
ขั้นตอนการจ่ายเงิน (สัญญายืม) 

ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมให้งานการเงิน 

งานการเงินตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย 
1. สัญญายืมและส าเนา 3 ฉบับ + ลงนามผู้ยืม 
2. ส าเนาเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายแบบประกอบสัญญายืม 
3. ตรวจสอบมีสัญญายืมคงค้างเกินก าหนดหรือไม่ 

เอกสารครบถ้วนเสนอลงนามสัญญายืม 

งานการเงินจัดท าเช็ค 

เสนอผู้บริหารลงนามเช็ค 

เอกสารไม่ครบ /สัญญายืมคงค้างเกิน
ก าหนด  (จะส่งคืนสัญญายืมฉบับใหม่
ให้ผู้ยืมเพื่อด าเนินการดังนี้ 
 -ด าเนินการคืนสัญญาฉบับเก่าก่อน 
- กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถคืน
สัญญายืมฉบับก่อนได้และจ าเป็นต้อง
ยืมฉบับใหม่ให้ท าเรื่องเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา จ่ายเช็ค 

7-10 วันท าการ 

หมายเหตุ : เงื่อนไขระยะเวลาการจ่ายขึ้นอยู่กับ 
1. ณ วันที่จ่ายเงินสด (กรณีจ่ายเงินสด)  หรือเงินฝากธนาคาร (กรณีจ่ายเช็ค)   เงินทดรองจ่ายของสถาบันมี

เพียงพอหรือไม่เนื่องจากใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้วต้องตั้งเบิกเงินทดรองจ่ายคืนจากกองคลัง 
2. ณ วันที่จ่ายเงินผู้รับเงิน หรือผู้จ่ายเงิน ปฏิบัติภารกิจอ่ืนหรือไม ่
 




