
ข้ันตอนการยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 

โดย นางสาว รชยา  แสนชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผู้ยืมเงินส่งเอกสารที่งานการเงิน 
ดังน้ี 
1.สัญญายืมเงินฉบับจริง  2  ฉบับ 
2.ประมาณการยืมเงิน    1  ฉบับ 
3.ส าเนาบันทึกขออนุมัติไปราชการที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ 
4.ส าเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม/ 
สัมมนา 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงิน 1.แบบตรวจสอบหลักฐานการ
ยืมเงิน (งานการเงินแนบ) 
2.สัญญายืมเงิน 
3.ประมาณการยืมเงิน  
4.ส าเนาบันทึกขออนุมัติไป
ราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
5.ส าเนาหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา 

1.ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามแบบตรวจสอบหลักฐาน
การยืมเงิน 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การยืมเงิน ดังน้ี 
  -ตรวจสอบจ านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง   
ที่พัก และค่าพาหนะ 
  -ตรวจสอบรายชื่อผู้เดินทางและ
วันที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  -ตรวจสอบการค้างยืมเงิน 
  -ตรวจสอบสิทธิในการเดินทาง 

- การเงิน -แบบตรวจสอบหลักฐาน
การยืมเงิน 
-หลักฐานการยืมเงิน 
 

เสนอลงนามตามสายงานบังคับบัญชา 
 

1 วัน การเงิน -บันทึกข้อความเสนอลงนาม 
-หลักฐานการยืมเงิน 

เสนอสัญญายืมเงินต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การเงิน -หลักฐานการยืมเงิน 
 

     

ท ำกำรเบกิจ่ำยเงินยืมคำ่ใช้จ่ำย

เริ่มต้น 

รับเอกสำรกำรยืมเงินคำ่ใช้จ่ำย
เดนิทำงไปรำชกำร 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามตามสาย
บังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบเอกสำรกำรยืมเงิน 

เสนอผู้มีอ ำนำจพจิำรณำ

อนมุตัใิห้ยืมเงิน 



ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 

 
 
 

ท าการเบิกจ่ายเงินยืมค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ 
  1.กรณีไม่ผ่าน GFMIS 
ได้แก่ เงินทดรองราชการ 
  2.กรณีผ่าน GFMIS 
ได้แก่ เงินงบประมาณ,  
เงินนอกงบประมาณ(เงินบ ารุง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

การเงิน 
 

การเงิน 
 
 

 

 
 
-หลักฐานการยืมเงิน 
 
-หลักฐานการยืมเงิน 
-ขบ.02 (เงินงบประมาณ) 
-ขบ.03 (เงินบ ารุง) 
 
 
 

-ท ารายการจ่ายเงินผ่านระบบ 
Ktb corporate online 
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนเงิน เลขท่ีบัญชี ช่ือบัญชี 
ของผู้มีสิทธิรับเงิน  
-เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรายการ
จ่ายในระบบ ktb corporate 
online 
-ผู้รับเงินตรวจสอบการโอนเงินได้
จาก sms. , e-mail ของตนเอง 
 

2 วัน การเงิน -รายละเอียดการโอนเงิน
ผ่านระบบ ktb corporate  
online 
-หลักฐานการยืมเงิน 

-บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
เพื่อออกเลขใบยืม (บย.) และ
ก าหนดวันท่ีครบก าหนดช าระเงิน
ยืม 
-จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงินและให้สัญญา
ยืมเงิน 1 ฉบับ (กรณียืมเงินทด
รองราชการ) 
 
-แจ้งผู้ยืมเงินทาง sms.,e-mail 
และมอบสัญญายืมเงินให้ 1 ฉบับ 
 

1 วัน การเงิน -ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
-สัญญายืมเงิน 

ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งาน
บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 

- งานบัญชี หลักฐานการจ่ายเงินยืม 

หมายเหตุ 1. เบิกจ่ายเงินยืมผ่าน GFMIS จาก เงินงบประมาณ ,เงินบ ารุง ยื่นล่วงหน้า 3-5 วันท าการ 
 2. เบิกจ่ายเงินยืมไม่ผ่าน GFMIS เงินทดรองราชการ ยื่นล่วงหน้า 3 วันท าการ ยกเว้น กรณีเร่งด่วนสามารถย่ืนได้ 
    ภายใน 1 วันท าการ 

กรณีไม่ผ่ำน 
GFMIS 

-ใช้เงินทดรอง
รำชกำร 
-เขียนเช็คเสนอ 
ผู้มีอ ำนำจลง
นำม 

-จ่ำยเช็คให้ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

 

กรณีผ่ำน GFMIS 

-เงินงบประมำณ 

-เงินบ ำรุงฯ 

วำงเบิก ขบ.

02,03 

ตรวจสอบกำร

รับโอนเงนิ 

ท ำรำยกำรอนมุตัจิ่ำยผำ่นระบบ 

 ktb corporate online 

ผู้ รับเงินตรวจสอบกำรรับ

เงินได้จำก sms,e-mail 

ส่งหลักฐานงานบัญช ี


