
ตารางแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเงนิสาํนักคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ กรมอนามัย 
เรื่อง การยืมเงินราชการ  กรณียืมเงนิทดรองราชการของสํานักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผู้เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนการทํางาน 

เจ้าหน้าท่ี/
นักวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

หัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ ผอ. ผู้ปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เดิม 
ระยะเวลา 

ใหม่ 
1. เจ้าหน้าท่ี/นักวิชาการ  กรอกแบบ
ประมาณการใช้เงินพร้อมสัญญาการยืมเงิน  
ย่ืนเจ้าหน้าท่ีการเงิน  ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วันทําการก่อนใช้เงินงบประมาณ  พร้อม
แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

    เจ้าหน้าท่ีผู้
ยืมเงิน 

1 วัน 1 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร  และการยืมเงิน
ซํ้าซ้อน  ตรวจสอบยอดเงินทดรองว่ามี
หรือไม่  ถ้ามีทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการ 
เพ่ือลงนาม  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการพิจารณา/ตรวจสอบ  
   

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

2 วัน 

3. ผู้อํานวยการอนุมัติจ่ายเงินพร้อมท้ังลง
นามในเช็ค และทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 1 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงิน  แจ้งเจ้าหน้าท่ี/
นักวิชาการ ผู้ยืมเงิน  รับเช็คและสัญญา
ยืมเงินสําหรับการใช้หนี้เงินยืมต่อไป 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

5.เจ้าหน้าท่ีการเงินลงบัญชคีุมเงินทดรอง
ราชการสํานักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
และทะเบียนคุมลูกหนั้เงินยืม  
 
  

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

รวม      6 2 
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ตารางแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเงนิสาํนักคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ กรมอนามัย 
เรื่อง การยืมเงินราชการ  กรณียืมเงนิราชการของกองคลัง 

ผู้เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนการทํางาน 

เจ้าหน้าท่ี/
นักวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

หัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ ผอ. ผู้ปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เดิม 
ระยะเวลา

ใหม่ 
1. เจ้าหน้าท่ี/นักวิชาการ  กรอกแบบ
ประมาณการใช้เงินพร้อมสัญญาการยืมเงิน  
ย่ืนเจ้าหน้าท่ีการเงิน  ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
สัปดาห์ก่อนใช้เงินงบประมาณ  พร้อมแนบ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

    เจ้าหน้าท่ีผู้ยืม
เงิน 

1 วัน 1 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและทําบันทึกขอ
อนุมัติยืมเงิน  และนําเสนอผู้อํานวยการ
ลงนาม  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มอํานวยการ
เพ่ือพิจารณาก่อนนําเสนอผู้อํานวยการลง
นาม 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

2 วัน 

1 
 

3. ผู้อํานวยการลงนามบันทึกถึงกองคลัง 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุม
งบประมาณและนําส่งเอกสารให้กองคลัง
ดําเนินการ 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

รวม      5 2 
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ตารางแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเงนิสาํนักคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ กรมอนามัย 
เรื่อง การเบิกจ่ายใบสําคัญ 

ผู้เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนการทํางาน 

เจ้าหน้าท่ี/
นักวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

หัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ ผอ. ผู้ปฏิบัติงาน ระยะเวลา

เดิม 
ระยะเวลา

ใหม่ 
1. เจ้าหน้าท่ี/นักวิชาการ  ส่งเอกสารการ
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติราชการ 
การจัดประชุม ฯลฯ และใบสําคัญพร้อม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

    เจ้าหน้าท่ีผู้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 

1 วัน 1 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร  และจัดทําใบปะ
หน้าเบิกค่าใช้จ่ายถึงกองคลัง  เสนอให้
ผู้อํานวยการลงนาม  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
อํานวยการ 
 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

1 
 3. ผู้อํานวยการลงนามใบเบิกค่าใช้จ่ายถึง

กองคลัง 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ตรวจสอบ
รายละเอียดและส่งเร่ืองถึงกองคลังต่อไป 
 
 

    เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

1 วัน 

รวม      4 2 
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