


 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
การยืม – คืน เงินราชการ 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด การคืนเงิน
ราชการถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน ดําเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการยืมเงินราชการนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่หน่วยงาน 
ผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้งานการเงิน การรับสัญญาการยืมเงิน การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การควบคุม 
เงินงบประมาณ การจ่ายเงินยืม การรับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) และการล้างหนี้เงินยืม 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 นางสาววิมล มีหิรัญ   หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
 3.2 นางอุษา กล่อมเอ้ียง   เจ้าหน้าที่การเงิน 
 3.3 นางสาวกาญจนา ไชยแจ่ม  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เอกสารอ้างอิง 
 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน     
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 

 

 

 



2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1. ผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงิน  
ที่งานการเงิน 

5 นาที อุษา 
กาญจนา 

2  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

                        ถูกต้อง 
    

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประมาณการ เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินและผู้ยืมต้อง
ไม่มีหนี้ค้างชำระ 
 
 
 
 

10 นาที อุษา 
กาญจนา 

3  1. งานการเงินจัดทำสัญญายืม
เงินในระบบ D-Fins  

15 นาที อุษา 
กาญจนา 

4  
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
  
               อนุมัต ิ

1. งานการเงินเสนอสัญญาการ
ยืมเงินต่อผู้อำนวยการสำนัก
โภชนาการลงนามเพื่อขออนุมัติ
ยืมเงิน 

 

 

 

60 นาที 

หรือ 1 ชั่วโมง 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก

โภชนาการ 

5  
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขที่
หนังสือและส่งสัญญายืมเงิน      
ที่อนุมัติแล้วให้กองคลังก่อนถึง
กำหนดใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ 

 

20 นาที สุนิศา 
มณฑิรา 

 

 
   
 
 
 

 ตรวจสอบ
สัญญาการ     

ยืมเงิน 

 รับเอกสารการยืมเงิน 

เสนอผู้อำนวยการ  
ลงนาม เพ่ือขอ
อนุมัติยืมเงิน 

ส่งสัญญายืมเงินให้กองคลัง 

ดำเนินการจัดทำสัญญายืมเงิน 



ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1. อนุมัติการโอนเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) / บัตรเครดิตราชการ   
2. ผู้ยืมได้รับเงินจะมี SMS   
และหรือ E-Mail แจ้งเตือน 
ตามท่ีผู้ยืมระบุ   
      

20 นาที กองคลัง 

7  
 
 
 
 

 

1. ติดตามลูกหนี้เงินยืมกรณียังไม่
ใช้หนี้ก่อนครบกำหนดใช้หนี้เงิน
ยืม 5 วัน 
2. กรณีลูกหนี้เงินยืมไม่ส่ง 
ใบสำคัญใช้หนี้ภายในวันครบ
กำหนดจะติดตามทวงถามเป็น
หนังสือ และรายงานผู้บริหาร
ทราบนับแต่วันที่ครบกำหนด 

60 นาที 
หรือ 1 ชั่วโมง 

อุษา 
กาญจนา 

8  
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมส่งล้างหนี้เงินยืมใน
ระบบ D-Fins แล้วเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสำนักโภชนาการลง
นามอนุมัติ 
2. กรณีเดินทางไปราชการให้ส่ง
เอกสารภายใน 15 วันนับแต่วัน
กลับมาถึง 
3. กรณีจัดประชุม / อบรม     
และอ่ืน ๆ ให้ส่งเอกสารภายใน 
30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 

60 นาที 
หรือ 1 ชั่วโมง 

อุษา 
กาญจนา 

9  
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายการใบสำคัญ
เงินสดเหลือจ่าย (กรณีมีเงินสด
ส่งคืน) ทำบันทึกการคนืเงินส่ง
กองคลังเพ่ือใช้หนี้เงินยืม 

30 นาที อุษา 
กาญจนา 

 

 
 
 

 

 

 ติดตามสัญญาการยืมเงิน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการโอนเงิน          
ในระบบ KTB Corporate Online          
/ บัตรเครดิตราชการ  ให้ผู้ยืมเงิน 

 

 ทำบันทึกนำใบสำคัญส่งใช้เงินยืม / 
การคืนเงินเบิกเกินส่งคืนกองคลัง 

 รับใบสำคัญใช้หนี้เงินยืมและล้างหนี้
เงินยืม 



6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการยืมเงินจากผู้ยืมเงิน 

 6.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประมาณการยืมเงิน เอกสารหลักฐานประกอบการยืม
เงินและผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ค้างชำระ 
 6.3 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำสัญญายืมเงิน 

6.4 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอสัญญาการยืมเงินต่อผู้อำนวยการสำนักโภชนาการลงนามเพื่อขออนุมัติยืมเงิน 
 6.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขที่หนังสือและส่งสัญญายืมเงินที่อนุมัติแล้วให้กองคลังก่อนถึงกำหนดใช้เงิน 
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
 6.6 ผู้มีอำนาจกองคลังอนุมัติการโอนเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ให้ผู้ยืมเงิน 
และผู้ยืมที่ได้รับเงินจะมี SMS และหรือ E-Mail แจ้งเตือน ตามท่ีผู้ยืมระบุ  
 6.7 เจ้าหน้าที่การเงินติดตามลูกหนี้เงินยืมกรณียังไม่ใช้หนี้ก่อนครบกำหนดใช้หนี้เงินยืม 5 วัน หากลูกหนี้
เงินยืมท่านใดไม่ส่งใบสำคัญใช้หนี้ภายในวันครบกำหนดจะติดตามทวงถามเป็นหนังสือ และรายงานผู้บริหารทราบ
นับแต่วันที่ครบกำหนด 
 6.8 เจ้าหน้าที่การเงินรับใบสำคัญใช้หนี้เงินยืมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมส่งล้างหนี้เงิน
ยืม แล้วเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักโภชนาการลงนามอนุมัติ 
 - กรณีเดินทางไปราชการให้ส่งเอกสารภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง 
 - กรณีจัดประชุม / อบรมและอ่ืน ๆ ให้ส่งเอกสารภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 
 6.9 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการใบสำคัญเงินสดเหลือจ่าย (กรณีมีเงินสดส่งคืน) ก่อนทำบันทึก     
การคืนส่งกองคลังเพ่ือใช้หนี้เงินยืม 

 


