
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
เร่ือง การยืมเงินและหักล้างเงินยืมโดยใช้บัตรเครดิตราชการ ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการในประเทศ

ขั้นตอนการยมืเงินโดยใชบ้ตัรเครดิตราชการและหกัลา้งเงินยมืค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

หน่วยงาน :  ส านกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 8

จดัท า
มค.2566

ขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัราชการ

ขออนุมติัยมืเงินราชการโดยระบุวงเงินและค่าใชจ่้ายท่ีจะเปิดบตัรเครดิต
ราชการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร / เสนอหวัหนา้ส่วนราชการ / เปิดบตัรเครดิตราชการโดยส่งเมลวงเงินท่ีขอ
เปิดไปยงัธนาคารท่ีท าขอ้ตกลงกนัไว ้/ ตั้งฎีกาเบิกเงินผา่นระบบ GFMIS วงเงินท่ีผา่นบญัชีลูกหน้ีราชการ

ลงทะเบียนสมุดคุมฎีกาขอเบิก /ธนาคารแจง้ผลการเปิดบตัรเครดิตราชการ/ คลงัจงัหวดัปลดลอ็คในระบบ GFMIS 
(1 วนัท าการ ) / กรมบญัชีกลางโอนเงินเขา้บญัชีส านกังาน ( 1-2 วนัท าการ)

โอนเงินใหก้บัลูกหน้ีเงินยมื ผา่นระบบ KTB-Corporate Online / ด าเนินการขอจ่ายผา่นระบบ GFMIS / 
ลงทะเบียนคุม / จดัท าบนัทึกขออนุมติัจ่ายเงิน

เม่ือกลบัจากเดินทางไปราชการ ใหร้วบรวมเอกสารหลกัฐานและจดัท ารายงานการเดินทางเพื่อหกัลา้งเงินยมื
ราชการ (ภายใน 15 วนั) เอกสารหลกัฐานในส่วนของบตัรเครดิตราชการ (ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป)

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร / เสนอหวัหนา้ส่วนราชการ / ออกใบรับใบส าคญั / กรณีเงินเหลือจ่าย ออกใบเสร็จรับเงิน / น าเงินส่งธนาคาร 
เบิกเกินส่งคืน/ลงทะเบียนเงินสดประจ าวนั

หกัลา้งเงินยมืในระบบ GFMIS /เบิกเกินส่งคืนในระบบKTB-Corporate Online / ลงทะเบียนคุม / กรณีเบิกเกินเงิน
ยมืราชการ ใหท้ าเหมือนกรณีเบิกเงินสดไปราชการต่อไป

ในส่วนของค่าใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิตใหด้ าเนินการเหมือนกรณีเบิกเงินสด ลงทะเบียนคุม/เขียนเช็ดใหก้บัธนาคาร นั้นๆ ต่อไป 
(ภายในก าหนดเวลาท่ีตกลงกนัไว)้
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