
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การยืมเงนิทดรองราชการ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการยืมเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการยืมเงินทดรองราชการ ตั้งแต่ ขั้นตอนรับสัญญา
ยืมเงิน จ่ายเงินยืม และลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง ม.ค.67



SOP การยืมเงินทดรองราชการ 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 

15 นาที / 
ฉบับ 

- เอกสารต้องถึงการเงินก่อน 
3 วันทำการ 
 
 
 
 
 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
 
น.ส.วริศรา 
วงศ์สูงยาง 

2 
 
 

 
 

5 นาที / 
ฉบับ 

- ควบคุมการใช้จา่ยเงินให้
เป็นไปตามโครงการที่กำหนด 

กลุ่มยุทธศาสตร์ 

3 
 
 

 
 

10 นาที / 
ฉบับ 

- เพ่ือให้ผู้บริหารอนุมัติก่อน 
เบิกจ่าย 

กลุ่มยุทธศาสตร์ 

4 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- จัดลำดับเลขท่ีขอเบิก น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

5 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- ตรวจสอบความถูกต้องกับ
ใบสำคัญ 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

6 
 
 

 
 

30 นาที / 
คร้ัง 

- แนบสัญญาเงินยืมพร้อมเช็ค น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

7 
 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เป็นผู้มีสิทธิรับเช็ค/เซ็นชื่อรับ น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

8  
 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ป้องกันการเบิกซ้ำ น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

9  
 
 
 
 

5 นาที /  
คร้ัง 

- ถูกต้องตรงกับสัญญายืมเงิน น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

  1 ชม.  
30 นาที

  

 

เร่ิมต้น 

คุมยอดเงินการใช้จ่ายเงิน 

รับ/ตรวจ
สัญญายืมเงิน 

ส่งคืน    
N 

Y 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบสำคัญ 

ลงทะเบียนลูกหนี้เงินทดรอง

ลงทะเบียนคุมเช็ค/เขียนเช็คสั่งจ่าย 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจา่ยเช็ค 

แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค/จ่ายเช็ค 
พร้อมลงลายมือรับ 

ลงวันท่ีจ่าย กำกับไว้ท่ีสัญญายืมเงิน 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับ/ตรวจสัญญายืมเงิน ครบเอกสารถูกต้องครบถ้วน สัญญาควรถึงการเงินก่อน 3 วันทำการ  
 ใช้กรณีจำเป็นเร่งด่วน 
            2. กลุ่มยุทธ์ศาสตร์ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามโครงการที่กำหนด 
            3. เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติสัญญาเงินยืม 
            4. ลงทะเบียนลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
            5. ลงทะเบียนคุมเช็ค/เขียนเช็คสั่งจ่าย 
            6. เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  พร้อมแนบสัญญาเงินยืมที่ขอยืม 
            7. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค/จ่ายเช็คลงลายมือช่ือรับ 
            8. ลงวันที่จ่าย กำกับไว้ที่สัญญายืมเงิน        
            9. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   


