อ า น ว ย ก า ร

ตรวจสอบได้ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ   

2.เอกสารประกอบการยืมเงินที่อนุมัติ

แล้ว 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีแบบฟอร์ม

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

เขียนแบบขอยืมเงินทดรอง

ราชการ  พร้อมแนบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิต ิ
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7 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

       

5 

 

 

 

 

10 นาที 1.ผู้ยืมเงินลงนามผู้ยืมเงินและผู้รับ

เงิน 

2.กรอกใบมอบฉันทะ (กรณี ไม่

สามารถไปรับเงินยืมด้วนตนเองได้) 

1.ผู้ยืมเงินลงนามเอกสารในสัญญายืม

เงินครบถ้วน 

2.ผู้ยืมเงินกรอกเอกสารใบมอบฉันทะ

และพยานลงนามอย่างครบถ้วนและ

สามารถส่งเอกสารให้การเงินได้ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

2.ใบมอบฉันทะที่กรอกแล้ว  

(ภาคผนวก ก. 2) 

3.เอกสารประกอบยืมเงินอนุมัติแล้ว 

(ภาคผนวก ข) 

ผู้ยืมเงิน 

6  

 

 

1 วัน 1.ผู้อ านวยการพิจารณาตรวจสอบ

การยืมเงินพร้อมลงนาม 

 

1.สัญญายืมเงินสามารถส่งไปเบิกเงินที่

ฝ่ายการเงินก าแพงเพชรได้ 

1.สัญญายืมเงิน  2 ฉบับ  

2.เอกสารประกอบการยืมเงินที่อนุมัติ

แล้ว 

ผู้อ านวยการ 

  

 

 

1 วัน 1.เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบการลง

นามเอกสารอย่างครบถ้วน 

1.สัญญายืมเงินสามารถส่งไปเบิกเงินที่

ฝ่ายการเงินก าแพงเพชรได้ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ที่ลงนามแล้ว 

2.ใบมอบฉันทะ 

3.เอกสารประกอบยืมเงินอนุมัติแล้ว 

หัวหน้าท่ีการเงิน 

7  

 

 

5 วัน 1 . หั ว ห น้ า ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ และเบิก

จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมเงิน 

1.สามารถออกเงินสดหรือเชคเงินสด

ให้กับผู้ยืมเงินได้ตามเอกสารที่ขอยืม

เงิน 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ภาคผนวก ข.1) 

2.ใบมอบฉันทะ 

3.เอกสารประกอบยืมเงินท่ีอนุมัติแล้ว 

 

หั วหน้ าการ เ งิน

และบัญช ี

8  

 

 

1 วัน 1.ผู้ยืมเงินรับเงินสดหรือเชคเงินยืม 

 

1.ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืมตามที่ต้องการ 1.เงินสดหรือเชคเงินยืม 

2.ส าเนาสัญญายืมเงิน 

3.เอกสารประกอบการยืมเงิน(บางส่วน) 

 
 

ผู้ยืมเงิน 

หัวหน้าท่ีการเงิน 

ตรวจสอบ 

ผู้ยืมเงินลงนามสญัญายืมเงิน 

และใบมอบฉันทะ 

ตรวจสอบ 

รับเงินยืม 

ทดรองราชการ 

 

ผ่าน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจและส่งเอกสาร 

ไม่ผา่น 

 ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการยืมเงินทดรองราชการ  มีดังนี้ 

รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.ออกแบบเอกสารให้ผู้ยืม

เงินกรอกรายละเอียดการ

ขอยื ม เ งิ นและรวบรวม

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1.1 ออกแบบเครื่องมือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึกข้อมูลการยืมเงินทด

รองผ่านระบบบัญชี 3 มิติ ทราบว่าผู้ยืมเงินต้องการยืมเงินส าหรับจัดกิจกรรม 

โครงการ  ค่าใช้จ่ายที่ใช้  จ านวนเงินที่ใช้  วันที่ที่ใช้เงินในกิจกรรมได้อย่างถูกต้อง

ครบถ้วน   รวมถึงเอกสารที่ผู้ยืมเงินต้องใช้แนบการยืมเงินนั้นมีอะไรบ้าง  จึงมี

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

     1) แบบขอยืมเงินทดรองราชการ  (เอกสารหมายเลข 1)   

     2) ใบมอบฉันทะ                     (เอกสารหมายเลข 2)   

(ดาวน์โหลดได้ที่  http://maesot.kpru.ac.th/th/งานการเงินและบัญชี)   

2.กรอกรายละเอียดในแบบ

ขอยืมเงินทดรองราชการ 

พ ร้ อ ม แ น บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการยืมเงินที่อนุมัติ

แล้วครบถ้วน 

2.1 ผู้ยืมเงินกรอกรายละเอียดการขอยืมเงินใน “แบบขอยืมเงินทดรองราชการ”  

(ภาคผนวก ก. 1)  ให้ครบถ้วน  (ดาวน์โหลดได้ที่ 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-

content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf) 

2.2  ผู้ยืมเงินต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินตามลักษณะการยืมเงินของการ

จัดกิจกรรม  (ภาคผนวก ข.)  ดังนี้ 

           1) กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

- ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม

ก าหนดการ (ภาคผนวก ข. 2)    

- ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ (ภาคผนวก ข. 3)   

- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  

(กรณีที่อยู่ในกิจกรรม/โครงการเดียวกัน)  (ภาคผนวก ข. 6)   

              2)  กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ 

- ใบขออนุญาตไปราชการต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

(ภาคผนวก ข. 4)   

- หนังสือต้นเรื่องหรือค าสั่งที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

(ภาคผนวก ข. 5)   

 

http://maesot.kpru.ac.th/th/งาน
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
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รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

- บันทึกข้อความฉบับจริงขอไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวที่

ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  

            3)  กรณียืมเงินเป็นจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย  

- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  

ฉบับจริง  1 ฉบับ  (ภาคผนวก ข. 6)  ส าเนา 1 ฉบับ  

พร้อมแนบส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม 

ก าหนดการ ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

3.ตรวจสอบความถูกต้อง

แ บ บ ข อ ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง

ราชการ และเอกสาร

ประกอบการยืมเงิน 

3.1 ตรวจสอบรายละเอียดแบบขอยืมเงินทดรองราชการว่าผู้ยืมเงินได้ให้ข้อมูลการ

ขอยืมเงินครบถ้วนตามแบบฟอร์มทั้งหมดอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

3.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินตามแนวทางการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นหลักปฏิบัติงานรวมถึงรายละเอียดเอกสาร

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง ในการตรวจเอกสารที่ใช้ในการยืมเงินทดรองราชการและให้

ถูกต้อง  ครบถ้วนตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่ง

คลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง (ดูได้จากภาคผนวก ข.) 

         เทคนิคกำรตรวจสอบเอกสำรกำรยืมเงิน  มีดังนี้ 

1) กรณียืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร 

- ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ หรือ เป็น

คณะกรรมการ/คณะท างาน 

- แผนงาน/โครงการมีกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยโดยแยกรายการ

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้องกับ

การจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ (โดยมี

ระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงาน

โครงการ)   

- ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อม

ก าหนดการ ที่ระบุค่ำใช้จ่ำยที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวัน

เวลำที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก

ผู้อ ำนวยกำรและได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดีเรียบร้อยแล้ว 
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- ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการต้องมีผู้เสนอโครงการและผู้

เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

- หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  

(กรณีที่อยู่ในกิจกรรม/โครงการเดียวกัน ตามรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายค่าวัสดุในโครงการและอยู่ในประเภทยืมค่าวัสดุ)  

2) กรณียืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อเดินทำงไปรำชกำร 

- ใบขออนุญาตไปราชการต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

พิมพ์หน้ำ-หลัง  ที่มรีำยกำรค่ำใช้จ่ำยโดยแยกรายการค่าที่

พัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ  ค่าลงทะเบียน  และค่าใช้จ่าย

อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการอย่างครบถ้วน  

- มีหนังสือต้นเรื่องหรือค ำสั่งที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึกขออนุญาตเข้าร่วม

ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่ได้รับกำรอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว 

- กรณีที่ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ต้องเป็น

บันทึกข้อควำมขอไปรำชกำรโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวฉบับ

จริง พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ  เหตุผลที่ต้องใช้

รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ระยะทางที่ไป สถานที่ไป จังหวัด

ที่ไปและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องให้ชัดเชน  ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อย

แล้วเท่านั้น   

3)  กรณียืมเงินเป็นจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ค่ำใช้สอย  

- ผู้ยืมเงินเป็นผู้ขอควำมต้องกำรใช้หรือซื้อวัสดุตาม

แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง (PS1-2)เท่ำนั้น 

- มีหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว 

พร้อมมีลำยมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

อธิการบดีและผู้ต้องการใช้อย่างครบถ้วน ฉบับจริง   

โดยแนบเอกสารดังนี้ 
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        3.1 แนบส ำเนำบันทึกข้อความขออนุญาตจัด

กิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  

ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่ผ่านความเห็นชอบ

จากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อย

แล้ว   

          3.3 ก ำหนดกำร ของกิจกรรมที่จะจัด 

          3.2 ส ำเนำแผนปฏิบตัิงาน/โครงการที่มีผู้เสนอ

โครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

(กรณียืมเงินจัดซื้อจัดจ้างจ านวนหลายชุดแต่โครงการ

เดียวกัน ให้แนบบันทึกข้อความและส าเนาแผนปฏิบัติงาน/

โครงการ จ านวน 1 ชุด 

หากเอกสารประกอบการยืมเงินไม่ครบถ้วน  จะส่งคืนผู้ยืมเงินด าเนินการแก้ไข

และแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

4 .บั นทึ กข้อมูล ในระบบ

บัญชี 3 มิติ 

 

4.1 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลการขอยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  มีดังนี้ 

      1) ผู้ปฏิบัติเข้าระบบจากคอมพิวเตอร์ที่  Drive: C  โฟลเดอร์  GFMIS   

ดังภาพ 
 

 
 

     2) เลือกดับเบิ้ลคลิ๊ก ที่ไฟล์ UGFMIS01.exe   ดังภาพ 
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3) เลือก RUN เพ่ืออัพเดทข้อมูลของระบบบัญชี 3 มิติ ดังภาพ 
 

 
 

         4) เมื่อคลิ๊ก RUN จะมีกล่องข้อความให้กด Update  ดังภาพ 

 
 

และรอสักครู่จนเสร็จจะปรากฏหน้าต่างว่า ติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อย และกด 

Finnish  ดังภาพ 

 

 

      5)  เมื่อมีหน้าต่าง Login Form to 3D-GF ให้เจ้าหน้าที่ใส่รหัสผู้ใช้ และ

รหัสผ่าน  หลังจากนั้นกด OK ดังภาพ 
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    6)  เมื่อเข้าสู่ระบบ 3DGF แล้ว จะเข้าด าเนินการบันทึกข้อมูลการยืมเงินทด

รองราชการ ตามขัน้ตอนดังต่อไปนี้ 

 
รูปที่  1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกสัญญายืมเงิน 

 

 
รูปที่ 2 หน้าจอโปรแกรมบันทึกเข้าเพ่ิมใบยืมใหม่ 

 
รูปที่  3  หน้าจอโปรแกรมบันทึกเลือกผู้ยืมเงิน 
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\ 

รูปที่ 4 หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 

 

ค ำอธิบำย กำรใส่ข้อมูล ข้อ 5-10 ดังนี้ 

5. ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ขอยืมเงินราชการ 
6. ระบุโปรแกรม/หน่วยงานของผู้ยืมเงินราชการ 
7. ระบุชื่อผู้ค าประกัน  (กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

เป็นผู้อ านวยการ) 
8. ระบรุายละเอียดเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการยืมเพ่ืออะไร   เช่น  จัด

กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้บริการให้ค าปรึกษา, ศึกษาดูงานนอก

สถานที่และค่าวัสดุ 

9. ระบุช่วงเวลาด าเนินการที่ต้องการใช้เงินยืม  เช่น 

      -การจัดกิจกรรม ให้ระบุ วันแรกถึงวันสุดท้ายที่จัดกิจกรรม 

                -การเดินทางไปราชการ ให้ระบุ  วันที่เดินทางไป-วันที่เดินทางกลับ 

                -จัดซื้อจัดจ้าง  ให้ระบุ วันที่ต้องการใช้เงินในการด าเนินการ  

10. คลิ๊กปุ่มเพ่ิมรายการจะปรากฏหน้าต่างรายการที่ขอยืมเงินขึ้น ดังนี้ 
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รูปที่ 5  หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายการที่ขอยืมเงิน 

 

โดยเพิ่มรายการที่ต้องการยืมเงินจนครบตามที่ต้องการยืมเงิน  หลังจากนั้น 

 
รูปที่ 6  หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์เมื่อเพ่ิมรายการเรียบร้อยแล้ว 
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รูปที่ 7  หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 

หลังจากนั้นจะปรากฏไฟล์เอกสารเวริ์ด “ใบสัญญาการยืมเงิน” ดังนี้ 

 
รูปที่ 8   ภาพใบสัญญาการยืมเงิน ด้านหน้า 
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รูปที่  9   ภาพใบสัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 

 

4.2 พิมพ์เอกสาร “สัญญายืมเงิน” เป็นหน้า-หลัง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบ

เอกสารประกอบการยืมเงินไว้ 

 

5.บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 

 

5.1 บันทึกไฟล์เอกสาร “สัญญาการยืมเงิน”  ในคอมพิวเตอร์ โดย 

บันทึกไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ ดังนี้ 

   : Account_2560 > 3DGF > สัญญายืมเงิน > ประจ าเดือน  

  บันทึกชื่อเอกสารด้วย  ชื่อผู้ขอยืมเงิน-จ านวนเงินที่ยืมทั้งหมด  

  : พรรษพร - 52140 

  ดังภาพต่อไปนี้ 

 



18 

รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
รูปที่  1   ภาพการบันทึกไฟล์เอกสาร 

 

5.2 ลงรายละเอียดการยืมเงินลงในช่องด้านล่างของแบบฟอร์มการขอยืมเงินทด
รองราชการ   ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ระบบ 3 มิติ ตัวอย่างดังนี้ 

 

รูปที่  2  ภาพการบันทึกข้อมูลในแบบขอยืมเงินทดรองราชการ 

5.3 จัดเก็บแบบขอยืมเงินทดรองราชการ (ข้อ 5.3) เข้าแฟ้มเรียงล าดับวันที่ 
 

6.ส่งเอกสารผู้ยืมเงินลงนาม

ผู้ยืมและผู้รับเงิน 

6.1 น าเอกสาร “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการ
ยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงินลงนามในช่องผู้ยืม และ ผู้รับเงิน จ านวน 2 จุด  ทั้ง 2 ฉบับ 

7.กรอกใบมอบฉันทะ (กรณี

ไม่สามารถไปรับเงินยืมด้วน

ตนเองได้) 

7.1 ผู้ยืมเงินกรอกใบมอบฉันทะ  (ดาวน์โหลดได้ที ่

https://maesot.kpru.ac.th/wp-

content/uploads/2016/08/form_authorize_v2.pdf ) 

กรณีท่ีผู้ยืมไม่สามารถเดินทางไปรับเงินที่ฝ่ายการเงินได้ด้วยตนเอง    

*ดังตัวอย่างการกรอกรายละเอียดใบมอบฉันทะ (ภาคผนวก ก. 2 )   
 

8.ผู้ อ านวยการพิจารณา

ตรวจสอบการยืมเงินพร้อม

ลงนาม 

 

8.1 น า “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการยืมเงินที่ผู้
ยืมเงินลงนาม “ผู้ยืม” และ “ผู้รับเงิน” เรียบร้อยแล้ว  เสนอผู้อ านวยการ
ตรวจสอบพร้อมลงนาม “ผู้ค้ าประกัน” และ “ผู้ตรวจสอบ” ในสัญญายืมเงินทั้ง  
2 ฉบับ 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_authorize_v2.pdf
https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_authorize_v2.pdf
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9 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เ งิ น

ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ล ง น า ม

เอกสารอย่างครบถ้วน 

9.1 ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน โดยตรวจสอบจุดการลงนามให้ครบถ้วนดังนี้ 
               1) ผู้ยืม             โดยผู้ขอยืมเงิน 
               2) ผู้ค้ าประกัน     โดยผู้อ านวยการ 
               3) ผู้ตรวจสอบ     โดยผู้อ านวยการ 
               4) ผู้รับเงิน          โดยผู้ขอยืมเงิน (คนเดียวกันกับผู้ยืมเงิน) 
 

9.2 น าสัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารที่ผู้ยืมเงินและ
ผู้อ านวยการลงนามเรียบร้อยแล้ว  ส่งให้ฝ่ายการเงินก าแพงเพชรด าเนินการต่อไป 

 

10 .หั วหน้ าการ เงินและ

บัญชี ตรวจสอบความถูก

ต้ อ ง เ อ ก ส า ร  น า เ ส น อ

ผู้ บริ หารอนุ มัติ และ เบิ ก

จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมเงิน 

10.1 ฝ่ายการเงิน(ก าแพงเพชร) จะตรวจสอบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบ
อีกครั้งเพ่ือความถูกต้องครบถ้วนและน าเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัตกิารยืมเงิน
ต่อไป  (*เป็นกระบวนการ/วิธีการของฝ่ายการเงิน (ก าแพงเพชร) 
 
10.2 เมื่ออนุมัติการยืมและด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงินที่อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน (ก าแพงเพชร)จะเบิกจ่ายเงินให้ก่อนวันที่ต้องการ
เงินอย่างน้อย 3 วัน  
            -จ านวนเงินยืมต่ ากว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเงินสด 
            -จ านวนเงินยืมสูงกว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเชคเงินสด 
และจะลงเลขที่เงินยืมผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 
 
10.3 เจ้าหน้าที่การเงิน(ก าแพงเพชร) จะแจ้งมายังเจ้าหน้าที่การเงิน (แม่สอด) 
ทราบและแจ้งผู้ยืมเงินให้สามารถเข้ารับเงินยืมได้ที่ฝ่ายการเงิน (ก าแพงเพชร) 
 

11.ผู้ยืมเงินรับเงินสดหรือ

เชคเงินยืม 

 

11.1 ผู้ยืมเงินเข้ารับเงินสดหรือเชคเงินยืมได้ที่ฝ่ายการเงิน (ก าแพงเพชร) 

11.2 ผู้มอบรับฉันทะแทนผู้ยืม เข้ารับเงินสดหรือเชคเงินยืมได้ที่ฝ่ายการเงิน 

(ก าแพงเพชร) กรณ ีที่ผู้ยืมเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้  (*ผู้ยืมเงินท าใบ

มอบฉันทะเรียบร้อยแล้ว)  

โดยตามแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯก าหนดให้เบิกจ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืม 

ดังนี้ 

            -จ านวนเงินยืมต่ ากว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเงินสด 
            -จ านวนเงินยืมสูงกว่า 5,000 บาท  จ่ายเป็นเชคเงินสด 
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8. แนวทำงในกำรปฏิบัติของบุคลำกร 

 เจ้าหน้าที่การเงินที่ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการยืมเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  ตรวจสอบเอกสารที่ใช้

ในการยืมเงินแล้วจะต้องเรียนรู้และศึกษากฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยฯก าหนดให้บุคลากรใช้

ร่วมกัน  รวมถึงสามารถบอกรายละเอียดเกี่ยวกับการยืมเงิน การส่งใช้เงินยืมอ่ืนๆ ได้ด้วย   โดยมีแนวทาง 

ข้อมูลในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินควรทราบและปฏิบัติ  ดังนี้ 

1) มีจิตบริกำรที่ดี 

เจ้าหน้าที่การเงินที่ดีต้องมีจิตบริการที่ดีในการให้บริการด้วยการพูดจาสุภาพ  ชัดถ้อยชัดค า  ยิ้ม

แย้ม  ให้ข้อมูลที่ถูกต้องในสิ่งที่ผู้รับบริการต้องการทราบได้อย่างรวดเร็ว  หากมีข้อมูลที่ให้ใน

ขณะนั้นไม่ได้ควรขอข้อมูลการติดต่อกลับไว้  และรีบด าเนินการหาค าตอบให้กับผู้รับบริการ

อย่างรวดเร็ว   
 

2) ยึดแนวทำงปฏิบัติหลัก 

2.1 ตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของ

กระทรวงการคลัง 

2.2 แนวทางการยืมเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

3) เงื่อนไขกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

3.1 ผู้ยืมเงินต้องส่งสัญญายืมเงินก่อนวันจัดกิจกรรม/โครงการ หรือก่อนเดินทางไปราชการ 

     เดินทางไปอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน อย่างน้อย 3 วันท าการ 

3.2 ผู้ยืมเงินจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินได้เพียง 1 สัญญา  โดยต้องส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาจน  

     ครบถ้วนก่อน จึงจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินฉบับใหม่ครั้งต่อไปได้ 

3.2 การส่งคืนเงินยืม กรณีมีเงินยืมเหลือจ่าย หรือ การส่งเอกสารหลักฐานเคลียร์เงินยืม 

- กรณีจัดกิจกรรมโครงการ ให้ล้างเงินยืมภำยใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 

- กรณีเดินทางไปราชการหรือเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ศึกษางาน  ให้ล้าง 

   เงินยืมภำยใน 15 วัน นับจากวันที่กลับจากไปราชการ 
 

4) เอกสำรประกอบกำรยืมเงินในกรณีต่ำง 

4.1 กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ หรือ เป็นคณะกรรมการ/คณะท างานใน 

โครงการ ซึ่งต้องค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก  ค่าอาหารกลางวัน  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้อง

ใช้ (โดยมีระบุไว้ในรายละเอียดรายจ่ายภายในแผนปฏิบัติงานโครงการ)  มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 
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1. สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

2. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ โดยระบุ

รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่

ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

3. ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อ

เรียบร้อยแล้ว 

4. หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว  (กรณีท่ีอยู่ในกิจกรรม/โครงการ

เดียวกัน ตามรายละเอียดค่าใช้จ่ายค่าวัสดุในโครงการ) 
 

4.2 กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือเดินทางไปราชการ 

ผู้ยืมเงินต้องค านวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการค่าที่พัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนค่าลงทะเบียน  

และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการอย่างครบถ้วนไม่ว่าจะเป็นไปราชการ หรือไปประชุม 

อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

2. ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

3. หนังสือต้นเรื่องหรือค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึก

ขออนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

4. บันทึกข้ออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  พร้อม

ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เหตุผลที่ต้องใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ระยะทางท่ีไป 

สถานที่ไป จังหวัดที่ไปและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องให้ชัดเชน 
 

4.3 กรณียืมเงินเป็นจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย  

ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้ขอความต้องการใช้หรือซื้อวัสดุตามแบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง (PS1-2) 

พร้อมทั้งค านวณค่าใช้จ่ายต่อหน่วย รายการอย่างถูกต้องครบถ้วน  หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

1. สัญญายืมเงิน (จากระบบบัญชี 3 มิติ)  จ านวน 2 ฉบับ 

2. หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  (PS1-2) ที่อนุมัติแล้ว พร้อมมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่

พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ อธิการบดีและผู้ต้องการใช้อย่างครบถ้วน 

3. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการพร้อมก าหนดการ โดยระบุ

รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้อย่างครบถ้วน  ระบุวันเวลาที่จัดกิจกรรม/โครงการ  ที่

ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  
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4. ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลงชื่อ

เรียบร้อยแล้ว  (กรณียืมเงินจัดซื้อจัดจ้างจ านวนหลายชุดแต่โครงการเดียวกัน ให้แนบ

บันทึกข้อความและส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ จ านวน 1 ชุด) 

 

5) กำรส่งใช้เงินยืม 

การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ จะมีหมวดเงินค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่าย และเอกสารที่ตัดจ่ายในระบบ

บัญชี 3 มิติ ดังนี้ 

หมวดเงินค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่าย ตัดในระบบ 3 มิติ 
ค่าวัสดุ ค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม/โครงการ แบบ กง.1 
ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการแข่งขัน 
แบบ กง.2 

ค่าใช้สอย ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าเงนิรางวัลการแข่งขันต่างๆ 

แบบ กง.2 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  อบรม  ประชุม 
สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

แบบ กง.3 

 

6) หลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืมเงินในกรณีต่ำงๆ 

แยกตามหมวดเงินค่าใช้จ่ายและการตัดจ่ายในระบบบัญชี  3 มิติ ดังนี้ 

6.1  กรณีกำรเบิกล้ำงเงินยืมในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร  

6.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ  มีหลักฐานที่ต้องส่งใช้เงินยืมดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (จากระบบบัญชี 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร (กรณีมีตั้งแต่ 2  คนขึ้นไป)   

  ใบส าคัญรับส าหรับวิทยากร   พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร    

    โดยวิทยากรลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  หนังสือเชิญวิทยากร ฉบับจริง ที่ระบุวัน เวลา เรื่องท่ีเชิญมาเป็นวิทยากรระบุไว้ 

    อย่างชัดเจนในหนังสือ  (กรณีวิทยากรภายนอกเป็น=หนังสือภายนอก    

    วิทยากรภายในเป็น=บันทึกข้อความ) 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    
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ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 

  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยาย อบรม สัมมนาและระบุชื่อ   

    วิทยากรที่มาอบรมให้อย่างชัดเจน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  

(ดูรายละเอียดได้จากคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย   ดาวน์โหลดได้ที่

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/Cost_Bills.pdf ) 
 

 

6.1.2 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  มีหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (จากระบบบัญชี 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกอาหาร  อาหารว่างและอาหารว่าง (กรณีมตีั้งแต่ 2   

    ร้านหรือ 2 คนขึ้นไปและจ านวนเงิน,ค่าอาหารกลางวัน,อาหารเย็น ไม่เท่ากัน)   

  ใบส าคัญรับพร้อมส าเนาบัตรประชาชน หรือใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างท าอาหาร    

    โดยผู้รับจ้างท าอาหารลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงิน) 

  รายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ (ฉบับจริง) ครบตามจ านวน 

    คนที่เบิก  ซึ่งหากกิจกรรมมีหลายวันให้แยกใบรายชื่อพร้อมลายมือชื่อของ   

    ผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการตามวันที่จัด 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มระบุไว้ด้วย 

  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาในการพักรับประทานอาหาร   อาหารว่างและ   

    เครื่องดื่มอย่างชัดเจน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/Cost_Bills.pdf
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(ดูรายละเอียดได้จากคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย   ดาวน์โหลดได้ที่

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/Cost_Bills.pdf ) 
 

 

6.1.3 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวด แข่งขัน  มีหลักฐานประกอบส่งใช้เงินยืมดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (จากระบบบัญชี 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกค่าตอบแทน (กรณีมีตั้งแต่ 2  คนข้ึนไป)   

  ใบส าคัญรับ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร โดยกรรมการต้องลงนาม    

    ผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  หนังสือเชิญคณะกรรมการ ฉบับจริง ที่ระบุวัน เวลา เรื่องการแข่งขันระบุไว้ 

    อย่างชัดเจนในหนังสือ  (กรณีกรรมการภายนอกเป็น=หนังสือภายนอก    

    กรรมการภายในเป็น=บันทึกข้อความ) 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 

  ก าหนดการท่ีระบุช่วงเวลาการแข่งขันและตัดสินการแข่งขันอย่างชัดเจน 

  เกณฑ์ ระเบียบ เงินรางวัลรวมถึงรายละเอียดการแข่งขันไว้อย่างครบถ้วน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
 

6.1.3 ค่าเงินรางวัลการประกวด แข่งขัน  มีหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 

    ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (จากระบบบัญชี 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบสรุปรายละเอียดเบิกค่าเงินรางวัลการแข่งขันแต่ละประเภท (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)   

  ใบส าคัญรับ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้ที่ได้รับเงินรางวัล และผู้รับเงิน  

    รางวัลต้องลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลาที่จัดและงบประมาณที่ใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/Cost_Bills.pdf
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ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ  

ค่าใช้จ่ายเงินรางวัลการแข่งขันระบุไว้อย่างชัดเจน 

  ก าหนดการที่ระบุช่วงเวลาการแข่งขันและตัดสินการแข่งขันอย่างชัดเจน 

  เกณฑ์ ระเบียบ เงินรางวัลรวมถึงรายละเอียดการแข่งขันไว้อย่างครบถ้วน 

  ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 

    ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
 

 

6.2  กรณีกำรเบิกล้ำงยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อเดินทำงไปรำชกำร 

การเบิกล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายไปราชการที่ได้ยืมเงินไปราชการต้องด าเนินการล้าง ภายใน 15 วัน   
มีหลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

  ใบส าคัญการเบิกเงิน (ตัดจ่ายจากระบบ 3 มิติ/เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมตัิเบิกเงิน แบบ กง.2 (จากระบบบัญชี 3 มิติ//เจ้าหน้าที่การเงินตัดจ่ายให้) 

 ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.แม่สอด) แผ่นที่ 1 
 ใบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 

8708) จ านวน 3 หน้า  กรอกรายละเอียดการเดินทางใน แบบ บก.111  กรณี 
 -เดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 -เดินทางโดยรถประจ าทางโดยสาร 

 ใบปะหน้ารายงานผลการเดินทางไปราชการ (กพร.ก าแพงเพชร) แผ่นที่ 4 
   ใบเสร็จรับเงินตามค่าใช้จ่าย (หากมี) ดังนี้  ค่าท่ีพัก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
     ค่าลงทะเบียนอบรม ที่มีชื่อที่อยู่ผู้ค้า  มีรายการค่าใช้จ่ายพร้อมจ านวนเงินและมี 
     ผู้ลงนามรับเงินแล้ว 
 ใบขออนุญาตไปราชการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (พิมพ์หน้า-หลัง) จาก

ระบบ e-Personal  รายชื่อคนที่เดินทาง และมีตัวเลขของแต่ละหมวด
ค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน ครบถ้วน  

 หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือ บันทึก
ขออนุญาตเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และระยะทางในการเดินทางพร้อมจ านวนเงินที่ต้องใช้อย่าง
ชัดเจน (เอกสำรฉบับจริงเท่ำนั้น) 

 ค าสั่งกรณีที่มีนักศึกษาร่วมเดินทางไปราชการด้วยและไม่ได้ระบุว่ามีนักศึกษา 
จ านวนนักศึกษาพร้อมค่าใช้จ่ายอยู่ในรายละเอียดค่าใช้จ่ายในแผนปฏิบัติ 

 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร กรณี เบิกค่าเดินทาง ค่าที่พักให้กับวิทยากร 
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   ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการลง 
ชื่อเรียบร้อยแล้ว 

   ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
 

 

6.3 กรณีกำรเบิกล้ำงเงินยืมเป็นกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ค่ำใช้สอย  

การเบิกล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าใช้สอย ต้องด าเนินการล้าง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญายืมเงิน   โดยมีหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 

  ใบส าคัญการเบิกเงิน ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามเรียบร้อยแล้ว  

          (จากระบบบัญชี 3 มิติ/เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายให้) 

  ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    พัสดุลงนามเรียบร้อยแล้ว  (จากระบบบัญชี 3 มิติ/เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายให้) 

  ใบตรวจรับ  ที่มีรายการซื้อและรายการของที่ได้ ที่มีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ   

    กรรมการตรวจรับ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามเรียบร้อยแล้ว  

    (จากระบบบัญชี 3 มิติ/เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายให้) 

  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับ หรือบิลเงินสดที่มีมีชื่อที่อยู่ผู้ค้า มีรายการ  

    ค่าใช้จ่ายพร้อมจ านวนเงินและมีผู้ลงนามรับเงินแล้ว  

  หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง (P1-2) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอความต้องการ  

    เจ้าหน้าที่พัสดุ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าการเงิน และอธิการบดีที่ลงนาม   

    อนุมัติเรียบร้อย 

  ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุค่าใช้จ่ายอย่าง 

ครบถ้วน วันเวลา ที่จัดและงบประมาณท่ีใช้จ่ายโดยผ่านความเห็นชอบจาก    

ผู้อ านวยการและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  และมีรายการ 

ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรระบุไว้อย่างชัดเจน 

   ก าหนดการที่ระบุอย่างชัดเจน 

   ส าเนาแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  โดยผู้เสนอโครงการและผู้เห็นชอบโครงการ 

    ลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 

  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน  
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9. มำตรฐำนคุณภำพงำน 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ :   ผู้ยืมเงินสามารถด าเนินการยืมและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการได้   

    ถูกต้องครบถ้วนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  :   ร้อยละของจ านวนผู้ยืมเงินที่สามารถด าเนินการยืมเงินและส่ง

ใช้เงินยืมทดรองราชการตามแนวทางการยืมเงินของมหาวิทยาราชภัฏก าแพงเพชร  และระเบียบการเก็บ

รักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของกระทรวงการคลัง (ร้อยละ 100) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง มำตรฐำนคุณภำพงำน ระยะเวลำที่

ก ำหนด 

เป้ำหมำย 

ผู้ยืมเงิน 1. มีความเข้าใจ วิธีการข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ

ในลักษณะต่างๆได้ 

- 100% 

 2. ผู้ยืมเงินมีความรู้และสามารถจัดท าเอกสารในการจัด

กิจกรรมในลักษณะต่างๆได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

- 100% 

 3. ผู้ยืมเงินสามารถกรอกแบบฟอร์มและให้รายละเอียดที่

ขอยืมเงินได้อย่างครบถ้วน 

30 นาที 100% 

 4. ผู้ยืมเงินกรอกเอกสารใบมอบฉันทะและพยานลงนาม

อย่างครบถ้วนและสามารถส่งเอกสารให้การเงินได้ 

10 นาที 100% 

 5. ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืมเพ่ือจัดกิจรรมตามก าหนดเวลา 5 วัน 100% 

 6. ผู้ยืมเงินสามารถส่งใช้เงินยืมได้ทันเวลาที่ก าหนด ตามเงื่อนไข 80% 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

8. เจ้าหน้าที่การเงินสามารถบันทึกข้อมูลการยืมเงินทด

รองในระบบบัญชี 3 มิติได้รวดเร็ว 

25 นาที 100% 

 9. สัญญายืมเงินสามารถส่งไปเบิกเงินท่ีฝ่ายการเงิน

ก าแพงเพชรได้ 

1 วัน 100% 

 10. สามารถออกเงินสดหรือเชคเงินสดให้กับผู้ยืมเงินได้

ตามเอกสารที่ขอยืมเงิน 

5 วัน 100% 

 11.เจ้าหน้าที่การเงินสามารถให้ข้อมูลการเบิกจ่ายและยืม

เงินที่เก่ียวข้องได้ครบถ้วน 

- 100% 
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10. ระบบติดตำมประเมินผล 

 การติดตามผลของการยืมเงินทดรองราชการ  จะมีผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยกันคือ ผู้ยืมเงิน  เจ้าหน้าที่

การเงิน และหัวหน้าการเงินและบัญชี  ที่ท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการยืมเงินทดรองราชการ  ดังนี้ 

  ผู้ยืมเงิน      ท าหน้าที่ติดตาม  เงินยืมเพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมให้ทันเวลาที่ก าหนด 

  เจ้าหน้าที่การเงิน    ท าหน้าที่ติดตาม  ทวงถามผู้ยืมเงินเพ่ือให้ด าเนินส่งใช้เงินยืม 

ตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงินตามเงื่อนไขการยืมเงิน* 

  หัวหน้าการเงินและบัญชี  ท าหน้าที่ติดตาม   ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและอนุมัติการหักล้าง 

เงินยืมที่ผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม  ทั้งนี้หากผู้ส่งใช้เงินยืมไม่ทันตาม 

ก าหนดเวลาจะด าเนินการหักเงินเดือนผู้ยืมเงิน 
 

*เงื่อนไขการยืมเงินทดรองราชการ 

1.  ผู้ยืมเงินต้องส่งสัญญายืมเงินก่อนวันจัดกิจกรรม/โครงการ หรือก่อนเดินทางไปราชการ     

เดินทางไปอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน อย่างน้อย 3 วันท าการ 

2.  ผู้ยืมเงินจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินได้เพียง 1 สัญญา  โดยต้องส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาจน  

ครบถ้วนก่อน จึงจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินฉบับใหม่ครั้งต่อไปได้ 

3. การส่งคืนเงินยืม กรณีมีเงินยืมเหลือจ่าย หรือ การส่งเอกสารหลักฐานเคลียร์เงินยืม 

- กรณีจัดกิจกรรมโครงการ ให้ล้างเงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 

- กรณีเดินทางไปราชการหรือเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ศึกษางาน  ให้ล้าง 

   เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับจากไปราชการ 

 

11. เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

 การยืมเงินทดรองราชการสามารถยืมเงินเพ่ือด าเนินการใดๆที่ก็ตามภายในมหาวิทยาลัยฯ ที่มี

ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นในกิจกรรมนั้นๆ  ทั้งนี้ต้องเป็นกิจกรรมหรืองานที่มีอธิการบดีอนุมัติให้ด าเนินการได้เท่านั้น 

ซึ่งสามารถยืมได้ตามลักษณะของการจัดกิจกรรมและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ดังนี้  

 การจัดกิจกรรมโครงการอบรม  สัมมนา และงานต่างๆ 

 การเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม สัมมนา ศึกษาดูงานทั้งภายในและต่างประเทศ 

 การจัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุ ใช้สอย ที่ไม่ใช้ครุภัณฑ์ หรือที่ดินสิ่งก่อสร้าง 

โดยในการยืมเงินทดรองราชการข้างต้น ต้องมีเอกสารประกอบการยืมเงินตามกฎ เกณฑ์ ระเบียบและแนว

ทางการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้ 
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1. ระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 ของ

กระทรวงการคลัง 

2. แนวทางการยืมเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

3. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้

เพ่ือจัดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษา พ.ศ. 2557 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 

9. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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12. แบบฟอร์มที่ใชใ้นกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

 
แบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ 

(ดาวน์โหลดได้ที่ https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf) 

 

 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2017/04/form_borrow.pdf
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แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 

(ดาวน์โหลดได้ที่  https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_authorize_v2. ) 

https://maesot.kpru.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/form_authorize_v2
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13. ปัญหำส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนและวิธีกำรแก้ไข 

ที ่ ผังกระบวนกำร ปัญหำ/ควำมเสี่ยงส ำคัญ 

ที่พบในกำรปฏิบัติงำน 

วิธีกำรแก้ไขปัญหำ/ลดควำมเสี่ยง 

1  

 

 

 

1 .มีกฎระ เบียบหรื อแนวทางปฏิบั ติ ของ

มหาวิทยาลัยฯ ปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ 

ท าให้ต้องปรับปรุงแบบฟอร์มให้สอดคล้องและ

ทันเวลาเสมอ 

1.เจ้าหน้าที่การเงินต้องปรับปรุงรายละเอียดแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรองราชการ

ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ โดยเมื่อปรับปรุงแล้วควรด าเนินการดังนี้ 

      1.1 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบในที่ประชุม  

      1.2 ถ่ายเอกสารใส่ลิ้นชักแบบฟอร์มที่ให้บริการ 

      1.3 ติดต่องาน IT และส่งไฟล์แบบฟอร์มให้เว็บไซค์เพ่ือให้บุคลากรสามารถ

ดาวน์โหลด 

2  

 

 

 

ผู้ยืมเงินแนบเอกสารไม่ครบถ้วนตามก าหนด

เนื่องจากกรณี 

     1.1 ด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึกขอจัด

กิจกรรมแล้ว บันทึกขออนุญาตไปราชการใน

ระบบ E-Per แล้ว หรือท าเรื่องจัดซื้อจ้าง

แล้ ว แต่ 1 เ อกสารยั ง ไม่ ไ ด้ รั บอนุ มั ติ จ าก

อธิการบดี 

     1.2 เอกสารที่ต้องแนบยืมเงินที่อนุมัติแล้ว

อยู่ที่มหาวิทยาลัยฯ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบแบบขอยืมเงินทดรองราชการ และสอบถาม

รายละเอียดจากผู้ยืมเบื้องต้น   
 

2.  อธิบายรายละเอียดเอกสารที่ต้องแนบยืมเงินให้ผู้ยืมรับทราบอีกครั้ง 
 

3.  หากผู้ยืมยังยืนยันที่จะยืมเงิน โดยจะไปเดินเอกสารหรือแนบเอกสารด้วย

ตนเอง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ได้  
 

4.  เมื่อพิมพ์สัญญายืมเงินหน้าหลัง จ านวน 2 ฉบับให้ผู้ยืมเงินแล้ว ต้องแนบ

กระดาษโน้ตขั้นตอนการเดินเอกสารและเอกสารที่ต้องแนบสัญญายืมเงิน กรณีผู้

ยืมเงินไปเดินเอกสำรด้วยตนเองที่ก ำแพงเพชร ด้วยทุกครั้ง  (เพ่ือป้องกันการ

แนบเอกสารไม่ครบถ้วน) 

เจ้าหน้าที่แบบฟอร์ม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เขียนแบบขอยืมเงินทดรอง

ราชการ  พร้อมแนบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ปัญหำ/ควำมเสี่ยงส ำคัญ 

ที่พบในกำรปฏิบัติงำน 

วิธีกำรแก้ไขปัญหำ/ลดควำมเสี่ยง 

3  

 

 

 

1. ผู้ยืมเงินตัดสินใจไม่ได้ว่าจะสามารถไปรับ

เงินยืมด้วยตนเองได้หรือไม่ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินควรแนะน าให้ผู้ยืมเงินเขียนใบมอบฉันทะ แนบไปพร้อมกับ

สัญญายืมเงินทุกครั้ง   เพ่ือป้องกันกรณีฉุกเฉินไว้หากผู้ยืมเงินไม่สามารถไปรับ

เงินได้ด้วยตนเองได้ 

2. ต้องตรวจสอบเอกสารใบมอบฉันทะว่ามีลายมือชื่อผู้มอบ  พยานจ านวน 2 

คนเรียบร้อยแล้วหรือไม่ด้วยทุกครั้ง 

 

4  

 

 

 

1.ผู้ยืมเงินรับเงินรับผิดชอบค่าธรรมเนียมใน

การข้ึนเชคเงินสดให้กับธนาคาร 

 

1.เจ้าหน้าที่การเงินต้องบอกรายละเอียดการจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตั้งแต่แรกว่า 

กรณีท่ียอดเงินยืมเกิน 5,000 บาทฝ่ายการเงินจะออกเป็นเชคเงินสดให้แทน 

2. ควรแนะน าให้ผู้รับเงินให้ผู้ยืมเงินหรือผู้รับมอบฉันทะ น าเชคไปขึ้นเงินสดที่

ธนาคารนั้นๆ ภายในจังหวัดก าแพงเพชร แล้วน าเงินสดมาให้ผู้ยืมเงินแทน เพ่ือ

หลีกเลี่ยงการเสียค่าธรรมเนียม  (ต้องได้รับความยินยอมจากผู้รับมอบฉันทะ

ด้วย) 

3. เจ้าหน้าที่การเงินควรประสานกับฝ่ายการเงิน(ก าแพงเพชร) ทุกครั้งที่บุคลากร

หรือผู้ยืมเงินสอบถามเกี่ยวกับการยืมเงินด้วยความเต็มใจและรวดเร็วด้วย 

 

 

ผู้ยืมเงินลงนามสัญญายืมเงิน 

และใบมอบฉันทะ 

รับเงินยืม 

ทดรองราชการ 
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14. บรรณำนุกรม 

กระทรวงการคลัง. 2551.  ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและ  

       กำรน ำส่งคลัง พ.ศ. 2551.  

ฝ่ายการเงิน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.  ม.ป.ป. ระเบียบและแนวทำงปฏิบัติ  

       เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.  2560. แนวทำงปฏิบัติกำรยืมเงิน   

       มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก.    ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ภาคผนวก ก. 1  ตัวอย่างการเขียนแบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาคผนวก ก.    ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ภาคผนวก ก. 2  ตัวอย่างการเขียนใบมอบฉันทะ 
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ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก ข. 1 ตัวอย่างการสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

ด้านหน้า 
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ด้านหลัง 

 



40 

ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก ข. 2  ตัวอย่างบันทึกข้อความและก าหนดการจัดกิจกรรมที่อนุมัติแล้ว 

บันทึกข้อความ 

 
 



41 

ก าหนดการ 
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ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก ข. 3  ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน/โครงการ 
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ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก ข. 4  ตัวอย่างใบขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว 
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ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก ข. 5  ตัวอย่างต้นเรื่องบันทึกข้อความการขออนุญาตไปราชการ ก าหนดการและแผนปฏิบัติ

งาน/โครงการที่ใช้งบประมาณ 
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61 

 

ภาคผนวก ข.    ตัวอย่างเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ภาคผนวก  ข. 6  ตัวอย่างหนังสือจัดซื้อ/จ้างที่อนุมัติแล้ว 
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