
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบความครบถ้วน 20 นาที
ถูกต้องของเอกสารว่ามีครบถ้วนหรือไม่
2. ตรวจสอบการประมาณการเงินยืม
ให้มีความเหมาะสมกับกิจกรรม เพือ่
ป้องกันการคืนเงินยืมเกิน 20%
3. ตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้
เงินยืมว่าซ้้ารายจากทีค้่างช้าระ
หรือไม่
4. ตรวจสอบให้แล้วเสร็จ ภายใน
20 นาที

1. ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืม พร้อม 30 นาที
ก้าหนดเวลาการช้าระหนี้เงินยืม
เพือ่ติดตามการใช้หนี้เงินยืม 
ไม่เกินเวลาทีก่้าหนด
2.เขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน ลูกหนี้
เงินยืม ก่อนเวลาใช้เงิน 3 วัน
ท้าการ

1. เสนอภายใน 1 วันท้าการ 360 นาที
ทีด้่าเนินการเสร็จแล้ว

1. บันทึกความเคล่ือนไหวของ 30 นาที
บัญชีเงินทดรองราชการ ป้องกัน
การผิดพลาดของเจ้าหน้าทีก่ารเงิน

ภายใน 30 นาที

การยมืเงินทดรองราชการ
กลุม่อ านวยการ กองการเจ้าหน้าที่

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินยืมเงินเงินทดรองราชการถูกตอ้งไปตามระเบียบทีเ่ก่ียวขอ้ง

ระยะเวลา

1. รับสัญญายืมเงินทดรองราชการ

2. ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืม และเขียน
เช็คสั่งจ่ายเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน

4. น าสัญญายืมเงินให้ผู้ลงบัญชีเงินทด
รองราชการลงบันทึกการเคลื่อนไหวใน

บัญชี

เจ้าหน้าที่
การเงิน,

เจ้าหน้าที่บัญชี

เจ้าหน้าที่
การเงิน 3. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ และ

ผู้อ านวยการลงนาม



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ติดตามลูกหนี้เงินยืม กรณี 30 นาที
ยังไม่ใช้หนี้เงินยืมก่อนครบก้าหนด
ใช้หนี้เงินยืม 5 วัน
2.เพือ่ควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
ให้ใช้หนี้เงินยืมไม่เกินก้าหนด

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 30 นาที
ของเอกสารทีไ่ด้รับ
2.ตรวจสอบเงินสด ทีไ่ด้รับคืน
ว่าเกิน 20 % หรือไม่ ถ้าเกิน
ต้องท้าหนังสือชี้แจงผู้อ้านวยการ
และน้าเงินสดเข้าบัญชีธนาคารทันที
ทีไ่ด้รับคืนเงิน

1. ด้าเนินการให้แล้วเสร็จ และออก 30 นาที
ใบส้าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ลูกหนี้เงินยืมภายใน 30 นาที

1.ด้าเนินการท้าใบปะหน้าเบิกจ่าย 180 นาที
เสนอหัวหน้ากลุ่ม, ผู้อ้านวยการ
ภายใน 1 วันท้าการ
2.น้าสมุดใบรับใบส้าคัญ และ
ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
บัญชีเงินทดรองราชการบันทึกบัญชี
รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 710  นาที

8. ท าใบปะหน้าเบิกจ่ายเงินส่งกอง
คลัง และส่งบัญชีเงินทดรองราชการ

เจ้าหน้าที่
การเงิน

6. รับใบส าคัญ/ เงินสดช าระหนี้เงินยืม

เจ้าหน้าที่
การเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน

เจ้าหน้าที่
การเงิน,
เจ้าหน้าที่บญัชี

5. ติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ

7. ออกใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน


