
 

 
คู่มืองานการเงินและบัญชี 

 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่  1 
 

 

 



 

 

สารบัญ 

                                  หน้า 

ขั้นตอนการเบิกเงิน         1 - 9 
ขั้นตอนการจ่ายเงิน  10 - 12 
ขั้นตอนการยืมเงิน         13 - 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการเบิกเงิน 

1. รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียน 
    1.1  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ (ตามแบบ 8708 เอกสาร     
            แนบ 1) 
          - ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ (เอกสารแนบ 2) ให้รายละเอียดของการปฏิบัติงานต้อง         
            สอดคล้องกับกิจกรรมที่เบิกจ่าย  
         - ค านวณจ านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ (กรณีมีการเติมน้ามันระหว่างทาง ต้องระบุประเภท 
           น้ามัน ทะเบียนรถยนต์)  ตามเอกสารที่แนบ ให้ถูกต้อง  
         - ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทาง เวลา สถานที่   

1.2   ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ ครุภัณฑ ์(อ่ืนๆ) 
         - ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ผู้อ านวยการได้อนุมัติแล้ว  
         - ตรวจสอบเหตุผลความจาเป็นในใบเบิก และมีความเหมาะสมในการซ่อม  
         - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ   

1.3   ค่าจ้างเหมาบริการ ได้แก่ การจ้างให้บุคคลภายนอกด าเนินการเรื่องต่างๆ ให้ เช่น จ้างยาม จ้างท าความสะอาด   
       ล้างเครื่องปรับอากาศ จ้างพนักงานขับรถยนต์ จ้างเข้าเล่มเอกสาร เป็นต้น  

          - ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ผู้อ านวยการได้อนุมัติแล้ว  
         - ตรวจสอบเหตุผลความจาเป็นในใบเบิก และมีความเหมาะสมในการจ้างเหมาบริการ  
         - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ   

1.4   ค่าใช้จ่ายในการประชุม ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมฯ  
         - ต้องแนบหนังสือที่ได้อนุมัติให้จัดประชุม  
         - ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ โดยดูกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายว่าตรงกันภารกิจที่จัดประชุมหรือไม่  
         - รายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
         - หลักฐานใบส าคัญต่างๆ 

1.5   ค่าวัสดุต่างๆ เป็นกรณีซื้อของจากบุคคลภายนอก  
   - ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซื้อ ผู้อ านวยการได้อนุมัติแล้ว  

         - ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในซื้อ ให้มีความเหมาะสมกับการซื้อ/จ้าง และสอดคล้องกับกิจกรรมที่  
           จะเบิกจ่าย  
        - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอ ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ  
2. จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 
3. เสนอผู้อ านวยการการอนุมัติ 
4. บันทึกรายการขอเบิก  ในระบบ GFMIS  

4.1  ท าขอเบิก ขบ 01 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีอ้างใบสั่งซื้อ 
4.2  ท าขอเบิก ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อ 
4.3  ท าขอเบิก ขบ 03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อ 

5. เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารอนุมัติ ในระบบ GFMIS  (อนุมัติ 1) 
6. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ ในระบบ GFMIS  (อนุมัติ 2) 
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รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุมหลักฐาน

ขอเบิก 
3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

1  ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ผอ. อนุมัติ 1  วัน ผู้อ านายการ 

5. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวาง
เบิก 

1  ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ  ผอ.  ½  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานท่ีไดร้ับ 
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(กรณีหักล้างเงินยืม)                                                                     เอกสารแนบ 1 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1    (กลุ่ม................)   โทร  053-121318-9  zone1@oae.go.th 

ที่ กษ 1306.0…/                                                   วันที่        

เรื่อง  ขอส่งรายงานการเดินทางและใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เพื่อหักล้างเงินยืมของ……………………….. และคณะ 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่  1  

               ตามบันทึกท่ี กษ 1306.0.../.(ใบอนุมัติ).......    ลงวันที่ ....................  ได้อนุมัติให้......................................  
ต าแหน่ง.........................................  และคณะ เดินทางไป........................................................... ........................................ 
ในวันที่   ....................................  ณ  ...............................   และเดินทางระหว่างวันที่   ................. ............... รวมเวลาไป
ราชการครั้งนี้          วัน   โดยรถยนต์ราชการ/ยานพาหนะต่าง ๆ   และได้อนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการเป็นเงิน  
.............  บาท (......................................................)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการดังกล่าว  นั้น 

บัดนี้   ข้าพเจ้าและคณะ  ขอส่งรายงานการเดินทางพร้อมทั้ง ใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่างๆ  รวม   ....    ฉบับ    
เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ...............   บาท (.....................................................)   ตามรายละเอียดดังนี้  
       

ที ่ ชื่อ -  สกุล ค่าตอบแทน
(บาท) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

พาหนะ 
(บาท) 

รวมเงิน 
(บาท) 

1 นางสาว      
2 นาย      
3 นาง      
       
รวมเงินทั้งสิ้น(บาท)      
                 เมื่อได้ท าการหักล้างเงินยืมจ านวนดังกล่าวแล้ว  ปรากฏว่าค่าใช้จ่ายพอดีเงินยืม/คงเหลือเงินยืม/เกินเงินยืม 
ดังนี้  
     เงินหมวดค่าตอบแทน                   มีเงินเหลือ จ านวน................บาท               เงินเกิน จ านวน............. บาท 
     เงินหมวดค่าใช้สอย  ค่าเบี้ยเลี้ยง      มีเงินเหลือ จ านวน.......... .....บาท               เงินเกิน จ านวน...............บาท 

         ค่าท่ีพัก         มีเงินเหลือ จ านวน...............บาท                เงินเกิน  จ านวน...............บาท 
                              ค่าพาหนะ       มีเงินเหลือ จ านวน...............บาท                เงินเกิน  จ านวน...............บาท 
                     รวมทั้งสิ้น  จ านวน................บาท                           จ านวน...............บาท 

             อนึ่ง   ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการครั้งนี้   เจ้าหน้าที่ดังกล่าวได้ท าการจ้างเหมายานพาหนะอ่ืนที่มิใช่ 
ยานพาหนะประจ าทาง   เป็นจ านวนเงิน ..................... บาท    ดังได้แนบบันทึกขออนุมัติมาพร้อมรายงานนี้ด้วยแล้ว  

 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้  งานการเงิน ด าเนินการหักล้างเงินยืมจ านวนดังกล่าว ต่อไป 

            
                                                       
ผ่านหัวหน้ากลุ่ม.................................. 
        ลงชื่อ............................                                      (                                      ) 
   ต าแหน่ง...................................                                     ต าแหน่ง................................... 
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(กรณีเบิกเงินสด) 
 

                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1  (กลุ่ม................)    โทร  053-121318-9  zone1@oae.go.th 

ที่ กษ 1306.01/                                                   วันที่        

เรื่อง  ขอส่งรายงานการเดินทางและใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เพื่อเบิกเงินสดของ……………………….. และคณะ 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่  1  

               ตามบันทึกท่ี กษ 1306.01/.(ใบอนุมัติ).......    ลงวันที่ ....................  ได้อนุมัติให้......................................  
ต าแหน่ง.........................................  และคณะ เดินทางไป.................................................................................................. . 
ในวันที่   ....................................  ณ  ...............................   และเดินทางระหว่างวันที่   ............... ................. โดยรถยนต์
ราชการ/ยานพาหนะต่าง   นั้น 

บัดนี้   ข้าพเจ้าขอส่งรายงานการเดินทางพร้อมทั้ง ใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่างๆ  รวม   .........    ฉบับ    เป็น
จ านวนเงินทั้งสิ้น ...............   บาท (.....................................................)   ตามรายละเอียดดังนี้  
       

ที ่ ชื่อ -  สกุล ค่าตอบแทน
(บาท) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

พาหนะ 
(บาท) 

รวมเงิน 
(บาท) 

1 นางสาว      
2 นาย      
3 นาง      
       
รวมเงินทั้งสิ้น(บาท)      
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ฝ่ายการเงินและบัญชีท าการเบิกจ่ายเงิน  จ านวน  ………..   บาท 
(…………………………………..บาทถ้วน) จากงบ  ด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืน  (ให้ระบุงบ).....  ให้กับ ……………………..   
ต าแหน่ง………………………………  ซึ่งได้ทดรองจ่ายเงินสดส่วนตัวไปก่อนแล้ว 

 
            
                                                                            (                                      ) 
                                                                              ต าแหน่ง................................... 
 
 
 
 
ผ่านหัวหน้ากลุ่ม.................................. 
        ลงชื่อ............................                                                                             
   ต าแหน่ง................................... 
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สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่..................................................................        ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน............................ ..............บาท      แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ท าการ.............................................                             

  วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .................................................................... 
  

ตามค าสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง.................................... ............................. 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย......................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................
.............................................................................................................................. ......................................เดินทางไป
ปฏิบัติราชการจังหวัด …………....................................................................................................................................... 
............................................................................... .................................................................... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O ส านักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง    จ านวน.....  คน อัตราวันละ...  ......บาท จ านวน..........วัน.       รวม............................บาท 
ค่าท่ีพักประเภทเหมาจ่าย  จ านวน.....  คน อัตราวันละ...  ......บาท จ านวน..........วัน.   รวม...........................บาท 
ค่าท่ีพักประเภทจ่ายจริง    จ านวน.....  คน อัตราวันละ...  ......บาท จ านวน..........วัน.   รวม..........................บาท 
ค่าพาหนะ    อัตราวันละ...  ......บาท จ านวน..........วัน.                                    รวม............................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ........................................................................................................ .........รวม............................บาท 
                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น....................บาท 
                   จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...........................................................................................  
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจ านวน 
................................. ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
 

                    ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 
            (............................................) 

                  ต าแหน่ง....................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ.......................................................... ..ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                         
ต าแหน่ง........................................................                    ต าแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่............................... ...................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่........................................... ..... 
 
 
หมายเหตุ…………...……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มต้นและสิ้นสุดการ
เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ2.กรณียื่น
ขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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                                                                                หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป                                     ส่วนท่ี 2 

                                 ชือ่ส่วนราชการ...............................................................................จังหวัด......................... .......................................           แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ....................................................พ.ศ.  

 

                                                                                                                                 
   จ านวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................. ......                  ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     ค าชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าทีพ่ักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ                                                                                               (..........................................)                                               
        2.ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบวุันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                                               ต าแหน่ง............................................             
        3.ผู้จา่ยเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                                                    วันที่........................................... 
 
  

ล าดับ 
ที ่ ชื่อ  ต าแหน่ง  

ค่าใช้จ่าย  รวม  
 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่......... 
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                                                                                                                                เอกสารแนบ  2 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ โทร. o ๕๓๑๒  ๑๓๑๘-1๙ zone๑@oae.go.th           

ที ่   กษ 1306.01/                                     วันที ่    
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการของ............................... และคณะ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 

 ตามท่ี ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1   ได้มอบหมายให้  ………………………………… 
ต าแหน่ง.........................................  และคณะ  ประกอบด้วย 

๑. ชื่อ........................................................ต าแหน่ง........................  
๒. ชื่อ........................................................ต าแหน่ง........................  

เดินทางไป....................................................... ในวันที่   ....................................  ณ  ............................  และ  
เดินทางระหว่างวันที่   ..................... รวมเวลาไปราชการครั้งนี้    ...... วัน   โดยใช้ยานพาหนะ 
  (     )  รถยนต์ราชการหมายเลขทะเบียน.......................... 
  (     )  รถยนต์โดยสารประจ าทาง 
  (     )   เครื่องบินโดยสาร 
  (     )   อ่ืน ๆ  

  ในการนี้จะใช้งบประมาณของ สศท.1   งบด าเนินงานหรืองบรายจ่ายอ่ืน  ............ โครงการ  
กรณีที่สามารถระบุงบประมาณได้)….  จ านวน  ................. บาท (..........................)  ประกอบด้วย  ค่าเบี้ย
เลี้ยง  ...............บาท (.............)   ค่าท่ีพัก ...............บาท (.............) ค่าพาหนะ ...............บาท (.............)  และ
ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ในวงเงิน .. .......... บาท (................)  เม่ือกลับจาก
ราชการแล้ว  ข้าพเจ้าจะท ารายงานตามเสนอตามระเบียบต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
            
                                                       

(                                      ) 
ต าแหน่ง................................... 

 
 
ผ่านหัวหน้าส่วน.................................. 
        ลงชื่อ............................                                                                             
   ต าแหน่ง................................... 
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แผนปฏิบัติงาน 
ของ.................................................................. 

เรื่องท่ีไป................................................. 
 

 
วัน  เดือน   ปี 

 

 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
งบประมาณ  (บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราวันละ ..... คน......  วัน           บาท 
ค่าท่ีพักอัตราวันละ..... คน......  วัน                 บาท 
ค่าพาหนะ  ....... บาท........วนั                       
บาท 
    รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                                 บาท 
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ขั้นตอนการจ่ายเงิน 

1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  ในระบบ KTB Corporate  Online 
2. ท ารายละเอียดการจ่าย แยกตามรายบุคคลในเอกสารหลักฐานขอเบิก/หรือเขียนเช็ค และลงทะเบียน

คุมเช็ค 
3. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4. โอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  
5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป อนุมัติการจ่ายในระบบ KTB Corporate Online 
6. ท าขอเบิกจ่ายในระบบ GFMIS    (ขจ 05 บันทึกขอจ่ายช าระเงิน) 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. จัดท ารายละเอียดการจ่ายหรือเขียนเช็คสั่งจ่ายและ

บันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค ½ วัน ผู้อ านายการ 
4. จ่ายเช็ค/โอนเงินใน ระบบ KTB Corporate 

Online 
½ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. 5.   หวัหน้าฝ่ายบริหารท าการอนุมัติการ    จ่ายเงินใน
ระบบ  

6.       KTB Corporate   Online   

1 ชั่วโมง หัวหน้าฝ่าย 

6. ท าการขอจ่ายในระบบ GFMIS  ½ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 
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ขั้นตอนการยืมเงิน 

1. รับหลักฐานและตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 
- แนบสัญญายืมเงินทดรองราชการ (เอกสารแนบ 3) 

          - กรณีเดินทางไปราชการต้องแนบส าเนาหนังสือที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบทุกครั้ง  
          - กรณีการฝึกอบรม ต้องแนบส าเนาหนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม พร้อมแนบรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน 
            การจัดฝึกอบรม  
          - กรณียืมเงินที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง (ค่าวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรม, ค่าจ้างเหมาบริการ) ต้องแนบสาเนา 
            หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างด้วย  
         - กรณียืมเงินในการจัดประชุมต่างๆ ต้องแนบสาเนาหนังสืออนุมัติให้จัดประชุม  
2. บันทึกขอเบิกในระบบ  GFMIS (อยู่ในขั้นตอนขอเบิก) 
3. ท ารายละเอียดการจ่ายและโอนเงินใน ระบบ KTB Corporate Online /ท าขอจ่ายในระบบ GFMIS (อยู่ใน 
    ขั้นตอนขอจ่าย) 
4. เมื่อครบก าหนดสัญญายืมเงิน ให้หักล้างเงินยืม (ตามเอกสารแนบ  1)  และท าในระบบ GFMIS  (บช.01  
G1, BD, BE)  
5. กรณีเบิกเกินส่งคืน ต้องรับเงินในเครื่อง EDC   และท าการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. จนท.รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 2. จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 
3. ผอ. อนุมัติ 1 วัน ผู้อ านายการ 

4. 4.  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
5. บันทึกรายการขอเบิก  กรณียืมเงินราชการ ½ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
6. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
7. ท ารายละเอียดการจ่ายและโอนเงินใน ระบบ KTB 

Corporate Online /ท าขอจ่ายในระบบ GFMIS 
½ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

8. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)   
จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

ตามระยะเวลา
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9. จนท.บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งรับคืนเงินเครื่อง  
EDC 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10. ผอ.อนุมัติการหักล้างเงินยืม ½ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
11. จนท.บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  2 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 
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                                                   สัญญาการยืมเงิน                            เลขที ่............................................. 
                               วันครบก าหนด .............................. 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 

 

ข้าพเจ้า ……………………………………….   ต าแหน่ง …………………………………………. 
สังกัด ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1   
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ .......................................................................................  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย   เดินทางไปราชการในประเทศ    เดินทางไปราชการต่างประเทศ    จัดฝึกอบรม/สัมมนา/จัดงาน                      
                        จัดประชุม       อ่ืนๆ ..................................................................... ......................  
ส าหรับ  งานติดตามและประเมินผลโครงการ 9101ตามรอยเท้าพ่อ ภายใต้ร่มพระบารมีเพ่ือการพัฒนาการเกษตรอย่างยั่งยืน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าท่ีพัก 
ค่าจ้างเหมาบริการ 
ค่าพาหนะ 

0.- 
0.- 
0.- 
0.- 

(จ านวนเงินตัวอักษร …………………………………………………..)                 รวมเงิน 0.- 

การขอรับเงิน เลขที่บัญชี / บัตรเครดิต / เช็ค จ านวนเงิน 

 โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ................................ 
     ตามรายการที่ ....................................................  
 บัตรเครดิตราชการ ประเภท  
      วงเงินถาวร   
      วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่ .... / .... / .... ถึงวันที่ .... / .... / .... 
     ตามรายการที่ .................................................... 
 เงินสด  ตามรายการที่ ......................................  
 เช็ค  ตามรายการที่ ...................................... 

 
 
    
 
 
 
 
 

 
 

0.- 
 
 
 
 

0.- 
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และเงื่อนไขในการใช้บัตรเครดิตราชการท่ีข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิตทุกประการ ดังน้ี 
                 1. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลาท่ีระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน และไม่ยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้ 
                 2 .  ข้ าพเจ้ าจะใช้ จ่ าย เงิ นยื ม ซ่ึ งได้ รั บโอนเข้ าบัญชี ฝากธนาคาร หรื อ/และเงิ นสด หรื อ/และเช็ ค หรื อ/และบั ตรเครดิ ต ในการ ช าระ 
ค่าสินค้าและบริการ เฉพาะรายการค่าใช้จ่ายของทางราชการท่ีระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
                 3 .  ข้ าพเจ้ าจะ เก็บรั กษาใบส า คัญ คู่จ่ ายกรณี ท่ี ช า ระด้ วย เ งิ นยืม ซ่ึ งได้ รั บโอนเข้ าบัญชีฝากธนาคาร หรื อ/และเงิ นสด หรื อ/ และเช็ ค  
หรือใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมกับใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) และเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี ) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรายการ พร้อมท้ังจัดท าแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการตามท่ีราชการก าหนด เพื่อมอบให้ฝ่ายการเงินภายใน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึงท่ีตั้ง 
                       การใช้ เ งิ นยื มหรื อบั ตรเครดิ ตราชการในการช าระค่ าสิ นค้ าและบริ การรายการใด ซ่ึ งตามลั กษณะไม่ อาจเรี ยกใบเสร็ จรั บเงิ นได้  
ข้าพเจ้าจะท าใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
                   4. ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ท่ีเกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการของข้าพเจ้าแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินตามท่ีร้องขอโดยด่วน ท้ังน้ีประโยชน์ในการ
ตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
                   5. หากข้าพเจ้ากระท าผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายท่ีเกิดขึ้นจากการท่ีข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิตราชการ หรือไม่ส่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายเป็น
เงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่าจ้างหรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้ความเสียหายดังกล่าวจนครบถ้วน ซ่ึงถ้าข้าพเจ้าปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลา 
ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการมีค าสั่งหรือฟ้องด าเนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันที 
 
 

       ลงชื่อ .......................................................................... ผู้ยืมเงิน         วันที่ ...... / ...... / ...... 



เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ ดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจ านวน .............. บาท 
     (........................................................... .....................................) 
 ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตประเภท  
      วงเงินถาวร   
      วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่ .... / .... / .... ถึงวันที่ .... / .... / .... 
          จ านวน    0.- บาท 
     (ห้าพันบาทถ้วน) 
 ให้จ่ายเงินสดจ านวน .............................................. บาท  
     (................................................................................................) 
 ให้จ่ายเช็คจ านวน    0.- บาท 
     (.................................................................. ) 
ลงชื่อ ............................................................................ 
       (.......................................................) 
ต าแหน่ง .........................................................................  
            วันที่ ...... / ...... / ...... 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้นดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจ านวน ...................... บาท  
     (........................................................... .....................................) 
 ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตประเภท  
      วงเงินถาวร   
      วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่ .... / .... / .... ถึงวันที่ .... / .... / .... 
          จ านวน    0.- บาท 
     (ห้าพันบาทถ้วน) 
 ให้จ่ายเงินสดจ านวน .............................................. บาท 
     (........................................................... .....................................) 
 ให้จ่ายเช็คจ านวน     0.- บาท 
     (............................................................ ) 
ลงชื่อ ........................................................................  
       (.........................................................................) 
ต าแหน่ง ...................................................................... 
            วันที่ ...... / ...... / ...... 

ใบรับเงิน 
 ได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ...................... เลขที่   จ านวน ................................. บาท                                                  
 ได้จ่ายบัตรวงเงินถาวร เลขที่     ตามท่ีได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 
 ได้เปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรวงเงินชั่วคราวตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น     
 ได้จ่ายเงินสด / เช็ค จ านวน .......................................... บาท (จ านวนเงิน)     
     ลงชื่อ ............................................................ ผู้จ่ายเงิน             ลงชื่อ ............................................................ ผู้รับเงินยืม          
                       วันที่ ...... / ...... / ......                              

 

รายการส่งใช้การยืมเงิน / ใช้บัตรเครดิตราชการ  
วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ จ านวนเงิน คงค้าง เลขที่ใบรับ/ใบส าคัญ ลายมือชื่อผู้รับ หมายเหตุ 
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แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 
ข้าพเจ้า นาย ก  ไก่  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  สังกัด ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1   
ผู้ถือบัตรเครดิตของราชการหมายเลข          
ซึ่งได้ท าสัญญาการใช้บตัรเครดิตของราชการเลขที่.................................ลงวันที่.........../................/............... 
                   ข้าพเจ้าได้ใชจ้่ายผ่านบัตรเครดิตราชการดังกล่าวระหว่างวันที่......../............/..........ถึงวันที่
......../........./...... 
รวมเป็นเงิน...................................................(........................................................................) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

วัน/เดือน/ป ี
ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

รายการค่าใช้จา่ย จ านวนเงิน ชื่อสถานบริการ/ร้านคา้ที่
รับช าระเงนิด้วยบัตรเครดิต

ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

                           รวม   
 
                        จึงเรียนมาเพือ่โปรดด าเนินการต่อไป 

                                                                                   
                                                                              ลงช่ือ...................................................................... 
                                                                                                 (นาย ก  ไก่) 
                                                                                        วันท่ี........../................./................... 
 

หมายเหต ุ

(1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลังหรอืต าแหน่งอื่นใด 

(2) หมายถึง วัน เดือน ปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในสัญญาการใช้บัตรเครดติราชการ 

(3) จ านวนเงินท่ีระบุสกลุเงินท่ีช าระให้กับร้านค้าและสถานบริการ 


