
แผนภาพการปฏิบัติงาน  (FLOW CHART) 
เรื่อง  การขอยืมเงินทดรองราชการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรมขั้นตอน อธิบายข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 

1.ผู้รับผิดชอบ/ผู้ยืมเงิน  
 
 
 
 
  

-  ผู้รับผิดชอบ บันทึกขออนุมัติ               
ขอยืมเงินทดรองราชการ  พร้อมแนบ
รับรองส าเนาประมาณการค่าใช้จา่ยไป
ราชการ หรือส าเนาโครงการ  

  (กรณีมีรายการพัสด ุใหแ้นบใบเสนอ
ราคาจัดซื้อ/จ้าง  (โดยผ่านความเหน็จาก
รองคณบดฝี่ายดูแลมาเรยีบร้อยแล้ว)  

 
 

15 นาท ี

2.เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารเป็นไปตามระเบียบการ 
เบิก-จ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้องและระเบยีบ 
เงินทดรองราชการ 

 
5 นาท ี

 
 
 

- กรอกบันทึกรายจ่ายค่าใช้จ่าย     
ต่าง ๆ ทีประมาณค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ/ หรือรายจา่ยที่
ได้รับการอนุมัตโิคราการและกรอกรหัส
งบประมาณ ผ่านระบบการเงิน ERP                                

 
3 นาท ี

3.งานธุรการ  - ควบคุมทะเบียนเลขท่ีหนังสือ
รับเข้า 

 

3 นาท ี

4. หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการคณะ 

          ถกูต้อง         ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 

 
- ตรวจสอบทานความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบการ เบิก-จ่ายเงินจากคลังที่
เกี่ยวข้อง 

                               

 
5 นาท ี

5. งานเลขานุการ
คณบดี 

 - ควบคุมทะเบียนหนังสือเข้า-ออก 
                               

3 นาท ี

6. คณบดี         
คณะนิติศาสตร์ 

                             ผู้บริหารเห็นชอบและอนุมัติลง
นามในสัญญาเงินยืม 

                           
 
 

 
5 นาท ี

 

 

พิจารณาตรวจทาน
ก่อนเสนออนุมัติ 

ยื่นหลักฐานการยืมเงิน
ทดรองราชการ 

ลงรับทะเบียนหนังสือ(รับเข้า) 

ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินและ
งบประมาณ  เพ่ือเตรียมบันทกึ 

ใบสัญญาเงินยืม 

บันทึกใบสัญญาเงินยืม   
ผ่านระบบ ERP 

ลงรับทะเบียนคุมเลขหนังสือเข้า-ออก 

อนุมัติ/ลงนาม 

A 

ยื่นท าใบสัญญายืมเงินราชการ 

ก่อนจัดโครงการ/ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

 

 



แผนภาพการปฏิบัติงาน  (FLOW CHART) 
เรื่อง  การขอยืมเงินทดรองราชการ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรมขั้นตอน อธิบายข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 

 

7. งานธุรการ  - (Scan File)  เพ่ือเก็บคู่ฉบับต้น
เร่ืองไว้ท่ีงานธุรการพร้อมส่งให้         
งานการเงิน ท าเร่ืองบันทึกทะเบียน       
ขอน าส่งเร่ืองยืมเงิน                                 

                             

 
3 นาท ี

8.เจ้าหน้าที่การเงิน  - กรอกบันทึกเลขทะเบียนขอน าสง่
ใบสัญญาเงินยืมผ่านระบบE-office 
เพื่อน าส่งกองคลังและพสัด ุ

 
                               

 
3 นาท ี

9.กองคลังและพัสด ุ  
 
 

- กองคลังและพัสดุ ด าเนินการ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  

 

15 นาท ี

- รวมระยะเวลา 60 นาท ี
ช่องทางการติดต่อ :  งานการเงินและบัญชี   กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง      เบอร์ติดภายใน  : 2124  

ค่าธรรมเนียม  ：  ไม่มีค่าธรรมเนียม   

กฎหมายมที่เกี่ยวขอ้ง :  
      1.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
             2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2554 
             3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยใช้เงินรายได้พ.ศ.  2560 

             4 . ระเบยีบมหาวิทยาลยัมหาสารคามว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่ายค่าใช้สอยเงินรายได้ พ.ศ.2560 
             5.  ประกาศมหาวิทยาลยัมหาสารคาม เรื่อง ก าหนดรายชื่อจังวหัดท่ีมีค่าครองชีพหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว 
             6.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. (ฉบับที่ 3) 2555 
             7.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการส่งเสิรมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนิสิต มหาวิทยาลยั พ.ศ..2558 

             8.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกจ่ายจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าส่งเงินคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 การเบิก
จ่ายเงินยืมของหน่วยงาน 
 9.ระเบียบมหาวิทยาลยัว่าดว้ยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินราได้ พ.ศ. 2552 

 10. แนวปฏิบัติการยืมเงิน การคืนเงินเงนิยืม การติดตามลูกหนี้เงินยืม และบทลงโทษเงินยืมราชการ 

เอกสารหลักฐานประกอบ :  
      1.  บันทึกข้อความขออนมุติัยืมเงิน        3. ใบเสนอราคา /ข้อมูลผู้ขาย (กรณีท่ีมีโครงการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกบัทางพัสดุ) 
      2.  ใบสัญญาเงินยืมผ่านระบบ ERP       4. ใบผูกพันงบประมาณระบบ ERP  (กรณีท่ีมีโครงการด าเนินงานที่เกีย่วข้องกับทางพัสดุ) 

 

A 

บันทึกทะเบียนขอน าส่ง
ใบสัญญาเงินยืม                  
ระบบE-office 

งานธุรการน าส่งกองคลังและพัสดุ 

 

ควบคุมทะเบียนหนังสือ (ส่งออก) 

 



 
 
 
 


