
ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารการยืม
เงิน

5 นาที

นักวิชาการเงินและบัญชี

- ตรวจสอบสัญญาเงินยืม 
ประกอบด้วย รายละเอียด
ท่ีขอยืมเงิน บันทึกอนุมัติ
โครงการ/เดินทางไป
ราชการ ใบจองงบประมาณ

20 นาที

- เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้องหากมีข้อ
แก้ไขส่งคืนหน่วยงาน หาก
ถูกต้องด าเนินการต่อไป

- บันทึกการจ่ายเงินใน
ทะเบียนคุมเงินยืม

- บันทึกการจ่ายในระบบ 
ERP

- บันทึกการจ่ายในระบบ 
KTB

หัวหน้างานเบิกจ่าย/
ผู้อ านวยการกองคลัง

-  เสนอ หัวหน้างาน
เบิกจ่ายและ ผู้อ านวยการ
กองคลัง เพ่ือขออนุมัติ
จ่ายเงินยืม 30 นาที

หัวหน้างานเบิกจ่ายและ
ผู้อ านวยการกองคลัง
ตรวจสอบความถูกต้องและ
อนุมัติการจ่ายเงินยืม หากมี
ข้อแก้ไขส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
การเงินเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง

งานบัญชี

 -ตรวจสอบการจ่ายเงิน
จากบัญชีธนาคาร และ
บันทึกบัญชี

10 นาที งานบัญชีตรวจสอบการ
จ่ายเงินให้ลูกหน้ีและบันทึก
บัญชี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     ข้ันตอนการจ่ายเงินยืม

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

นักวิชาการเงินและบัญชี 1 ช่ัวโมง

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล
ในทะเบียนคุมเงินยืม, ระบบ
 erp และ ktb corporate 
online

รับเอกสารจากผูยื้มเงิน

จนท.ตรวจสอบ
เอกสารเงินยืม

ไม่ถูกต้อง

บันทึกการจ่ายในทะเบียนคุม
บันทึกการจ่ายในระบบ ERP
บันทึกการจ่ายในระบบ KTB

ถูกต้อง

เสนอการอนุมัติ
สัญญาเงินยืมและ
รายงานอนุมัติ KTB

ไม่ถูกต้อง

จบ

ตรวจสอบการ
จ่ายเงินและบันทึก

บัญชี


