
 
กระบวนการปฏิบัติงานดา้นการยืมเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง) 

 
  
 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 

ขั้นตอนท่ี 1 
- ผู้ยืมเงินส่งเอกสารสัญญาการยืมเงิน 
ที่งานการเงิน 
 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

    

20 นาที 
 

ขั้นตอนท่ี 2 
- งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของ
สัญญายืมเงิน และเอกสารประกอบการ
ยืมเงินพร้อมทั้งตรวจสอบผูย้ืมมหีนี้ค้าง
ช าระหรือไม่ โดยมีเง่ือนไข คือ  
1.เอกสารถูกต้องด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
2.เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มงานผู้ยืม
เพื่อด าเนินการแกไ้ข  
 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

3.   

15 นาที 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมออกเลข
สัญญายืมเงิน และค านวณวันครบก าหนด
ตามสญัญายืมเงินแตล่ะประเภท 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

4.  
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 4 
- งานการเงินจะเสนอสัญญาการยมืเงิน
ต่อผู้มีอ านาจลงนามเพื่อขออนุมัตยิืมเงิน 
(1 วันท าการ) 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

5.   

30 นาที 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 5 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการจา่ยเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 โดยค านวณวันจ่ายเงินก่อนถึงก าหนด 
การใช้เงินในสัญญายืมเงิน 3 วันท าการ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

รับเอกสารการยืมเงิน 
. 

ตรวจสอบสัญญา 
ยืมเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

ด าเนินการจ่ายเงินให้กับผูย้ืม 
ตามสญัญายืมเงิน ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 
เพื่อขออนุมัติยืมเงิน 

 

ออกเลขท่ีสัญญายืมเงิน 
ในทะเบียนคุมลูกหนีเ้งินยืม (เงินบ ารุง) 
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ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6.   

15 นาที 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 6 
- เมื่อลูกหนี้เงินยืมไมส่่งคืนใช้หนี้ภายใน
วันครบก าหนดจะติดตามทางโทรศัพท์
ทันที และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 
(เงินบ ารุง) 

จัดท าโดย      
นางสาวภัทรกร  ค าสุขดี 
นางสาววันนิดา  แก้วแกมสุวรรณ 
 

 

ติดตามสญัญาการยืมเงิน 


