
 

เรื่อง ระเบียบการยืมเงินและล้างเงินยืมของหน่วยราชการ แบบการเขียนโครงการและการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 
 นางอุทัย        อ้ึงทอง             เจ้าพนักงานอาวุโส 

นางชณภา   ศรีหล้า   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
นางแสงฉาย  เชยขุนทด   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
นางมธุรส   สระทองคำ   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

เนื้อหาองค์ความรู้ 

1. กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี  ได้มีการจัดทำ Flow chart จัดทำคู่มือเรื่องระเบียบการเบิกจ่าย             
การส่งสัญญายืมเงิน และการล้างหนี้เงิน เพ่ือให้เข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

2. จัดทำ Tempage สัญญายืมเงิน และร่วมจัดอบรมเจ้าหน้าที่สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมืองให้เข้าใจ          
เรียกการเบิกจ่ายเงินการยืมเงินและ การล้างหนี้เงินยืม เอกสารประกอบการส่งล้างหนี้เงิน 

3. รูปแบบการเขียนโครงและการเบิกจ่ายงบประมาณ มีการจัดทำ Tempage เพ่ือให้สามารถเขียนโครงการได้
และมีการร่วมอบรมเพ่ือให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่เข้าใจในการเขียนโครงการเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและ
เบิกจ่ายได ้

ศึกษาจาก 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ.2562 
2. ระเบียบค่าใช้จ่ายเดินทาง 
3. ระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
4. ระเบียบค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
5. ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

โดย กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี   
         สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  
         กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 

 



 

กระบวนการส่งสัญญาเงินยืม 

กลุ่มงาน บริหารการเงินและบัญชี   หน่วยงาน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืมเงินเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  สามารถใช้จ่ายงบประมาณประจำปี จากสำนัก

งบประมาณตามรายไตรมาสและเพ่ือให้เบิกจ่ายได้ตามเป้าหมายของกรมอนามัย 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายประเทือง  แสงทอง 

 

ลงทะเบียนคุมรับสัญญายืมเงิน 5 นาที 

       นางสมพร  บัวพ่ึง  
นางชณภา  ศรีหล้า 

 

ตรวจสอบมียอดค้างชำระ
หรือไม่ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน
ตามแบบ พตส.กำหนด 

20 นาที 

นางชณภา  ศรีหล้า 

 

ตรวจทานความถูกต้อง
ครบถ้วนและถือปฏิบัติโดย

เคร่งครัด 

30 นาที  

นางสมพร  บัวพ่ึง 

 

ลงทะเบียนคลุมฎีกาขอเบิก
ตามลำดับ รหัสงบประมาณ
ถูกต้อง  กิจกรรมหลักตาม

โครงการ 

10 นาท ี

นางชณภา  ศรีหล้า 
   นางมธุรส  สระทองคำ 

 

เรียกรายงานการโอนเงินจาก
ระบบ GFMIS แนบชุดฏีกาขอ
เบิกเงิน(หลังวางฏีกาขอเบิก 2 

วัน) 

5 นาที 

 

 

 720 นาที 

 

 

 

 

รับสญัญายืมเงินและลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบสญัญายืม  

นำเสนอพิจารณา ผู้บริหารอนุมัติ 

ลงระบบเบิกในระบบ  GFMIS 

เข้าระบบGFMIS ตรวจสอบยอดเงินโอน

ตามฏีกาการขอเบิก  

รอการอนมุติัในการวางฏีกาขอเบิกจาก

ระบบ GFMIF ระยะเวลา  2 วนั 



 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
       นางชณภา  ศรีหล้า 
       นางมธุรส  สระทองคำ 

 

จัดชุดรายการจ่ายเงินผ่าน
ระบบ Ktb  online และเช็ค
โดยแนบเอกสารการจ่ายเสนอ

ผู้มีอำนาจอนุมัติผ่านระบบ
ครบถ้วน 

30 นาที 

งานบัญชี 
นางอุทัย  อ้ึงทอง 

นางพรประภา  รอดสงค์ 

 
 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
ระบบบัญชีลูกหนี้เงินยืม 

30 นาที 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 940 นาท ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส่งสัญญายืมเงินที่จ่ายเงินแล้วให้บัญชี
ลงบัญชีและทะเบียนคลุมลูกหนี้เงินยืม 

ท าจ่ายจ่ายเงินยืมผ่านระบบ KTB 

ONLINE /เช็ค 



 

 

กระบวนการส่งใบสำคัญเพื่อล้างหนี้เงินยืม 

กลุ่มงาน บริหารการเงินและบัญชี   หน่วยงาน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความ
เสี่ยง 

ระยะเวลา 

นายประเทือง  แสงทอง 

 

ทะเบียนรับ
ใบสำคัญ 

10 นาท ี

นางชณภา  ศรีหล้า 
นางมธุรส  สระทองคำ 

 

ตรวจสอบ
ใบสำคัญ/เงินสด 
ตามยอดในสัญญา
ยืมเงิน ครบถ้วน

ถูกต้องตามระเบียบ
การล้างหนี้เงินยืม
ออกใบสำคัญรับ

(บค.)/
ใบเสร็จรับเงิน(บร.) 

 

120 นาท ี

นางชณภา  ศรีหล้า 
นางมธุรส  สระทองคำ 

 

มีการตรวจทานและ
ถือปฏิบัติอย่าง

เคร่งครัด 

30  นาที  

งานบัญชี 
นางอุทัย  อ้ึงทอง 

นางพรประภา  รอดสงค์ 

 

-ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม 

-รายงานลูกหนี้เงิน
ยืม 

60 นาท ี

รวมระยะเวลาทั้งหมด 210 นาท ี
 

รับใบสำคัญ เอกสารประกอบการล้างหนี้
เงินยืม /เงินสด 

ตรวจสอบใบส าคญั /รับเงินสด 

       เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

สง่ใบส าคญั/ใบฝากเงินเบิกเกินสง่คืน

คลงัให้บญัชีเพื่อลงระบบล้างหนีล้กูหนี ้

ในระบบบญัชี GFMIS และทะเบียน

ลกูหนี ้


