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1. วัตถุประสงค์ 
  คู่มือกระบวนการจัดท าเงินยืมราชการ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา   รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้
รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขต 
  เริ่มต้นตั้งแต่การรับเรื่องขอยืมเงินราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ไปจนกระทั่งสิ้นสุดการยืมเงินของลูกหนี้ราย
นั้น ๆ ดังต่อไปนี้ คือ การส่งเรื่อง/สัญญาการยืมเงิน การเบิกเงินยืมราชการ การลงบัญชีเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ
การช าระคืนเงินยืมราชการ การตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นตามเงินยืม การลงทะเบียนคุมเงินยืม
ราชการ และ การด าเนินงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS เกี่ยวกับเงินยืมราชการ ตลอดจนการด าเนินงานตรวจสอบยอด
ลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือทั้งสิ้นของกรม ในแต่ละเดือน/ปี ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ GFMIS  
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3.แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
    ไม่ผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

ส่งเรือ่งยืมเงินกอ่นถึงก าหนด
ใช้เงิน 15 วนัท าการ 
 
 

- ความทันเวลา 
 

-เจนจิรา  
-นงนุช 

 
 

30 นาท ี

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
สัญญายืมเงนิหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน และ
ตรวจสอบผู้ยืมมีหนี้ค้างช าระ
หรือไม ่

- ความถกูตอ้งครบถว้น
ของเอกสาร 

-นงนุช 
 

 
 

20 นาท ี
 
 

คุมเงินงบประมาณก่อนเบิก
และหลังเบิก / วางขอเบิก
เงินยืมราชการในระบบ GF 
ให้ถูกต้องตามกิจกรรม 
ผลผลิต และ ศูนย์ต้นทุน 

- ความถกูตอ้งครบถว้น 
- ความทันเวลา 

-อักษร,ฉัตรรตัน์,อุทิศ ฯ  
-เอกฤทัย,จารุพา ฯ 
 
 
 

 
 

10 นาท ี
 
 

บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ 
ตามเอกสารยืมเงนิ และ
เอกสารขอเบิกเงนิ 
 

- ความถกูตอ้งครบถว้น 
- ความทันเวลา 

-อริยา 
-นงนุช 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 

ความทนัเวลาครบถ้วน
ถูกตอ้งของเงนิโอนตาม
เอกสารขอเบิก และการ
บันทึกรายละเอียดรับเงนิใน
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร  

- ความถกูตอ้งครบถว้น 
- ความทันเวลา 

-เฉลิมชัย 
-พรเพญ็ 
 
 

 
 

2-3 วัน 
 
 

ความถกูต้องของชือ่ผู้ยืม 
จ านวนเงนิที่ยืมในเช็ค และ
ความทนัเวลากับการใช้เงนิ
ยืม 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
-ความทนัเวลา 
 
 

-ศศิธร 
 
 

 
 

20 นาท ี
 

 

ความถกูต้องทันเวลากับการ
ใช้เงิน และรายเอียดของ
ข้อมูลในทะเบียนคุมตรงตาม
สัญญายืมเงนิ/เอกสารขอ
เบิก ความครบถ้วนถกูตอ้ง
ของเอกสารขอจ่าย 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
-ความทนัเวลา 
 
 
 

-นงนุช 
-ศศิธร 
-สุเมธ 
 
 

 
 

5 นาท ี
 
 

ความถกูต้องของ
รายละเอียดการจ่ายเงินตาม
เอกสารขอจ่าย 
 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
  
 

-พรเพญ็ 
-อริยา 
 

 
10 นาท ี

 
 

 

ผู้ยืมต้องช าระคืนเงินสดและ
ส่งใช้ใบส าคัญช าระหนี้
ภายในเวลาทีก่ าหนด หาก
เกนิก าหนด จนท.จะท า
บันทึกทวงหนี้ครั้งที่ ๑,๒,๓ 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 
  
  
 

-นงนุช 
 
 

 
 

10 นาท ี
 

ตรวจสอบเอกสารคืนเงินสด
เหตุผลที่คนืเงนิมาก ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม และ
บันทึกในทะเบียนคุมลกูหนี้
ให้ถูกต้อง 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
 

-สิดาพร 
-นงนุช 
  

 
10 นาท ี

บันทึกรายการล้างลกูหนี้เงนิ
ยืม และการน าส่งเงนิ
เบิกเกินส่งคนืในระบบ GF 
ให้ถูกต้อง และงบประมาณ
บันทึกรับคืนเงินงบประมาณ 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
 

-สุพรรณา 
-ณัฐวัชร 
-อักษร,ฉัตรรตัน์,อุทิศ  
 

ตรวจสอบเอกสาร       
การยืมเงินราชการ  

รับเอกสารการยืมเงินราชการจาก
หน่วยงาน 

คุมเงินงบประมาณ  
วางขอเบิกในระบบ GF 

ลงทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 
ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ           
ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 

 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าจาก
กรมบัญชีกลาง ( ZAP_RPT 503 ) 

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 

เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืมเงิน  
เสนอผู้มีอ านาจลงนามเช็ค 

 

จ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ 

บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร          
ลงทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย  

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ       
ทวงหนี้รายยืมที่เกินก าหนด 

รับคืนเงินสดเหลือจ่าย                   
ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ 

 

บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ                 
ท าเบิกเกินส่งคืนในระบบ GF           
งบประมาณบันทึกรับคืนเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

      ไม่ผ่านคืน 
     หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2-3 วัน 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบใบส าคัญใช้
จ่ายเงินยืมให้ถกูต้องตาม
ระเบียบ และให้ทันเวลากับ
การที่ผู้ยืมจะยืมเงินในคราว 
ต่อไป 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
-ความทนัเวลา 
 
 

-เจนจิรา 
-เอกฤทัย,จารุพา  
  
 
 

 
 

15 นาที 
 
 

บันทึกรายละเอียดใบส าคัญ
ช าระหนี้ในทะเบียน / ออก
ใบรับใบส าคัญ และบันทึก
ล้างหนี้ในระบบ GF ได้อย่าง
ครบถ้วน ถกูต้อง 
 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
 

-นงนุช 
-สุพรรณา 
  
 
 

 
 

2-3 ชม. 
 
 

ตรวจสอบลูกหนี้เงนิยืม
ราชการคงเหลอืในทะเบียน
คุมเงินยืมราชการให้ถกูต้อง
และตรงกับระบบ GF 
 

-ความถกูต้องครบถ้วน 
 
 

-ทรงวุฒิ,นงนุช 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
ประจ าเดือน / ประจ าปี 

 

ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ       
บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GF 

รับใบส าคัญล้างหนี้
เงินยืมตรวจสอบ
ตามระเบียบฯ 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 เจ้าหน้าที่อ านวยการรับเรื่องและสัญญาการยืมเงินราชการจากหน่วยงาน โดยข้อตกลงให้หน่วยงานผู้มี
ความประสงค์จะยืมเงินส่งเรื่องยืมเงินก่อนถึงก าหนดใช้เงินประมาณ 15 วันท าการ 
 4.2 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินราชการ และหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
รวมทั้งตรวจสอบว่าผู้ยืมมีหนี้ค้างช าระเดิมหรือไม ่
 4.3 เจ้าหน้าที่งบประมาณคุมเงินงบประมาณตามศูนย์ต้นทุน ผลผลิตหลัก กิจกรรมหลัก และแหล่งของเงิน 
ก่อนส่งเบิกเพ่ือคุมว่ามีเงินงบประมาณที่จะให้ยืมหรือไม่ เจ้าหน้าที่การเงินวางขอเบิกในระบบ GFMIS ตามศูนย์ต้นทุน 
ผลผลิตหลัก กิจกรรมหลัก และแหล่งของเงิน จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณบันทึกเลขขอเบิกที่ได้จากระบบ 
GFMIS อีกครั้งเพื่อคุมว่ามีการลดยอดงบประมาณจริงในระบบ GFMIS   
 4.4 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมต่าง ๆ  ดังนี้ 

  - ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจากระบบ GFMIS บันทึกวันที่ผ่านรายการ    
เลขที่ขอเบิก จ านวนเงิน รหัสบัญชี ประเภทค่าใช้จ่าย เพ่ือตั้งบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายให้ถูกต้องตรงกับรายการบัญชี
ในระบบ GFMIS  
  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจากระบบ GFMIS บันทึกวันที่ผ่านรายการ 
เลขที่ขอเบิก จ านวนเงิน ชื่อผู้ยืม วันครบก าหนดช าระคืนให้ถูกต้องตรงกับรายการบัญชีในระบบ GFMIS 
  - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (กรณียืมเงินนอกงบประมาณ) ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจากระบบ GFMIS 
บันทึกวันที่ผ่านรายการ เลขที่ขอเบิก จ านวนเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย ประเภทเงินฝากคลังให้ถูกต้องตรงกับรายการ
บัญชีในระบบ GFMIS                     

 4.5 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT503)  บันทึกวันที่ผ่านรายการ     
เลขที่ขอเบิก เลขที่เงินโอนเข้า วันที่เงินโอนเข้า ในทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารในหรือนอกงบประมาณ (กรณียืม
เงินนอก) เพ่ือรับเงินเข้าบัญชีธนาคารของกรมอนามัยให้ถูกต้องตรงกับรายการบัญชีในระบบ GFMIS 
 4.6 เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่าย/เสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือจ่ายให้ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน    
ให้ทนัตามก าหนดระยะเวลาใช้เงินและถูกต้องตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 4.7 เจ้าหน้าที่บัญชีติดต่อผู้ยืมมารับเงินยืมให้ทันตามก าหนดระยะเวลาใช้เงิน บันทึกการรับเงินยืมของผู้ยืม     
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ โดยบันทึกวันที่รับเงิน จ านวนเงินที่ยืม จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/บันทึก
ขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS เพ่ือหักล้างบัญชีเงินฝากธนาคาร แนบเอกสารขอจ่ายที่ได้จากระบบ GFMIS กับเอกสาร
ขอเบิกและสัญญาการยืมเงิน   
 4.8 เจ้าหน้าทีบ่ัญชีบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมต่าง ๆ ดังนี้ 
   - ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารในหรือนอกงบประมาณ (กรณียืมเงินนอก)    ตรวจสอบเอกสารขอจ่าย  
    จากระบบ GFMIS บันทึกวันที่ขอจ่าย เลขที่ขอจ่าย วันที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค จ านวนเงินจ่าย  เพ่ือจ่ายเงินออกจาก  
    บัญชีเงินฝากธนาคารของกรมอนามัยให้ถูกต้องตรงกับรายการบัญชีในระบบ GFMIS 
   - ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย ตรวจสอบเอกสารขอจ่ายจากระบบ GFMIS บันทึกวันที่ขอจ่าย เลขที่ขอจ่าย    
    จ านวนเงินจ่าย เพื่อล้างบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายให้ถูกต้องตรงกับรายการบัญชีในระบบ GFMIS 
 4.9 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการที่ค้างช าระหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ หากมี
ลูกหนี้รายใดครบก าหนดช าระหนี้ คือ ช าระหนี้ภายใน 15 วันนับจากกลับมาถึงหรือภายใน 30 วันนับจากวันได้รับ
เงิน แล้วแต่กรณี แล้วยังไม่ได้ช าระหนี้หรือช าระเพียงบางส่วนยังไม่ครบ ด าเนินการท าบันทึกทวงหนี้ผู้ยืมเพ่ือเร่งรัดให้
ผู้ยืมด าเนินการส่งใบส าคัญหรือเงินสด (ถ้ามี) ช าระหนี้ให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  โดย
ด าเนินการทวงหนี้ให้ครบ 3 ครั้ง หากยังช าระหนี้ไม่ครบอีกจึงด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน 
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 4.10 เจ้าหน้าที่บัญชีรับคืนเงินสดจากผู้ยืมที่น ามาช าระคืนเงินยืม และบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ
เพ่ือหักล้างหนี้ โดยบันทึกวันที่รับคืน จ านวนเงิน หนี้คงเหลือ จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมไว้
เป็นหลักฐาน 
 4.11 เจ้าหน้าที่บัญชีน าหลักฐานที่มีการรับคืนเงินสดจากผู้ยืมไปด าเนินการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการใน
ระบบ GFMIS เพ่ือให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมฯ เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่รับคืนส่งธนาคารกรุงไทยเพ่ือให้เงิน
กลับคืนงบประมาณของกรม และน าเอกสารธนาคารมาบันทึกน าส่งเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS ให้ครบถ้วนถูกต้อง
ตามกระบวนการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS จากนั้นเจ้าหน้าที่งบประมาณบันทึกรับคืนเงินงบประมาณตาม
เอกสารน าส่งเงิน 
 4.12 เจ้าหน้าที่อ านวยการรับใบส าคัญช าระหนี้เงินยืมจากหน่วยงานผู้ยืม ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
รายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามสัญญาการยืมเงินให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง หากพบว่าผิดระเบียบให้ทักท้วงและ
ให้ผู้ยืมด าเนินการแก้ไขตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง ทั้งนี้ เพ่ือผู้ยืมสามารถยืมเงินได้ใหม่
เพราะหากผู้ยืมไม่ด าเนินการตามค าทักท้วงให้เสร็จสิ้นตามก าหนด โดยไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการทราบ จะถือ
ว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น และเจ้าหน้าที่บัญชีจะด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน
ต่อไป 
 4.13 เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ เพ่ือหักล้างหนี้ตามใบส าคัญที่เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว โดยบันทึกวันที่รับคืน จ านวนเงินตามใบส าคัญ หนี้คงเหลือ ออกใบรับใบส าคัญ และบันทึก
รายการใช้หนี้เงินยืมที่ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน จากนั้นด าเนินการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS 
เพ่ือให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุม    
    4.14   เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในทะเบียนคุม กับ ในระบบ GFMIS ให้ถูกต้อง
ตรงกันเป็นประจ าทุกเดือน และประจ าปี เพ่ือเป็นหลักฐานการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 
5. นิยาม 
    5.1    เงินยืมราชการ หมายถึง เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่ส่วนราชการเบิกจากคลัง ตามสัญญา
การยืมเงิน เพ่ือจ่ายเป็นเงินให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ โดยให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือ
รายการดังต่อไปนี้ 
   -   รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างที่ไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ 
     ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

- รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
- รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
- งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่า 

     ครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่ก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ 
     ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

- งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับข้างต้น 
และผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

- กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณ ี
     เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือธนาณัติแล้วแต่กรณี 
     ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 

- กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ 
      ให้ยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 

- การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากข้างต้น ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 30 วันนับจากวัน 
      ได้รับเงิน 
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 5.2   สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญที่กระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้เป็น
หลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ 
 5.3    ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) เป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานการคลัง
ภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบายการคลัง (ซึ่งเป็นนโยบายทางเศรษฐกิจที่รัฐบาลใช้
เป็นเครื่องมือในการกระตุ้นเศรษฐกิจ และรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจของประเทศ) ได้อย่างทันท่วงที 
 5.4 ขอเบิก หมายถึง การบันทึกรายการเบิกเงินตามเอกสารใบส าคัญของระบบงานเบิกจ่ายใน GFMIS ซึ่งจะได้
เลขที่เอกสารขอเบิกขึ้นต้นด้วย “ 3 ” ประกอบด้วย การเบิกจ่ายตรงเจ้าหนี้ การเบิกจ่ายเจ้าหนี้ผ่านส่วนราชการ 
และการเบิกจ่ายเจ้าหนี้ในหน่วยงาน 
 5.5 วันที่ผ่านรายการ หมายถึง วันที่บันทึกรายการต่างๆ ทางการเงิน บัญชี พัสดุ งบประมาณ ในระบบ GFMIS 
 5.6 ZAP_RPT 503 หมายถึง รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรม              
ในระบบ GFMIS 
 5.7 ขอจ่าย หมายถึง การบันทึกรายการจ่ายเงินตามเอกสารขอเบิกของระบบงานเบิกจ่ายใน GFMIS 
      
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    6.1 สัญญาการยืมเงิน 
  6.2    ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
    6.3    หนังสือทวงหนี้เงินยืมราชการ 
  6.4    ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
7. เอกสารประกอบการใช้เทคโนโลยี/แนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  จากคู่มือการปฏิบัติงานเงินยืมราชการดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานได้มีการน าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ มาใช้ใน
การจัดเก็บข้อมูลของบุคลากรที่ยืมเงินงบประมาณกรมอนามัย โดยจัดท าเป็นทะเบียนที่เรียกว่า “ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืมราชการ” ท าให้สะดวกต่อการ ตรวจสอบ ค้นหาข้อมูล และการตัดสินใจของผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานตาม
กระบวนงาน เช่น การค้นหารายชื่อผู้ยืมเงินว่าสังกัดหน่วยงานใด วันที่รับเงิน วันครบก าหนดช าระคืน จ านวนเงินค้าง
ช าระ เป็นต้น ทั้งนี้ ท าให้หน่วยงานได้มีการติดตาม ทบทวนหลักเกณฑ์ในการติดตามหนี้เงินยืมราชการ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการท างานภายในหน่วยงานให้ถูกต้อง รัดกุม เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อกรมอนามัยมากยิ่งขึ้น  


