
 

กระบวนการบริหารลูกหน้ีเงินยืม 

ขั้นตอน/กระบวนการ ข้อควรระวัง มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

1. มีการจ่ายเงินยืมให้ลูกหนี้ยืม 
ซ้้าราย 

- การตรวจสอบลูกหนี ้  
- ลูกหนี้ต้องจ่ายเงินยืมให้ครบถ้วนท้ังหมด
ก่อนจึงจะยืมใหม่ได้ 

 2. ชื่อผู้ยืมไม่มีในคณะเดินทาง 
 

ตรวจสอบรายช่ือผู้ยืมเงินในเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน 

 3. เอกสารการยืมเงินไม่ครบถ้วน 
ท้าให้ได้รับเงินยืมล่าช้า 

เอกสารประกอบการยืมเงินประกอบด้วย 
1.โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
2. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ 
การยืมเงิน (ต้องมีรายช่ือในใบอนุมัติ) 
3. ถ้าผู้ยืมเป็นพนง .ราชการต้องแนบ
สัญญาค้้าประกัน 
4. สัญญาเงินยืม 2  ฉบับ 
(- ตามหนังสือเวียนกองคลัง สธ 0903.03/ว 
4238 ลงวันท่ี 11 พ.ย. 52 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน้าเงินส่งคลัง พ .ศ. 2551 
หมวด 5 ว่าด้วยกาเบิกจ่ายเงินยืม) 

 4. งบประมาณไม่เพียงพอ การใช้
จ่ายเงินเกินกว่างบประมาณที่ได้รับ 

- เจ้าหน้าที่การเงินกันเงินงบประมาณเพื่อ
ใช้ส้าหรับการนั้น 
- กรณียืมเงินตามระบบ GFMIS และจ่ายผ่าน
หน่วยงานต้องตรวจสอบการโอนเงินเข้าจาก
กรมบัญชีกลาง 

 5. ไม่ได้จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ 
เงินยืม  
  

- รายละเอียดในทะเบียนคุมต้องตรงกับ
สัญญายืมเงิน 

 6. ยืมเงินมากเกินความจ้าเป็น  
ท้าให้การส่งใช้คืนเป็นเงินสดเกินกว่า
ร้อยละ 30 ของวงเงินที่ยืม 

- ก้าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อให้มั่นใจได้ว่า
การอนุมัติเงินยืมแต่ละรายน้ันเหมาะสม
และไม่ขัดต่อระเบียบ  

 

1. การรับเอกสาร 

การยืมเงิน 



 

 

กระบวนการบริหารลูกหน้ีเงินยืม 

ขั้นตอน/กระบวนการ ข้อควรระวัง มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

1. เขียนเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม
ไม่ถูกต้อง  จ้านวนเงินไม่ตรง
กับสัญญาเงินยืม (กรณีจ่าย
ผ่านหน่วยงาน) 

- ความถูกต้องของช่ือผู้ยืม จ้านวน
เงินยืมในเช็ค 
 

 2. การจ่ายเงินตามสัญญาการ
ยืมเงินไม่ตรงกับผู้มีสิทธิรับเงิน 

- จ่ายให้กับรายชื่อในสัญญาเงินยืม  
หากรับแทน ต้องมีใบมอบอ้านาจ 
 

 3. -ไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน  
-ไม่ได้ระบุวัน ครบก้าหนดส่ง
ใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน 
 

- ควบคุมให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อ และ
วันที่ยืมในสัญญายืมเงินทุกครั้งที่มี
การจ่ายเงินยืม 

 4. การตรวจสอบลูกหนี้ และ
ทวงหนี้รายยืมที่เกินก้าหนด 

- ผู้ยืมต้องช้าระเงินสดและส่งใช้
ใบส้าคัญภายในระยะเวลาที่ระเบียบ
ก้าหนด หากเกินก้าหนดหน่วยงาน
ต้องมีมาตรการในการติดตาม เช่น  
- ทวงถามครั้งที่ 1, 2, 3  
- ตัดเงินเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

2. การจ่ายเงินยืม 
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1. การรับคืนเงินสด ไม่ได้ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

- ตรวจสอบเอกสาร ในการ คืนเงินสด 
และเหตุผลท่ีคืนเงินจ านวนมาก ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม 
- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ยืมเงินเรียก
หลักฐานใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการ
ส่งคืนเงินสด 

 2. การบันทึกล้างหนี้เงินยืม 
กรณีรับคืนเงินสดล่าช้า  
(ระบบ GFMIS ท าเรื่องเบิกเกิน
ส่งคืน) 

บันทึกรับคืนเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS ภายในระยะเวลา และ
หลักฐานท่ีปรากฎ 

 3. รับใบส าคัญล้างหนี้เงินยืม 
โดยไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญ 

- ตรวจสอบใบส าคัญใช้เงินยืมให้
ถูกต้องตามระเบียบและทันเวลา เพื่อ
ผู้ยืมจะได้ยืมเงินในคราวต่อไป 
- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ยืมเงินเรียก
หลักฐานใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการ
ส่งใช้เงินยืม 

 4. ไม่ได้บันทึกการส่งใช้หนี้เงิน
ยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
ท าให้ควบคุมไม่ได้ว่าลูกหนี้ราย
ใดค้างช าระหรือไม่ 

- บันทึกการส่งใช้หนี้เงินยืมในสัญญา
เงินยืม  ทะเบียนคุมลูกหนี้ และใน
ระบบ GFMIS 

 5. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม
คงเหลือประจ าเดือน 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือใน
ทะเบียนคุมเงินยืมราชการให้ถูกต้อง
และตรงกับระบบ GFMIS  
(ลูกหนี้คงเหลือ คือ ลูกหนี้ที่ยังไม่ถึง
ก าหนดช าระหนี้) 

 

3. การชดใช้หน้ี 

เงินยืม 


