
การยืมเงินทดรองราชการ 
งานการเงินและบัญชี กลุ่มอำนวยการ กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินยืมเงินเงินทดรองราชการถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            ผู้รับผิดชอบ     จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

      

      จิรัญชญา 1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  20 นาท ี  
                                    2. ตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

    ว่ามีหนี้ค้างชำระอยู่หรือไม่ 
 

 

 

       จิรัญชญา 1. จัดทำสัญญายืม    30 นาที  
2. ให้ผู้ยืมลงนามในสัญญายืม 
    พร้อมทั้งออกเลขคุมสัญญายืม 

 

 

 

                                                       พัทธ์ธีรา  1. ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืมและ   30 นาท ี  
              กำหนดระยะเวลาการใช้หนี้เงินยืม 

    เพ่ือการติดตามเมื่อใกล้ครบกำหนด 
 2. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินลูกหนี้เงินยืมก่อนเวลาใช้เงิน 
              3 วันทำการ 

 

 

 

พัทธ์ธีรา  1. ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอเรื่อง      30 นาท ี  

 

 

 

1.รับเรื่องจากผู้ยืม 

2.จัดทำสัญญายืม  

3.ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
 และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

 

 

4.เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ  
และผู้อำนวยการลงนาม   



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              ผู้รับผิดชอบ     จุดควบคุมความเสี่ยง         ระยะเวลา 

 

          พัทธ์ธีรา  1. จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงินก่อนวันใช้เงิน                30 นาท ี  
       1-2 วันทำการ 

2. บันทึกความเคลื่อนไหวของบัญชี   
เงินทดรองราชการเพ่ือป้องกันการผิดพลาด 
ของเจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 

 

      จิรัญชญา 1.ติดตามลูกหนี้เงินยืมก่อนวันครบกำหนด       30 นาที  
  5 วันทำการเพื่อเป็นการควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
   ไม่ให้ใช้หนี้เงินยืมเกินกำหนด 

 

 
 

      พัทธ์ธีรา  1. ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้อง          30  นาท ี  
            ของเอกสาร   
        2. ตรวจสอบเงินสดที่ได้รับคืนว่าเกิน 20 % หรือไม่ 

    ถ้าเกินต้องให้ผู้ยืมทำหนังสือชี้แจงต่อผู้อำนวยการ 
    และนำเงินสดเข้าบัญชีธนาคารเงินทดรองราชการทันที 
 

    

       พัทธ์ธีรา  1. ออกใบสำคัญรับ/ใบเสร็จรับเงิน                20 นาท ี  
    ให้แก่ลูกหนี้เงินยืมทันที 
 
 
 
 
 

 

      จิรัญชญา 1.ดำเนินการทำเรื่องเบิกจ่ายส่งกองคลัง     50 นาที  
 

 

5.จ่ายเช็คและลงบันทึกบัญชี 
เงินทดรองราชการ 

6.ติดตามลูกหนี้เงินยืม  

7.รับใบสำคัญ/เงินสดชำระหนี้เงินยืม  

8.ออกใบสำคัญรับ/ใบเสร็จรับเงิน  

 

9.ทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน 
ส่งกองคลัง  

 


