
SP 3.4 กระบวนการบริการด้านอื่นๆ 
SP 3.4.3 กระบวนการเบิกยืมและผลักใช้เงินยืม 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 
 
 

  รับสั่งการจาก ฐท.สส. (บันทึกข้อความ/ ข่าวราชนาวี) 
ในการปฏิบัติภารกิจต่างๆ ที่ต้องด าเนินการเป็นกรณี
เร่งด่วน จึงต้องเตรียมการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อให้
งานนั้นๆ สามารถผ่านลุล่วงไปได้ด้วยความเรียบร้อย 

 อนุมัติ ผบ.ฐท.สส. เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

2  
 
 
 

  แผนกส่งก าลังฯ จัดท าบันทึกข้อความ ใบเบิกยืมเงิน 
และส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานภารกิจท่ีต้องปฏิบัติเป็นกรณีเร่งด่วน เพื่อ
ขอเบิกยืมเงินจาก กง.ฐท.สส. 
 
  

20 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 

  ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /
ผอ.กบ.ฐท.สส. /กง.ฐท.สส. /รอง เสธ.ฐท.สส.(2)  /
เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(1) 
พิจารณาอนุมัติเงินยืมดังกล่าว 
 

1 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(1) 

4 
 
 
 

 

 
 
 

  เมื่อ รอง ผบ.ฐท.สส.(1) อนุมัติเงินยืม กง.ฐท.สส. จะออก
เช็คเพื่อให้  กบ.ฐท.สส. (ผู้ที่  ผอ.กบ.ฐท.สส. มอบหมาย)   
เป็นผู้รับเงินดังกล่าว โดย กง.ฐท.สส. จะโอนเงินตาม
ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน 

  กง.ฐท.สส. 

5 
 
 
 

 ผู้ยืมเงิน น าเงินไปใช้ในภารกิจของทางราชการหรือตามที่ 
ฐท.สส. สั่งการ 
 

  ผู้ยืมเงิน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ฐท.สส. แจ้งภารกิจต่างๆ 
ที่ต้องปฏิบัติเป็นกรณีเร่งด่วน 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ท าบันทึกขอเบิกยืมเงิน 

 

A 

รอง ผบ.ฐท.สส. 

กง.ฐท.สส. แจ้งให้ผู้ยมืเงิน 
ไปรับเงินยมื/โอนเงินเข้าบัญชีของผู้ยืม 

 

ผู้ยืมเงิน 
น าเงินไปใช้ในภารกิจของทางราชการ 
 

ก 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

6 
 
 
 
 
 

   -ผู้ยืมเงิน ใช้เงินในภารกิจของทางราชการหรือตามที่   
ฐท.สส. สั่งการ เสร็จสิ้น 
  -ผู้ยืม เงิน รวบรวมใบเสร็จรับ เงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเตรียมท าเอกสารผลักใช้เงินยืม 

3 วัน 
หรือตามแต่
ระยะเวลา
ของภารกิจ 

 ผู้ยืมเงิน 

7 
 
 
 

 

   ผู้ยืมเงิน จัดท าบันทึกเพื่อผลักใช้เงินยืม พร้อมหลักฐาน
เอกสารส าเนาใบยืมเงิน และใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
 

1 วัน  ผู้ยืมเงิน 

8 
 
 
 

 

   ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /
จนถึง ผอ.กบ.ฐท.สส. เพื่อพิจารณาผลักใช้เงินยืม ไปยัง  
กง.ฐท.สส. 
 

30 นาที  ผอ.กบ.ฐท.สส. 

9 
 
 
 
 
 

   เมื่อ ผอ.กบ.ฐท.สส. ลงนามในบันทึก ธุรการ กบ.ฐท.สส. 
จะด าเนินการทางธุรการและส่งเรื่องให้ กง.ฐท.สส. ต่อไป 

   

รวมระยะเวลา (วันราชการ)    5  วัน 1 ช่ัวโมง    

จัดท าเมื่อ 4 ก.ค.61 โดย น.ท.ชัชชัย ศรียารัตน์  และ จ.ท.สุนทร เพชรประเทศ 

 

ก 

ผู้ยืมเงิน 
ปฏิบัติภารกิจของทางราชการเสรจ็สิ้น 
ท าการรวบรวมเอกสารเตรียมผลักใช้

เงิน 
 

ผู้ยืมเงิน 
ปฏิบัติภารกิจของทางราชการเสรจ็สิ้น 
ท าการรวบรวมเอกสารเตรียมผลักใช้

เงิน 
 

ผอ.กบ.ฐท.สส. 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

กง.ฐท.สส. 
ได้รับเอกสารผลักใช้เงินยืม 


