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เกบ็รักษาส าเนาสัญญาการยมืเงินเพือ่ใชแ้นบตอนส่งใชเ้งินยมื

อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ ใหด้ าเนนิการ

ส าเนาเร่ืองทีไ่ด้รับอนมุติัยมืเงินสด

มบีตัรเครดิตแล้ว

อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ

ยมืเป็นบัตรเครดิตราชการ

จดัท าสัญญาการยมืเงิน ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด ยืน่ล่วงหนา้ สัญญาการยมืเงิน  

ทุกส้ินวนัที่รายการโอนมผีล e-Statement

ทุกส้ินวนัที่รายการโอนมผีลเงินฝากธนาคารของผู้ยมืผ่าน e-Payment

รวบรวม/จดัท าขอ้มลูการจา่ยเงินยมืเพือ่โอนเงินเขา้บญัชี

บนัทกึขอ้ความขอยมืเงิน

ใหด้ าเนนิการ

การขอยมืเงิน

ภายใน 3 วันท าการ

 

 

มบีัตรเครดิตแล้ว    ขอเปดิวงเงินในบตัร

หลักเกณฑ์และวิธีปฏบิตัิในการจ่ายยมืเงินทดรองราชการ ผ่านระบบ e-Payment

ผู้รบัผิดชอบ รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินการ / เรือ่ง เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง

 

รายงานการโอนเงิน e-Payment

 

กอ่นก าหนดระยะเวลาทีต้่องการใช้ ส าเนาสัญญาการยมืเงิน

  

ผู้ยมื ติดต่อขอรับบตัรเครดิตราชการ (กรณีท าบตัรใหม)่

สรุปการโอนจา่ยเงินยมืผ่านระบบ e-Payment

อยา่งนอ้ย 10 วนัท าการ

ตามขอ้ก าหนดขา้งต้น

แบบค าขอท าบตัรเครดิตราชการยงัไมม่บีตัรเครดิต

ยงัไม่มีบัตรเครดิต  ขอมบีตัร พร้อมเปดิวงเงิน

รายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้ง

สรุปรายการจ่ายเงินยืมประจ าวัน

จดัท าบนัทกึขอ้ความขอยมืเงิน ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด

หนงัสือราชการจากหนว่ยงาน

รายงานการโอนเงิน

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

บนัทกึขอ้ความขอยมืเงิน

สัญญาการยมืเงิน/รายละเอยีด

ยืน่ล่วงหนา้กอ่นก าหนดการใชเ้งิน

 อยา่งนอ้ย 1 วนัท าการ

 

 

 

10-20 นาท ี

ลงบนัทกึรับเร่ืองในระบบงานสารบรรณ

ระบเุลขที่บญัชีเงินฝากธนาคาร พร้อมแนบรายละเอยีดที่เกี่ยวข้อง

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 10 วันท าการ

จัดส่งส าเนาสัญญาการยืมเงิน/ผลการโอนเงิน ให้หน่วยงาน

จดัท าทะเบยีนคุมการโอนเงินในระบบคอมพวิเตอร์

บนัทกึขอ้มลูการจา่ยเงินยมืในทะเบยีนคุมเงินยมื

บันทึกรับเร่ือง  ตรวจสอบความครบถว้นถกูต้องของเอกสาร

เสนอสัญญาการยมืเงินใหผู้้มอี านาจลงนามอนมุติัเงินยมื ภายใน 1 วันท าการ
ฝ่ายการเงิน กองคลัง

ผู้ยืมเงิน

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  กองคลัง

ผู้ยืมเงิน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนหน่วยงาน

โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ยืมผ่านระบบ e-Paymnet
(Krungsri Cash Management)

ยืมเป็นเงินสด ขอท าบัตร และ/หรือ
ขอเปิดวงเงินในบัตร 

กับธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)

- ติดต่อรับบัตรเครดิตราชการ (กรณีท าบัตรใหม่)
- เก็บรักษาส าเนาสัญญาการยืมเงิน

ยืมเป็นบัตรเครดิตราชการ

ตรวจสอบยอดเงินโอน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ถูกต้อง

ตรวจสอบการโอนเงินจาก e-Satement

- ตรวจสอบผลการเปิดวงเงนิในบัตร 
- รับบัตรเครดิตจากธนาคารฯ
- ลงทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ

ผู้ยืมส ารองจ่าย ตั้งเบิกคืนภายหลัง

ส่งคืนหน่วยงาน

หน่วยงานผู้ยืม


