ขั้นตอนการให้บริการ :  การยืมเงิน
ประเภทการยืมเงิน

1. การยืมเงินทดรองราชการ  ( สำหรับการยืมเงินงบดำเนินงานซึ่งวงเงินไม่ถึง 100,000 บาท )  ส่งก่อน   4 วันทำการ

2. การยืมเงินราชการ   ( สำหรับการยืมเงินงบรายจ่ายอื่น,งบเบิกแทน,การยืมเงินงบดำเนินงานที่มีวงเงิน 100,000 บาท
                   ขึ้นไป  และการยืมเงินในระยะใกล้สิ้นปีงบประมาณตามที่กรมฯ สั่งการ )   
    
         ส่งก่อน 14 วันทำการ
3. การยืมเงินตามสัญญายืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  ( สำหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ,   

    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา  และค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ส่วนค่าใช้จ่ายเดินทาง
   ไปราชการในประเทศ ผู้มีสิทธิสามารถเลือกใช้บัตรเครดิตหรือไม่ก็ได้ ) 

   3.1  การยืมค่าใช้จ่ายส่วนที่ต้องจ่ายเป็นเงินสด  ให้ยืมจากเงินทดรองราชการหรือเงินยืมราชการ แล้วแต่กรณี
   3.2  การใช้บัตรเครดิตราชการ (ค่าใช้จ่ายดังกล่าวที่สามารถใช้บัตรเครดิตได้)

- กรณีมีบัตรเครดิตราชการแล้ว 
ส่งก่อน   4 วันทำการ


- กรณียังไม่มีบัตรเครดิตราชการ
ส่งก่อน 14 วันทำการ
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ผู้ยืมยื่นสัญญายืมเงินที่กอง/ สำนัก





กอง/ สำนัก กันเงิน





ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง ลงรับตามระบบสารบรรณ





ฝ่ายงบประมาณ กองคลัง กันเงิน





เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง





ถูกต้อง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ








ไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ยืมแก้ไข











เงินยืมทดรองราชการ


ส่งเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงิน





เงินยืมราชการ ส่งฝ่ายบัญชีบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS





เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินและใช้บัตรเครดิตราชการ











วงเงินไม่ถึง 20,000.-


รวบรวมยอดเงินเสนอ


ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ





วงเงิน 20,000.- ขึ้นไป


เขียนเช็คเสนอผู้มีอำนาจ








เอกสารแนบสัญญาการยืมเงิน


1. แบบฟอร์มที่ผอ.กอง/ สำนัก ลงนามรับรอง  


    ความถูกต้อง/เหมาะสมของการยืมเงิน


 2. สำเนาใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ/


    สำเนาเรื่องเดิมที่เกี่ยวข้อง/กรณีที่ต้องจัดซื้อ/


   จัดจ้าง แนบสำเนาเรื่องดำเนินการตาม


    ระเบียบฯ พัสดุ


3. การขออนุมัติจัดทำบัตรเครดิต ให้แนบมา


   พร้อมกับสัญญาการยืมเงินและใช้บัตร


   เครดิตฯ พร้อมทั้งแนบ


- ใบสมัครบัตรเครดิตราชการ


    -  สำเนาบัตรข้าราชการ,สำเนาทะเบียนบ้าน














ผู้ยืมใช้จ่ายเงินตามสัญญาเสร็จแล้วคืนบัตรเครดิต พร้อมสำเนา


Sale Slip และสำเนาใบเสร็จรับเงิน





จ่ายเงินสด


( เฉพาะจันทร์,พุธ,ศุกร์)





จ่ายเช็ค (กองคลังแจ้งยืนยันวันที่รับเช็คล่วงหน้า)





กรมบัญชีกลางอนุมัติ





ค่าใช้จ่ายส่วนที่ต้องจ่ายเป็นเงินสด ให้ยืมจากเงินทดรองราชการ หรือ


เงินยืมราชการ แล้วแต่กรณี





ส่วนของการใช้บัตรเครดิตราชการ แจ้งธนาคารจัดทำบัตร/เปิดวงเงิน





เขียนเช็คเสนอผู้มีอำนาจ


ลงนามอนุมัติ





ฝ่ายการเงินแจ้งรับบัตรเครดิต








แก้ไขแล้วไม่ต้อง


กันเงินลด/เพิ่ม 


คืนฝ่ายการเงิน








