
 
งานการเงิน  

ช่ือกระบวนงาน : การขอยมืเงิน-ชดใชคื้นเงินยมื 
วตัถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารเบิก-จ่ายงบประมาณเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง ทนัเวลาและเป็นไปตามแผนปฏิบติัการ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วธีิการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 
 
 

เอกสารทีใ่ช้ 
1.สัญญายมืเงิน(แบบ8500) 
2.ใบประมาณการค่าใชจ่้าย กรณี
เดินทางไปราชการ 
3.โครงการท่ีผา่นการอนุมติัแลว้ 
หรือ หนงัสือค าสั่ง/ขอไป
ราชการท่ีผา่นการอนุมติัตวั
บุคคลแลว้ 
* เอกสารท่ีครบถ้วนสมบูรณ์
แล้วจึงจะได้รับการด าเนินการ
ต่อไป 

- 10 วนัท าการ 
ก่อนก าหนด
วนัท่ีตอ้งการ
ใช้
งบประมาณ 

-บุคคล/
ผูรั้บผดิชอบ
โครงการ/ผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง 
*ขอเอกสาร
ไดท่ี้งาน
การเงิน 

2.  
 

- งานการเงินตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ์ของ
เอกสารและหลกัฐาน 
- น าเอกสารเสนอผา่นการรับรอง
จาก หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป 
และรองฯกลุ่มงานอ านวยการ 

-3 วนัท าการ
หลงัการยนื
เอกสาร 

-งานการเงิน 
-รองกลุ่มงาน
อ านวยการ 
-หน.งาน
บริหารทัว่ไป 

3.  
 
 
 
 
 

-  เสนอขอผูอ้  านวยการอนุมติั 
*เม่ือได้รับการอนุมติัจึง
ด าเนินการต่อไป 
* หากไม่ได้รับอนุมติั งาน
การเงินแจ้งกลับไปยงัผู้ขอยืม
เงิน/บุคคล/งาน/กลุ่มงาน  

-3 วนัท าการ -งานการเงิน 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ขอยืมเงินส่ง

เอกสาร 

อนุมัต ิ



4.  
 
 

กรณีที่1 เบิกด้วยเงินใน
งบประมาณ 

  -ขอเบิกเงินในระบบGFMIS 
  -เสนอผูมี้สิทธิอนุมติัขอเบิกเงิน
ในระบบGFMIS (ผูอ้นุมติั1 และ
ผูอ้นุมติั2) 
  -ลงรายละเอียดช่ือเลขท่ีบญัชีผู ้
ขอเบิกเงินในExcel และท าการ
แปลงขอ้มูลเป็นไฟลl์one.txt ใน
โปรแกรมUniversal data 
  -น าเขา้ขอ้มูลเพื่อจ่ายเงินใน
ระบบ KTB Online  
  -เสนอผูมี้สิทธิอนุมติัจ่ายเงินให้
ผูมี้สิทธิรับเงินตามเอกสารขอ
เบิก ผา่นระบบKTB Online 
(ผูอ้นุมติั1 และผูอ้นุมติั2) 
กรณีที่2 เบิกด้วยเงินฝากพาณชิย์ 
  - พิมพเ์ช็คใหผู้ข้อยมืเงินตาม
สัญญาท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก
ผูอ้  านวยการแลว้ 
  -ลงทะเบียนคุมจ่ายเช็คน าเสนอ
ผูมี้อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 2 ใน 3 ท่าน 

-5 วนัท าการ -งานการเงิน 

5.   
 
 
 

                      
 
 

@ 
 

-แจง้ผลการเบิกจ่ายใหผู้ข้อยืม
ทราบผา่นขอ้ความSMS หรือ   
E-mail (กรณีท่ี1) 
- แจง้ผูข้อยมืเงินมารับเช็คดว้ย
ตนเอง (กรณีท่ี2) 
-แจง้ก าหนดวนัส่งเอกสาร/ 
หลกัฐานการใชง้บประมาณ
ภายใน 15 /30วนั 
 

- 3 วนัท าการ
ก่อนก าหนด
วนัใช้
งบประมาณ 

-งานการเงิน 

 

ขอเบิก-จ่ายเงินยืม 

และเสนอผูม้ี

อ านาจลงนาม 

จ่ายเงินเช็คเงิน

ยืม 



ล าดบั ขั้นตอนการปฏิบตังิาน วธีิการปฏิบัตงิาน 
เวลาการ
ปฏิบัตงิาน 

ผู้รับผดิชอบ 

 
6. 

            
@ 

 
 
 
 

เอกสารท่ีใช ้
1.สัญญายมืเงิน(แบบ8500) 
2.หลกัฐานการชดใชเ้งินท่ี
ถูกตอ้งตามระเบียบฯ 
3. เงินคืน(กรณีมีเงินคงเหลือ)
แลว้ส้ินสุดกระบวนการ 
 

* 7 วนัท าการ
หลงักลบัจาก
ราชการ 
*15วนัท าการ 
หลงัส้ินสุด
การด าเนิน
โครงการ 

-บุคคล/
ผูรั้บผดิชอบ
โครงการ/ผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง 
-งานการเงิน 
 

7.  
 
 
 
 
 
 

- กรณีเอกสารไม่ครบถว้น/
ส่งคืนเงินยมืเหลือจ่ายล่าช้ากว่า 
15 วนัท าการ  
- งานการเงินติดตาม โดยแจง้ให้
ทราบทาง Line ส่วนตวั และแจง้
ดว้ยวาจา และท าบนัทึกติดตาม 
 

-ติดตามทนัที -งานการเงิน 
 

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ผูย้มืเงินท าบนัทึกเหตุผลการ
ส่งคืนเงินยมืล่าชา้ และขยายเวลา
การส่งคืนไม่เกิน 30 วนัท าการ 

-30 วนัท าการ
หลงัเสร็จส้ิน
โครงการ 
-15วนั
หลงัจาก
เดินทางกกลบั
ถึงท่ีตั้ง 
 

-งานการเงิน 
 

รับเอกสารชดใช้

คืนเงินยืม 

และตรวจสอบ

เอกสาร 

เอกสาร

ครบถว้น 

เอกสารไม่

ครบถว้น/ไม่

ส่งใช้ 

บันทึก

ชี้แจง

เหตุผล 

ติดตาม สิน้สดุ 

ส่ง

เอกสาร

ครบถว้น 

สิน้สดุ 



9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- กรณีไม่ส่งเอกสารและคืนเงิน
เหลือจ่ายหลงัติดตามและขยาย
เวลาโดยไม่มีเหตุผลสมควร 
ด าเนินการดงัน้ี 
  1) บนัทึกแจง้การติดตาม 
  2) รายงานผลการติดตามต่อ
ผูบ้ริหาร 
  3) พิจารณาด าเนินการตาม
ระเบียบราชการ  
8. แจง้ผูข้อยมืเงินงบประมาณ
ทราบ 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการ
ทนัที 

-งานการเงิน 
 

 
หมายเหตุ:เพื่อใหร้้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายจึงเร่งรัดการคืนเงินยมืและหลกัฐานเสร็จส้ินเร็วข้ึน 

 

งานการเงินและบัญช ี

ไม่ส่งเอกสารและ/หรือ

คืนเงินเหลือจ่ายตาม

สัญญา 

บันทึกติดตาม 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

ด าเนินการตามระเบียบฯ 

สิ้นสุด 


