
 

 

 

 

 

1. ส ำเนำบันทึกขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆหรือโครงกำรต่ำงๆที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2. สัญญำยืมเงินทดรองรำชกำรของหน่วยงำน จ ำนวน 2 ฉบับ 

 

หมายเหตุ : 1.  กำรยืมเงิน กรณีเดินทำงไปรำชกำร ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี)     
                   ภำยใน 15 วนั นับจำกวันกลับมำถึง 
               2. กำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำร  นอกจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร แล้วให้ส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินและ   
                  เงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถำมี) ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ไดรับเงิน 

การค านวณดอกเบี้ยเงินยืม ให้ด าเนินการดังนี ้

1. กรณีเดินทำงไปรำชกำร 

  ก. ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) ภำยใน 15วัน นับจำกวันกลับมำถึง 
          ข. ครบก ำหนด ผู้ยืมมิไดส่งหลักฐำนและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถำ้ม)ี  ให้งำนกำรเงินและบัญชี
ด ำเนินกำรเรียกชดใช้เงินยืมให้เสร็จโดยเร็ว อย่ำงช้ำไมเกิน 30 วัน 
          ค. ผู้ยืมมีระยะเวลำในกำรจดัท ำหลักฐำนต่ำงๆ รวม 45 วัน นับจำกวันกลับมำถึง หำกพ้นก ำหนดนี้แลว ให้
งำนกำรเงินและบัญชี บันทึกถึงคณบดีเพ่ือหักเงินยืมจำกเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงของผู้ยืมทั้งจ ำนวนและให้ค ำนวณ
ดอกเบี้ย 7.5 ตอป ต้ังแตว่ันที่ 46  เป็นต้นไป 

2.  กรณีนอกเหนือจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 ก. ให้ผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) ภำยใน  30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงิน 
           ข. ครบก ำหนด ผู้ยืมมิได้ส่งหลักฐำนและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) ให้งำนกำรเงินด ำเนินกำรเรียก
ชดใช้เงินยืมให้เสร็จโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน  30 วัน 
           ค. ผู้ยืมมีระยะเวลำจัดท ำหลักฐำนต่ำง ๆ  รวม 60 วัน นับจำกวันได้รับเงิน หำกพ้นก ำหนดนี้แล้ว  ให้งำน
กำรเงินและบัญชีบันทึกถึงคณบดีเพื่อหักเงินยืมจำกเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงของผู้ยืมทั้งจ ำนวน และให้ค ำนวณดอกเบี้ย
ร้อยละ 7.5 ต่อปี  ตั้งแต่วันที่ 61  เป็นต้นไป 

 
 

ขั้นตอนในการด าเนินงานการยืมเงินทดรองราชการ 

รายละเอียดของการตรวจสอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งสัญญำยืม อีก 1 ฉบับคืนผู้ขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำรของ
หน่วยงำน  เพ่ือเป็นหลักฐำน                         
* ระยะเวลา 1 น./1 เร่ือง 

Flow Chart ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

ผู้ขออนุมัติยืมเงิน                                      

งานการเงิน 

งำนกำรเงินรับเอกสำรมำเพ่ือ
ตรวจสอบเอกสำรและจ ำนวนเงินให้
ถูกต้องครบถ้วนตำมที่ขออนุมัติ  
และเซ็นชื่อผู้ตรวจสอบ                       
*ระยะเวลา 5 น./1 เรื่อง 

ส่งคืนแก้ไข 

งำนกำรเงิน เข้ำระบบ  SCB  
Business Net เพ่ือสร้ำงรำยกำร
โอนเงินให้กับผู้ขออนุมัติ                            
*ระยะเวลา 3 น./1 เรื่อง 

เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการวิทยาลัยฯ     
เพื่ออนุมัติในสัญญายืมเงิน 
และอนุมัติในระบบ              
SCB Business Net  

เสนอต่อคณบดี เพื่ออนุมัติใน
สัญญายืมเงินและอนุมัติใน
ระบบ SCB Business Net 

งานการเงิน 
งำนกำรเงินรับเอกสำรเพ่ือ
ลงทะเบียนคุมจ่ำยเงิน (บย.)    
* ระยะเวลา 3 น./ 1 เรื่อง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 

*การจ่ายเงินยืม จะจ่ายล่วงหน้า 5 วันท าการก่อนถึง
วันจัดงานหรือเดินทางไปราชการ 


