


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
กระบวนการยืม – คืนเงินทดรองราชการ 

๑. วัตถุประสงค ์  
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กกำหนด การยืมเงินทดรอง

ราชการถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน 
ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
๒. ขอบเขต 
 เพื่อเป็นคู่มือการตรวจสอบเงินทดรองราชการดังกล่าวให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ในการดำเนินการตรวจสอบ
เงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานโดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึงระบบ การควบคุม เงินทดรองราชการที่มีความ
ครบถ้วนเหมาะสมและการบริหารเงินทดรองราชการที่มีประสิทธิภาพ ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
๓. ความรับผิดชอบ 

3.1 นางสาววิมล มีหิรัญ   หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
3.2 นางอุษา กล่อมเอี้ยง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
3.3 นางสาวอันธิกา หน่วงเหนี่ยว  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
๓.๔ นางสาวกาญจนา ไชยแจ่ม  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 



2) ผังกระบวนการ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
๑ 

 
 

  
     

 

5 นาท ี
 
 

1. ผู้ยมืเงินส่งสญัญาการยมื
เงินพร้อมเอกสาร
ประกอบการขอยมืเงินทด
รองราชการ 

อุษา 
อันธิกา 

 
 

๒  
ไม่เ         ไม่ถูกต้อง 
                                                                                                                              
 
 
 
 

 

10 นาท ี 1. ตรวจสอบว่าผู้ขอยืมเงิน 
ไม่มีหนีเ้งินยืมค้างชำระ            
กับทางราชการ 
2. ตรวจสอบสญัญายืมเงิน
และเอกสารประกอบให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

อุษา 
อันธิกา 

 

3  
 ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
                      

                    อนุมัติ 

1-2 วัน 1. เสนอผู้อำนวยการ/รักษา
ราชการ ลงนามอนุมตัิการ
ยืมเงิน ตามทีไ่ด้รับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการ 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ/ 
รักษาราชการ 

อุษา 
 

4  
 
 
 
 

15 นาท ี 1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน
ลูกหนี้ยืมเงิน  

อุษา 
อันธิกา 

 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน 
หรือ 

ครึ่งวัน 

1. เสนอภายในวันท่ี
ดำเนินการแล้วเสร็จ โดย
ผ่านหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
 
 

ผู้อำนวยการ 
สำนักโภชนาการ / 
ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเช็ค 

 

6  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี 1. ประสานผู้ยืมเงินมารับเช็ค 
ก่อนกำหนดการใช้เงิน 1 - 3 วัน 
และ ลงลายมือชือ่รับเงินไว้ใน 
สัญญายืมเงิน 
** กรณี รับเช็คแล้วต้องการ
ยกเลิกสัญญา   การยืมเงินให้
ดำเนินการคืนเงินและทำบันทึก 
เสนอผู้อำนวยการทราบ  
 
 

อุษา 
อันธิกา 

 

ผู้อำนวยการ/รกัษา
ราชการ ลงนามอนุมัติ

ในสัญญายมืเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ         
เอกสารการขอยืม
เงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
ถูกต้อง 

รับสัญญายมืเงิน 

ทดรองราชการ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 

ผู้อำนวยการและผู้มีอำนาจลงนาม 
สั่งจ่ายเช็ค 

 

สั่งจ่ายเช็คให้แก่ผูย้ืมเงิน 

 
 



 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
7  

   บันทึกรายการในทะเบียนคมุลกูหนี้ 
และ ทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ 

 
                    

30 นาท ี
 

1. บันทึกรายการใน
ทะเบียน  คุมลูกหนี้ พร้อม
กำหนดเลขท่ีสัญญาและ
กำหนดการชำระหนี้เงินยมื
เพื่อติดตามการใช้หนี้เงินยืม 
ไม่เกินเวลาที่กำหนด 
2. บันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

อุษา 
อันธิกา 

 

8  
 
 
 
 

30 นาท ี
 

1. ประสานติดตามลูกหนี้เงิน
ยืมกรณียังไม่ใช้หนี้เงินยืม
ก่อนครบกำหนดใช้หนี้เงิน
ยืม 5 วัน 

อุษา 
อันธิกา 

 

9  30 นาท ี
 

1. ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารที่ไดร้ับ 
2. กรณีมีคืนเงินยืมให้ผู้ยืม
เงินชำระด้วยเงินสดหรือโอนเข้า
บัญชีธนาคารเงินทดรองราชการ
สำนักโภชนาการหากเป็นเงินสด
ต้องนำเข้าบัญชีธนาคารทันที  
3. ต้องคนืเงินไมเ่กินร้อยละ 20 
หากเกินใหผู้้ยืมเงินจดัทำ
บันทึกข้อความช้ีแจง
ผู้อำนวยการ  

อุษา 
อันธิกา 

 

10  
 
     

 

30 นาท ี
 

1. ดำเนินการออกใบรับ
ใบสำคัญ /ใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ลูกหนีเ้งินยืม 

อุษา 
อันธิกา 

 

11  
 
 
 
 

1 วัน 1. ดำเนินการทำรายการ
เบิกจ่ายเสนอหัวหน้ากลุม่
อำนวยการและผู้อำนวยการ
เพื่อลงนาม อนุมัติเบิกจ่าย  

อุษา 
กาญจนา 
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30 นาท ี 1. โอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรอง
ราชการสำนักโภชนาการ  
ตามรายการเบิกจ่าย 
2. ไดร้ับข้อความแจ้งเตือน
ทาง SMS หมายเลขของ
ผู้รับผิดชอบ 
3. งานสารบรรณรบั
หลักฐานการโอนเงินที่ 
กองคลัง 
 

กองคลัง 
สุนิศา 

มณฑริา 
 

  ติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

ตรวจสอบเอกสารการหักล้างเงินยมื             
/ชำระหนีเ้งินยืม 

ออกใบรับใบสำคัญ / ใบเสร็จรับเงิน 

เบิกจ่าย 

กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรอง
ราชการสำนักโภชนาการ 



5. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ยืมเงินส่งสัญญายมืเงินทดรองราชการและเอกสารประกอบการยืมเงิน 

5.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสญัญายมืเงินพร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องและลูกหนีเ้งินยืมต้องไม่ซ้ำรายเดิม   
ที่ค้างชำระอยู่ ถ้าไม่ถูกต้องดำเนินการส่งคืนผูย้ืม 
 5.3 หัวหนา้กลุ่มอำนวยการเสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัติการยมืเงิน ถ้าผู้อำนวยการไม่เห็นชอบ ดำเนินการส่งคืน
ผู้ยืมเงิน 
 5.4 เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ลูกหนีเ้งินยืม 
 5.5 หัวหนา้กลุ่มอำนวยการเสนอผู้อำนวยการลงนามในเช็ค  

      ** กรณี รับเช็คแล้วต้องการยกเลิกสัญญาการยมืเงินให้ดำเนินการคืนเงินและทำบันทึก เสนอผู้อำนวยการทราบ 
  

5.7 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการในทะเบียนคมุลูกหนี้ พร้อมกำหนดเลขท่ีสัญญาและกำหนดการชำระหนี้เงินยืม 
เพื่อติดตามการใช้หนี้เงินยืมไมเ่กินเวลาที่กำหนด และ บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 5.10 เจ้าหน้าท่ีการเงินดำเนินการออกใบรับใบสำคญั และ/หรือ ใบเสรจ็รับเงิน ให้แก่ลูกหนีเ้งินยืม 
 5.11 ดำเนินการทำรายการเบิกจา่ย เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการและผู้อำนวยการเพื่อลงนาม อนุมัตเิบิกจ่าย 

 5.13 บันทึกรายการรับเงินงบประมาณส่งใช้ใบสำคัญตัดยอดใบสำคัญในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ 
 5.14 จัดทำและเสนอรายงาน ลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ ประจำเดือนแก่ผู้อำนวยการภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
 

 

 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
13    

 
 

 

30 นาท ี
 

1. บันทึกรายการรับเงิน
งบประมาณส่งใช้ใบสำคัญ
ในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
 

อุษา 
อันธิกา 

 

14  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 1. ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงิน
ยืมคงเหลือ 
ประจำเดือน เพื่อจัดทำ
รายงานลูกหนีเ้งินยืม
คงเหลือ และเสนอรายงาน
ต่อผู้อำนวยการ ภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป  

อุษา 
อันธิกา 

 
 
 
 

 5.6 เจ้าหน้าที่การเงินประสานผู้ยมืเงินมารับเช็ค ก่อนกำหนดการใช้เงิน 1 - 3 วัน และ ลงลายมือช่ือรบัเงินไว้ใน 
สัญญายืมเงิน 

            5.8 เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานติดตามลูกหนี้เงินยืม กรณทีี่ยังไม่ใช้หนี้เงินยืมก่อนครบกำหนดใช้หนี้เงินยืม 5 วัน         
            5.9 ตรวจสอบเอกสารการหักล้างเงินยมื/ชำระหนี้เงินยืมให้ถูกต้องครบถ้วน กรณีมีคืนเงินยืมให้ผู้ยืมเงินชำระด้วย 
เงินสดหรือโอนเข้าบัญชีธนาคารเงินทดรองราชการสำนักโภชนาการ หากเป็นเงินสดต้องนำเข้าบัญชีธนาคารทันทีท่ีได้รับคืนและ
ต้องคืนเงินไม่เกินร้อยละ 20 หากเกนิให้ผู้ยมืเงินจัดทำบันทึกขอ้ความช้ีแจงผู้อำนวยการ 

 5.12 กองคลังโอนเงินเข้าบญัชีเงินทดรองราชการสำนักโภชนาการตามรายการเบิกจ่าย จะไดร้ับข้อความแจ้งเตือน
ทาง SMS หมายเลขของผู้รับผิดชอบ และงานสารบรรณรับหลักฐานการโอนเงินที่กองคลัง 

จัดทำและเสนอรายงาน ลูกหนี้เงินยืม
คงเหลือประจำเดือนแก่ผู้อำนวยการ 

ลงทะเบียนตดัยอดใบสำคัญ 

ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

 


