
 
 
 

 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กลุ่มการเงินและบัญชีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงานการเงินและบัญชี  
การขอยืมเงินทดรองราชการ กพร. ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้ 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี การขอยืมเงินทดรองราชการ กพร. 

3. แผนภูมิการทำงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา  
 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 วัน 
 

-  เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงิน
ไม่ครบถ้วน 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 
 

 0.5 วัน 
 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน งบประมาณ 
ระยะเวลาการยืมเงินถูกต้องหรือไม่ การคิด
คำนวณด้านงบประมาณถูกต้องหรือไม ่
 
 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 ทิวาวรรณ 

 
 

0.5 วัน 
 

- นับวันครบกำหนดคืนเงินยมืให้ถูกต้อง  
ไม่คลาดเคลื่อน  
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของสัญญา/ งบประมาณ/ 
เอกสารประกอบการยืม 

ออกเลขท่ีสัญญา/ วันครบกำหนดคืนเงินยืม 
ทดรองราชการ กพร. 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน  การดำเนินงานการเงินและบัญชกีารขอยืมเงินราชการ กรณียืมเงินทดรองราชการของ กพร. 
หน่วยงาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดทำ.........นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข....................................................... 

 
แก้ไขคร้ังท่ี....1/ 2564...... 
ประกาศใช้วันที่.. 17 มี.ค. 64. 

รับเอกสารการยืมเงินจาก  
จนท.ผู้ยืม 

 

ทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
ของ กพร. 

เสนอ ผอ.ลงนาม 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา  
 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบ ตารางนัดการไปราชการ/ การ
ประชุม ผอ. 
 
 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

0.5 วัน 
 
 
 

 - จ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกับช่ือ/จำนวนเงิน 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

0.5 วัน 
 
 
 

 - ให้ผู้ตรวจสอบทะเบียนคมุเงิน 
ทดรองราชการ กพร. ตรวจสอบ 
ความเคลื่อนไหวของบัญชีอีกทางหนึ่ง 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 
 

 15 - 30 วัน - จัดประชุม 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
- เดินทางไปราชการ 15 วัน นับจากวันท่ี
กลับมาถึง 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 
 

0.5 วัน - ตรวจเอกสารหลักฐานพร้อมจำนวนเงินให้
ถูกต้อง 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 0.5 วัน - ตรวจนับเงินสดคงเหลือให้ครบถว้น 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 0.5 วัน - ให้ผู้ตรวจสอบทะเบียนคมุเงินทดรอง
ราชการ ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของ
บัญชีอีกทางหนึ่ง 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับ ผู้ยืม 
 

เสนอ  ผอ.  ลงนาม 
ในสัญญายืมและเช็ค  

เงินทดรอง กพร. 
 

ลงบัญชคีุม
เงินทดรอง
ราชการ 

 

เก็บสัญญายืมเงินรอการคืนเงินจากผู้ยืม 

ออกใบสำคัญเมื่อผู้ยืมเงินใช้หนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ 

ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีมเีงินสดคงเหลือ) 
พร้อมนำเงินสดคงเหลือฝากธนาคาร 

ลงบัญชีคุมเงินทดรองราชการ  




