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1.  ชื่องาน   

 การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพือ่ให้การยืมเงินของโรงเรียนขามแก่นนคร  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ
ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 การยืมเงิน ตามระเบยีบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงนิส่งคลงั 
พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. คำจำกัดความ 
        - 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การยืมเงิน 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 
  5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
  5.3 เสนอขออนุมัติต่อ ผู้อำนวยการโรงเรยีนขามแก่นนคร 
  5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
  5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
  5.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยมืเงินตามสัญญา 
  5.7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  5.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลอืจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ
  5.9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับเงินคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงนิ 
  5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารฯ ผู้ขอยืมเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงนิ และประมาณการยืมเงิน 
 7.2 สัญญาการยืมเงิน 
 7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
 7.4 ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ ติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ท่ีงานการเงินโรงเรียน 
8. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การยืมเงิน 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหาร 
                  งานงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติทีถู่กต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 

 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตาม 
ความเหมาะสม 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการ 

4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
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บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
 

ตามระยะเวลา 
ที่ระบุในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้ง
ออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม 

ถูกต้อง 

ผู้ขอยืม 

ไม่ถูกต้อง 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบการการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม 
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