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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การยืมเงินราชการถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. เขาดูระบบโปรแกรมบอย ๆ 30 นาที

2. สงเงินยืมกอนกําหนดใชเงิน 3-5 วัน

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ระเบียบการเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2562  120 นาที

2. ผูยืมไมมีหนี้เงินยืมคางชําระ

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. คุมเงินและเบิกเงินถูกตองตาม 120 นาที

ประเภทเงิน ผลผลิต กิจกรรม และ   

ศูนยตนทุน

1. บันทึกใหครบทุกชองในทะเบียน 120 นาที

2. บันทึกขอมูลในระบบโปรแกรม   

3. ตองใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

 

1

ระยะเวลา

การจัดทํางานเงินยืมราชการ

 

2. ตองใหมีคนทํางานแทน

1. รับเอกสารการยืมเงินราชการจาก
หนวยงานและจากระบบโปรแกรม 

2. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินราชการ
ในระบบโปรแกรม 

ถูกตองสงเบิก  
ไมถูกตองแจงหนวยงานแกไข  

4. บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย  
บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม  

และบันทึกทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 เจนจิรา ศราวุธ 
ชลลดา ลักษณา 

ศราวุธ 
ชลลดา ลักษณา 

3. คุมเงินงบประมาณและวางเบิกใน
ระบบ GFMIS 

จนท.
งบประมาณ  
และ จนท.
การเงิน 

วิชุดา 
ศราวุธ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบเงินโอนใหครบทุกรายยืม 120 นาที

2. บันทึกใหครบทุกชองในทะเบียน   

3.  ตองใหมีคนทํางานแทน

 

1. ความถูกตองในระบบตามชื่อผูรับและ 420 นาที

เลขที่บัญชี จํานวนเงิน และทันเวลาใชเงิน   

2. อนุมัติสั่งจายไมเกิน 21.00 น.

3. ตองใหมีคนทํางานแทน ทั้งผูทําโอน

และผูอนุมัติคนที่ 1  

 

1. บันทึกการจายเงินใหครบถวนถูกตอง 60 นาที

  

 

 

1. บันทึกใหครบถวนถูกตองตามเอกสาร 120 นาที

2. บันทึกในโปรแกรมใหครบถวน   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน
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2. ตองใหมีคนทํางานแทน

5. ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) 
และบันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร 

  

6. โอนจายเงินยืมแบบ e-Payment 
ทางระบบ KTB Corporate Online 

และผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน 
ทางระบบ 

 
KTC 

ศราวุธ 
สุเมธ 

เกษร เอกฤทัย 
ดวงกมล  
ศรีสุราง 

7. sms แจงผูยืมวามีการโอนเงิน   
และบันทึกจายเงินในระบบ GFMIS 

  

8. บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร  
บันทึกทะเบียนใบสําคัญคางจาย และ

บันทึกการจายในระบบโปรแกรม  

พรเพ็ญ  
สุพรรณา วิชุดา 

เฉลิมชัย  
พรเพ็ญ 
สุพรรณา 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบใหครบถวนถูกตองทุกราย 180 นาที

2. ตรวจสอบทุกวัน และทวงหนี้ทุกวัน   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

4. ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินฯ 

พ.ศ. 2562

  

1. บันทึกในระบบโปรแกรมใหครบถวน 30 นาที

2. ปฏิบัติตามแนวทางตรวจสอบภายใน   

3. ตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง

4. ไมใหมีเงินสดเหลือคืนเกิน 30%

โดยไมมีการชี้แจงเหตุผล

5. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

1. บันทึกใหครบถวนถูกตองทุกรายยืม 90 นาที

2. งบประมาณบันทึกใหครบถวนถูกตอง   

ตามกิจกรรม และผลผลิต

 

   

 

1. ตรวจสอบใหครบถวนถูกตองตาม 2100 นาที

ระเบียบเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2562

2. ตรวจสอบใบสําคัญใหแลวเสร็จโดยเร็ว

3. ติดตามใบสําคัญที่สงคืนแกไขโดยเร็ว   
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9. ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืมในระบบ
โปรแกรมท่ีครบกําหนดและเกินกําหนด  
ดําเนินการทวงหน้ีและบันทึกในระบบ

โปรแกรม 

11. บันทึกลางลูกหน้ีและทําเบิกเกิน
สงคืนในระบบ GFMIS  

งบประมาณบันทึกรับคืนเงินสด 

1 

12. รับใบสําคัญลางหน้ีตรวจสอบตาม
ระเบียบ ไมถูกตองสงคืนหนวยงานแกไข

ถูกตองสงบัญชีลางหน้ี 

ศราวุธ 
สิดาพร 

สุพรรณา ณัฐวัชร  
จนท.งบประมาณ  

 
จนท.การเงิน 

ศราวุธ 

10. รับคืนเงินสดจากลูกหน้ีและบันทึกใน
ระบบโปรแกรม 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. บันทึกในโปรแกรมใหครบถวนถูกตอง 120 นาที

2. บันทึกในระบบ GFMIS ใหครบถวน   

ถูกตอง   

3. ปฏิบัติตามระเบียบเบิกจายเงินจาก

คลัง พ.ศ.2562

4. ตองออกใบรับใบสําคัญใหทุกราย

1. ปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ GFMIS 1260 นาที

2. ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

3. ปฏิบัติตามเกณฑประเมินดานบัญชี

 

   

   

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 11 วัน

 5.5 ชั่วโมง
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4,890



 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทํางานเงนิยืมราชการ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานเงินยืมราชการถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 14 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารการยืมเงินราชการจากหนวยงานและจากระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมรับเอกสารการยืมเงินของหนวยงานภายนอกจากกลุมอํานวยการ 
และเขาระบบโปรแกรมเพ่ือรับเอกสารการยืมเงินในระบบ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินราชการในระบบโปรแกรม ถูกตองสงเบิก ไม
ถูกตองแจงหนวยงานแกไข 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยืมเงินราชการ เชน โครงการ
อบรมสัมมนา หนังสืออนุมัติการเดินทาง ประมาณการคาใชจายใหถูกตองตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด หนังสือ
คํ้าประกันกรณีผูยืมเปนพนักงานราชการ สัญญาการยืมเงินท่ีกรอกขอมูลและผูมีอํานาจลงนามครบถวนถูกตอง 
หากตรวจแลวถูกตองทําหนังสือเพ่ือสงเบิกเงินยืมในระบบ GFMIS หากตรวจแลวไมถูกตองแจงหนวยงานใหรีบ
ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนสงเบิกเงินตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ข้ันตอนท่ี 3  คุมเงินงบประมาณและวางเบิกในระบบ GFMIS 
  ในข้ันตอนนี้กลุมบัญชีสงเอกสารการยืมเงินใหกลุมงบประมาณเพ่ือกันเงินงบประมาณ เม่ือกัน
เงินแลว สงเอกสารการยืมเงินใหกลุมการเงินเพ่ือทําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  
120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย บันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม และ
บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
  ในข้ันตอนนี้เม่ือเบิกเงินในระบบ GFMIS และคุมเงินงบประมาณหลังทําขอเบิกเรียบรอยแลว
เอกสารการยืมเงินจะกลับมาท่ีกลุมบัญชีเพ่ือใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกขอมูลเพ่ือตั้งใบสําคัญคางจายในทะเบียน
คุม และใหเจาหนาท่ีเงินยืมบันทึกรายยืมในระบบโปรแกรม หรือเจาหนาท่ีบัญชีหักเงินฝากคลังในทะเบียนคุม
เพ่ือขอเบิกเงินฝากคลังกรณีท่ีเปนการยืมเงินนอกงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 
ชั่วโมง 

ข้ันตอนท่ี 5  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) และบันทึก
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบวากรมบัญชีกลางมีการโอนเงินที่ขอเบิกเขาบัญชี
หนวยงานตามเอกสารขอเบิกเงินแลวหรือยัง หากโอนใหแลวบันทึกขอมูลรับเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุม
เงินฝากธนาคารตามประเภทเงิน คือ เงินฝากธนาคารในงบประมาณ หรือเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 
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ข้ันตอนท่ี 6   โอนจายเงินยืมแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online 
และผูมีอํานาจลงนามส่ังจายเงินทางระบบ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการโอนจายเงินยืมตามเอกสารขอเบิกเขาบัญชีผูยืม
โดยตรงแบบ e-Payment ทางระบบ KTB Corporate Online และเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติจายเงิน
ทางระบบตามลําดับ (ผูอนุมัติคนท่ี 1 และคนท่ี 2) เพ่ืออนุมัติจายเงินภายในวันนั้นไมเกิน 21.00 น. 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

  ข้ันตอนท่ี 7   sms แจงผูยืมวามีการโอนเงิน และบันทึกจายเงินในระบบ GFMIS  
  ในข้ันตอนนี้ทางธนาคารกรุงไทยจะสง sms แจงใหผูยืมเงินทราบวาไดโอนเงินเขาบัญชีให
เรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีการเงินจะบันทึกการจายเงินในระบบ GFMIS (ขอจาย) เพ่ือใหรายงานทางการเงิน
ครบถวนถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

ข้ันตอนท่ี ๘  บันทึกทะเบียนเงินฝากธนาคาร และบันทึกทะเบียนใบสําคัญคางจาย และ
บันทึกการจายในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีบัญชีรับเอกสารการยืมเงินท่ีโอนจายเงินแลวมาบันทึกในทะเบียนคุม
จายเงินฝากธนาคารตามประเภทเงิน และบันทึกทะเบียนคุมลางใบสําคัญคางจาย และเจาหนาท่ีเงินยืมจะนํา
เอกสารหลักฐานการยืมบันทึกในระบบโปรแกรมวาจายเงินแลว และเก็บเอกสารการยืมเงินเพ่ือรอการชําระหนี้ตาม
กําหนดระยะเวลาตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง  

ข้ันตอนท่ี 9  ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรมท่ีครบกําหนดและเกินกําหนด
ดําเนินการทวงหนี้และบันทึกในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมตรวจสอบรายยืมในระบบโปรแกรมทุกหนวยงานวามีรายใดท่ี
ครบกําหนดชําระหนี้เงินยืมและยังมิไดชําระหนี้บาง โดยตรวจสอบดวยวาสงใบสําคัญมากองคลังแลวและอยูใน
ข้ันตอนการตรวจสอบใบสําคัญของกลุมการเงินดวยหรือไม และดําเนินการทําบันทึกเพ่ือทวงหนี้เงินยืมไปท่ี
กลุมการเงินหรือหนวยงานผูยืมแลวแตกรณี  โดยทวงครั้งท่ี 1 , 2 หรือ 3 รายใดท่ีทวงครบ 3 ครั้งแลวยังชําระ
หนี้ไมเสร็จสิ้นใหทําบันทึกเสนอกรมเพ่ือหักเงินพึงไดตาง ๆ ชดใชหนี้ใหเสร็จสิ้นโดยเร็วตอไปตามระเบียบเบิก
จายเงินจากคลัง เก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 
3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  รับคืนเงินสดจากลูกหนี้และบันทึกในระบบโปรแกรม 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมบันทึกขอมูลการรับคืนเงินสดชดใชหนี้เงินยืมในระบบโปรแกรม 
และเจาหนาท่ีการเงินดําเนินการรับคืนเงินสดและออกใบเสร็จรับเงินใหผูยืมเปนหลักฐาน ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 11  บันทึกลางลูกหนี้และทําเบิกเกินสงคืนในระบบ GFMIS งบประมาณบันทึก
รับคืนเงินสด 
  ในข้ันตอนนีเ้จาหนาท่ีเงินยืมและเจาหนาท่ีการเงินบันทึกขอมูลลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการ
ในระบบ GFMIS จากกรณีรับคืนเงินสดจากลูกหนี้เงินยืม และเจาหนาท่ีงบประมาณบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณรับคืนเงินสดตามใบสําคัญเบิกใหถูกตองตามหนวยงาน,กิจกรรมหลัก,กิจกรรมยอย,หมวดรายจาย 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 90 นาที หรือ 1 ชั่วโมงครี่ง 
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  ข้ันตอนท่ี 12  รับใบสําคัญลางหนี้ตรวจสอบตามระเบียบ ไมถูกตองคืนหนวยงานแกไข 
ถูกตองสงบัญชีลางหนี้ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินรับใบสําคัญจากหนวยงานผูยืมท่ีสงมาชดใชหนี้เงินยืมเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบใหถูกตองครบถวนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ ถาตรวจสอบแลวพบวาเอกสารหลักฐานไม
ครบถวนถูกตองสงคืนหนวยงานแกไข หากถูกตองแลวสงใหเจาหนาท่ีเงินยืมเพ่ือบันทึกลางหนี้รายยืมในระบบ
โปรแกรมและบันทึกลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2100 นาที หรือ 
5 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 13  บันทึกลางหนี้ในระบบโปรแกรม และบันทึกลางลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
  ใน ข้ันตอนนี้ เจ าหนา ท่ี เ งินยืมบันทึกล างหนี้ รายยืมในระบบโปรแกรมและบันทึก              
ลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี ๑4  ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือในระบบโปรแกรมและในระบบ GFMIS ทุก     
ส้ินเดือนและส้ินป  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมดําเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในระบบ
โปรแกรมและในระบบ GFMIS ใหมีขอมูลถูกตองครบถวนและตรงกัน โดยตองตรวจสอบเปนประจําทุก      
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 

 




