
Flow chart 
ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
   

ผู้ยืมเงินส่งเอกสารทีง่านการเงิน 
ดังนี ้
1.หนังสืออนุมัติยืมเงินราชการ 
2.สัญญายืมเงินฉบบัจริง  2  ฉบับ 
3.หนังสือค้้าประกันสญัญา (กรณีผู้
ยืมเป็นพนักงานราชการ) 
4.หนังสือขออนุมัติไปราชการที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ 
5.ส้าเนาแผนปฏบิัติงานทีไ่ด้รับการ
อนุมัติแล้ว /หนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา  

 

ส่งเรื่องยืม
เงินก่อนถึง
ก้าหนดใช้
เงิน 3 วัน
ท้าการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยืมเงิน 
 

1.หนังสืออนุมัติยืมเงินราชการ 
2.สัญญายืมเงินฉบบัจริง  2  
ฉบับ 
3.หนังสือค้้าประกันสญัญา 
(กรณีผู้ยืมเป็นพนักงาน
ราชการ) 
4.หนังสือขออนุมัติไปราชการ
ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ 
5.ส้าเนาแผนปฏบิัติงานที่
ได้รับการอนุมัติแล้ว /หนังสือ
เชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การยืมเงิน ดังนี ้
  -ตรวจสอบจ้านวนเงนิ ค่าที่พกัค่า
เบี้ยเลี้ยง   ค่าพาหนะ/คา่น้า้มัน
เชื้อเพลิง 
  -ตรวจสอบรายชื่อผู้เดนิทางและ
วันที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  -ตรวจสอบผู้ยืมมีหนี้คา้งชา้ระ
หรือไม่ 
  -ตรวจสอบสิทธิในการเดินทาง 

  

การเงิน 
  

-หลักฐานการยืมเงิน 
 

    
 

 

เสนอลงนามบนัทึกข้อความและ
สัญญายืมเงนิต่อผู้มีอ้านาจ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

 

1 วัน 
 

 

การเงิน 
 

 

-หลักฐานการยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

รบัเอกสารการยืมเงินคา่ใชจ้า่ย
เดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบ
เอกสารการยืม

เงิน 

 

ไมถ่กูตอ้ง 

เสนอผูม้ีอ้านาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

ไมอ่นมุติั 

ถกูตอ้ง 

อนมุติั 



 
 
 
 

 
 
 

 

- ท้าการเบิกจ่ายเงนิยืมค่าใชจ้่าย
เดินทางไปราชการ ผา่น GFMIS  
 
 
 
- เปิดการขอใช้วงเงินชั่วคราวบตัร
เครดิตราชการ 

 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

การเงิน 
 
 
 
 

การเงิน 
 
 
 

 

-หลักฐานการยืมเงิน 
-ขบ.02 
-ทะเบียนคุมฎีกา 
 
 
-แบบฟอร์มขอเปิดการใช้บัตร
เครดิตองค์กร 
 
 
 
 

 

-ตรวจสอบการรับโอนเงนิ 
-บันทึกและตรวจสอบชื่อบัญชี         
ผู้รับเงิน ธนาคาร เลขทีบ่ัญชี 
จ้านวนเงินทีไ่ด้รับ  และแปลงไฟล์
ผ่านโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry 
-Up load ข้อมูลการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 
 -เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัติผา่นระบบ 
KTB Corporate Online  
 

 

1 วัน 
 

การเงิน 
 

-รายงาน KTB iPay Report 
-รายงาน Payment Detail 
complete 
-ขจ.05 

 

-บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื
เพื่อออกเลข บย. และก้าหนดวนัที่
ครบก้าหนดชา้ระเงินยืม 
-คืนสัญญายืมเงิน 1 ฉบบั 
 

 

1 วัน 
 

การเงิน 
 

-ทะเบียนคุมลูกหนี้              
เงินยืมราชการ 
-สัญญายืมเงนิ 

 

ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งาน
บัญชี เพื่อบันทึกบัญช ี

 
 

  

งานบัญช ี
 

หลักฐานการจ่ายเงินยืม 

 

หมายเหตุ   เบิกจ่ายเงินยืมผ่าน GFMIS จากเงินงบประมาณ ยื่นล่วงหน้า 7 วันท้าการ 

ท าการเบิกจา่ยเงินยมืคา่ใชจ้า่ย

เดินทางไปราชการ 

วางเบิก ขบ.02 

ตรวจสอบการรบัโอนเงิน 

โอนเงินใหผู้ย้มืเงิน / เสนอ              

ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิผา่นระบบ  

KTB Corporate Online   

บนัทกึเอกสารการยมืเงิน 

ส่งหลักฐานงานบัญชี 

ขอเปิดวงเงินชั่วคราว             

บตัรเครดิตราชการ 


