
ชื่อกระบวนงาน :  การส่งใช้หนี้เงินยืม 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้การส่งใช้หนี้เงินยืมราชการสามารถปฎิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วลดปัญหาความผิดพลาดและความล่าช้าที่เกิดจากการตรวจสอบเอกสารและการส่งคืนแก้ไข
เอกสาร 

กลุ่มงาน/ฝ่าย :  กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

กอง/สำนัก :  สำนักงานบริหารกองทุนภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทย 

ภารกิจกรม :  ภารกิจสนับสนุนด้านการเงินและบัญชี   

ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 
 

 ความครบถ้วนในการรับ
เอกสารส่งใช้หนี้เงินยืม 

10 นาท ี

นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

 
 
 
 

 
 
 
 

ความครบถ้วนถูกต้องใน
การออกใบรับใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงินและ
บันทึกรายละเอียดการ
ส่งใช้หนี้เงินยืมบน
เว็บไซต์กองทุนฯ 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

 
 
 

 ความครบถ้วนถูกต้องใน
การตรวจสอบเอกสาร 
การส่งใช้หนี้เงินยืม 

30 นาท ี

ผู้อำนวยการ
และอธิบดี 

 
 
 

 ความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารได้รับการ 
ลงนาม 

420 - 840 
นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 

 
 
 

ความครบถ้วนถูกต้องใน
การบันทึกบัญชีล้าง
ลูกหนี้เงินยืมในระบบ 
GFMIS Online 

10 นาท ี

          

         รวม 480 – 900 นาที 

 

 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
3.ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้หนี้เงินยืม 

5.บันทึกบัญชีล้างลูกหนี้เงินยืม
ในระบบ GFMIS Online 

4.ผู้อำนวยการและอธิบดลีงนาม 

1.รับเอกสารการส่งใช้หนี้
ยืมเงินเงิน 

ผู้ขอยืมเงิน 

2.ออกใบรับใบสำคญั/ใบเสรจ็รับเงิน
และบันทึกรายละเอียดการส่งใช้หนี้   

เงินยืมบนเว็บไซต์กองทุนฯ 



กระบวนการส่งใช้หนี้เงินยืม 

วิธีการส่งใช้หนี้ มีข้ันตอนการปฎิบัติงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการส่งใช้หนี้เงินยืม ผู้ขอยืมเงินต้องชำระคืนเงินยืมด้วยเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินพร้อมด้วยเงินสด(ถ้ามี) ภายในกำหนดเวลาในสัญญาหรือแล้วแต่กรณีดังนี้ 

 กรณีที่1 ผู้ยืมไม่ส่งคืนภายในกำหนดเวลาในสัญญา และต้องมีการทวงถามให้หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบรายงานเหตุผลต่ออธิบดี 

 กรณีท่ี2 มีเงินสดเหลือจ่ายเกินกว่า 25% ของจำนวนเงินยืม ต้องชำระคืนเงินยืมด้วยเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินพร้อมเงินสด ภายใน 5 วัน(รวมวันหยุด)หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจราชการ โดยไม่ต้องรอให้ถึงวัน
ครบกำหนดตามสัญญา และต้องชี้แจงเหตุผลที่ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่สังกัดเพื่อทราบและแนบเอกสารชี้แจง
นั้นในเรื่องที่ส่งชำระคืนเงินยืมล่าช้า 

 กรณีที่3 รับเงินยืมไปแล้ว แต่มีเหตุยกเลิกภาระกิจต้องทำหนังสือชี้แจงความจำเป็นและ ต้องส่งคืน
เงินยืมทันทีโดยไม่ต้องรอวันครบกำหนดตามสัญญา กรณีที่ส่งล่าช้าอาจเป็นเหตุให้พิจารณาว่าเป็นการจงใจ
ทุจริต 

โดยใช้ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 10 นาที/เรื่อง  

2. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ขอยืมเงิน พร้อมทั้งบันทึกรายละเอียดการส่งใช้
หนี้เงินยืม บนเว็บไซต์กองทุนฯเพื่อแสดงสถานะการส่งใช้หนี้ โดยใช้ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 10 
นาที/เรื่อง 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้หนี้ หากเอกสารดังกล่าวมีการแก้ไขผู้ขอยืมเงินจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติมให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันนับจากวันที่ส่งคืนแก้ไข โดยใช้ระยะเวลา
ในการดำเนินการประมาณ 30 นาที/เรื่อง 

4. ผู้อำนวยการสำนักงานกองทุนฯลงนามในเอกสารการส่งใช้หนี้และนำเสนออธิบดีกรมการแพทย์แผนไทยฯ
ลงนาม โดยใช้ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 420 - 840 นาที/เรื่อง 

5. บันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS Online  

 5.1 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการล้างใบรับใบสำคัญ กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายเจ้าหน้าที่จะทำการ
ล้างเงินสด ในระบบ GFMIS Online โดยใช้ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 10 นาที/เรื่อง 

  

ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 

1. นางธภัสสร  ครุธบุตร ์  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

2. นางตุ้มทอง  กิตติวิทยารัตน์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

3. นางสาวพัณณ์ชิตา  พูลสวัสดิ์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

 


