
หน้า  1 ของ 2 หน้า 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
 

งาน/กระบวนงาน : การยืมเงินราชการ 
สำนักคุณภาพและความปลอดภัยอาหาร 

              วัตถุประสงค์ :   เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดประชุม ฝึกอบรม หรือจัดงานราชการ มีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ.2550 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ผู้ขอยืมเงิน 
 
 
 

 

 
 
 
                       

  

นางสาวกนกวรรณ สุโธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

วัตถุประสงค์การยืมเงินราชการ 
1.เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ฝึกอบรม   
  หรือการจัดงาน 
3.เพื่อเป็นค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง (กรณีฝ่ายพัสดุ 
  ไม่สามารถจัดซื้อจ้ดจ้างให้ได้) 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวกนกวรรณ สุโธ 
 
 
 

 ป้องกันการยืมซ้ำ หากยังไม่มีการชดใช้เงินยืมเดิม 1 นาที 

สัญญาการยืมเงิน (2 ชุด) 
พร้อมหลักฐานการขอเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

1.สัญญาการยืมเงิน ใช้แบบ 8500 (จำนวน 2 ชุด) 

2.ประมาณการค่าใช้จ่าย (จำนวน 2 ชุด) 

3.หนังสืออนุมัติ (การเดินทาง /โครงการ /จัดประชุม/ 
จัดฝึกอบรม หรือจัดงาน) 

5. กำหนดการท่ีจะใช้เงิน 

6. แหล่งของเงิน 

 

บันทึก ทะเบียนคุมสัญญาเงินยืม
ราชการ 

(โปรแกรม Excel)  

 



หน้า  2 ของ 2 หน้า 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
นางสาวกนกวรรณ สุโธ 
 
 
 
 

  
ฝ่ายคลัง จะตรวจสอบแหล่งของเงินที่จะยืม 

 

1 วันทำการ 

 
นางสาวกนกวรรณ สุโธ 
 
 
 
 

  
ตามคำสั่งมอบอำนาจผู้อำนวยการปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดี 
 

1 นาที 

นางสาวกนกวรรณ สุโธ 
 

 แบบ 0600 FM 0029 ระบุ 
- แหล่งของเงิน 
- วันที่ส่ง 
- ชื่อผู้ขอยืม 
- รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
- จำนวนเงินที่ขอเบิก 

1 นาที 

  ตามกระบวนงานด้านจ่ายเงินยืมราชการ ฝ่ายคลัง 
(สธ 0601.03/ว 543 ลงวันที่ 17 มีค.2565) 

3 วันทำการ 

                                                                                                                                                                รวม   4 วัน 18 นาท 

รับสัญญาจากฝ่ายคลัง    
เสนอผู้อำนวยการ 

อนุมัติการยืม 

ส่งสัญญายืมเงิน (2 ชุด) พร้อมหลักฐานการ 
ขอเบิก ส่งให้ฝ่ายคลัง เพื่อให้ฝ่ายคลัง
ตรวจสอบ แล้วส่งสัญญาคืนสำนัก 

สัญญายืมเงินที่ลงนามครบถ้วน จัดส่งฝ่ายคลัง พร้อม 

ใบสำคัญเบิกจ่ายในทะเบียนตามแบบ 0600 FM 0029   

(ทำสำเนาเก็บ 1 ชุด) 

 

ฝ่ายคลัง โอนเงินให้ผู้ขอยืม 
และส่งสัญญาเงินยืมให้สำนัก
เก็บ 1 ชุด 


