
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คูมือ 

การปฏิบัติงาน(การยืมเงินงบประมาณ) 

 

 

 

ผูรบัผิดชอบ 

 

 

 

นางสาววิไลรัตน  ใจแกว 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 

 

 

สํานักงานเขต้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

ข้ันตอนการยืมเงินงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหการยืมเงินและเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบเงินเบิกจายเงินยืมของ สาํนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 สามารถดําเนินงานตามขั้นตอนท่ีกําหนดไวเปนไปดวยความรวดเร็ว 

ถูกตอง ตามขั้นตอนและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ ใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ประเภทของการยืมเงิน 

 1 การยืมเงินราชการจายจากเงินทดรองราชการ 

 2 การยืมเงินราชการจายจากเงินงบประมาณ 

 3 การยืมเงินราชการจายจากเงินนอกงบประมาณ ยืมไดตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การยืมเงิน 

1. เจาหนาที่การเงินรับเอกสารกายืมเงนิกอนถึงกําหนดการใชอยางนอย  7 วันทําการ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน (เอกสารไมถูกตองสงคืนผูยืมเพ่ือแกไข) 

3. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงนิ 

4. บันทึกรายการขอเบิก และงบหนาขอเบิกเงิน กรณียืมเงนิราชการ  

5. เสนอขออนุมัติ ตอ ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุรินทรเขต 2 

6. จัดทําบันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS กรณียืมเงินราชการ 

7. เสนอขออนุมัติ ตอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 อนุมัติ 

8. รวบรวมเอกสารสงเจาหนาที่การเงิน จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

การสงใชเงินยืม 

1. สงเอกสารหลักฐานใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบ และสงคืนเงินสดเหลือจาย (ถามี)  

2.  กรณีมีเงินสดเหลือจาย ใหออกใบเสร็จตามประเภทการยืมเงิน 

3. เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับคนืพรอมออกใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้งลงรายละเอียดการสงใชใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้ตามลําดับ 

4. จัดทําบันทึกรายการสงใชเงินยืมและงบหนาสงใช 

 

 

 



 

การติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม 

1. จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเรงรัดการสงใชเงนิยืมหลังจากที่ตรวจสอบแลว พบวามีลูกหนี้คางนานเมือถึง

กําหนดสงใชแลว 

2. ใหสงใชเงินยืมหรือใหชี้แจงเหตุผลที่ไมสามารถสงใชเงนิยืมไดทันภายใน 7 วัน หลังไดรับหนังสือ 

3. บันทึกขอความจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สพป.สร.2 อนุมัติใหหักเงนิเดือนจนครบ เรงรัดครั้งที่ 3 แลวยังไม

สงใชเงนิยืม 

 

 



  

ไมถูกตอง 
 

เสนอขออนุมัติตอ ผอ.สพป.สร. เขต 2 

ถูกตอง 

 

 

บนัทึกรายการขอเบิก ส่งเอกสารให้เจา้หน้าทีÉการเงินเพืÉอเตรียมจ่ายเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก GFMIS ( เงินยมืราชการ) 

แผนภูมิข้ันตอนการยืมเงิน 

 

  
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

เสนอผูอ้นุมติัวางฏีกาเบิก GFMIS 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉการเงินเพืÉอจ่ายเงิน 

การคืนเงิน เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 



มาตรฐานกระบวนงานการยืมเงิน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 
 

 ธุรการการเงนิรับเอกสารการเบิก

จา่ยเงินยมื 

ś นาที ระยะเวลาอาจ

เปลีÉยนแปลงได้ตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานทีÉได้รับ 

 
2 

ไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าทีÉการเงนิรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

ของเอกสาร 

ŚŘ  นาที 

 
3 

 ออกเลขทะเบียนคมุสญัญาการยืมเงิน ŝ  นาที 

4  บนัทกึรายการขอเบกิ 

 

řŘ นาที 

 
5 

 

                                                                                      
                                                                    
                                                ถกูต้อง 

เสนอขออนมุตัติ่อ ผอ.สพป.สร.  เขต Ś ř วนั 

6  
 

บนัทกึรายการขอเบกิ GFMIS ŚŘ นาที 

7  เสนอผู้อนมุติัวางฎีกาเบกิ GFMIS ŚŘ นาที 

8  รวบรวมเอกสารสง่เจ้าหน้าทีÉการเงนิ

เพืÉอจ่ายเงนิ 

 

ŚŘ นาที 

9  การส่งใช้เงินยืม ให้ลกูหนี Êส่งหลกัฐาน/

เงนิสดเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) จนท.ตรวจสอบเอกสาร 

ตามระยะเวลาทีÉ

ระบใุนสญัญา 

 
10 

 บนัทกึารรับคืนและออกใบสําคญัรับ

เงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

řŘ นาที 

11 

 

 รวบรวมหลกัฐานเกบ็เพืÉอตรวจสอบ

บญัช ี

ŚŘ นาที 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบกิเงินจากคลงั การรับเงิน การจา่ยเงิน การเกบ็รักษาเงนิ และการนําเงินส่งคลงั พ.ศ. 

ŚŝŞŚ หมวด ŝ การเบิกจา่ยเงินยืมของส่วนราชการ 

 

ผู้ยืม



 

 

 


