
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

มาตรการการยืมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพื่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการการยืมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการยืมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ

ตั้งแต่ ขั้นตอนตรวจสอบสัญญาเงินยืม คุมยอดเงินที่กลุ่มยุทธ์ฯ วางขอเบิกในระบบ GFMIS จ่ายเช็คในกับ
ลูกหน้ีเงินยืม  

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
งานการเงิน  กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที ่4 สระบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
SOP การยืมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ                                                                                       

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ
    

 
 

 

1                    1 นาที รับรับสัญญาเงินยืมจากผู้รับบริการ(ผู้ยืม)
เจ้าหน้าท่ีศูนย์อนามัยท่ี 4 สระบุรี 
 

นางสาววริศรา   
วงศ์สูงยาง 
/หัวหน้างานการเงิน

2                           5 นาที/ 
1 รายการ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และถูกต้อง
ตามระเบียบ 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน(N) ส่งคืน
เอกสารให้ผู้รับบริการ(ผู้ยืม)แก้ไข 
- กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน(Y)  
ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

นางสาววริศรา   
วงศ์สูงยาง 

3  
 
 
 
 

5 นาที/ 
1 รายการ 

หัวหน้ากลุ่มงานตรวจทานความถูกต้อง
ครบถ้วน 

นางจงกล  บุตรย่ี
หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการ 

4  
 
 
 

5 นาที / 1 
รายการ 

- บันทึกคุมยอดเงินการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
- กำหนดรหัสกิจกรรมงบประมาณ  
 

นางสาวชิดชนก   
บุตรวงษ์ 

5  
 
 
 

5 นาที / 1 
รายการ 

- เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ 
ส่งเบิก 
 

นางสาวชิดชนก   
บุตรวงษ์ 

6  
 
 
 

10 นาที / 
1 รายการ 

- ลงทะเบียนรับการขอเบิก 
- ลงลายมือชื่อพร้อมลงวันท่ีรับใบสำคัญ 

นางสุกัญญา       
อินทเรืองศร 

  
 
 
 

   

เร่ิมต้น 

รับสัญญาเงินยืม 

รับสัญญายืมเงิน
และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งเอกสารเสนอ 
หัวหน้ากลุ่มงานอนุมัติเบิก 

ส่งชุดเบิกค่าใช้จา่ยเสนอ 
กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 

เสนอ หัวหน้าส่วนราชการ
อนุมัติ 

ส่งคืน   
N    

Y    

ลงทะเบียนคุมรับ 
การขอเบิก 



  
 
 

   

7 
 
 

 5 นาที / 1 
รายการ 

ลงทะเบียนลำดับเลขท่ีขอยืม 
 
 
 

นางประไพพร   
จริงดี 

8  
 
 
 
 

15 นาที / 
1 รายการ 

บันทึกบันทึกข้อมูลในการขอเบิกในระบบ 
GFMIS ขบ02 ถูกต้องตามแบบฟอร์มใบขอ
เบิก 

นางประไพพร   
จริงดี 

9  5 นาที/  
1 รายการ 

- ลงทะเบียนคุมการขบ.02,ขบ.03 เพ่ือตัด
ยอดกับการลงรับขอเบิก 
 

นางสุกัญญา    
อินทเรืองศร 

10  10 นาที / 
1 รายการ 

ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือทำการอนุมัติ 
- เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ 
ขบ.02,ขบ.03 
 

นางจงกล  บุตรยี่  
(อม.01) 
ผู้บริหาร/รักษาการ 
(อม.02) 

11  5 นาที / 1 
รายการ 

ลงทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลังเรียงลำดับ
เลขท่ีการเบิก 

นางสาวทัศนา  
ศรีสุนทร 

12  
 
 

5 นาที/คร้ัง ตรวจสอบการโอนเงินถูกต้องตรงรายการท่ี
ขอเบิก (เงินโอน 3 ถึง 5 วันทำการนับจาก
วันท่ีวางฎีกาขอเบิก) 

นางสาววริศรา   
วงศ์สูงยาง 

13  
 
 
 

5 นาที / 
1 รายการ 

ตรวจสอบการโอนเงินต้องตามหลักฐาน นางสุกัญญา    
อินทเรืองศร 

14  
 
 
 

15 นาที / 1 
รายการ 

- ทำรายการเข้าระบบ  KTB แยกตามชุมยืมเงิน 
- ตรวจสอบความถูกต้องกับใบสำคัญ 
- เสนออนุมัติ จ่ายเงินในระบบ KTB (ผู้อนุมัติ 2 
ใน 4 ท่ีมีคำสั่งแตง่ตั้งพร้อมรหัสการเข้าอนุมัตใิน
ระบบ KTB) 

นางสาววริศรา   
วงศ์สูงยาง 

15  
 
 
 

5 นาที / 1 
รายการ 

บันทึกข้อมลูในระบบ GFMIS ถูกต้องครบถ้วน นางสาวทัศนา   
ศรีสุนทร 

 
 

 
 

   

   

บันทึกข้อมูลในการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS ขบ02,ขบ03 

ตรวจสอบข้อมูล 

ลงทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง 

ลงทะเบียนคุมการขบ.02/ขบ.03 

ตรวจสอบการโอนเงินใน 
Internet Banking 

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
(ด้านรับ) ของธนาคารกรุงไทย 

จ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 
ด้วยระบบ KTB 

ทำขอจ่ายในระบบ GFMIS  
(ขจ.๐5) 

ลงทะเบียนลูกหนี้เงิน
งบประมาณ/นอกงบประมาณ 



 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 ส่งกลับต้นทางเพื่อแก้ไข 

 ส่งต่อเพ่ือขออนุมัติตามขั้นตอน 

 

 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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 2 นาที / 1 
รายการ 

ลูกหนี้เงินยืมรับสำเนาสัญญายืมเงินให้
รับทราบยอดเงินยืม/วันท่ีรับเงิน/วันท่ีครบ
กำหนดตามสัญญา เพ่ือให้ลูกหนี้บริหาร
จัดการค่าใช้จ่ายและระยะเวลาตามสัญญา 

นางสาววริศรา  
วงศ์สูงยาง 

17 
 

 
 
 
 

5 นาที / 1 
รายการ 

บันทึกลงทะเบียนคม เลขท่ีเอกสาร และ
วันท่ีจ่ายเงิน 

นางสาวทัศนา   
ศรีสุนทร 

18  
 
 
 

5 นาที / 1 
รายการ 

ลงทะเบียนการจ่าย(ด้านจ่าย) 
 

นางสุกัญญา        
อินทเรืองศร 

  
 
 
 

 
รวม 1 ชม. 
53 นาที 
 

 
หมายเหตุ รวมเวลากรณีเป็นไปตามขั้นตอน 
ยกเว้นผู้เกี่ยวข้องติดภารกิจ เช่น การ
ประชุม/จำนวนแฟ้มเอกสารพิจารณาอนุมัติ  
/การส่งเหลื่อมเวลา นับเป็นอนุมัติของวัน
ถัดไป 

 

ลงทะเบียนคุมการจ่าย 
(ขจ.๐5) 

ลงทะเบียนคุมการจ่าย 
บัญชีด้านจ่าย 

จบ 

N    

Y    

ลูกหนี้เงินยืมรับสำเนาสัญญา
ยืมเงิน 



1. รับสัญญาเงินยืมจากผู้รับบริการ(ผู้ยืม) 
2. ตรวจสอบสัญญาเงินยืม ให้ถกูต้อง ตามระเบียบ ไม่ยืมเงินซ้ำหลาย (สัญญาเงินยืมต้องถึงการเงินก่อน

วันใช้เงิน7 วันทำการ) (กรณียืมเงินไปราชการ ต้องคืนเงินยืมนับจากวันที่กลับจากราชการ 15 วัน , 
ยืมไปจัดอบรม ต้องคืนเงิน30 วันนับจากวันทีรับเงิน) กรณเีอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งกลับต้นทาง
เพ่ือแก้ไข กรณีที่ถูกต้องครบถ้วนส่งเบิกตามขั้นตอนการเบิกจ่าย 

3. ส่งเอกสารเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจทานความถูกต้องครบถ้วน 
4. ส่งกลุ่มยุทธ์ศาสตร์ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามโครงการที่กำหนดตามงบประมาณที่ได้รับและ

รหัสกิจกรรมงบประมาณ 
5. เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติสัญญาเงินยืม 
6. ลงทะเบียนรับใบสำคัญการขอเบิก 
7. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีตามลำดับที่สัญญา 
8. บันทึกข้อมูลในการขอเบิกในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มขอเบิก ถ้าเป็นเงินงบประมาณใช้ 

ขบ.02 ,เงินนอกงบประมาณใช้ ขบ.03  
9. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก ขบ.02,ขบ.03 เพ่ือตัดยอดกับการลงรับใบสำคญั 
10. ผู้มีอำนาจอนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอเบิก ขบ.02,ขบ.03 และทำการอนุมัติ 

อนุมัติ 1 และอนุมัติ 2 
11. ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกคลังเรียงลำดับเลขที่ขอเบิก 
12. ตรวจสอบการโอนเงินจากธนาคาร โดยเช็คที่ Internet Banking (เงินโอนภายใน 3 ถงึ 5 วันทำการ

นับจากวันที่วางฎีกาขอเบิก ขบ.02,ขบ.03) 
13. ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารตามท่ีได้การโอนเงินจากธนาคาร(ด้านรับ) 
14.  ทำรายการเข้าระบบ  KTB แยกตามชุมยืมเงิน ตรวจสอบความถูกต้องกับใบสำคัญ เสนออนุมัติ 

จ่ายเงินในระบบ KTB (ผู้อนุมติั 2 ใน 4 ที่มคีำสั่งแต่งต้ังพร้อมรหัสการเข้าอนุมัติในระบบ KTB) 
15. บันทึกการจ่าย ขจ.05 ในระบบ GFMIS ให้ถกูต้องครบถ้วนตามฎีกา ขบ02,ขบ.03 
16. ลูกหน้ีเงินยืมรบัสำเนาสัญญายืมเงินให้รับทราบยอดเงินยืม/วันที่รับเงิน/วันที่ครบกำหนดตามสัญญา 

เพ่ือเพ่ือให้ลูกหน้ีบริหารจัดการค่าใช้จ่ายและระยะเวลาตามสัญญา 
17. บันทึกลงทะเบียนคม เลขที่เอกสาร และวันที่จ่ายเงินครบถ้วน ถูกต้องตามฎีกาขอเบิก 
18. ลงทะเบียนคุมเพ่ือตัดยอดเงินฝากธนาคาร(ด้านจ่าย) 

 
 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
-   


