
ผงักระบวนงานและระยะเวลา : การยมืเงนิราชการ (เงนินอกงบประมาณ) 

ลำดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รบัผดิชอบ 
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ขึ้นอยู่กบั 
ผู้ยืม 

ผู้ยืมทำสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การยืมเงิน 
(ยื่นสัญญาการยืมเงินล่วงหน้า    
3 วันทำการ) 

ผูย้ืม/คณะ/
ศูนย์/สำนัก/
กอง/งาน 
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30 นาท ี

- ลงรับตามระบบสารบรรณ  
งานคลัง  
- ตรวจสอบหนี้สินและพิจารณา
การให้ยืมเงิน 
 

งานคลัง 
 

3  
 
 

- ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนของเอกสารการยืมเงิน 

งานคลัง 
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1 วัน 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
อธิการบดี : 
วงเงิน 1,000,001 บาทขึ้นไป 
รองอธิการบด ี:  
วงเงิน 1 – 1,000,000 บาท 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติจ่าย 
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30 นาท ี

- บันทึกลงทะเบียนคุมลูกหนี้    
เงินยืม 
- ตั้งเบิกเงินยืมจากระบบ 3 มิติ
ของมหาวิทยาลัย ฯ 
- จั ดทำรายการ โอน เงิน  ให้       
ผู้มีอำนาจลงนาม 

งานคลัง 
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30 นาที – 
1 ชั่วโมง 

- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติรายการ
โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 

งานคลัง 
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1 วัน  

- ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม
แ ล ะ ล งบั น ทึ ก เป็ น ลู ก ห นี้           
ในทะเบียนคุม 

งานคลัง 
 

หมายเหต ุ: ใหย้ืน่สญัญาการยืมเงนิลว่งหนา้ 3 วนัทำการ  

ผูย้ืมเขียนสัญญาการยืมเงิน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน/เบิกจ่ายเงิน 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

ตั้งเบิกเงินยืมจากระบบ 3 มิต ิ

จัดทำรายการ โอนเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

รายการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 

โอนเข้าบัญชีผูย้ืม 

รับสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบ / พิจารณา
การให้ยืมเงินเงิน 

ไม่มีหนี้ค้าง 

มีหนี้ค้าง / 
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถว้น 


