
ล ำดับ ปัจจัยน ำเข้ำ ผังกำรปฏิบัติงำน ผลลัพธ์ ระยะเวลำ เป้ำหมำย อธิบำยข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงำน

1

ลงทะเบียนรับหนังสือ
1.เข้าระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้รหัสผ่านของตัวเอง
2.คลิกเมนู หนังสือรับ
3.พิมพ์ข้อความให้ครบถ้วน
3.บันทึก
4.เขียนเลขลงรับในเอกสาร (เลขท่ีรับ, วันท่ีรับ, เวลา)

จรูญศรี

2

ตรวจสอบกำรขอใช้งบประมำณ
 - คุมยอดการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือไม่ให้ใช้เกินวงเงินท่ีได้รับงบประมาณของแต่ละโครงการ
 - กรณีขอหลักการ/ยืมเงิน เขียนวงเงินคงเหลือท่ีใช้ได้ในช่องคุมยอด ประกอบด้วย รหัส
โครงการ ยอดเงินงบประมาณท่ีได้รับ ยอดเงินคงเหลือท่ีสามารถใช้ได้                 
คุมยอดงบประมำณโครงกำร
 - บันทึกข้อมูลการขออนุมัติยืมเงินโครงการ ในโปรแกรม Microsoft Excel โดยมีรายละอียด
ท่ีส าคัญ ดังน้ี เลขรหัสโครงการ หมวดรายจ่าย ล าดับท่ี เลขท่ีหนังสือ วันท่ีหนังสือ วันท่ีลงรับ 
รายการ จ านวนเงินขอหลักการ/ยืมเงิน

จรูญศรี

3

ตรวจสอบบันทึกข้อความขอยืมเงินและเกษียนให้ความเห็น
 - ตรวจสอบการขออนุมัติยืมเงิน จากบันทึกข้อความขอยืมเงิน จากน้ันเกษียนหนังสือให้
ความเห็นการขออนุมัติยืมเงิน พร้อมลงนามให้ความเห็นรับรอง เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารลงนาม
อนุมัติ

จารุภรณ์

4 1 วัน

1.พิจารณาบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน
2.พิจารณาโครงการว่ามีตามแผนงบประมาณรายจ่ายหรือไม่
3..พิจารณาจากรายงานขอซ้ือขอจ้าง (พัสดุ)
4.ตรวจสอบว่าผู้ยืมเงินสามารถยืมเงินได้ไหม 
5.พิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องจ่ายทันทีหรือสามารถเครดิตได้
6.พิจารณาอนุมัติ

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี

5

รับเอกสารสัญญายืมเงินและบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติยืมเงิน       
ตรวจสอบสถานะลูกน้ีเงินยืม
 - กรณี ลูกหน้ียังมีหน้ีคงค้าง จะชะลอการเสนอสัญญายืมเงินไปจนกว่าจะส่งเอกสารเบิกจ่าย
เสร็จส้ิน
 - กรณี ไม่มีหน้ีคงค้าง จะเสนอสัญญายืมเงินต่อไป
ตรวจสอบสัญญายืมเงิน 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน แล้วลงนาม  แล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ
ต่อไป

สุพัตรา/จรูญศรี/จารุภรณ์

6 ผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติในสัญญายืมเงิน รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี

7

จัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการตามรายละเอียดท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน  โดยมี
ข้ันตอนดังน้ี
1. รับเอกสารสัญญายืมเงินท่ีลงนามอนุมัติแล้วโดยผู้บริหารท่ีมีอ านาจลงนาม
2. ตรวจสอบการอนุมัติว่าครบถ้วนหรือไม่ ถ้าลงนามไม่ครบเสนอลงนามใหม่
3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดลูกหน้ีตามสัญญาลงในทะเบียนคุมลูกหน้ี ด้วยโปรแกรม Excel
4. บันทึกข้อมูลรายละเอียดลูกหน้ีตามสัญญาลงในทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตัว ด้วยโปรแกรม 
Excel โดยแยกฐานข้อมูลเป็น ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มอาจารย์ ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่ม
โรงพยาบาล ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มว.แพทย์ และทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มศูนย์พัฒนาเด็ก
5.บันทึกเลขท่ีสัญญาในสัญญายืมเงินและรายละเอียดลูกหน้ีในบันทึกข้อความต้นเร่ืองท่ีแนบ
มากับสัญญายืมเงิน

สุพัตรา

8

การจ่ายเงินโอนในระบบ SCB BUSINESSNET
	1. จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเงินโอนอ้างอิงข้อมูลตาม ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการ 
ระบุช่ือผู้รับเงิน เลขท่ีบัญชี
	2. บันทึกช่ือและเลขท่ีบัญชีผู้รับเงินโอน
	3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดการจ่ายเงินอ้างอิงข้อมูลตามทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรอง
ราชการ
	4. ส่งข้อมูลให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติตามล าดับ
	5. ตรวจสอบรายการโอนเงินว่าส าเร็จหรือไม่  ถ้ารายการโอนไม่ส าเร็จด าเนินการแก้ไข
	6. รวบรวมเอกสารหลักฐานการโอนเงินส าเร็จ เสนอผู้บริหารรับทราบเป็นรายเดือน

สุพัตรา/จารุภรณ์/รองคณบดีฝ่าย
บริหาร/คณบดี

ข้ันตอนกำรอนุมัติเงินยืม

ผู้ยืมได้รับเงินยืมเพ่ือน าไปใช้จ่าย
ตามวัตถุประสงค์ภายใน 5 วัน

การขออนุมัติยืมเงินถูกต้องตาม
หลักการและได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน
ตามวัตถุประสงค์

2 วัน

1 วัน

เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว ส่งคืนเจ้ำของเร่ืองเพ่ือจัดท ำสัญญำยืมเงิน เสนอต่องำนคลังล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำรแต่ไม่เกิน 7 วันท ำกำรก่อนวันท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เงิน

1 วัน

ลงรับเอกสารยืมเงิน

ตรวจสอบงบประมาณโครงการ
และคุมยอด

ตรวจสอบบันทึกข้อความขอยืมเงินและ
เกษียนให้ความเห็น

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

ตรวจสอบหนี้สินและสัญญายมืเงิน

จ่ายเงินโอน

สัญญายืมเงินและบันทึก
ข้อความขออนุมัติยมเงินที่ได้รับ

อนุมัติแล้ว

บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินได้รับการ
อนุมัติให้ยืมเงินเรียบร้อยแลว้

บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินที่
เสนอต่อเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นแล้ว โดยระบุราย
เอียดการใช้จ่ายเงินให้ชัดเจน
พร้อมแนบเอกสาร

ได้รับเงินเพื่อน าไปใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์

งบประมาณโครงการไม่
เพียงพอหรือยืมเงินไม่ตรง
วัตถุประสงค์ของโครงการ

มีการแก้ไข/ต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม

ไม่อนุมัติ

มีหนี้ค้างเกิน

ไม่ลงนาม


