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แก้ไข 

ผ่าน 

1.16 การส่งสัญญาเงินยืม ดังตารางที่ 28 

ตารางท่ี 28 ขั้นตอนการส่งสัญญาเงินยืม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 10 นาที / เรื่อง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการส่งสัญญาเงินยืม 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-019 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. บุคลากรทีไ่ด้รบั

มอบหมาย 
 บุคลากรทีไ่ด้รบัมอบหมายท าสญัญาเงิน

ยืมพร้อมแนบเอกสารทีไ่ดร้ับอนุมตัิ 
 

5 นาที หลักฐานการส่งสญัญาเงิน
ยืม 
 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ
สัญญาเงินยืม 

 
 

2 นาที หลักฐานการส่งสญัญาเงิน
ยืม 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่งสัญญาเงินยืม
กองคลัง  
 

2 นาที หลักฐานการส่งสญัญาเงิน
ยืม 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 

1 นาที หลักฐานการส่งสญัญาเงิน
ยืม 

 
 
 
 

ตรวจสอบสัญญาเงินยมื 

ส่งสัญญาเงินยืม 

จัดเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม 

สัญญาเงินยืม 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-019 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การส่งสัญญาเงินยืม 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

1. เพ่ือใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอส่งสัญญาเงินยืม ของบุคลากรในสังกัดส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ตลอดจนเผยแพร่ให้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงความต้องการ 

 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 

การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการด า เนินงานตามกิจกรรมบาง
รายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การประชุม
ราชการ เป็นต้น ในการด าเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทาง
ราชการ  
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

สัญญาการยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
ผู้ยืม หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ยืมเงิน

ราชการ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ    
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  
1. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย์ 
2. นางสาวอัญชลี การบรรจง 
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ผ่าน 

แก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 การส่งสัญญาเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสัญญาเงินยมื 

ส่งสัญญาเงินยืม 

จัดเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม 

สัญญาเงินยืม 


