
 

แนวปฏิบัติ การยืมเงินทดรองราชการ และการหักล้างเงินยืม 

 ฝ่ายการเงินและพัสดุครุภัณฑ์ คณะพยาบาลศาสตร์ มีหน้าที่ดำเนินการและ ให้บริการเกี่ยวกับ

การเงิน การบริหารงบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ คณะพยาบาลศาสตร์ จึงได้จัดทำแนวการปฏิบัติงาน 

“กระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ และการหักล้างเงินยืม” สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานคณะ

พยาบาลศาสตร์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การยืมเงินทดรองราชการ และการหักล้างเงิน

ยืม ให้ถูกต้อง และเป็นไปอย่างมีแบบแผน และมาตรฐานเดียวกัน  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงาน 

การยืมเงนิทดรองราชการ และการหักล้างเงนิยืม จะต้องมีความ รวดเร็วสามารถจ่ายเงนิยืมได้ทันต่อการ

เดินทางไปราชการ หรือการใช้เงินอื่นๆ โดยหลักฐานการจ่ายต้องครบถ้วน  ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการ และการส่งหลักฐานการจ่าย รวมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ ามี) จะต้อง

เป็นไปตามกำหนดในสัญญาการยืมเงิน กองบริหารการคลัง คณะพยาบาลศาสตร์              หวังเป็น

อย่างยิ่ง ว่าบุคลากรของหน่วยงานคณะพยาบาลศาสตร์จะได้ใช้ แนวการปฏิบัติงาน “กระบวนงาน การ

ยืมเงิน ทดรองราชการ การหักล้างเงินยืม” เพื่อเป็นการลดข้อผิดพลาด เกิดความรวดเร็วในการ

ปฏิบัติงาน และสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ เอกสารท่ีต้องแนบในการยืมเงนิทดรองราชการ 

1. ใบแจ้งทำสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ใบ  

2. เอกสารสำเนาโครงการ หรือเอกสารการไปราชการ จำนวน 2 ชุด (พรอ้มรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3. เอกสารสำเนา BOOKBANK ธนาคารกรุงเทพ จำนวน 2 ชุด  (พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง) 

4. ทา่นตอ้งดำเนนิการก่อนดำเนินการโครงการหรอืไปราชการ 7 วันทำการ (ทัง้นีไ้ม่นับ 

    วันหยุดราชการ) 

 

ไม่สมบูรณ์ 

เริ่มต้น 

แจ้งทำสัญญายืมเงิน 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอโครงการจัดตั้งกองคลังดำเนินการต่อไป 

ลงนามในสัญญายืมเงินทดลองราชการ 



การหักล้างเงินยมื (กรณไีปราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่สมบูรณ์ 

เริ่มต้น 

ดำเนินการเขียนรายงานการไปราชการ กง.3 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอโครงการจัดตั้งกองคลังดำเนการต่อ 

ลงนามขออนุมัติเบิกเงนิไปราชการในเอกสาร( กง.1 และ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ 

บันทึกวางฎีกา 

เขียนแบบรับส่งเพื่อขออนุญาติซื้อจ้าง 



 

หมายเหตุ เอกสารที่ต้องแนบในการหักล้างเงินยมื (กรณไีปราชการ) 

1. ใบขออนุมัติเบกิเงิน (แบบ กง.3) จำนวน 1 ใบ  

2. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) สว่นท่ี 1 และสว่นท่ี 2  จำนวน 1 ชุด 

3. ใบเสร็จรับเงินคา่ท่ีพัก (ถ้ามี) จำนวน 1 ชุด 

4. ใบเสร็จค่านำ้มัน ระบุเลขทะเบียนรถให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติไปราชการ จำนวน 1 ชุด 

5. บันทกึขออนุมัติเดนิทางไปราชการ/คำส่ัง (ตน้ฉบับ) จำนวน 1 ชุด 

6. เอกสารต้นเรื่อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรมสัมมนา + กำหนดการฝึกอบรม/ประชุม  จำนวน           

1 ชุด 

7. แบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยที่ได้รับการอนุมัติ

เรียบรอ้ยแลว้ (กรณีใช้รถมหาวทิยาลัย) จำนวน 1 ชุด 

8. สำเนาคู่ฉบับสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ชุด 

9. เอกสารที่เป็นสำเนารับรองสำเนาทุกฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การหักล้างเงินยมื (ค่าลงทะเบียนอบรมหรือประชมุวิชาการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่สมบูรณ์ 

เริ่มต้น 

หลักฐานการจ่ายค่าลงทะเบียน 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอโครงการจัดตั้งกองคลังดำเนการต่อ 

ลงนามขออนุมัติเบิกเงนิไปราชการในเอกสาร กง.2 และ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ 

บันทึกวางฎีกา 

เขียนแบบรับส่งเพื่อขออนุญาติซื้อจ้าง 



 

หมายเหตุ เอกสารที่ต้องแนบในการหักล้างเงินยมื (ค่าลงทะเบียนอบรมหรอืประชมุวชิาการ) 

1. หลักฐานการจ่ายค่าลงทะเบียน จำนวน 1 ชุด 

2. หนังสอืขออนุมัติเดนิทางไปราชการ (ต้นฉบับ) จำนวน 1 ชุด 

3. โครงการ/ กำหนดการฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 

4. สำเนาคู่ฉบับสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ชุด 

5.  เอกสารที่เป็นสำเนารับรองสำเนาทุกฉบับ 

 


