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ความรู้เรื่อง การส่งล้างเงินยืม  

รายช่ือ 
1. นางชณภา  ศรีหล้า 
2. นางอุทัย  อ้ึงทอง 
3. นางนฤมล  กระแสร์ 
4. นางแสงฉาย  เชยขุนทด 
5. นางสมพร  บัวพ่ึง 
6. นางพวงแก้ว  เงาเกาะ 
7. นายประเทือง  แสงทอง 
8. นางพรประภา  รอดสงค์ 
9. นางนภัสกร ขุนบุญจันทร์ 

กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 
เนื้อหา 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อรักษาสภาพคล่องทางการเงินและการยืมเงิน การช าระเงินคืนเงินยืมปฏิบัติถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบังคับที่ เ ก่ียวข้องและให้ทราบว่าลูกหนี ้มีอยู่จริงและมีหลักฐานที่สามารถติดตามทวง
ถามหนี ้ได้ 

    ขอบเขต  
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การนำส่งคลัง พ.ศ.2562  
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5. แผนภูมิการทำงาน ขบวนการล้างหนี้เงินยืม 
 

ลำดับ 
ลำดับ 

 
           ผังกระบวนการ 

 

 
จุดควบคุม 

 
ระยะเวลา 

                                 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ทะเบียนรับใบสำคัญ 10 นาที นายประเทือง  แสงทอง 

2  - ตรวจสอบใบสำคัญ/เงินสด  
ตามยอดในสัญญายืมเงิน 
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

- 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง
สำหรับ ค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ 

- 30 วัน สำหรับการฝึกอบรม
นับแต่วันที่รับเงิน 

-การส่งใช้เงินยืมเกิน 20% 

120 นาที นางชณภา  ศรีหล้า 
นางนฤมล  กระแสร์ 

3  - มีการตรวจทานและถือ
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

30 นาที นางชณภา  ศรีหล้า 
นางนฤมล  กระแสร์ 

4  -  ทะเบียนคุม 
 ลูกหนี้เงินยืม เงิน

งบประมาณ / เงินบำรุง 
-  รายงานลูกหนี้เงินยืม 
-  ใบสำคัญ/ใบฝากเงิน

เบิกเกินส่งคืนคลัง  ให้
บัญชีเพ่ือลงระบบล้างหนี้
ลูกหนี้ในระบบบัญชี 
GFMIS และระบบ D-Fin
ทะเบียนลูกหนี้ 

60 นาที งานบัญชี 
นางอุทัย  อ้ึงทอง 

นางพรประภา  รอดสงค์ 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 220 นาที  

รับใบสำคัญ เอกสาร
ประกอบการล้างหนี้เงินยืม /

เงินสด 

 

ตรวจสอบใบสำคัญ /รับเงินสด 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ล้างหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
/ ระบบบัญชีเงินบำรุง/D-Fin 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนการดำเนินงานจำนวน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1   : ลงทะเบียนรับใบสำคัญการล้างหนี้เงินยืม/เงินสด 
 เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสารการล้างหนี้เงินยืมทุกกลุ่มงานที่นำใบสำคัญ และเงินสดมาส่งล้าง
หนี้เงินยืม  โดยประทับตราลงทะเบียนที่ท้ายเอกสารมีรายละเอียด วันที่รับเอกสาร  เลขที่เอกสาร ชื่อผู้รับ
ลงทะเบียน ในเอกสารและในสมุดทะเบียนรับเงินบำรุง  ทะเบียนรับเงินงบประมาณ ทะเบียนส่งสัญญายืมเงิน 
ขั้นตอนที่ 2   :  ตรวจสอบใบสำคัญการล้างหนี้เงินยืม/เงินสด 
 เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่ตรวจสอบใบสำคัญจะเซ็นรับเอกสารจากสมุดทะเบียนรับใบสำคัญไปตรวจโดย
ตรวจสอบเอกสารตามประเภทการยืมเงิน  เช่นค่าใช้จ่ายจัดประชุม  ค่าใช้จ่ายฝึ กอบรม          และค่าใช้จ่าย
เดินทาง  โดยประหน้าตรวจเอกสารตามประเภทการเป็นลูกหนี้เงินยืมและเซ็นชื่อ ลงวันที่ผ่านการตรวจสอบ และ
ประหน้าตรวจตามประเภทเงินเช่น เงินบำรุง  เงินงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติล้างหนี้เงินยืมให้ทันตามกำหนดเวลาที่
ระบุในสัญญายืมเงินเช่น ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมต้องล้างหนี้เงินยืมภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเงิน  และค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการต้องล้างหนี้ภายใน 15 นับแต่วันที่เดินทางกลับจากไปราชการระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที/
เรื่อง 
ขั้นตอนที่ 3 : เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 เมื่อตรวจเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินแล้ว จัดใส่แฟ้มนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการ
เบิกจ่ายเงินเพื่อล้างหนี้เงินยืม  ระยะเวลา  30 นาที 
 
ขั้นตอนที่ 4 :ล้างหนี้เงินยืมในระบบบัญชี GFMIS/ระบบบัญชีเงินบำรุง/D-Fin 
 เมื่อใบสำคัญผ่านการตรวจสอบและอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่บัญชีจะทำการล้างหนี้เงิน
ยืมผ่านระบบGFMIS /และระบบบัญชีเง ินบำรุง/ระบบ D-Fin ตามประเภทลูกหนี ้ โดยลงระบบตามรหัส
งบประมาณ โครงการ กิจกรรมหลักที่ระบุ ให้ถูกต้อง และพิมพ์รายงานเพ่ือให้ผู้อำนวยการอนุมัติรายงาน การล้าง
หนี้ในระบบ GFMIS /และระบบบัญชีเงินบำรุง/ระบบ D-Fin ระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที  
 
เอกสารอ้างอิง 
    - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำส่งคลัง พ.ศ.2562 
      หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม  
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2549 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550(ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 2 พ.ศ.2554 
 
 
 
 


