
 
 

 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงานการเงิน
และบัญชี การขอยืมเงินราชการกรมอนามัย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตาม
กำหนดเวลา และสามารถนำไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี การขอยืมเงินราชการกรมอนามัย  

3. แผนภูมิการทำงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา จุดควบคุมความเสี่ยง   ผู้รับผิดชอบ 

 
 

15 นาที 
 

-  ส่งเรื่องยืมเงินก่อนถึงกำหนดใช้เงิน 
3-5 วันทำการ  
 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน ผู้ยมืจะต้องไม่มหีนี้สินใด 
ค้างชำระ  
 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

  
 
 

20 นาที 
 

- บันทึกรายละเอยีดของข้อมูลไม่
ถูกต้อง ลืมคลิก “ส่งข้อมลู” ในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทิวาวรรณ 
 

บันทึกข้อมูลเงินยืมในโปรแกรม 
“ควบคุม กำกับและติดตามเงิน
ยืมราชการกรมอนามยั ผ่านทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์” พร้อม
พิมพ์แบบฟอร์มสญัญาเงินยืม

เสนอ ผอ.ลงนามอนุมัต ิ

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การดำเนินงานการเงินและบัญชี การขอยืมเงินราชการกรมอนามัย 
หน่วยงาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดทำ........นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข............................................................ 

 
แก้ไขคร้ังท่ี......1/ 2564......... 
ประกาศใช้วันที่....4 ก.พ. 64..... 

รับเอกสารประกอบการยืมเงิน
ราชการจาก จนท.ผู้ยืม 

ตรวจสอบเอกสาร
การยืมเงินราชการ 






