
ล ำดับท่ี แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำ

(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร
1 งานธุรการกองคลังฯ 1. ส่วนงาน/หน่วยงานส่ง

สัญญาการยืมเงิน
 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

๑ วัน

2 หัวหน้างานการเงิน 1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน
ตามระเบียบ มหาวิทยาลัยบูรพา

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

๑ - ๒ วัน

3 งานการเงิน 1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
    -เลขจองเงิน                   
   -เลขท่ี PO                      
 -บันทึกขอยืมเงินฉบับท่ี 2      
    (กรณีช่ือผู้ยืมซ้ า)

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

1 วัน

ข้ันตอนกำรจัดท ำสัญญำยืมเงินรำยได้แบบโอนเงิน
จัดท ำโดย นำงสำวพจิต  ทวีชำติ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี

งานธุรการรับ
เอกสารยืมเงิน

หน.งานการเงิน
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จนท.เตรียมเงิน
ยืมตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร
4 งานการเงิน 1. บันทึกโปรแกรมสัญญายืม

เงินในระบบ T-CODE 
(ZAPE12)   1.1 เลือก
ประเภทลูกหน้ีเงินยืมc ลูกหน้ี
เงินยืมนอกงบประมาณ  1.2 
เลือกไม่อ้างอิงเอกสารในระบบ 
(กรณีหน่วยงานไม่มีจองเงิน เช่น
 งบประมาณหมดและต้องการ
ใช้เงินยืมด่วนให้เฉพาะบาง
หน่วยงานท่ีด่วน              -
เลือกอ้างอิงใบจองงบประมาณ 
(กรณีการเงินท าเงินยืม
โครงการหรือประชุมฯ)           
          -เลือกอ้างอิงใบส่ังซ้ือ 
(กรณียืมเงินซ้ือจ้างวัสดุ 
ครุภัณฑ์)         1.3 พิมพ์ช่ือผู้
ยืม    1.4 พิมพ์วันท่ีเตรียมเงิน
ยืม   1.5 พิมพ์วันท่ีจ่ายเงินยืม 
  1.6 เลือกวิธีการจ่ายโอนเงิน
คือ (2)    1.7 ก าหนดส่งคืน 
(ใส่วันท่ีสินสุดโครงการ)  1.8 
เลขท่ีอ้างอิงภายนอกใส่ (เงินยืม
กองคลัง)    1.9 จุดประสงค์ 
(ใส่รายละเอียดการยืมเงิน)   
2.0 กดตรวจสอบการยืมเงิน

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

๑ วัน

5 งานการเงิน พร้ินใบส าคัญจ่าย(KZ) 2 ใบ  -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

โปรแกรมบันทึก
สัญญายืมเงิน
(ZAPE12)

ใบส าคัญทั่วไป
(ZAPF01)
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(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร
6 งานการเงิน 1. KTB iPAY    1.1 ใส่วันท่ี 

Posting Date(วันท่ีรับเงินยืม) 
 1.2 ใส่รหัส G/L Account 
(1101140070) เงินรายได้ 
 1.3 Company ID ใส่
(bura026424)  1.4 
Document Number (ใส่เลข
จ่ายเงินยืม 33........)   
2.Processing Option  2.1 
เลือก Export File (ใส่ File ท่ี
จะน าไปลงใน Krungthai 
Corporate)    3.Bank 
Format 3.1 บัญชีกรุงไทย 
เลือก KTB - iPay Direct 
Credit   3.2 ต่างธนาคาร 
เลือก KTB - iPay Smart  4.
กด Execute  5. พร้ินท์
รายงาน  Export File 1 ใบ

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

1 วัน

7 งานการเงิน 1. เข้ารหัสกรุงไทยใส่ User 
name Password              
2. Upload File - Bulk 
Payment                       3.
 พร้ินท์ใบ Bulk Payment Pre
 Approve Report 2 ใบ

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

1 วัน

8 ผู้อ านวยการกองคลัง
และทรัพย์สิน

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน
ตามระเบียบ มหาวิทยาลัย
บูรพา และเซ็นต์ผ่านสัญญายืม
เงิน   2. กดอนุมัติในระบบ 
KTB Corporate

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
 -บันทึกขออนุมัติ    
 ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

๑ วัน

โปรแกรมสร้างไฟล์โอน
เงิน KTB iPAY (ZAPI02)

เสนอ
ผู้อ านวยการ
กองคลัง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เข้าระบบ Krungthai 
Corporate
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(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร
9 รองอธิการบดีฝ่ายการ

คลังและทรัพย์สิน
1.  กดอนุมัติในระบบ KTB 
Corporate

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
  -บันทึกขออนุมัติ   
  ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO)

๑ - ๒ วัน

๑๐ งานการเงิน 1. เข้ารหัสกรุงไทยใส่ User 
name Password              
2. ไปท่ี Menu                  
3. ไปท่ี Bulk Payment เลือก 
Tracking-Bulk Payment     
4.เลือก Download Report  
 5.เลือกรายงาน CTF001 
CTF002 CTF050 พร้ินท์
รายงานอย่างละ 1 แผ่น        
6.กด Output File             
7.น า File ท่ีได้ใส่แฟลชไดร์ให้
คนจ่ายเงินหน้าเคาเตอร์พร้อม
เร่ือง

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
  -บันทึกขออนุมัติ   
  ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR), (PO) ๑ - ๒ วัน

๑๑ งานการเงิน ๑.แยกสัญญายืมเงินต้นฉบับ
เก็บท่ีคนท าเงินยืม ส าเนาคืน
หน่วยงาน

 -สัญญาการยืมเงิน 
 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
  -บันทึกขออนุมัติ   
  ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR)             
 (คืนส าเนาสัญญา   
 ยืมเงินหน่วยงาน   
 ต้นสังกัด ๑ ฉบับ)

๑ วัน

เสนอนุมัติ

เข้าระบบ Krungthai 
Corporate เพื่อท าไฟล์จ่าย

คนจ่ายเงินหน้า
เคาเตอร์
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(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร
๑๒ งานการเงิน ๑.สัญญายืมเงิน  -สัญญาการยืมเงิน 

 -บันทึกขออนุมัติ    
   ยืมเงิน              
  -บันทึกขออนุมัติ   
  ในหลักการ         
 -ส าเนาโครงการ    
 -ใบรายงานขอซ้ือ/  
  จ้าง(PR)

๕ นาที

               หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                                 หมายถึง  กระบวนการ

             หมายถึง การข้ึนหน้าใหม่                                หมายถึง  การตัดสินใจ/เง่ือนไข

                 หมายถึง เส้นทางการด าเนินงาน

เก็บสัญญายืมเงินแยก
ประจ าเดือน


