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                                      แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 

ชื่อหน่วยงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการงานการเงิน 

กองแผนงาน กรมอนามัย 
ชื่อกระบวนการ 

 การยืมเงินยืมราชการ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

- เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562  

- เพ่ือให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
- เพ่ือรองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำบันทึก ออกเช็ค จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ บันทึกปะหน้า และเก็บตัวจริงรอชำระหนี้เงินยืม3. 
คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
   

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์  
 



 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
 
 

 - ตรวจสอบเอกสารที่นำมาใช้ในการยืมเงินราชการมี
ข้อความที่ตรงกับต้นเรื่อง, ตรวจสอบความถูกต้อง
ของยอดเงิน, ตรวจสอบคำถูกคำผดิ, และมีลายเซ็นต์
ครบถ้วน 

10 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - หนังสืออนุมัติจัดประชุม/
หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 - สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
 - Agenda 

2   - จัดทำตารางประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืม
เงินราชการ โดยแยกเป็นรายการวา่แต่ละรายการใช้
จำนวนเงินเท่าไหร่บ้าง 

5 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - ตารางประมาณการ 

3   - เข้าระบบควบคุม กำกับและตดิตามเงินยืมราชการ
กรมอนามัยและเพิ่มรายการเงินยมื โดยระบุช่ือผู้ยมื, 
เรื่องที่ยืม, จำนวนท่ียืม, วันท่ี/ระยะเวลาที่ยมืและ
รายละเอียดการยมื 

5 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - สัญญาเงินยมืราชการ 2 
ฉบับ 

4   - เข้าระบบ D-Fins→ เลือกระบบยืมเงิน→เลือก
ทะเบียนคุมเงินยืม→เพิ่มรายการ →กรอกข้อมูล
รายการทีต่้องการยืมเงินและเลือกแผน/ผลติเงิน
งบประมาณที่ต้องการตดัเงินยืมนัน้ 

5 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - ใบขออนุมัติเงินยืมราชการ 
2 ฉบับ 

5   - ทำใบปะหน้าหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ
เพื่อเช็คเอกสารที่ใช้ประกอบการยมืเงินราชการ 
 

2 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - ใบปะหน้าหลักฐาน
ประกอบการยมืเงินราชการ 

      

 ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

จัดทำตารางประมาณการค่าใช้จ่าย 

จัดทำสญัญาเงินยมื 

จัดทำใบขออนุมัติยืมเงินราชการ 

จัดทำใบปะหน้าหลักฐานประกอบการยืม
เงินราชการ 

1 



 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

  
 

 \      
 

6  
 
 
 
 

 - ผู้ยืมลงนามในสัญญา และประมาณการใบขวาง 2 นาที ผู้ทำเรื่องขอยืมเงิน   

   - หัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อย และลงนามในสญัญา  
 - ผู้อำนวยการกองแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อย และลงนามในสญัญา พร้อมเซ็นต์อนุมัติ
การยืมเงินราชการ 

5 นาที - ผู้อำนวยการกองแผนงาน 
 - หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

 

  

  - นำเอกสารทีเ่ซ็นตล์งนามเรียบร้อยแล้วไปถ่าย
สำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการและ นำ
เอกสารตัวจริงให้ทางสารบรรณดำเนินการส่ง
เอกสารลงกองคลังต่อไป 

5 นาที นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน ์  - สำเนาเอกสารยืมเงิน
ราชการ 

 
  

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1 

หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการและ
ผู้อำนวยการกอง

แผนงานอนุมัติดงินยมื
ราชการ 

ผู้ยืมลงนามใน
สัญญายืมเงิน 

 สำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานและส่ง
เอกสารลงกองคลัง 

 


