
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard  Operation  Procedure : SOP 
ชื่อหน่วยงาน 

สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์  
(กลุ่มอำนวยการ-งานการเงินและบัญชี) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ยืมเงินราชการงบประมาณ/ 
เงินนอกงบประมาณ  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการยืมเงินราชการ ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก 
งบประมาณให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานใช้ประกอบการดำเนินงานให้เป็นแนวทางปฏิบัติในทางเดียวกัน อย่างถูกต้อง 
ทันเวลา และตรวจสอบได้ 

2. ขอบเขต (Scope) 
2.1 ครอบคลุมการปฏิบัติงานกระบวนการยืมเงินราชการ ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
2.2 การดำเนินการเบิกจ่ายเงินราชการตามลำดับขั้นตอน วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ต่าง ๆ ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งขั้นตอนการตรวจสอบใบสำคัญ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
3.1 ใบสำคัญจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการเบิกจ่ายเงินให้แก้ผู้รับหรือเอกสารแจ้งหนี้ของเจ้าหนี้ตามข้อ 
3.2 เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ค่าใช้จ่าย 
ในการติดตามงาน-นิเทศงาน ค่าใช้จ่ายในการอบรม/ลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการ 
ปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
3.3 หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
3.4 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ทั้งนี้รวมถึงเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและ

 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
3.5 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

           เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

4.1 นางณิชมน  ผลวิจิตร 
4.2 นางสาวกฤษดาภรณ์  ป่าเขียว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
5.1 การเงินยืมราชการ 

1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

           
  



 2) ผังกระบวนการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินราชการ 
กับใบแบบเอกสาร
ประกอบการยืมว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ข ้อบังค ับเก ี ่ยวก ับการยืมเงิน
ราชการและบัตรเครดิตราชการ 
มีความถูกต้อง ตามสัญญายืมเงิน
ราชการ 

- บันทึกลงทะเบียนรับเอกสาร  

 

40 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รับเอกสารหลักฐาน 

จากผู้ยืม 
 
 

  
 -ตรวจสอบ

หลักฐาน 

-ลงทะเบียนรับ 

     ถูกต้อง 

   ไม่ถูกต้องส่งแก้ไข 



3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 - บันทึกข้อมูลรายละเอียด
การยืมเงินในระบบเงินยืม
ราชการกองคลัง 
- หัวหน้างานการเงิน หัวหน้า
กลุ่มอำนวยการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

4 
 
 
 
 

 -  บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
ชื่อผู้ยืม ,วันท่ีดำเนินการ, จำนวน
เงิน,และวัตถุประสงค์การยืมเงิน
(ณ วันท่ี ส่งสัญญาเงินยืม) 
- บันทึกวันท่ีได้รับเงินยืม และวัน
ครบกำหนดชำระเงิน (หลังจากที่
ได้รับสัญญาเงินยืมจากกองคลัง) 

 5   นาที นางสาวกฤษดาภรณ์    
ป่าเขียว 

 
 
5 
 
 

 
 

- ลงบัญชีและรหัสงบประมาณ
ตามโครงการ 

5   นาที นางณิชมน  ผลวิจิตร 

6 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้อง (รายการ,
วันท่ี, สถานท่ี ,จำนวนเงิน และ
รายชื่อผู้ยืม) ลงนาม 

  

7 
 
 
 
 

 
 

ทราบและลงนามอนุมัติ 1 วัน งานสารบรรณ 

8 
 
 
 

 
 
 

-ตรวจสอบความครบถ้วนของ
ลายมือชื่อผู้ลงนาม 
-ออกเลขหนังสือส่งกองคลัง 

  
9  

 
 
   
 
 

จัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขท่ี
หนังสือ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

 

 

 จัดทำชุดสัญญาเงินยมืในระบบเงินยืม          
 ราชการ และบันท ึกมอบหมายการ     
ย ืม เง ิน (บางกรณี  )และให้ผ ู ้ย ืมเงิน      
ลงนาม ในสัญญา 

ลงบัญชีคุมลูกหนีเ้งินยืม 

เสนอผ่านหัวหนา้การเงิน  
หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

ตรวจสอบลงนาม  
 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ลงบัญชีคุมทะเบยีนงบประมาณ         

                     

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของสัญญา เช่น ลายมือ
ช่อผู้ลงนามอนุมัติ,วันท่ี
ดำเนินการ,วันท่ีโอนเงินยืม,วันท่ี
ครบกำหนดชำระเงินยืม  
-บันทึกวับครบกำหนดชำระเงิน
ยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

10  -จัดเก็บเอกสารรียงตามเลขท่ี
สัญญา 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

 

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสารจากผู้ขอยืมเงินราชการ พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน ได้แก่ 

- สำเนาขออนุมัติจัดประชุมราชการ/อบรม 
- สำเนาอนุมัติให้ไปราชการ 
- สำเนาต้นเรื่องไปราชการ/สำเนาโครงการฝึกอบรม/หลักสูตรการฝึกอบรม/สำเนารายงานขอซื้อขอจ้าง 
-ตารางการฝึกอบรม กำหนดการ/วาระการประชุม หรือ Agenda 
- หนังสือขอเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดประชุม/อบรมหรือเปลี่ยนแปลงเวลา (ถ้ามี) 

2. ตรวจสอบเนื้อหาสาระของเอกสารการยืมเงิน ได้แก่ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการยืมเงินราชการและบัตร 
  เครดิตราชการ 
- ตรวจสอบเงินงบประมาณทะเบียนคุมงบประมาณ และวงเงินการจัดงานกับงบประมาณ 
- ประทับลงลายมือชื่อการตรวจสอบงบประมาณ 
- บันทึกทะเบียนคุมเอกสาร 

3. จัดชุดสัญญายืมเงินในระบบเงินยืมราชการ ได้แก่ 
- ประมาณการยืมเงินราชการ จำนวน 2 ฉบับ 
- สัญญาการยืมเงินราชการ (เงินสดและบัตรเครดิต) จำนวน 2 ฉบับ ในระบบเงินยืมกองคลัง 
- บันทึกมอบหมายการยืมเงิน (ถ้ามี) 
- หนังสือค้ำประกันเงินยืม (ถ้ามี) 
- สำเนา บัตรประชาชน/ข้าราชการ (ถ้ามี) 

4. บันทึกคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ (เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  - ชื่อผู้ยืม 
  - วันที่ดำเนินการ 
  - วันที่โอนเงิน   
  - จำนวนเงิน 
  - วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
  - ยอดแสดงการคืนเงินเกิน 20% 

                     

 

 
  รับสัญญายมืเงินจากกองคลัง     

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 



5. ลงบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตามวงเงินการจัดงาน และงบประมาณตามโครงการ 
6. เสนอผ่านหัวหน้าการเงิน หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง (รายการ,วันที่,สถานที่,จำนวนเงิน      
   และรายชื่อผู้ยืม) และลงนาม 
7. เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
8. ออกเลข และนำเอกสารส่งกองคลัง โดยตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือชื่อผู้ลงนาม และออกเลข          
    หนังสือส่งกองคลัง 
9. รับคืนสัญญาเงินยืมจากกองคลัง พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของสัญญาการยืมเงิน เช่น            
   ลายมือชื่อของผู้ยืม/ผู้ตรวจสอบบัญชี/ผู้อนุมัติ, วันเดือนปีที่ดำเนินการ,วันที่โอนเงินยืม,วันที่ครบสัญญา 
10.เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม โดยจัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขที่หนังสือ 
- สัญญาการยืมเงินราชการ 
-  ชุดเอกสารการขอยืมเงินราชการ   

  


