
ผงักระบวนการท างานการเงิน
(การยมืเงิน)

ส านกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12

รับเอกสารการยมืเงิน

เสนอผอ.อนุมติั

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีเงินในงบประมาณ 

ท ารายการโอนเงินผา่นระบบKTB
Corporate Online หรือเขียนเช็คสั่งจ่าย

ส้ินสุด

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

อนุมติัการ
ไปราชการและ
สัญญายมืเงิน

พิมพร์ายงานขอเบิกเงินจาก
ระบบ GFMIS 

อนุมติัการโอนเงิน/จ่ายเช็คใหผู้ย้มืตามสัญญา

ออกเลขท่ีสัญญาเงินยมืในทะเบียนคุม

- สญัญายมืเงิน
- หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ
- ประมาณการค่าใชจ่้าย
- หนงัสือตน้เร่ือง
- หนงัสือขออนุมติัยมืเงิน
- โครงการของผูจ้ดัอบรม/หนงัสือเชิญ
- จดัซ้ือ/จดัจา้ง
- ใบขอใชร้ถราชการ
- กรณีใชย้านพาหนะส่วนบุคคลแนบใบ
ระยะทางจาก GOOGLE /แหลง่ขอ้มลูที่
เชือ้ถือได้

พิมพร์ายงานการโอนเงิน
จากระบบ KTB



คู่มือการปฏิบัตงิาน
(การยืมเงนิ)

ขั้นตอนการยืมเงินไปราชการ และขั้นตอนการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ ยืมไป (ถ้ามี) 
ภายในก าหนดระยะเวลา

เอกสารประกอบการยืมเงิน
1. สัญญายมืเงิน จดัท าข้ึน 2 ฉบบั (ตอ้งมีในวนัยมืเงิน)
2. ประมาณการยมืเงินประกอบสัญญายมืเงิน (ตวัอยา่งประกอบ) (ตอ้งมีในวนัยมืเงิน)
3. หนงัสือราชการ หรือ บนัทึกขอ้ความ อนุมติัใหเ้ขา้รับการอบรม (ขออนุญาตไปราชการ) 

กรณีใชร้ถยนตส่์วนตวั ใหเ้ดินทางร่วมกนัตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไป
4. แบบลงทะเบียนตอบรับเขา้รับการอบรม ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากผูอ้  านวยการส านกังาน   

เศรษฐกิจการเกษตร (ตอ้งมีในวนัยมืเงิน)

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม (หักล้างเงินยืม) หรือเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (ไม่ได้ยืมเงิน)
1. แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ

ใหแ้นบหลกัฐานการ จ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
2. บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีนัง่รถรับจา้งภายในจงัหวดั หรือ เดินทาง

โดยรถยนต์ประจ าทาง) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ประจ าทาง ให้แนบบัตรผูโ้ดยสาร
รถยนต์ประจ าทาง (ถ้ามี)  กรณีโดยสารเคร่ืองบิน ให้แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
และกากตัว๋เคร่ืองบิน

3. ใบเบิกเงินค่าชดเชยน ้ามนั (กรณีใชร้ถยนตส่์วนตวั) ให้ดาวน์โหลดระยะทางจาก GOOGLE 
ประกอบการส่งใชเ้งินยมื หรือเบิกเงิน

4. หนงัสือหรือบนัทึกขออนุมติัไปราชการ (ท่ีไดรั้บการอนุมติัเรียบร้อยแลว้)
5. แบบลงทะเบียนตอบรับเขา้รับการอบรมหรือบนัทึก ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากผู ้อ  านวยการ

ส านกังานเศรษฐกิจการเกษตร
6. ตารางการอบรม
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั และใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ตอ้งมีมาประกอบเท่านั้น)
8. บนัทึกน าส่งเอกสาร



ขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติงาน 
(การยืมงิน)

รายละเอียดงาน
เวลา

ด าเนินการ
ผู้รับผิดชอบ

๑. จนท.รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม ๕ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน

๒. จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม ๑ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน

๓.  ผอ.อนุมัติ ๑ วัน ผู้อ านวยการ

๔.  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน ๑๐ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน

๕.  บันทึกรายการขอเบิก กรณียิมเงินราชการ ครึ่งวัน เจ้าหน้าที่การเงิน

๖.   ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ๑๐ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน

๗. ท ารายละเอียดการจ่ายและโอนเงินในระบบ KTB
Corporate Online/ท าขอจ่ายในระบบ GFMIS

ครึ่งวัน เจ้าหน้าที่การเงิน

๘. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ

ตามระยะเวลา
ในสัญญา

เจ้าหน้าที่การเงิน

๙.   จนท.บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งรับคืนเงินเครื่อง EDC ๒๐ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน

๑๐. ผอ.อนุมัติการหักล้างเงินยืม ครึ่งวัน เจ้าหน้าที่การเงิน

๑๑.  จนท.บันทึกบัญชีในระบบGFMIS ๒ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน

หมายเหตุ : ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานท่ีได้รับ


