
 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
ผ่านระบบ E-Saraban ในช่วง WFH 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารจัดการองค์กร 
สำนักบริหารจัดการองค์กรและยุทธศาสตร์ 

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
 
 
 
 
 



 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
ข้อ ๓ ให ้ยกเล ิกความในบทนิยามคําว ่า “ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์” ในข้อ ๖ แห่ง  

ระเบ ียบส ําน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ ่ ึ งแก ้ไขเพ ิ ่มเต ิมโดยระเบ ียบ  
สําน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช ้ความต่อไปนี ้แทน  
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ  
ผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยรวมถึง การรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ของส่วนราชการ หรือที ่ส ่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที ่ และระบบสื ่อสาร ทางอิเล็กทรอนิกส์อื ่นใด  
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนดด้วย 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มบทนิยามคําว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคําว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทําและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๒๖ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยการพิมพ์ข้อความใน
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อก็
ได้และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย 



 

 

วงเงินไม่เกิน  

200,000 บาท 
วงเงินเกิน 

200,000 บาท  

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

แนวทางขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย (ทั่วไป) 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 
 
 
 
 
ไม่ผ่าน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ/ พร้อมสำเนา

ผ่านระบบ E-Sarabanของกลุ่มงาน แล้วออกเลข
จากระบบE-Sarabanของกลุ่มงานเมื่อสง่บันทึก
ออกนอกกลุ่มงานเพื่อใหก้ลุ่มงานที่รับเรื่อง ได้รับ
เร่ืองต่อเนื่องในระบบE-Saraban 

- สัญญายืมเงินพร้อมสำเนา 
- กำหนดการ/หนังสือ 

- ตรวจสอบการมีอยู่ของงบประมาณโครงการ
(งบประมาณที่ใช้ได้และคงเหลือในระบบ E-
Sarabanและส่งต่อให้หน.กลุ่มงานบริหารจัดการ

องค์กร*กรณีเสนอเรียนถึง ผอ.เท่าน้ัน)ระบบ 
E-Saraban 

- ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้
ความเห็นในระบบ E-Sarabanและส่งต่อ 

- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ/ ตามวงเงินท่ีกำหนด 
• ผู้จัดการสำนักอนุมัติ วงเงินไม่เกิน 

200,000 บาท ในระบบ E-Saraban 
• ผู้อำนวยการอนุมัติ วงเงินเกิน 200,000 

บาท ในฉบับ Print out เป็นเอกสารท่ีลง
ลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว 

- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งาน
การเงินเจ้าของเรื่องต้องตรวจสอบในระบบว่า
มีการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และPrint out 
ฉบับเอกสารส่งให้งานการเงินเพื่อเป็น
หลักฐานการโอนเงินและสำหรับการ
ตรวจสอบ (โดยพยายามติดตามการลงนามใน
เอกสารให้ครบถ้วน) 

 
 
 
 
 
 
 

ตัดงบประมาณ 

ผูข้อยืมเงินจัดทำเอกสาร 

เสนอ ผจก.อนุมัติ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

งานแผนและงบประมาณกลุ่มงาน

นโยบายและยุทธศาสตร์ 

วงเงินยืม 

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

งานสารบรรณ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและคลกิ

โอนเงินในระบบ Krungthai 

Corporate Online 

 

งานบัญชบีันทึกบัญช ี

เงินเข้าบัญชีผู้ยืม

เงินทดรองจ่าย 

หน.กลุ่มงานบริหารจัดการ

องค์กร 
พจิารณาให้ความเห็น/

เกษยีนหนังสือในระบบ E-Saraban 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือและเสนอ 

ระบบ E-Saraban 

ส่งผ่านระบบ E-Saraban 

 

ส่งคืนทางระบบ  

E-Saraban 

 

พิจารณาให้ความเห็น /

อนุมัติใน E-Saraban 

งานการเงินจัดเก็บ

เอกสาร 

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง

เอกสารและนำเข้าระบบ Krungthai 

Corporate Online 

เสนอผ่านระบบ E-Saraban 



 

 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
สัญญายืมคงค้าง ไม่เกิน 2 ใบยืม/คน(ต้น
เรื่องส่งเอกสารการยืมเงินให้การเงินก่อน 3 
วันทำการ(อนุโลมให้ย้อนหลังได้ในวันมา
ปฏิบัตงิานท่ีศูนย์) 
1. บันทึกขออนุมัติโครงการ (มีการตัดงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว) 
2. สัญญายืมเงิน (มีผู้อนุมัติและลงนาม) 
3. มีกำหนดการ/หนังสือ แนบครบถ้วน 

ข้อเสนอแนะ  
ก่อนที่งานการเงินจะจา่ยเงินควรได้รับเอกสาร

ฉบับ Print out และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารฉบับจริงกอ่นการจา่ยเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย(กรณีทั่วไป) 
โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 

 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

เอกสารแนบการคืนเงินยืมเงินทดรอง 
- เจ้าของเรื่องจัดทำแบบขอคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
เสนอในระบบ E-Sarabanของกลุ่มงานและออก
เลขเมื่อส่งออกนอกกลุ่มงานผา่นระบบ E-
Saraban 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายหลักฐานใบสำคัญ
จ่าย/ใบเสร็จตัวจริง 
- สำเนาบันทกึเร่ืองเดิมที่ได้รับอนุมัติ 
- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- แบบรายงานการเดินทางผู้ปฏิบัติงาน 
ส่งมอบฉบับเอกสารการจ่ายฉบบั print out ไม่
เกิน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดการปฏบิัติงาน 
- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งาน
การเงินทางอีเมล์ 

คืนเงินยืมคงเหลือ  ภายใน 1-3 วันทำการ และ
ส่งมอบเอกสารการจา่ยไม่เกิน 30 วันนบัจากวัน
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน(เอกสารฉบับ Print out) 
เอกสารที่การเงินฉบบั Print out ที่ต้อง
ตรวจสอบ 
-แบบขอคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือขอเบกิ
ค่าใช้จ่าย พร้อมหวัหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อ 
-ใบเสร็จรับเงินคืนออกจากงานการเงิน 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายหลักฐานใบสำคัญ
จ่าย/ใบเสร็จตัวจริง 
- สำเนาบันทกึเร่ืองเดิมที่ได้รับอนุมัติ 
- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- แบบรายงานการเดินทางผู้ปฏิบัติงาน 
-กำหนดการ/หนังสือฯ /ใบลงทะเบยีน ฯลฯ 

- งานแผนฯ ตรวจสอบและตัดงบประมาณ 
- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิตามวงเงินที่กำหนด 
   1. ผูจ้ัดการอนุมัต ิวงเงินไม่เกิน 200,000 

บาทในระบบ E-Saraban 
   2. ผูอ้ำนวยการอนุมัติ วงเงินเกิน 200,000 

บาทในฉบับ Print out เป็นเอกสารที่ลง
ลายมือชื่อผู้เกีย่วข้องครบถ้วนแลว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 

กรณีค่าใช้จ่าย มากกว่า 

งบประมาณที่ตั้งไว้ 

กรณค่ีาใช้จ่าย น้อยกว่า 

งบประมาณที่ต้ังไว้ 

ขัน้ตอนการโอนเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 

 ส่งคืนต้นเรื่องผ่านระบบE-Saraban 

ผู้ขอยมืเงินจัดทำแบบคนืเงนิยมืพร้อมเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย 

เจา้หน้าท่ีการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

โอนเข้าบัญชธีนาคารศูนย ์

หน.กลุ่มงานบริหารจัดการองค์กร 

วงเงินยืม 

เสนอ ผอ.อนุมัติ เสนอ ผจก.อนุมัต ิ

วงเงินไม่เกิน  

200,000 บาท 
วงเงินเกิน 

200,000 บาท  

งานบัญช ี

เงินสดคงเหลอื  

ตัดงบประมาณ ในระบบ  

E-Saraban งานแผนและงบประมาณ       

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์

 

เสนอผูมี้อำนาจอนุมัติ 

บันทึกบัญชี 

ผ่าน 

ผจก.สำนัก/ หน.กลุ่มงานลงนาม 

งานสรรบรรณลงรับ 

เจา้หน้าท่ีการเงินตรวจ

ความเรียบร้อย 

ออกเลขที่หนังสือและส่งต่อในระบบ E-Saraban 

เสนอผ่านE-Saraban 

 

ส่งต่อทางE-Saraban บรรณ

อเิล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 

ส่งต่อทางE-Saraban 

ส่งต่อทางE-Saraban 

ส่งต่อทางE-Saraban 

พจิารณาให้ความเห็น/อนุมัติ

ในระบบ E-Saraban 



 

 

- งานการเงินตรวจสอบความถกูต้องอีกครั้งก่อน
จะนำส่งงานบัญชีบันทึก 
-ลายมือชือ่ผู้มีอำนาจลงนาม 
-เอกสารสำคัญในการขอเบิกครบถว้น 
-เอกสารผ่านการตัดงบเรียบร้อย 
- ทำสำเนาเก็บเป็นหลักฐานการยืมเงิน และ บันทึก
ในทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการเบิกจ่ายเงิน 
(สำรองจ่าย) 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน(สำรองจ่าย)โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 

 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
เอกสารท่ีแนบการเบิกจ่ายเงิน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบE-Saraban 
และออกเลขในระบบและนำส่งผ่านระบบE-
Saraban 
-เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบรายงานการ
เดินทาง,ใบเสร็จรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
(ถ่ายรูปและนำฉบับจริงมาให้ภายหลัง) 
 

 
 

- งานแผนฯ ตรวจสอบและตัดงบประมาณ 
- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ตามวงเงินอนุมัติ 
   1. ผู้จัดการอนุมัติ วงเงินไม่เกิน 200,000 

บาทในระบบ E-Saraban 
   2. ผู้อำนวยการอนุมัติ วงเงินเกิน 200,000 

บาท ในฉบับ Print out เป็นเอกสารท่ีลง
ลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว 

 

- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งานการเงิน
ในระบบ E-Saraban 

เจ้าของเรื่อง Print out เอกสาร และติดตาม
ลายเซ็นของผู้เกี่ยวข้อง ส่งให้งานการเงิน
ตรวจสอบความถูกต้องดังน้ี 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายท่ีผู้มีอำนาจลงนาม
แล้ว(มีการตัดงบประมาณเรียบร้อยแล้ว) 
-หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ฉบับจริง) มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน พร้อมลายมือชื่อ 
-กำหนดการ/หนังสือเชิญต้นเรื่อง 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบสำคัญจ่ายและ
โอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 

 
 

ผู้ขอเบิกเงนิจัดทำบันทกึเบกิจ่ายพร้อม

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เจา้หน้าท่ีการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

งานบัญช ี

ผ่าน 

หน.กลุ่มงานระบุ”ลงนาม” 

ในอีเมล์ 

งานสรรบรรณลงรับ 

บันทกึบัญชี 

ตัดงบประมาณในระบบ E-Saraban งานแผนงบประมาณ  

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์

วงเงนิยืม 

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

วงเงินไม่เกิน  

200,000 บาท 
วงเงินเกิน 

200,000 บาท  

เสนอผูมี้อำนาจอนุมัติ 

เสนอ ผจก.อนุมัติ 

ผ่าน 

ขั้นตอนการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 

ส่งคนืต้นเร่ือง 

กรณเีบิกจ่ายเงินการจัดซือ้ จัดจ้าง 

- บันทึกการขออนุมัติเบกิจ่าย พร้อมผูม้ี

อำนาจลงนาม 

- สัญญาจัดซือ้ / จัดจ้าง (ตัวจริงกรณี

ในงวดแรก) 

-เอกสารส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง 

-เอกสารการตรวจรับงาน 

-ใบวางบิล / ใบแจง้หนี ้ พร้อมทัง้แนบ

งานที่ได้ว่าจ้างหรือตามงวดงาน 

-หนังสือรับรองบรษิัท  

 

ออกเลขท่ีหนังสือในระบบE-Sarabanและส่งต่อ 

 

เสนอผ่านE-Saraban 

 

ส่งต่อทาง E-Saraban 

ส่งต่อทางE-Saraban 

ส่งคืนทางE-Saraban 

ส่งต่อทางE-Saraban 

ส่งต่อทางE-Saraban 


