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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การยืมเงินราชการถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. เขาดูระบบโปรแกรมบอย ๆ 30 นาที

2. สงเงินยืมกอนกําหนดใชเงิน 3-5 วัน

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ระเบียบการเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2562  120 นาที

2. ผูยืมไมมีหนี้เงินยืมคางชําระ

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. คุมเงินและเบิกเงินถูกตองตาม 120 นาที

ประเภทเงิน ผลผลิต กิจกรรม และ   

ศูนยตนทุน

1. บันทึกใหครบทุกชองในทะเบียน 120 นาที

2. บันทึกขอมูลในระบบโปรแกรม   

3. ตองใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

 

1

ระยะเวลา

การจัดทํางานเงินยืมราชการ

 

2. ตองใหมีคนทํางานแทน

1. รับเอกสารการยืมเงินราชการจาก
หนวยงานและจากระบบโปรแกรม 

2. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินราชการ
ในระบบโปรแกรม 

ถูกตองสงเบิก  
ไมถูกตองแจงหนวยงานแกไข  

4. บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย  
บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม  

และบันทึกทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 เจนจิรา ศราวุธ 
ชลลดา ลักษณา 

ศราวุธ 
ชลลดา ลักษณา 

3. คุมเงินงบประมาณและวางเบิกใน
ระบบ GFMIS 

จนท.
งบประมาณ  
และ จนท.
การเงิน 

วิชุดา 
ศราวุธ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบเงินโอนใหครบทุกรายยืม 120 นาที

2. บันทึกใหครบทุกชองในทะเบียน   

3.  ตองใหมีคนทํางานแทน

 

1. ความถูกตองในระบบตามชื่อผูรับและ 420 นาที

เลขที่บัญชี จํานวนเงิน และทันเวลาใชเงิน   

2. อนุมัติสั่งจายไมเกิน 21.00 น.

3. ตองใหมีคนทํางานแทน ทั้งผูทําโอน

และผูอนุมัติคนที่ 1  

 

1. บันทึกการจายเงินใหครบถวนถูกตอง 60 นาที

  

 

 

1. บันทึกใหครบถวนถูกตองตามเอกสาร 120 นาที

2. บันทึกในโปรแกรมใหครบถวน   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน
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2. ตองใหมีคนทํางานแทน

5. ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) 
และบันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร 

  

6. โอนจายเงินยืมแบบ e-Payment 
ทางระบบ KTB Corporate Online 

และผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน 
ทางระบบ 

 
KTC 

ศราวุธ 
สุเมธ 

เกษร เอกฤทัย 
ดวงกมล  
ศรีสุราง 

7. sms แจงผูยืมวามีการโอนเงิน   
และบันทึกจายเงินในระบบ GFMIS 

  

8. บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร  
บันทึกทะเบียนใบสําคัญคางจาย และ

บันทึกการจายในระบบโปรแกรม  

พรเพ็ญ  
สุพรรณา วิชุดา 

เฉลิมชัย  
พรเพ็ญ 
สุพรรณา 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบใหครบถวนถูกตองทุกราย 180 นาที

2. ตรวจสอบทุกวัน และทวงหนี้ทุกวัน   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

4. ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. 2562

  

1. บันทึกในระบบโปรแกรมใหครบถวน 30 นาที

2. ปฏิบัติตามแนวทางตรวจสอบภายใน   

3. ตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง

4. ไมใหมีเงินสดเหลือคืนเกิน 30%

โดยไมมีการชี้แจงเหตุผล

5. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

1. บันทึกใหครบถวนถูกตองทุกรายยืม 90 นาที

2. งบประมาณบันทึกใหครบถวนถูกตอง   

ตามกิจกรรม และผลผลิต

 

   

 

1. ตรวจสอบใหครบถวนถูกตองตาม 2100 นาที

ระเบียบเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2562

2. ตรวจสอบใบสําคัญใหแลวเสร็จโดยเร็ว

3. ติดตามใบสําคัญที่สงคืนแกไขโดยเร็ว   
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9. ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืมในระบบ
โปรแกรมท่ีครบกําหนดและเกินกําหนด  
ดําเนินการทวงหน้ีและบันทึกในระบบ

โปรแกรม 

11. บันทึกลางลูกหน้ีและทําเบิกเกิน
สงคืนในระบบ GFMIS  

งบประมาณบันทึกรับคืนเงินสด 

1 

12. รับใบสําคัญลางหน้ีตรวจสอบตาม
ระเบียบ ไมถูกตองสงคืนหนวยงานแกไข

ถูกตองสงบัญชีลางหน้ี 

ศราวุธ 
สิดาพร 

สุพรรณา ณัฐวัชร  
จนท.งบประมาณ  

 
จนท.การเงิน 

ศราวุธ 

10. รับคืนเงินสดจากลูกหน้ีและบันทึกใน
ระบบโปรแกรม 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. บันทึกในโปรแกรมใหครบถวนถูกตอง 120 นาที

2. บันทึกในระบบ GFMIS ใหครบถวน   

ถูกตอง   

3. ปฏิบัติตามระเบียบเบิกจายเงินจาก

คลัง พ.ศ.2562

4. ตองออกใบรับใบสําคัญใหทุกราย

1. ปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ GFMIS 1260 นาที

2. ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

3. ปฏิบัติตามเกณฑประเมินดานบัญชี

 

   

   

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 11 วัน

 5.5 ชั่วโมง
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4,890



 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทํางานเงนิยืมราชการ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานเงินยืมราชการถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 14 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารการยืมเงินราชการจากหนวยงานและจากระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมรับเอกสารการยืมเงินของหนวยงานภายนอกจากกลุมอํานวยการ 
และเขาระบบโปรแกรมเพ่ือรับเอกสารการยืมเงินในระบบ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินราชการในระบบโปรแกรม ถูกตองสงเบิก ไม
ถูกตองแจงหนวยงานแกไข 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยืมเงินราชการ เชน โครงการ
อบรมสัมมนา หนังสืออนุมัติการเดินทาง ประมาณการคาใชจายใหถูกตองตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด หนังสือ
คํ้าประกันกรณีผูยืมเปนพนักงานราชการ สัญญาการยืมเงินท่ีกรอกขอมูลและผูมีอํานาจลงนามครบถวนถูกตอง 
หากตรวจแลวถูกตองทําหนังสือเพ่ือสงเบิกเงินยืมในระบบ GFMIS หากตรวจแลวไมถูกตองแจงหนวยงานใหรีบ
ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนสงเบิกเงินตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ข้ันตอนท่ี 3  คุมเงินงบประมาณและวางเบิกในระบบ GFMIS 
  ในข้ันตอนนี้กลุมบัญชีสงเอกสารการยืมเงินใหกลุมงบประมาณเพ่ือกันเงินงบประมาณ เม่ือกัน
เงินแลว สงเอกสารการยืมเงินใหกลุมการเงินเพ่ือทําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  
120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม และ
บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
  ในข้ันตอนนี้เม่ือเบิกเงินในระบบ GFMIS และคุมเงินงบประมาณหลังทําขอเบิกเรียบรอยแลว
เอกสารการยืมเงินจะกลับมาท่ีกลุมบัญชีเพ่ือใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกขอมูลเพ่ือตั้งใบสําคัญคางจายในทะเบียน
คุม และใหเจาหนาท่ีเงินยืมบันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม หรือเจาหนาท่ีบัญชีหักเงินฝากคลังในทะเบียนคุม
เพ่ือขอเบิกเงินฝากคลังกรณีท่ีเปนการยืมเงินนอกงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 
ชั่วโมง 

ข้ันตอนท่ี 5  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) และบันทึก
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบวากรมบัญชีกลางมีการโอนเงินที่ขอเบิกเขาบัญชี
หนวยงานตามเอกสารขอเบิกเงินแลวหรือยัง หากโอนใหแลวบันทึกขอมูลรับเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุม
เงินฝากธนาคารตามประเภทเงิน คือ เงินฝากธนาคารในงบประมาณ หรือเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 
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ข้ันตอนท่ี 6   โอนจายเงินยืมแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online 
และผูมีอํานาจลงนามส่ังจายเงินทางระบบ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการโอนจายเงินยืมตามเอกสารขอเบิกเขาบัญชีผูยืม
โดยตรงแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online และเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติจายเงิน
ทางระบบตามลําดับ (ผูอนุมัติคนท่ี 1 และคนท่ี 2) เพ่ืออนุมัติจายเงินภายในวันนั้นไมเกิน 21.00 น. 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

  ข้ันตอนท่ี 7   sms แจงผูยืมวามีการโอนเงิน และบันทึกจายเงินในระบบ GFMIS  
  ในข้ันตอนนี้ทางธนาคารกรุงไทยจะสง sms แจงใหผูยืมเงินทราบวาไดโอนเงินเขาบัญชีให
เรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีการเงินจะบันทึกการจายเงินในระบบ GFMIS (ขอจาย) เพ่ือใหรายงานทางการเงิน
ครบถวนถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

ข้ันตอนท่ี ๘  บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร และบันทึกทะเบียนใบสําคัญคางจาย และ
บันทึกการจายในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีบัญชีรับเอกสารการยืมเงินท่ีโอนจายเงินแลวมาบันทึกในทะเบียนคุม
จายเงินฝากธนาคารตามประเภทเงิน และบันทึกทะเบียนคุมลางใบสําคัญคางจาย และเจาหนาท่ีเงินยืมจะนํา
เอกสารหลักฐานการยืมบันทึกในระบบโปรแกรมวาจายเงินแลว และเก็บเอกสารการยืมเงินเพ่ือรอการชําระหนี้ตาม
กําหนดระยะเวลาตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ข้ันตอนท่ี 9  ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรมท่ีครบกําหนดและเกินกําหนด
ดําเนินการทวงหนี้และบันทึกในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมตรวจสอบรายยืมในระบบโปรแกรมทุกหนวยงานวามีรายใดท่ี
ครบกําหนดชําระหนี้เงินยืมและยังมิไดชําระหนี้บาง โดยตรวจสอบดวยวาสงใบสําคัญมากองคลังแลวและอยูใน
ข้ันตอนการตรวจสอบใบสําคัญของกลุมการเงินดวยหรือไม และดําเนินการทําบันทึกเพ่ือทวงหนี้เงินยืมไปท่ี
กลุมการเงินหรือหนวยงานผูยืมแลวแตกรณี  โดยทวงครั้งท่ี 1 , 2 หรือ 3 รายใดท่ีทวงครบ 3 ครั้งแลวยังชําระ
หนี้ไมเสร็จสิ้นใหทําบันทึกเสนอกรมเพ่ือหักเงินพึงไดตาง ๆ ชดใชหนี้ใหเสร็จสิ้นโดยเร็วตอไปตามระเบียบเบิก
จายเงินจากคลัง เก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 
3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  รับคืนเงินสดจากลูกหนี้และบันทึกในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมบันทึกขอมูลการรับคืนเงินสดชดใชหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรม 
และเจาหนาท่ีการเงินดําเนินการรับคืนเงินสดและออกใบเสร็จรับเงินใหผูยืมเปนหลักฐาน ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 11  บันทึกลางลูกหนี้และทําเบิกเกินสงคืนในระบบ GFMIS งบประมาณบันทึก
รับคืนเงินสด 
  ในข้ันตอนนีเ้จาหนาท่ีเงินยืมและเจาหนาท่ีการเงินบันทึกขอมูลลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ
ในระบบ GFMIS จากกรณีรับคืนเงินสดจากลูกหนี้เงินยืม และเจาหนาท่ีงบประมาณบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณรับคืนเงินสดตามใบสําคัญเบิกใหถูกตองตามหนวยงาน,กิจกรรมหลัก,กิจกรรมยอย,หมวดรายจาย 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 90 นาที หรือ 1 ชั่วโมงครี่ง 
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  ข้ันตอนท่ี 12  รับใบสําคัญลางหนี้ตรวจสอบตามระเบียบ ไมถูกตองคืนหนวยงานแกไข 
ถูกตองสงบัญชีลางหนี้ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินรับใบสําคัญจากหนวยงานผูยืมท่ีสงมาชดใชหนี้เงินยืมเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบใหถูกตองครบถวนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ ถาตรวจสอบแลวพบวาเอกสารหลักฐานไม
ครบถวนถูกตองสงคืนหนวยงานแกไข หากถูกตองแลวสงใหเจาหนาท่ีเงินยืมเพ่ือบันทึกลางหนี้รายยืมในระบบ
โปรแกรมและบันทึกลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2100 นาที หรือ 
5 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 13  บันทึกลางหนี้ในระบบโปรแกรม และบันทึกลางลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
  ใน ข้ันตอนนี้ เจ าหนา ท่ี เ งินยืมบันทึกล างหนี้ รายยืมในระบบโปรแกรมและบันทึก              
ลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี ๑4  ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือในระบบโปรแกรมและในระบบ GFMIS ทุก     
ส้ินเดือนและส้ินป  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมดําเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในระบบ
โปรแกรมและในระบบ GFMIS ใหมีขอมูลถูกตองครบถวนและตรงกัน โดยตองตรวจสอบเปนประจําทุก      
สิ้นเดือนและทุกสิ้นป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1260 นาที หรือ 3 วัน   
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ตรวจสอบยอดเงินเข้า 

Statement 

ลงทะเบียนคมุการจ่ายเงิน

ผ่านระบบ KTB ใน Excel 

บันทึกข้อมูล ผ่านระบบ                        

KTB Corporate Online 

ข้อมูลถูกต้อง                 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิ  

ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน                 

ได้รับเงิน 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง                      

ผู้มีอำนาจอนุมตัิ  

ไม่อนุมัต ิ

บันทึกข้อมูลจ่ายเงิน ใน  

Excel File 

บันทึกข้อมูล ใน KTB Universal 

Data Entry เพื่อแปลงไฟล ์

ผู้มีอำนาจอนุมตัิ 

อนุมัติในระบบ KTB 

พิมพ์รายงาน           

การจ่ายเงิน 

Workflow กระบวนการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 

รับเรื่องการขอเบิกค่าใช้จ่าย ท่ีวาง ขบ แล้ว 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนนี้ดำเนินการในครั้งแรกที่ขอเปิดใช้บริการถอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 

เท่านั้น 

ขอเปิดใช้บริการโอนเงิน กับ 

ธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) 

กำหนดตัวบุคคลผูม้ีสิทธ์ิเข้าใช้งาน ใน

ระบบ KTB Corporate Online 

จัดทำฐานข้อมลูผู้มสีิทธ์ิรับเงิน 

ติดตั้ง โปรแกรม KTB 

Universal Data Entry 

บันทึกข้อมูลจ่ายเงิน                          

ใน Excel File 

Workflow กระบวนขอจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 




