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คู่มือกำรยืมเงินรำชกำรฉบบันี้ ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไป ส ำนักงำน

เศรษฐกจิกำรเกษตรที ่8 จดัท ำขึน้เพือ่เป็นองคค์วำมรูใ้นกำรปฏบิตังิำน
ดำ้นกำรเงินและบญัชทีีเ่กีย่วกบักำรยืมเงินรำชกำรโดยกำรยืมเงินผ่ำน

บตัรเครดติรำชกำรรว่มดว้ย รวมทัง้กำรกำรหกัลำ้งเงินยมืและกำรเบกิเงิน

ที่ใชผ้่ำนบตัรเครดิตรำชกำรน ำส่งธนำคำรผูใ้หเ้ครดิตรำชกำรดว้ย 

เพื่อใหเ้จำ้หน้ำที่ผูป้ฏิบตัิงำน และผูท้ี่เกีย่วขอ้งสำมำรถน ำไปใชเ้ป็น

แนวทำงปฏบิตัใินกำรยืมเงินรำชกำร และกำรส่งใชใ้บส ำคญัคนืเงินให้

เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบั เพือ่ใหเ้กิดควำมถูกตอ้งและให้

เป็นไปอย่ำงมีแบบแผนและมำตรฐำนเดยีวกนั หำกผูย้ืมเงินด ำเนินกำร

ถูกตอ้ง รวดเรว็ ต ัง้แตข่ ัน้ตอนกำรท ำสญัญำกำรยมืเงินแลว้ ย่อมส่งผลให้

กำรปฏบิตังิำนในขัน้ตอนตำ่งๆ มคีวำมรวดเรว็ รวมทัง้สำมำรถจ่ำยและรบั

เงินยมืรำชกำรไดท้นัตอ่กำรเดนิทำงไปรำชกำร กำรด ำเนินกจิกรรมตำ่งๆ 

เช่น กำรเดนิทำงไปรำชกำรต่ำงๆ กำรจดัประชุม กำรจดัอบรม/สมัมนำ 
คำ่ใชจ้ำ่ยอืน่ๆ ตลอดจนกำรสง่ใชเ้งินยมืรำชกำรไดต้ำมก ำหนดระยะเวลำ

ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไป ส ำนักงำนเศรษฐกจิกำรเกษตรที ่8 หวงัเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรยืมเงินรำชกำรฉบบันี้ จะเป็นประโยชน์และเป็น

แนวทำงในกำรปฏิบตัิงำนของเจ ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเศรษฐกิจ

กำรเกษตรที ่8 และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่เป็นกำรลดขอ้ผิดพลำด สำมำรถ

ปฏบิตังิำนไดอ้ย่ำงถูกตอ้งตำมระเบยีบ ตอ่ไป

ฝ่ำยบรหิำรท ัว่ไป

ส ำนกังำนเศรษฐกจิกำรเกษตรที ่8
มกรำคม 2566



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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