
1 จัดท ำสัญญำกำรยืมเงินถูกต้อง P

ครบถ้วนตำมระเบียบท่ีก ำหนด
และแนบประมำณกำรเงินยืม

กรณีเดินทำงไปรำชกำรมีเอกสำร
แนบสัญญำ ดังน้ี
- หนังสือเชิญประชุม
- หนังสือขออนุญำตไปรำชกำร

2 กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว P

แนบระยะทำงจำกกรมทำงหลวง
3 กรณีจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ P

มีเอกสำรแนบสัญญำดังน้ี
 - หนังสือขออนุมัติจัดโครงกำร
 - โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติ
 - ก ำหนดกำร/ตำรำงฝึกอบรม

4 กรณีจัดซ้ือวัสดุมีเอกสำรแนบ P

หนังสือขออนุมัติหลักกำรจัดซ้ือ
/จัดจ้ำง รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง

5 จัดท ำสัญญำกำรยืมเงิน อย่ำงน้อย P

๒ ฉบับ ผู้ยืม 1 ฉบับ และเจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงิน ๑ ฉบับ ตำมระเบียบข้อ 56

6 มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมลูกหน้ี P

7 มีลำยมือช่ือผู้มีอ ำนำจลงนำม P

พร้อมลงวัน เดือน ปีก ำกับครบถ้วน
ตำมระเบียบท่ีก ำหนด

8 ระบุวันครบก ำหนดช ำระหน้ี P

แบบสอบถามด้านการยืมเงิน
หน่วยงาน ศูนย์อนามัยท่ี 4 สระบุรี

ข้อ ค าถาม มี / ใช่
ไม่มี / 
ไม่ใช่

ค าอธิบาย / ค าตอบ

สัญญาการยืมเงิน

การลงนามอนุมัติ



เลขท่ีสัญญำกำรยืมเงินชัดเจน

9 กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน P

หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ
ในต่ำงประเทศหรือกรณีเดินทำงกลับ
ภูมิล ำเนำเดิมส่งคืนส่วนรำชกำร
ภำยในสำมสิบวันนับจำกวันได้รับเงิน

10 กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืนรวมท้ัง P

กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ
ช่ัวครำว ส่งคืนส่วนรำชกำร
ภำยในสิบห้ำวันนับจำกวันกลับมำถึง

11 กำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำร P

นอกจำก (1) หรือ (2) ส่งคืน
ส่วนรำชกำรภำยในสำมสิบวัน
นับจำกวันได้รับเงินระเบียบ ข้อ 60

12 รับคืนภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด P

13 ออกใบเสร็จรับเงินเท่ำกับจ ำนวน P

เงินสดท่ีได้รับคืนและออกใบรับใบส ำคัญ

เท่ำกับจ ำนวนใบส ำคัญท่ีได้รับคืน
14 บันทึกสลักหลังสัญญำกำรยืมเงิน

ตำมจ ำนวนเงินสดและใบส ำคัญ
ท่ีได้รับคืนให้ครบถ้วนถูกต้อง
ตำมควำมเป็นจริงพร้อมท้ัง
ระบุเล่มท่ี เลขท่ีของเอกสำร
ให้ชัดเจน ตำมระเบียบข้อ 61

15 มีกำรจัดเก็บสัญญำกำรยืมเงินไว้
ในท่ีท่ีปลอดภัยตำมระเบียบข้อ 62

16 มีมำตรกำรเร่งรัดติดตำมลูกหน้ี P

ท่ีค้ำงช ำระเกินเวลำท่ีก ำหนด 
ตำมระเบียบ ข้อ 63

วันครบก าหนด

การรับคืนเงินยืม



17 มีรำยงำนสรุปยอดลูกหน้ีคงเหลือ P

ถูกต้องตรงกันระหว่ำงทะเบียนคุม
ลูกหน้ีและบัญชีแยกประเภทลูกหน้ี

18 มีเอกสำรสัญญำกำรยืมเงินถูกต้อง P

ตรงตำมรำยงำนสรุปยอดลูกหน้ี
คงเหลือ

19 ผู้ตรวจสอบควรสุ่มตัวอย่ำง P

โดยกำรสอบถำมหรือสัมภำษณ์
ถึงควำมเป็นจริงของกำรเป็นหน้ี
กับลูกหน้ีท่ียังค้ำงช ำระเพ่ือยืนยัน
ควำมมีตัวตนของลูกหน้ี

การยืนยันยอดลูกหน้ี


