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ชื่อผลงาน “แนวปฏิบัติที่ดี” การยืมเงินทดรองราชการ 
หน่วยงาน งานบริหารทรัพยากร สำนักงานวิทยาเขตสุรินทร์   
ชื่อ-สกุล ผู้นำผลงาน นางสาวอรสา ทานะขันธ์ รองศาสตราจารย์ ดร.สำเนาว์ เสาวกูล นายสรชัย สุขพันธ์ 
นางสาวสำราญ ผาสุข นางชนิดาภา ยืนยิ่ง นายเอกกันต์กฤต สุขช่วย นางสาววรรณี ใจองอาจ นางสาวฐิติรัตน์  
แก้วสุข นางวนิดา จำลองพันธ์ และนางสาวมณฑิรา ปันสุข 
โทรศัพท์มือถือ 0883422256 E-mail Orrasa.ta@rmuti.ac.th 
1.ประเภทผลงาน 
     การผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติ โดยการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
     การวิจัยหรือพัฒนานวัตกรรมสู่การขอตำแหน่งทางวิชาการ 
     การสร้างชุมชนนวัตกรรมในยุค COVID-19 
                              Digital Transformation 
 
2.บทสรุป  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ มีการอนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการ 
จัดซื้อจัดจ้าง การจัดโครงการต่างๆ ซึ่งบุคลากรที่ได้รับมอบหมายหรือบุคลากรที่เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
จำเป็นต้องมีการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือชำระค่าใช้จ่ายดังกล่าว ซึ่งการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงาน การ
ยืมเงินทดรองราชการจะต้องมีความรวดเร็วสามารถจ่ายเงินยืมได้ทันต่อการขออนุมัติในแต่ละครั้ง แผนก
การเงิน งานบริหารทรัพยากร สำนักงานวิทยาเขตสุรินทร์ ได้มีการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เงินยืมทด
รองราชการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่อย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้
เกิดความต่อเนื่อง ซ่ึงมีกระบวนงานเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน มี 8 ขั้นตอน ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 25 นาที 
ประโยชน์สามารถลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สามารถจ่ายเงินยืมได้ทันต่อการเดินทางไปราชการ หรือการ
ใช้เงินอื่นๆ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดเ้ป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3.ความสำคัญของ “แนวปฏิบัติที่ดี”   

แผนนการเงิน งานบริหารทรัพยากร สำนักงานวิทยาเขตสุรินทร์ ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องการยืม
เงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการให้หน่วยงานผู้ยืมเงินทราบ และถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัด ซึ่งหน่วยงานผู้ยืมเงินไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว ทำให้การส่งใช้เงินยืมเกินกำหนดตามสัญญา
การยืมเงิน ส่งผลให้เกิดความไม่คล่องตัวในกระบวนการจ่ายเงินทดรองราชการ และมีข้อทักท้วงในเรื่อง
ดังกล่าวจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน นั้น แผนกการเงิน งานบริหารทรัพยากร สำนักงานวิทยาเขตสุรินทร์ 
จึงได้จัดทำกระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของแผนกการเงิน งานบริหาร
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ทรัพยากรและหน่วยงานผู้ยืมเงินทราบขั้นตอนกระบวนการการยืมเงิน ตลอดจนมาตรการต่างๆ ที่ใช้บังคับ
กรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การ
เบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการบริหารเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 
หมวด 6 การเบิกจ่าย ข้อ 32 เพ่ือให้หน่วยงานผู้ยืมเงินถือปฏิบัติโดย เคร่งครัด จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น หาก
ทุกหน่วยงานผู้ยืมเงิน ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการ โดยเคร่งครัด จะช่วยลดข้อผิดพลาดใน
ขั้นตอนกระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ และจะเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่
ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการอีกด้วย 

 

4.วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการดำเนินการ  
1.เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการให้หน่วยงานต่างๆ 

ภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
2.เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรองราชการให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ ให้สามารถดำเนินงานตามขั้นตอนที่กำหนดไว้โดยกระทรวงการคลังให้ทันตามกำหนด
ระยะเวลา รวดเร็ว และถูกต้องตามขั้นตอน และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานไปใน
ทิศทางเดียวกนั และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.เพ่ือให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการใช้เป็นแนวปฏิบัติในการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ และทราบ
ขัน้ตอนการบวนการปฏิบัติในการยืมเงิน 

4. เพื่อจัดการความรู้ที่มีอยู่อย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความต่อเนื่อง 
 

5.กระบวนการดำเนินงาน  
5.1.ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองราชการ  

1.ข้าราชการ 
2.พนักงานราชการ 
3.พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
4.ลูกจ้างประจำ 
5.ลูกจ้างชั่วคราว  
 

5.2.หลักเกณฑ์และเงือนไขการยืมเงินทดรองราชการ 
    1.กรณียืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่าย ค่าทีพ่ัก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้องโดยประมาณการ ผู้ยืมเงินต้องได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในคร้ังนั้นด้วย 
   2.กรณียืมเงินเพื่อดำเนินการจัดโครงการ/ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมราชการ ผู้ยืมเงินต้อง
คำนวณคา่ใช้จ่ายโดยแยกรายการ ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่
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พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ และต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ หรือเป็น
คณะกรรมการดำเนินงาน 

3.ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการท่ีคำนวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อย่างน้อย  
3 วันทำการ 

4. ลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ได้เฉพาะสิทธิของตนเอง 
   5.การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น 
และห้ามมิให้อนุมัติยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
   6.การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้เฉพาะ ผู้ยืมท่ีได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอำนาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 
  7.การยืมเงินสามารถกระทำได้เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของ
เงินประเภทนั้น หรือกรณีซึ่งจำเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
  8.ในกรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง หากหน่วยงานมีความจำเป็นต้องยืมเงินทดรองราชการเพื่อนำไป
ชำระค่าใช้จ่าย หน่วยงานต้องช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น และผลเสียหายที่อาจเกิดแก่มหาวิทยาลัยให้ชัดเจน
เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไป (วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐.-) 

 9. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงนิด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนนิการจัดทำบันทกึ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัตยิกเลิกสัญญาการยืมเงินและสง่คืนเงินโดยเร็ว 
 

5.3.การจ่ายเงินยมืทดรองราชการ  
       1.จ่ายเงินยืมก่อนเดินทางไปราชการ และก่อนดำเนินโครงการ ไม่เกิน 3 วัน  
       2.จ่ายเงินยืมทดรองราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  3.จ่ายเงินยืมทดรองราชการเป็นเช็ค เมื่อระบบ KTB Corporate Online ไม่สามารถใช้งาน
ได้เท่านั้น 
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 5.4.ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

1. การรับเอกสารการยืมเงิน หน่วยงานผู้ยืมดำเนินการส่งสัญญาการยืมเงินให้แผนกการเงิน  
งานบริหารทรัพยากร โดยแนบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการยืม
เงนิ 

2. การตรวจสอบสัญญายืมเงิน เจ้าหน้าที่งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ 
วงเงินของหลักฐานการยืมเงิน ดังนี้ 
   2.1 หนังสือขอยืมเงินโดยระบุชื่อผู้ขอยืมเงิน จำนวนเงิน วัตถุประสงค์ของการยืม
และวันเวลาที่ใช้เงินยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น 

2.2 สัญญาการยืมเงินใหผู้้ที่ประสงค์จะยืมเงิน จัดทำ 2 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับ  
จำนวน 1 ฉบับ และสำเนาจำนวน 1 ฉบับ โดยระบุชื่อผู้ขอยืม วัตถุประสงค์ของการยืม รายการที่ยืม จำนวน
เงินที่ยืมแตล่ะรายการ จำนวนเงินรวมทั้งตัวเลข และตัวอกัษร  
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2.3 ผู้ยืมจะต้องไมม่ีหนี้ค้างชำระ 
2.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเท่าที่จำเป็นและตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ 

กำหนด 
2.5 เอกสารประกอบสัญญาการยืมเงินตามข้อ 1 ถ้าสัญญายืมเงินไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน จะส่งคืนหน่วยงานผู้ยืมเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  3. เมื่อสัญญาเงินยืมตรวจสอบแล้วถูกต้อง ก็ดำเนินการลงบันทึกรายการในทะเบียนคุม
ลูกหนี้ฯ พร้อมดำเนินการคีย์ข้อมูลในโปรแกรม KTB Universal Data Entry และบันทึกใน Folder ที่กําหนด 

4. งานการเงินบันทึกข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดย Company  
User Maker เตรียมข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 
เมื่อเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลให้ Company User Authorizer อนุมัติการโอนเงิน 
  5.เสนอสัญญาเงินยืม และแบบรายงานการขออนุ มัติ โอนเงินที่ปริ้นจากระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้อำนาจพิจารณาลงนาม 
            6.ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามในสัญญา และอนุมัติการโอนเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB 
Corporate Online มีผู้อนุมัติ 3 คน ดังนี้ 
                    - Company User Authorizer คนที่ 1  
                    - Company User Authorizer คนที่ 2  
                     - Company User Authorizer คนที่ 3  
            7.ผู้ยืมเงินได้รับการโอนเงินเข้าบัญชี และได้รับการแจ้งเตือน ตามช่องทางที่ได้แจ้งไว้ ได้แก่ 
ผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) 
  8.ประสานงานผู้ยืมเงินทดรองราชการมารับสัญญายืมเงินเพ่ือดำเนินการส่งใช้เงินยืมหลัง
ปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว 
 

5.5.ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ  
       1.กรณีไปราชการ ให้หักล้างเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เว้นแต่วันครบ
กำหนดตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป  
       2.กรณียืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) ให้หักล้างเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันรับ
เงิน เว้นแต่วันครบกำหนดตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป 
       3.กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินจะต้องนำเงินส่งคืนเป็นเงินสดทั้งจำนวนในคราว
เดียวกันกับการส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม (1) หรือ (2) 
  4.กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งเอกสารหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามคำทักท้วงและ
ไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดำเนินการตามเงือนไขที่ระบุไว้ในสัญญา
การยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วง 
 
 
 



การจัดการความรู้วธิีปฏบิัติที่ดี (Good Practice for Knowledge Management)  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 

 
 

5.6.เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
1.กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

    1.สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน 
    2.หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึกขอ
อนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
    3.คำสั่ง หนังสือให้ไปราชการ 

4.ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละคนให้ใกล้เคียงความจริง 
มากที่สุด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 

5.หนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เชิญอบรม/ประชุม พร้อมกำหนดการ(ถ้ามี) 
2.กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการฝึกอบรม/จัดงาน/ศึกษาดูงาน  

    1.สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน 
2.บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการ และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่าน 

ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา  
    3.บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ง.8)  
    4.โครงการที่จะดำเนินการ ต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ฉบับจริง) โดยในส่วนขอ
งบประมาณ ให้แจงรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน 

5.กำหนดการ 
6.คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
7.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3.ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าธรรมเนียม  
ค่าลงทะเบียน จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นต้น 
    1.สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน 
    2.บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

3.วาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 
4.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.รายละเอียดอัตราค่าธรรมเนียม 
6.จัดซื้อ/จัดจ้าง 
7.เอกสารอื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 5.7.การเร่งรัดติดตามสัญญาเงินยืม 
   การเร่งรัดติดตามสัญญาเงินยืม เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 เพ่ือให้ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ป้องกันความ
เสียหายแก่ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ และตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน จึง
กำหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามสัญญาเงินยืม ครบกำหนด ตามขั้นตอน ดังนี้  
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1. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ แจ้งให้ผู้ยืมทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อสัญญาเงินยืม
ครบกำหนด และเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่
วันครบกำหนด  

2. ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เสร็จสิ้นภายใน 
กำหนดเวลาตามที่ได้ติดตามทวงถาม  

3. หากผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามกำหนด และเจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบได้แจ้งให้ผู้ยืมทราบ 
เป็นลายลักษณ์อักษรแล้วครบตามกำหนดเวลาที่ได้ติดตามทวงถามแล้ว จะนำเสนอรองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์  พิจารณาหักเงินเดือนส่งใช้คืนเงินยืมต่อไป 

 
6.ผลการดำเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ  
 1.สามารถลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จากเดิม 7 ชม. เหลือ 3 ชั่วโมง 25 นาท ี
 2.ผู้ปฏิบัติงานสามารถเสนอเงินยืมให้ผู้บริหารอนุมัติเงินยืมผ่านระบบออนไลน์ได้ เมื่อผู้บริหารที่มี
อำนาจอนุมัติไปปฏิบัติราชการต่างจังหวัด ทำให้ผู้ยืมได้รับเงินยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการได้อย่างทันท่วงที 
 3.สามารถลดความเสี่ยงจาการที่ผู้ยืมรับเช็คเงินยืมไปแล้วเกิดทำสูญหาย เนื่องจากเปลี่ยนแปลงจาก
การออกเช็คเงินยืมเป็นการโอนเงินยืมผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
 4.เจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ สามารถปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการได้อย่างถูกต้องตาม
ขั้นตอนที่กำหนดไว้ รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และลดปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคตในการส่ง
หลักฐานการยืมเงิน เนื่องจากมีคู่มือช่วยในการปฏิบัติงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
7.การเผยแพร่  
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8.ปัจจัยความสำเร็จ  
1. ผู้บริหารให้ความสำคัญ สนับสนุน และส่งเสริม จนสามารถกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกิด

ประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
 2. เพ่ือนร่วมงานมีส่วนร่วมในการรดมความคิดจนเกิดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรมและมีการ
นำไปทดลองใช้ และมีทบทวนขั้นตอนที่มีความซ้ำซ้อนและทำการปรับเปลี่ยนวิธีการจดได้ขั้นตอนกระบวนการ
ที่ดทีี่สุด 
 
9.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป  
      - ไม่มี- 
 
10.เอกสารอ้างอิง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

หลักฐานการประชุม 
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ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความยมืเงิน 
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ตัวอย่างแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินยืม โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เมื่อเราทำการแปลงไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินเป็นไฟล์ Text จากโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

แล้วขั้นตอนต่อไปเราจะนำไฟล์นั้นไปอัพโหลดในเว็บเพ่ือทำการจ่ายออนไลน์ต่อไปขั้นตอนในการอัพโหลด
ข้อมูลการจ่ายเงิน 
 1.เข้าเว็บไซด์ www.newcb.ktb.co.th  ➢ บริการออนไลน์ ➢ Krungthai Corporate Online 

 
2.คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่) และเข้าสู่ระบบ 

 
 3. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดตรงรูปตารางเก้าช่อง จะอยู่ด้านซ้ายของหน้าจอจากนั้นให้เลื่อนไป
ทางขวาและหาหัวข้อ Government Upload จากนั้นก็เข้าไปที่ Upload 

 

http://www.newcb.ktb.co.th/
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 4.เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดตรงรูปตารางเก้าช่อง จะอยู่ด้านซ้ายของหน้าจอจากนั้นให้เลื่อนไป
ทางขวาและหาหัวข้อ Government Upload จากนั้นก็เข้าไปที่ Upload-BulK Payment 
 4 .1Service Name จะต้ อ ง เลื อก  KTB iPay Direct 02 เพ่ื อจ่ าย เงิน ยื ม ให้ แก่บั ญ ชี
ธนาคารกรงุไทย 
 4.2 File Name ให้กด Browse เลือกไฟล์ Text ข้อมูลการจ่ายเงินที่เราทำการแปลง 

 
 5. เมื่อทำการ Upload แล้วให้เรารอจนช่อง Upload Status ขึ้นสถานะเป็น Complete 
 6. เมื่อขึ้นสถานะ Complete แล้วให้กดเข้าไปและทำการตรวจสอบข้อมูล โดยสามารถตรวจได้ที่
ปุม่ View เพ่ือดูว่าชื่อบัญชีที่เราป้อนข้อมูลไปกับชื่อบัญชีจริงตรงกันไหม ต้องตรวจสอบให้ดีว่าได้ใส่เลขถูกต้อง
หรือไม ่เพ่ือป้องกันการคีย์ข้อมูลจำนวนเงิน,เลขบัญชี ไม่ถูกต้อง 
 7. เมื่อทำการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้เรากด Submit เพ่ือยืนยันและกด Confirm เพ่ือทำการ
ยืนยันอีกครั้ง และเมื่อยืนยันเสร็จแล้วก่อนกดปิดให้เรากด Print เพ่ือทำการปริ้นแบบฟอร์มข้อมูลการจ่ายเงิน
เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และอนุมัติ 
  8.การอนุมัติรายการจ่าย ผู้อนุมัติรายการจะทำการตรวจสอบรายการที่คนจัดทำข้อมูลได้อัพโหลด
มาว่ารายละเอียดการยืมเงินมีความถูกต้องหรือไม่ เมื่อมีความถูกต้องก็จะทำการอนุมัติ และเงินก็จะเข้าบัญชี
ตามข้อมูลที่ได้จัดทำมาทันที หากข้อมูลมีความผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง ผู้อนุมัติรายการสามารถยกเลิกรายการ
จ่ายเงินได้และให้ผู้จัดทำข้อมูลสร้างข้อมูลขึ้นมาใหม่เพ่ือให้มีความถูกต้อง และสามารถทำการอนุมัติได้ 
 9.การดึงรายงานการโอนเงินยืมให้คลิก Menu เลือก Tracking-Bulk Payment เลือก Upload 
Date (วันที่อัพโหลดไฟล์) เลือก Effective Date (วันที่อนุมัติ) คลิกปุ่ม Search เลือกเมนู CTF001 Payment 
Detail Complete Transaction Report แล้วกด Download    



การจัดการความรู้วธิีปฏบิัติที่ดี (Good Practice for Knowledge Management)  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 

 
 

 
 
  

 
 

ตัวอย่างรายงานการโอนเงินยืมจากระบบ Krungthai Corporate Online 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มเสนอผู้มีอำนาจลงนามและอนุมัติในระบบ Krungthai Corporate Online 


