
ลําดับ ขั้นตอน

ระยะเวลา

 (วัน)

งานธุรการ ผูขอยืมเงิน หน.กลุมงาน งานการเงิน หน.กลุม

งาน

อํานวยการ

ผอ.ศูนยฯ 9 กลุมงาน

การเงิน

บัญชี

รอง ผอ.

ฝายบริหาร

 รพ.จิตเวช

    ผอ.    

รพ.จิตเวช เอกสารที่เกี่ยวของ

1 งานธุรการจัดทําหนังสือขออนุมัติบุคลากร

เดินทางไปราชการ และเสนอ ผอ.ลงนาม

0.5 หนังสือขออนุมัติบุคลากร

เดินทางไปราชการ

1 1.หนังสือขออนุมัติยืมเงิน

2.สัญญายืมเงิน

3 งานการเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน และ

พรอมแนบเอกสารในขอ 2 เสนอ ผอ.ลงนาม

0.5 หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

4 งานการเงินทํา ขบ.02 (ขอเบิก) ในระบบ 

GFIMS เสนอ หน.กลุมงานอํานวยการลงนาม 

และนําสงใหกลุมงานการเงินบัญชีและประกัน

สุขภาพ รพ.จิตเวช อนุมัติ 1 , 2 รวมทั้งขอเลข

2 ขบ.02 (ขอเบิก)

5 เมื่อไดรับ ขบ.02 กลับมาแลว งานการเงิน

จัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงินผาน KTB แลว

เสนอ ผอ.ลงนาม และทําจายเงินในระบบ KTB 

แลวสงให กลุมงานการเงินบัญชีและประกัน

สุขภาพ รพ.จิตเวช อนุมัติในระบบ KTB อนุมัติ 

1,2 (เงินเขาบัญชีเมื่ออนุมัติ 2)

2 หนังสือขอความขออนุมัติ

จายเงินผาน KTB

ผูขอยืมเงินจัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินงบและ

สัญญายืมเงิน เสนอ หน.กลุมงานลงนาม และ

นําสงงานการเงิน

2

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ

  ขั้นตอนการยืมเงินราชการเพื่อเดินทางไปราชการ

admin
Typewriter
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9



ลําดับ ขั้นตอน

ระยะเวลา

 (วัน)

งานธุรการ ผูขอยืมเงิน หน.กลุมงาน งานการเงิน หน.กลุม

งาน

อํานวยการ

ผอ.ศูนยฯ 9 กลุมงาน

การเงิน

บัญชี

รอง ผอ.

ฝายบริหาร

 รพ.จิตเวช

    ผอ.    

รพ.จิตเวช เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ

6 งานการเงินทําการพิมพรายงานการอนุมัติจาย

ผานระบบ KTB (เพื่อเปนหลักฐานการจายเงิน)

รายงาน KTB

7 งานการเงินจัดทํา ขจ.05 (ขอจาย) ในระบบ 

GFMIS เสนอ หน.กลุมงานอํานวยการลงนาม 

และนําสงใหกลุมงานการเงินบัญชีและประกัน

สุขภาพ รพ.จิตเวช

ขจ.05 (ขอจาย)

8 เมื่อ ขจ.05 กลับมา งานการเงินรวบรวม

เอกสารทั้งหมด และตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน และจัดเก็บเอกสาร เพื่อรอดําเนินการ

หักลางเงินยืมตอไป

0.5

9 ผูขอยืมเงิน จัดทําหนังสือหักลางเงินยืม/ชุด

คาใชจายเดินทาง/พรอมแนบหลักฐานการ

จายเงินอื่นๆ/เงินสด(กรณีมีเงินสงคืน) และนําสง

งานการเงิน เมื่อกลับจากราชการ

หนังสือขอสงหลักฐานเพื่อ

หักลางเงินยืมราชการ

10 กรณี ใชเงินเกินกวาจํานวนที่ยืมไป ใหผูยืม

จัดทําหนังสือขอนุมัติเบิกเงิน (เพิ่มเติม) พรอม

แนบเอกสารที่เบิกเพิ่ม เสนอ หน.กลุมงาน ลง

นาม และนําสงงานการเงิน

หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

(เพิ่มเติม)

11 งานการเงินตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสาร และสงให ผอ.ลงนามในเอกสาร และ

สงชุดเอกสารให กลุมงานการเงินบัญชีและ

ประกันสุขภาพ รพ.จิตเวช ทําการหักลางเงินยืม

ในระบบ

7

ไมเกิน 5 

วันทําการ

2



ลําดับ ขั้นตอน

ระยะเวลา

 (วัน)

งานธุรการ ผูขอยืมเงิน หน.กลุมงาน งานการเงิน หน.กลุม

งาน

อํานวยการ

ผอ.ศูนยฯ 9 กลุมงาน

การเงิน

บัญชี

รอง ผอ.

ฝายบริหาร

 รพ.จิตเวช

    ผอ.    

รพ.จิตเวช เอกสารที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ

12 ผูยืมเงินไปลงนามในเอกสารที่กลุมงานการเงิน

บัญชีและประกันสุขภาพ รพ.จิตเวช เมื่อเสร็จ

สิ้นกระบวนงาน

1

13 เมื่อไดรับชุดเอกสารกลับมา งานการเงิน

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร และทํา

การจัดเก็บเอกสารเขาแฟม

0.5

เริ่มตน

ผูจัดทํา

ผูตรวจสอบ/ลงนาม

จัดเก็บเอกสารเพื่อรอดําเนินการตอไป

จัดเก็บเอกสารใสแฟมเรียงตามเลขที่

เสนทางเดินเอกสาร


	ยืมเงินราชการ

